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I. INTRODUCCION

La Universidad de San Carlos de Guatemala es una Institucién Publica de
Educacién Superior, autébnoma, de interés social, con personalidad juridica y
patrimonio propio, la cual esta regida por las disposiciones de la Ley Organica de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, el Estatuto y los Reglamentos
especiales. Sus fines son conservar, crear, transmitir la cultura en beneficio de la
sociedad y con el mas alto nivel de calidad académica. Sus funciones sustantivas
son la docencia, investigacion, difusion de la cultura y la extension de los servicios
brindados a la sociedad por las distintas unidades académicas.

Una de las unidades académicas que conforman a la Universidad de San Carlos
de Guatemala, es la Facultad de Odontologia, que brinda formacion profesional en
el grado de Licenciatura y a nivel de Posgrado, actualmente con la especializacion
en los programas de Endodoncia, Ortodoncia y Ortopedia Maxilofacial y Cirugia
Oral y Maxilofacial.

Para el buen funcionamiento de la Facultad de Odontologia se necesita del
personal docente y administrativo, principalmente las unidades de trabajo que
conforman dicha facultad como lo son:

Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Unidad de Planificacién, Posgrado,
Unidad de Area Béasica, Unidad de Direccién de Clinicas, Unidad de Odontologia
Socio preventiva, Unidad de Patologia, Unidad de Médico-Quirurgica, Unidad de
Restaurativa, Unidad de Odontopediatria, Unidad de Operatoria Dental, Unidad de
Educacion Odontolégica, Comisién de Tesis, Procedimiento Secretarial y Almacén.

Las Unidades mencionadas son de suma importancia debido a que sin ellas no
se podria prestar un servicio adecuado para el estudiante de la Facultad de
Odontologia.

Por lo expuesto y para establecer el funcionamiento de la Facultad de
Odontologia se ve en la necesidad de uniformar los procedimientos que se
realizan, con el fin de prestar un mejor servicio tanto a docentes como a

estudiantes.
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La elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos, tiene como finalidad
especificar ciertos detalles de las actividades que se realizan, para evitar
duplicidad de trabajo, asimismo es un documento que registra y transmite sin
distorsiones, informaciéon basica de las diferentes actividades que se realizan
dentro de una institucion; facilitando el desempefio del recurso humano, para asi
alcanzar los objetivos propuestos de cada unidad académica.

El presente documento contiene la siguiente estructura: Objetivos, Normas de
Aplicaciéon General, Disposiciones Legales, Procedimientos de la Facultad de

Odontologia, formularios utilizados y glosario de términos.
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II. AUTORIZACION
@ rousacTy

r Guatemala, 27 de octubre de 2017
Ref.: F.0.J.D. 868/2017
M.A. Ana Alejandrina Marroquin de Garcia b::::z:::;?%gsn?:é:‘::;i
Profesional de Desarrollo Organizacional
Division de Desarrollo Organizacional -DDO- ;
Universidad de San Carlos de Guatemala OCT 2017
Ciudad Universitaria, zona 12 i1
WU UEAY)

Estimada M.A. Marroquin de Garcia:
% riama Pncdeea yopa_4:00
Para su conocimiento y efectos consiguientes, transcribo el PUNTO VIGESIMO
PRIMERO, 21.19, Subincisos 21.19.1 y 21.19.2 del Acta No. 36-2017, de la sesion
ordinaria celebrada por la Junta Directiva de esta Facultad, el lunes 23 de octubre de
2017, que literalmente dice:

~"VIGESIMO PRIMERO: Informes:

21.19 Dictamen DDO No. 025-2017 de fecha 19 de octubre de 2017, en la cual
informan que se ha procedido a realizar la revision final de la Actualizaciéon del
Manual de Normas y Procedimientos de la Facultad de Odontologia de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y que cumple con los requisitos y
lineamientos técnicos, para su aprobacion: Se conocié dictamen DD No. 025-
2017 de la Division de Desarrollo Organizacional, suscrita por la M.A. Ana
Alejandrina Marroquin de Garcia, Profesional de Desarrollo Organizacional con
el visto bueno de la Licda. Betzy Elena Lemus de Bojorquez, Jefa, Division de
Desarrollo Organizacional.

Con base al Dictamen DDO No. 025-2017, emitido por la Division de Desarrollo
Organizacional, la Junta Directiva, acord6:

21.19.1  Aprobar con modificaciones la Actualizacion del Manual de Normas y
Procedimientos de la Facultad de Odontologia de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, a partir de la presente fecha.

21.19.2 Requerir al Lic. César Armando Coj Tun, generar la norma y
procedimiento para el control de asistencia del personal docente y
administrativo con base a la Circular R No. 01-02- 2006 de Rectoria
enviada por el Dr. Luis Alfonso Leal Monterroso, como Rector y a la
reunion de Directores de Area y/o Departamento miembros del
Consejo Académico de la FOUSAC, con el Jefe de Area
Descentralizada y Subjefe de Auditoria el miércoles 03 de junio de
2015. Enviarlo a este 6rgano de direccién a la brevedad, para su
aprobacion e inmediata inclusién en el Manual. Lo anterior, con base
al Hallazgo 11. FORMAS OFICIALES del Informe de Auditoria
Interna, Referencia A-1438-2017/588CP de fecha 30 de agosto de
2017.

Punto Vigésimo Primero, Inciso 21.19, Subincisos 21.19.1y 21.19.2, Acta 34-2017 martes
23 de octubre de 2017, Ref.: F.0.J.D. 868/2017

Atentamente,
“ " SAN Cg,
ID Y ENSENAD A TODOS Qoz OE Oaﬁ‘ 0

< (} — 4' (=)
3 D
(755 )
@ oc¢
w o>
£ ]
Z < Y

c.c. Licda. Betzy Elena Lemus de Bojérquez, Jefa, Division de Desarrollo Organizacional -DDO-
Lic. César Armando Coj Tun, Oficina de Control Aéadémico
Expediente

Se adjuntan folios
archivo, correlativo
JRPC/Edna G.

Facultad de
Odontologia
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[II. OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

a) Dar a conocer en forma clara y precisa los procedimientos que la Facultad de
Odontologia realiza para cumplir con los objetivos y funciones que la
Universidad de San Carlos de Guatemala requiere.

b) Unificar los procedimientos de la Facultad de Odontologia para evitar
duplicidad de esfuerzos por parte del personal involucrado en los
procedimientos.

c) Contar con registros y controles estudiantiles de la Facultad.

d) Atender las actividades administrativas y docentes de manera agil y eficiente.

IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL

a) El personal de la Facultad de Odontologia debe cumplir con los
procedimientos descritos en el presente manual.

b) Cada Compra que realice la Facultad de Odontologia, se rige por el “Sistema
Integrado de Compras” (SIC) de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

c) Cada contrataciéon que realice la Facultad de Odontologia, se rige por el
“Sistema Integrado de Salarios” (SIS) de la Universidad de San Carlos de
Guatemala

d) Cada cobro que realice la Facultad de Odontologia, se rige por el “Sistema
General de Ingresos” (SGI) de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

e) Las ayudas econdémicas y becarias que realice la Facultad de Odontologia, se
rigen por el “Procedimiento para la Solicitud de Pago y Liquidacion de
Ayudas Econ6micas” y “Manual de Normas y Procedimientos para
otorgamiento de ayudas Becarias a Personal Académico y Estudiantes” de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

f) Cada contratacion que realice la Facultad de Odontologia bajo el renglén 0-
29, se rige por el “Manual de Procedimientos Renglén 0-29 para
Contratacion de Personal Técnico y Profesional en General” de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

g) Todo registro de Bienes Muebles que requiera la Facultad de Odontologia,
se rigen por el “Procedimiento de Registro y Control de Bienes Muebles” de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

h) Toda baja de bienes de inventario que requiera la Facultad de Odontologia,
se rige por el “Procedimiento de Baja de Bienes de Inventario” de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

i) El contenido de este manual debe ser revisado y actualizado
periddicamente por la persona designada por la decanatura y/o Junta
Directiva.

j) Todos los cambios que se realicen en el presente manual debe ser revisados
por la Division de Desarrollo Organizacional y aprobados por junta
directiva de la Facultad de Odontologia.
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k) Lo no previsto en el Manual de Normas y Procedimientos de la Facultad de
Odontologia, sera resuelto por la Junta Directiva en coordinacién con el
personal designado de cada unidad y con autorizacién de la decanatura de
la Facultad.

V.DISPOSICIONES LEGALES

a) Manual de Normas y Procedimientos de la Facultad de Odontologia, aprobado
por la Junta Directiva segin Punto Sexto, del acta. No. 20-2011, del 25 de Julio
de 2011.

b) Leyesy reglamentos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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1 PROCEDIMIENTOS DE DECANATURA

1. Alquiler de togas

Facultad de
Odontologia
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TITULO O DENOMINACION
1) Alquiler de togas
OBJETIVO ESPECIFICO

a) Contar con registros oficiales de estudiantes y docentes que alquilan togas.
b) Definir los pasos necesarios para el préstamo de togasy orientar a los
usuarios.

NORMAS ESPECIFICAS

a) Toda persona interesada en alquiler de toga, debe ser estudiante (graduando) o
egresado de la Facultad de Odontologia.

b) Cada solicitud de alquiler de toga debe realizarse en el formulario solicitud de
togas.

c) No se dara tramite a la solicitud de alquiler de toga si no cuenta con la
documentacion siguiente:

e Recibo de pago en caja (edificio M-1 primer piso)

e Deposito de pago de Q1,500.00 en efectivo o cheque, solo para egresados y si
sale de las instalaciones de la Facultad.

e Hoja de solicitud de toga (Ver formulario No. 1)

e Contrasefa de pago por alquiler de togas (Ver formulario No. 2)

e Hoja de control de depésito por alquiler de toga (Ver formulario No. 3)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: DECANATURA

Titulo del Procedimiento: ALQUILER DE TOGAS

Hoja No._1__de_1_

No. de Formas: 3

Inicia: INTERESADO

Termina: SECRETARIA DE DECANATURA

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Solicita (verbalmente) alquiler de toga.
FACULTAD DE INTERESADO 1 ( )alq g
ODONTOLOGIA
SECRETARIA Informa del procedimiento y entrega
DECANATURA DECANATURA 2 |formulario de solicitud de toga.
FACULTAD DE Llena formulario y deja depdsito.
ODONTOLOGIA INTERESADO 3
SECRETARIA Realiza boleta de pago y entrega.
DECANATURA DECANATURA 4
Recibe boleta y acude a pagar a caja de la
INTERESADO 5 FOUSAC
FACULTAD DE Recibe, verifica y realiza cobro.
ODONTOLOGIA AUXILIAR DE CAJA 6
Recibe recibo de pago y entrega a secretaria.
INTERESADO 7
Recibe recibo 101c, entrega toga a interesado y|
SECRETARIA . -
DECANATURA DECANATURA 8 [archiva solicitud.
FACULTAD DE Recibe toga, utiliza y devuelve.
ODONTOLOGIA INTERESADO 9
SECRETARIA Recibe, revisa toga y entrega deposito.
DECANATURA DECANATURA 10
FACULTAD DE Recibe depdsito y firma de recibido.
ODONTOLOGIA INTERESADO 11
Archiva solicitud.
DECANATURA SECRETARIA 12

DECANATURA
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad : DECANATURA
Titulo del Procedimiento: ALQUILER DE TOGAS

Elaborado por: ARMANDO COJ

INTERESADO SECRETARIA DECANATURA AUXILIAR DE CAJA
Informa del
Solicita procedimiento y
(verbalmente) » entrega formulario

de solicitud de
toga

]

alquiler de toga.

v

Llena formulario y .| Realiza Boleta de
pago y entrega.

deja depésito.

v

Recibe Boleta y
acude a pagar a »
caja de la FOUSAC

!

Recibe, verifica y
realiza cobro.

Recibe recibo 101c,

Recibe recibo de

pago y entrega a > er'ltrega toga a
tari interesado,

secretaria. archiva solicitud.

v

Recibe toga, utiliza -
y devuelve.

Recibe, revisa toga
y entrega depésito.

v

Recibe depésito y
firma de recibido.

Archiva
solicitud.
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2 PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA
ACADEMICA

1. Revision de tesis para impresidn final

2.1 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL ACADEMICO

Asignacidn de cursos de estudiantes inscritos

Solicitud y entrega de certificacién de cursos.

Cierre de pensum de estudios

Preparacién de los expedientes de estudiantes del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS).

B W

2.2 PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO CENTRAL

1. Consulta de documentos.

10
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TITULO O DENOMINACION
1) Revision y autorizacion de tesis para impresion final
OBJETIVO ESPECIFICO

a) Contar con registros oficiales de estudiantes que realizan el trabajo de tesis
en la Facultad de Odontologia.

b) Definir los pasos necesarios para la revision del trabajo de Tesis y su
posterior impresion.

c) Orientar a los estudiantes sobre el tramite para la impresion final de Tesis.

NORMAS ESPECIFICAS

a) El informe de Tesis se autoriza hasta que el estudiante haya finalizado el
Ejercicio profesional Supervisado (EPS).

b) Para recibir informe de tesis en Secretaria, el estudiante debe presentar la
carta de la Comision de Tesis, dirigido a Secretaria Académica.

c) No se dara tramite a la solicitud revision de tesis si no cuenta con la
documentacion siguiente:

e (arta de autorizacién de la Comisién de Tesis.

¢ Informe final impreso.

e Anotarse en el formulario registro de estudiantes que elaboran trabajo de tesis.
(Ver formulario No. 4)

e Tenerla orden de impresion de tesis (Ver formulario 5)

11
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: SECRETARIA ACADEMICA

Titulo del Procedimiento: REVISION Y AUTORIZACION DE TESIS PARA IMPRESION FINAL

Hoja No._1__de__

No. de Formas: 2

Inicia: ESTUDIANTE

Termina: SECRETARIA DE SECRETARIA

ACADEMICA
. Puesto Paso ..
Unidad Responsable No. Actividad
FACULTAD DE Requiere revision final de tesis, entrega
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 1 |informe final y carta de comisién de tesis.
Recibe, anota en el libro de control de
SECRETARIA z recepcion de tesis y traslada.
SECRETARIA SECRETARIA 3 Recibe, lee, revisa, corrige y traslada.
ACADEMICA GENERAL
Recibe y contacta a estudiante.
SECRETARIA 4
FACULTAD DE Recibe, realiza correcciones y devuelve.
oDONTOLOGIA | ESTUDIANTE >
Recibe, revisa, corrobora y realiza orden
SECRETARIA 6 de impresidn.
SECRETARIA SECRETARIA Recibe, corrobora correcciones y autoriza
ACADEMICA GENERAL 7 limpresién final de tesis.
Recibe, sella y entrega.
SECRETARIA 8
FACULTAD DE Recibe, firma de recibido y procede a la
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 9 impresion de la tesis.
SECRETARIA Descarga del libro de control de recepcion
ACADEMICA SECRETARIA 10 e tesis,

12
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad : SECRETARIA ACADEMICA

Titulo del Procedimiento: REVISION Y AUTORIZACION DE TESIS PARA IMPRESION FINAL

Elaborado por: ARMANDO COJ

ESTUDIANTE

SECRETARIA

SECRETARIA GENERAL

INICIO

y
Requiere revision
final de tesis,

Recibe, anota en el
libro de control de

entrega informe
final y carta de
comision de tesis.

Recibe, realiza

» . .
recepcion de tesis
y traslada.

Recibe, lee, revisa,

7| corrige y traslada.

correccionesy
devuelve.

estudiante.

Recibe y contactaa |

Recibe, revisa,
corrobora y realiza

Recibe, firma de
recibido y procede |

orden de
impresion.

Recibe, corrobora
correcciones y

> P L.
autoriza impresion

final de tesis.

Recibe, sellay

alaimpresion dela|
tesis.

entrega.

Descarga del libro

A

de control de
recepcion de tesis.

FIN

13
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2.1 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL ACADEMICO

1) Asignacion de cursos de estudiantes inscritos

2) Solicitud y entrega de certificacion de cursos.

3) Cierre de pensum de estudios

4) Preparacion de los expedientes de estudiantes del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS).

—_
o
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TITULO O DENOMINACION

1) Asignacion de cursos de estudiantes inscritos

OBJETIVO ESPECIFICO

a) Contar con registros oficiales de estudiantes que se asignan cursos.
b) Definir los pasos necesarios de asignacién de cursos.

NORMAS ESPECIFICAS

a)

b)

Todo estudiante que solicite asignacion de cursos de los diferentes ciclos de
estudio, debe estar inscrito oficialmente en la Facultad de Odontologia.

Cada solicitud de asignacién de cursos debe realizarse en el formulario
denominado datos del estudiante.

No se dara tramite a la solicitud de asignaciéon de cursos si no cuenta con la
documentacion siguiente:

Recibo de inscripcion

Carné estudiantil

Recibo de pago de papeleria y equipo

Hoja de datos del estudiante (Ver formulario No. 6)

15
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Facultad de
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: CONTROL ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: ASIGNACION DE CURSOS DE ESTUDIANTES INSCRITOS

Hoja No._1__de_1_

No. de Formas: 1

Inicia: ESTUDIANTE

Termina: AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO

. Puesto Paso ..
Unidad Responsable No. Actividad
Solicita (verbalmente) asignacién de cursos en
FACULTAD DE -
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 1 Contro.l Académico y entrega documentos
requeridos.
AUXILIAR DE Recibe y verifica carné y recibo de inscripcion,
CONTROL o .
ACADEMICO CONTROL 2 entrega contrasefia a estudiante.
ACADEMICO
FACULTAD DE Realiza pago correspondiente en Tesoreria.
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 3
Realiza cobro correspondiente de acuerdo al
TESORERIA ENCAIégﬁ\DA DE 4 tramite solicitado por estudiante, entrega
recibo de pago 101-c a estudiante.
FACULTAD DE Recibe documento de pago y entrega en
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 5 |Control Académico.
Recibe y verifica pago realizado, proporciona
AUXILIAR DE hoja de datos personales (formulario que se
CONTROL o : , . .
ACADEMICO CONTROL 6 utiliza para asignacién) a estudiante, asigna
ACADEMICO electronicamente y entrega hoja de asignacién
a estudiante.
FACULTAD DE Recibe hoja de datos, completa la informacién
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 7 |requeriday entrega.
Recibe, archiva temporalmente los datos del
CONTROL AUXILIAR DE estudiante, realizan etiquetas en félderes,
ACADEMICO CONTROL 8 coloca los datos del estudiante y archiva en
ACADEMICO leitz correspondiente.

16
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad : CONTROL ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: ASIGNACION DE CURSOS DE ESTUDIANTES INSCRITOS

Elaborado por: ARMANDO COJ

ESTUDIANTE

AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO

ENCARGADA DE CAJA

INICIO

Y

Solicita asignacién
de cursos en

Recibey verifica
carné y recibo de

Control Académico.

P inscripcion,
entrega contrasefia
a estudiante,

v

Realiza pago
correspondiente en

Realiza cobro
correspondiente de
acuerdo al tramite

Tesoreria.

» solicitado por
estudiante, entrega
recibo de pago 101-c
a estudiante.

;

Recibe documento
de pago y entrega
en Control
Académico.

Recibe y verifica pago
realizado, proporciona
hoja de datos

personales (formulario
que se utiliza para
asignacion) a estudiante.

Recibe hoja de
datos, completa la
informacion
requerida y

Recibe, archiva
temporalmente los datos
del estudiante, realizan
etiquetas en folderes,

A

coloca los datos del
estudiante y archiva en
leitz correspondiente.

A4
Archivo

FIN

17
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TITULO O DENOMINACION
2) Solicitud y entrega de Certificacion de cursos
OBJETIVO ESPECIFICO

a) Atender de manera eficiente y eficaz a estudiantes que soliciten
certificaciones de cursos.

b) Entregar de manera oportuna las certificaciones de los cursos solicitados.

NORMAS ESPECIFICAS

a) Todo estudiante que requiera certificacién de cursos, debe estar inscrito y
asignado en la Facultad de Odontologia.

b) Cada solicitud debe realizarse en el formulario SOLICITUD DE CERTIFICACION
DE CURSOS. (ver formulario No. 7)

c) No se dara tramite a la solicitud de certificacion de cursos si no se cuenta con la
documentacion siguiente:

e Recibo de pago de la certificacion.
e (Carné estudiantil

18
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad; CONTROL ACADEMICO

Titulo del Procedimiento; SOLICITUD Y ENTREGA DE CERTIFICACION DE CURSOS

HojaNo. 1 de_1_

No. de Formas: 1

Inicia: ESTUDIANTE

Termina: AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO

Paso

Unidad Puesto Responsable No Actividad
FACULTAD DE Completa datos de formulario de certificacion
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 1 |de cursos y realiza pago en Tesoreria.
Realiza cobro correspondiente en formulario
TESORERIA ENCAES\']?‘ADA DE 2 |104 ¢ o 101 c. y entrega original de
comprobante de pago.
FACULTAD DE Recibe documento de pago, adjunta a la
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 3 solicitud de certificacion y entrega.
Recibe y verifica pago realizado, devuelve
CONTROL AUXILIAR DE 4 |recibo a estudiante con fecha de entrega.
ACADEMICO CONTROL Realiza la certificacion y traslada
ACADEMICO | 5 y '
FACULTAD DE | SECRETARIA 6 Recibe certificacion, autoriza por medio de
ODONTOLOGIA | ACADEMICA sello y firma y traslada.
Recibe certificacién, autoriza por medio de
DECANATO DECANO 7 sello y firma y traslada.
CONTROL AUXILIAR DE Recibe certificaciones autorizadas y archiva
ACADEMICO CONTROL 8 |temporalmente para ser entregadas en fecha
ACADEMICO establecida.
Se presente en fecha indicada, recibe
gggﬁ%ﬁg&i ESTUDIANTE 9 |certificacion, firma de recibido y entrega
recibo de pago.
CONTROL AUXILIAR DE Archiva solicitud de certificacion y recibo de
ACADEMICO CONTROL 10 |pago.
ACADEMICO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de
Odontologia

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad : CONTROL ACADEMICO
Titulo del Procedimiento; SOLICITUD Y ENTREGA DE CERTIFICACION DE CURSOS

Elaborado por: ARMANDO COJ

AUXILIAR CONTROL SECRETARIA
ESTUDIANTE ACADEMICO ENCARGADA DE CAJA ACADEMICA

DECANATO

INICIO

Completa datos de
formulario de
certificacion de
cursos y realiza
pago en tesoreria

. . . Y
Téfrbmémmw Recibey verifica

Recibe certificacion,

| autoriza por medio

deselloy firmay
traslada.

: R Realiza cobro
de pago, adjuntaa la pago realizado, .
o . correspondiente en
solicitud de » devuelve recibo a N
e . formulario 104 c o
certificacion de estudiante con fecha
101c.
entrega de entrega
A
. Recibe certificacion,
Realiza la : y
A autoriza por medio
certificacion y » "
deselloy firmay
traslada.
traslada.
Recibe

Se presente en fecha certificaciones

indicada, recibe autorizadas y
certificacion, firma de [« archiva <

recib_ido y entrega temporalmente para
recibo de pago. ser entregadas en
L fecha establecida. |

Archiva solicitud
de certificacién y
recibo de pago.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Facultad de
Odontologia

TITULO O DENOMINACION
3) Otorgamiento de constancia de Cierre de Pensum de Estudios
OBJETIVO ESPECIFICO

a) Otorgar al estudiante constancia de cierre de pensum de estudios con el fin de
continuar con el proceso de inscripcién para su formacién profesional.

NORMAS ESPECIFICAS

a) Todo estudiante que solicite el cierre de pensum de estudios (ver formulario
No. 8) debe comprobar que ha terminado su Ejercicio Profesional Supervisado
(EPS).

b) No se dara tramite a la solicitud de cierre de pensum de estudios, si no cuenta
con lo siguiente:

e C(Constancia de Haber culminado el EPS.
e (Carné vigente.
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Facultad de
Odontologia

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad; CONTROL ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE CIERRE DE PENSUM DE

ESTUDIOS E INSCRIPCION

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: ESTUDIANTE

Termina: AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO

Paso

Unidad Puesto Responsable No Actividad
FACULTAD DE Presenta constancia de haber terminado el
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 1 Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).
AUXILIAR DE Recibe, verifica, realiza constancia de cierre
Aggggsl?é o CONTROL 2 |de pensum y entrega.
ACADEMICO
FACULTAD DE Se presenta en el Depto. de Caja de la USAC
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 3 y entrega constancia.
PERSONAL Recibe, tramita el cierre de pensum y entrega
DEPTO. DE CAJA DESIGNADO 4 Isolvencia a estudiante.
Recibe solvencia, realiza pago en el banco
FACULTAD DE . ’
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 5 corrt_aspondlente y entrega documentos en
Registro y Estadistica.
DEPTO. DE Recibe documentos, realiza inscripcion vy
REGISTRO Y gggéﬁ&g& 6 |entrega constancias a estudiante.
ESTADISTICA
FACULTAD DE Recibe y acude a Control Académico de la
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 7 |Facultad de Odontologia.
CONTROL AUXILIAR DE Verl_flca Solvencia (Matricula Consolidada) y
ACADEMICO CONTROL 8 l|archiva.
ACADEMICO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de
Odontologia

Nombre de la Unidad : FACULTAD DE ODONTOLOGIA

Titulo del Procedimiento: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE CIERRE DE PENSUM DE ESTUDIOS
E INSCRIPCION

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: ARMANDO COJ

ESTUDIANTE

Facultad de Odontologia

AUXILIAR DE CONTROL
ACADEMICO
Facultad de Odontologia

PERSONAL DESIGNADO
Control Académico
Facultad de Odontologia

PERSONAL DESIGNADO
Registro y Estadistica

INICIO

Presenta constancia
de haber terminado
el Ejercicio

Profesional
Supervisado (EPS)

Se presenta en el
Depto. de Cajadela |

A
Recibe, verifica,
realiza constancia de

USAC y entrega
constancia.

cierre de Pensum y
entrega.

Recibe, tramita el cierre de
pensum y entrega
solvencia a estudiante.

!

Recibe solvencia, realiza
pago en el banco
correspondiente y entrega

Recibe documentos, realiza

documentos en Registro y
Estadistica.

P inscripcion y entrega

constancias a estudiante.

!

Recibe y acude a
Control Académico

de la Facultad de
Odontologia.

A
Verifica Solvencia
(Matricula
Consolidada) y
archiva.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Facultad de
Odontologia

TITULO O DENOMINACION

4) Preparacion de expedientes de estudiantes del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS).

OBJETIVO ESPECIFICO

a) Ordenar los expedientes de los estudiantes que realizaran EPS, con el fin de

seleccionar los mejores promedios estudiantiles y elegir el lugar para realizar
el EPS.

NORMAS ESPECIFICAS

a) Todo estudiante que desea incorporarse al EPS, debe estar inscrito y asignado
en la Facultad de Odontologia.

b) El estudiante debe haber culminado los requisitos clinicos que la Facultad
establece.

c) No se dara tramite a los expedientes de los estudiantes que no cuenten con los
documentos siguientes:

e Solvencia de Clinicas
e Certificacion de Inglés
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Facultad de

Odontologia
Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: CONTROL ACADEMICO
Titulo del Procedimiento: PREPARACION DE EXPEDIENTES DE EJERCICIO PROFESIONAL
SUPERVISADO (EPS)
HojaNo. 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: ESTUDIANTE Termina: AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO
Unidad Puesto Responsable Fﬁgo Actividad
FACULTAD DE Recibe solvencia de clinicas y la entrega en
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE L control Académico.

CONTROL AL(J:)C()IIL‘.II_Q%E E 2 Recibe solvencia, revisa expediente estudiantil,
ACADEMICO ACADEMICO elabora promedio estudiantil y traslada.
SECRETARIA SECRETARIA . .

ACADEMICA GENERAL 3 Recibe y evalla, da VVo. Bo. Y traslada.
AUXILIAR DE

A(C::,Cé)\g-IIE—I\R/I(I)CI:_O CONTROL 4 Recibe, verifica y archiva.
ACADEMICO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de
Odontologia

Elaborado por: ARMANDO COJ

Nombre de la Unidad : CONTROL ACADEMICO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: PREPARACION DE EXPEDIENTES DE EJERCICIO PROFESIONAL
SUPERVISADO (EPS)

ESTUDIANTE

AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO

SECRETARIA ACADEMICA

Recibe solvencia de
clinicas y la entrega
en Control
Académico.

revisa expediente
estudiantil, elabora
promedio estudiantil

Recibe, verificay
archiva.

A

Recibe y evalla, da
Vo. Bo. Y traslada.

A

FIN
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2.2  PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO CENTRAL

1) Consulta de documentos.

Facultad de
Odontologia



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Facultad de
Odontologia

TITULO O DENOMINACION
1) Consulta de documentos
OBJETIVO ESPECIFICO

a) Contar con Registros oficiales de expedientes estudiantiles de graduados,
administrativos o docentes de la Facultad de Odontologia.
b) Definir los pasos necesarios para consulta de documentos.

NORMAS ESPECIFICAS

a) Todo usuario que solicite consulta de documentos oficiales, debe ser
trabajador administrativo y docente, activo o jubilado de la Facultad de
Odontologia.

b) Cada solicitud de consulta de documentos debe realizarse en el formulario
denominado registro de consultas.

c) No se dara tramite a la solicitud de consulta de documentos si no cuenta
con la documentacioén siguiente:

e Documento de identificaciéon
e Formulario de control de consultas (Ver formulario No. 9)
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Facultad de
Odontologia

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: ARCHIVO CENTRAL

Titulo del Procedimiento: CONSULTA DE DOCUMENTOS

HojaNo._1_de_1_

No. de Formas: 1

Inicia: TRABAJADOR ACTIVO O JUBILADO

Termina: ENCARGADA DE ARCHIVO

. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
FACULTAD DE TRABAJADOR Solicita (verbalmente) el documento a
ODONTOLOGIA ACTIVO O 1 consultar.
JUBILADO
) Recibe y verifica identificacion y llena
formulario.
ENCARGADA DE
ARCHIVO CENTRAL
ARCHIVO 3 Localiza documento y entrega.
FACULTAD DE TRABAJADOR Firma de recibido, consulta y devuelve el
ODONTOLOGIA ACTIVO O 4 documento.
JUBILADO
5 Recibe documento y verifica.
ENCARGADA DE
ARCHI ENTRAL
CHIVO C ARCHIVO 6 Anota en hoja de registro de documentos

consultados y archiva solicitud.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Facultad de
Odontologia

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad : ARCHIVO CENTRAL

Titulo del Procedimiento: CONSULTA DE DOCUMENTOS

Elaborado por: ARMANDO COJ

TRABAJADOR ACTIVO O JUBILADO

INICIO

ENCARGADA DE ARCHIVO

Y

Solicita (verbal Recibe y verifica
mente) el . I,
identificacion y
documento a ;
llena formulario.
consultar

Firma de recibido,

consulta y Localiza
devuelveel [ documento y
documento.

entrega.

Recibe documento
y verifica.

Anota e 'no;TdT
registro de
documentos
consultados y
archiva solicitud

FIN

w
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3.1

3.2

3.3

Facultad de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
Odontologia

3 PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA ADJUNTA

PROCEDIMIENTO DE PROCESAMIENTO DE DATOS
1) Ingreso de notas
PROCEDIMIENTOS DE AUDIOVISUALES

1) Entrega de equipo audiovisual

PROCEDIMIENTOS DE IMPRESIONES

1) Solicitud de reproduccién de Materiales Offset y Fotocopias.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 PROCEDIMIENTO DE PROCESAMIENTO DE DATOS

Ingreso de notas

Facultad de
Odontologia



Facultad de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
Odontologia

TITULO O DENOMINACION

1

Ingreso de notas

OBJETIVO ESPECIFICO

a)

b)

Brindar un servicio eficiente y de calidad a los estudiantes, docentes y
personal administrativo de la Facultad de Odontologia.

Llevar un registro fiel del ingreso de las notas de los estudiantes de la Facultad
de Odontologia.

NORMAS ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

El encargado de Procesamiento de datos, debe contar con el aval o autorizacién
de su jefe inmediato superior para realizar el ingreso de notas estudiantiles a
la base de datos.

La informacién digital se le entrega Unicamente a la persona encargada
(docente o administrativo) y responsable de alimentar la informacién
requerida.

El archivo digital dnicamente debe ser llenado manualmente sin utilizar
métodos automatizados abreviados (copy paste).

Las actas deben ser firmadas por el Docente que imparte el curso, el Director
del Area y el Secretario Académico.

Formato para alimentar la hoja de notas (Ver formulario No. 10)
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Facultad de
Odontologia

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROCESAMIENTO DE DATOS

Titulo del Procedimiento: INGRESO DE NOTAS

HojaNo._1_de_1_

No. de Formas: 1

Inicia: DOCENTE O PERSONAL

Termina: ENCARGADO PROCESAMIENTO DE DATOS

ADMINISTRATIVO
: Puesto Paso o
Unidad Responsable No. Actividad
FACULTAD DE DOCENTE O Solicita de forma verbal, el formato digital de
ODONTOLOGIA PERSONAL 1 |notas,
ADMINISTRATIVO
ENCARGADO Entrega archivo digital en usb o cualquier
PROI;:E %:l\’/ll‘gisl\l TO PROSESAMIENTO 2 dispositivo de almacenamiento.
DE DATOS
FACULTAD DE DOCENTE O _ReCle, _l,lena el . archivo digital con la
ODONTOLOGIA PERSONAL 3  |informacion requerida y entrega.
ADMINISTRATIVO
PROCESAMIENTO ENCARGADO DE Recibe, verifica, imprime y entrega.
DE DATOS PROCESAMIENTO 4
DE DATOS
FACULTAD DE DOCENTE O Recibe, verifica y firma las actas.
ODONTOLOGIA PERSONAL 5
ADMINISTRATIVO
ENCARGADO DE Recibe, verifica y alimenta base de datos y
PROI;:E %:MTI(::SN To PROCESAMIENTO 6 archiva original de las actas.
DE DATOS
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Facultad de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Odontologia

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad : PROCESAMIENTO DE DATOS
Titulo del Procedimiento: INGRESO DE NOTAS

Elaborado por: ARMANDO COJ

DOCENTE O PERSONAL ADMINISTRATIVO ENCARGADO PROCESAMIENTO DE DATOS

INICIO

Y

Solicita de forma ErlltFega archivo
digital en usb o
verbal, el formato .
digital cualquier
) dispositivo digital.

Y

Recibe, llena el
archivo digital con
la informacién »
requerida y

entrega.

Recibe, verifica,
imprime y entrega.

!

Recibe verifica y
firma las actas.

Recibe, verificay
alimenta base de
datos y archiva
original de las
actas.

FIN
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3.2 PROCEDIMIENTOS DE AUDIOVISUALES

1. Solicitud y préstamo de equipo audiovisual

Facultad de
Odontologia

w
(o))



Facultad de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
Odontologia

TITULO O DENOMINACION

1)

Solicitud y préstamo de equipo audiovisual

OBJETIVO ESPECIFICO

a) Definir los pasos necesarios para préstamo de equipo audiovisual.
NORMAS ESPECIFICAS
a) Todo estudiante, docente o personal administrativo que solicite Equipo

b)

Audiovisual, debe estar inscrito oficialmente en la Facultad de Odontologia o
ser trabajador activo de dicha facultad.

Cada solicitud de Equipo Audiovisual debe realizarse en el formulario
denominado, Préstamo de Equipo Audiovisual de la Facultad de Odontologia.
No se dara tramite a la solicitud de entrega de préstamo de equipo audiovisual
si no cuenta con:

Solicitud de equipo audiovisual debidamente autorizada. (Ver formulario No.
11)

37



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de
Odontologia

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE AUDIOVISUALES

Titulo del Procedimiento: SOLICITUD Y PRESTAMO DE EQUIPO AUDIOVISUAL

Hoja No._1__de_1_

No. de Formas: 1

Inicia: ESTUDIANTE, DOCENTE Y

Termina: ENCARGADO DEPARTAMENTO DE

PERSONAL ADMINISTRATIVO AUDIOVISUALES
. Puesto Paso ..
Unidad Responsable No. Actividad
ESTUDIANTE, Solicita de forma verbal formulario de solicitud
FACULTAD DE DOCENTE O 1 de préstamo de equipo audiovisual.
ODONTOLOGIA PERSONAL
ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO ENCARGADO 2 Entrega formulario y explica.
DE AUDIOVISUALES| AUDIOVISUALES
ESTUDIANTE, Recibe formulario, completa datos y obtiene
DOCENTE O 3 autorizacion de la autoridad competente.
FACULTAD DE PERSONAL
ODONTOLOGiA |ADMINISTRATIVO
AUTORIDADES DE Recibe,  verifica, autoriza y entrega a
LA FACULTAD 4 interesado.
ESTUDIANTE, Recibe y entrega a encargado de audiovisuales.
FACULTAD DE DOCENTE O 5
ODONTOLOGIA PERSONAL
ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO ENCARGADO Entrega el equipo, da explicacion y requiere
DE AUDIOVISUALES| AUDIOVISUALES | © |documento de identificacion.
ESTUDIANTE, Recibe equipo, lo utiliza segiin su necesidad y
FACULTAD DE DOCENTE O ” lo devuelve en buen estado.
ODONTOLOGIA PERSONAL
ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO ENCARGADO Recibe, revisa entrega documento de
DE AUDIOVISUALES| AUDIOVISUALES 8 identificacion y archiva los formularios.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Facultad de
Odontologia

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad : DEPARTAMENTO DE AUDIOVISUALES

Titulo del Procedimiento: SOLICITUD Y PRESTAMO DE EQUIPO AUDIOVISUAL

Elaborado por: ARMANDO COJ

ESTUDIANTE DOCENTE Y
PERSONAL ADMINISTRATIVO ENCARGADO AUDIOVISUALES AUTORIDADES DE LA FACULTAD

INICIO

Solicita de forma
verbal formulario Entrega
de solicitud de »  Formulario y
préstamo de explica.
equipo audiovisual
A
Recibe Formulario,,
completa datos y Recibe, verifica,
obtiene autorizacién P autoriza y entrega
de la autoridad a interesado.
competente.
. Entrega el equipo
Recibe y entrega a 8a & equipo,
da explicacién y
encargado de »
P pide documento de
audiovisuales. ) P,
identificacién.

Recibe equipo, lo
utiliza segtin su
necesidad y lo
devuelve en buen
estado.

Reciberrevisa
entrega documento
de identificacion y
archiva los

formularios.

FIN
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3.3 PROCEDIMIENTOS DE IMPRESIONES

1. Solicitud de reproduccion de Materiales Offset y Fotocopias.

Facultad de
Odontologia

S



Facultad de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
Odontologia

TITULO O DENOMINACION

1) Solicitud de reproduccion de Materiales Offset y Fotocopias.

OBJETIVO ESPECIFICO

a) Definir los pasos necesarios para solicitar reproduccion de materiales.

NORMAS ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)
e)

Todo docente y personal administrativo que solicite Reproducciéon de
Materiales debe ser trabajador activo de la Facultad de Odontologia.

Cada solicitud de Reproduccion de Materiales se debe registrar en el
formulario denominado, Solicitud de Impresion.

Para impresién de exadmenes parciales o finales, el docente debe realizar la
solicitud de impresion y esta se le autoriza de inmediato. Asimismo, espera por
la impresién de los examenes.

Solo el docente puede realizar la solicitud de impresion de examenes.

No se dara tramite a la solicitud de Reproduccién de Materiales si no realiza lo
siguiente:

Llenar la Solicitud de Impresion (Ver formulario No. 12)
Anotarse en la hoja de control denominada: Control de impresiones. (Ver
formulario No. 13)
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Facultad de
Odontologia

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE IMPRESION

Titulo del Procedimiento: SOLICITUD DE REPRODUCCION DE MATERIALES.

HojaNo._1_de_1_

No. de Formas: 2

Inicia: DOCENTE O PERSONAL

Termina: : ENCARGADA DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRATIVO IMPRESION
. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Pide formulario de solicitud de impresién
1 (Solicita en departamento de impresién) y,
FACULTAD DE DOCENTE O completa datos del mismo.
ODONTOLOGIA PERSONAL Completa d hoja d 1 d
ADMINISTRATIVO Comp gta atos. en hoja de contrq e
2 impresiones, obtiene ndmero correlativo y
tramita las autorizaciones correspondientes.
DECANO, Recibe, verifica, autoriza documentos y
FACULTAD DE SECRETARIA 3 traslada.
ODONTOLOGIA | ACADEMICAO
ADJUNTA
FACULTAD DE DOCENTE O .Rec1be., y entrega a departamento de
ODONTOLOGIA PERSONAL 4 impresion.
ADMINISTRATIVO
ENCARGADA DEL 5 lleet()::)tl);a\geer;il)ﬁacii/uzciloca fecha de ingreso (en
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE IMPRESION |DE IMPRESION Reproduce el material, entrega y coloca fecha
6 de entregado.
FACULTAD DE DOCENTE O Recibe y verifica.
ODONTOLOGIA PERSONAL 7
ADMINISTRATIVO
N
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO '
DE IMPRESION |DE IMPRESION 0 Realiza contabilidad general al final de la

semana y archiva.
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Facultad de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
Odontologia

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad : DEPARTAMENTO DE IMPRESION
Titulo del Procedimiento: SOLICITUD DE REPRODUCCION DE MATERIALES

Elaborado por: ARMANDO COJ

DOCENTE O PERSONAL ENCARGADA DEL DEPARTAMENTO |DECANO, SECRETARIAS ADJUNTA O
ADMINISTRATIVO DE IMPRESION ACADEMICA

=>
, )

Pide formulario de Recibe, verifica,
solicitud de impresién

autoriza
(Solicita en departamento
de impresién) y completa documentos y
datos del mismo. traslada.

v

Completa datos en hoja
de control de
impresiones, obtiene
niimero correlativo y
tramita las autorizaciones
correspondientes.

A
Recibe y entrega a Recibe, verificay coloca
departamento de fecha de ingreso (en la
impresién. boleta de solicitud)

y
Reproduce el
material, entrega y
coloca fecha de
entregado.

v

Archiva temporalmente
Recibe y verifica las solicitudes y
contabiliza diariamente.

Realiza
contabilidad
general al final de
la semana y
archiva

FIN
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4 PROCEDIMIENTOS DE DIAGNOSTICO

1) Ingresoy atencién de pacientes

Facultad de
Odontologia

NN



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Facultad de
Odontologia

TITULO O DENOMINACION

1) Ingresoy atencidn de pacientes.

OBJETIVO ESPECIFICO

a) Definir los pasos necesarios para solicitar el ingreso y atencién de
pacientes.

NORMAS ESPECIFICAS

a)

b)

Todo estudiante que requiera el ingreso de pacientes, debe estar en cuarto afio
de la carrera de cirujano dentista y ser estudiante regular de la Facultad de
Odontologia.

El estudiante debe llevar la ficha clinica del paciente.

No se dard tramite a la solicitud de Ingreso de paciente si no realiza lo
siguiente:

Llenar la hoja electrénica con datos del paciente.
Llevar la ficha clinica del paciente. (Ver formulario No. 14)
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Facultad de
Odontologia

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO

Titulo del Procedimiento: INGRESO Y ATENCION DE PACIENTES

HojaNo._1_de_1_

No. de Formas: 1

Inicia: ESTUDIANTE

Termina: ESTUDIANTE

Unidad Puesto Responsable Pl\?:o Actividad
FACULTAD DE Solicita (verbalmente) informacién para el ingreso
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE T el paciente.
Informa y crea hoja electrénica con datos
DEPTO DIAGNOSTICO SECRETARIA 2 personales y sella la ficha clinica y asigna a un
profesor.
FACULTAD DE Cita al paciente y realiza la fase I y II (Historia
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 3 médica del paciente) en borrador.
Revisa, aprueba e indica que los datos de la fase I 'y
DEPTO 4 I . d la ficha clinica. Asimi fi
DIAGNOSTICO DOCENTE ASIGNADO sean ingresados a la ficha clinica. Asimismo, firma
para realizar la fase III.
e 2 e 1 e o) e
ODONTOLOGIA 5 [momaje e Herp y requ
instructoria.
UNIDAD DE Revisa y aprueba la fase III y autoriza realizar la
RADIOLOGIA DOCENTE 6 laselw.
FACULTAD DE Realiza la fase IV (examen periodontal) y requiere
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 7 instructoria.
UNIDAD DE Revisa y aprueba la fase IV y autoriza realizar la
PERIODONCIA DOCENTE 8 fase V.
Realiza la fase V (consiste en sacar modelos de
FACULTAD DE ESTUDIANTE 9 estudio montados en articulador) realiza el plan de
ODONTOLOGIA : L .
tratamiento en borrador y requiere instructoria.
DEPTO Asigna a un docente de diagnostico.
DIAGNOSTICO SECRETARIA 10
DEPTO 11 Revisa y aprueba la fase V y autoriza que el
DIAGNOSTICO DOCENTE ASIGNADO tratamiento sea ingresado a la ficha clinica.
FACULTAD DE Ingresa datos a ficha clinica y acude a Direccidén de
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 12 lclinicas.
DIRECCION DE Revisa y aprueba.
CLINICAS DOCENTE 13
FACULTAD DE Inicia tratamiento.
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 14
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Odontologia

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad : DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO
Titulo del Procedimiento: INGRESO Y ATENCION DE PACIENTES

Elaborado por: ARMANDO COJ

DOCENTE
DIRECCCION DE
CLINICAS

DOCENTE DOCENTE DOCENTE

ESTUDIANTE SECRETARIA DESIGNADO RADIOLOGIA PERIODONCIA

INICIO

Solicita
(verbalmente) )

informacién para el

ingreso del paciente.

Informa y crea hoja
electrénica con datos
personales, sella la
ficha clinica y asigna a
un docente.

]

Ciratpictentey Revisa, aprueba e indica
realiza la fase I y que los df\tos dela fase I

li(Historia médica yll sean ingresados a la
del paciente) en 'ﬁcha clinica. Agmlsmo,

borrador. firma para realizar la fase

Realiza Ia fase I1T (sacar
radiografias) procede al
montaje e [l
interpretacion de las
mismas y requiere
instructoria

Revisa y aprueba la fase
B! 11l y autoriza realizar la
fase IV.

Realiza la fase IV

(examen Revisa y aprueba la
periodontal) y fase IV y autoriza
requiere realizar la fase V.

instructoria.

!

Realiza la fase V (consiste en . Revisa y aprueba la
sacar modelos de estudio Asignaaun fase V' y autoriza
montados en articulador) ;

realiza el plan de tratamiento » docente de P queeltr

en borrador y requiere diagnéstico. sea ingresado enla
instructoria. ficha clinica.

!

Ingresa datos a ficha ]
clinica y acude a Revisay

Direccién de aprueba.
Clinicas.

Inicia
tratamiento.

FIN
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5 PROCEDIMIENTOS DE POSTGRADO

1) Seleccidn para estudiantes de primer ingreso a postgrado.

Facultad de
Odontologia

e}



Facultad de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
Odontologia

TITULO O DENOMINACION
1) Seleccidén para estudiantes de primer ingreso a postgrado.
OBJETIVO ESPECIFICO

a) Contar con registros oficiales de estudiantes que ingresan al posgrado de la
Facultad de Odontologia.

b) Definir los pasos necesarios del proceso de selecciéon para estudiantes de
posgrado

NORMAS ESPECIFICAS

a) Todo estudiante que desea ingresar al posgrado de la Facultad de
Odontologia debe tener el grado de licenciatura en odontologia y/o
pendiente acto de graduacion o impresidn de titulo.

b) No se dara tramite a la solicitud de ingreso si no se cuenta con: Carta de
solicitud de ingreso, curriculum vitae, fotocopia autenticada del titulo de
Licenciatura en Odontologia, -certificacion de notas de pregrado,
certificacién de puesto de promocion, constancia de colegiado activo, 3
cartas de recomendacion de odontélogos, constancia de buen dominio del
idioma inglés, constancia de solvencia econémica.

e Formulario denominado ficha recepciéon de documentos (ver formulario No.
15)
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Facultad de
Odontologia

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: POSTGRADO

Titulo del Procedimiento: SELECCION PARA ESTUDIANTES DE PRIMER INGRESO A

POSGRADO

HojaNo._1__de_2

No. de Formas: 1

Inicia: MIEMBROS DE JUNTA

Termina: SECRETARIA DE POSTGRADO

DIRECTIVA DE POSTGRADO
. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
MIEMBROS DE Decide convocar a estudiantes que desean
JUNTA 1 estudiar postgrado.
DIRECTIVA DE
POSTGRADO
Realiza convocatoria y traslada.
SECRETARIA 2
POSTGRADO
MIEMBROS DE Recibe, revisa, autoriza por medio de sello
JUNTA 3 firma, traslada.
DIRECTIVA DE
POSTGRADO
Recibe, averigua tarifa en periodicos y
SECRETARIA 4  realiza carta de autorizacion para la Junta
Directiva de la Facultad de Odontologia.
MIEMBROS DE Recibe, aprueba convocatoria y traslada.
FACULTAD DE JUNTA 5
ODONTOLOGIA | DIRECTIVA DE
FACULTAD
Recibe y traslada para publicacion.
POSTGRADO SECRETARIA 6
MEDIOS DE PERSONA Recibe y publica convocatoria.
COMUNICACION DESIGNADA 7
Solicita informacién y requisitos de
INTERESADO ESTUDIANTE 8 ingreso.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
Odontologia

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: POSTGRADO

Titulo del Procedimiento: SELECCION PARA ESTUDIANTES DE PRIMER INGRESO A
POSGRADO

Hoja No._2__de_2 No. de Formas: 1
Inicia: MIEMBROS DE JUNTA Termina: SECRETARIA DE POSTGRADO
DIRECTIVA DE POSTGRADO
. Puesto Paso . .
Unidad Responsable No. Actividad
Informa, recibe papeleria y entrega
SECRETARIA 9 temario para examen escrito.
MIEMBROS DE Recibe papeleria, verifica y traslada.
POSTGRADO JUNTA 10
DIRECTIVA DE
POSTGRADO

Recibe y notifica a estudiante fecha de

SECRETARIA 11 o,
evaluacion.

Recibe notificacion, acude a entrevista y

INTERESADO ESTUDIANTE 12 L
solicita fecha de examen.

MIEMBROS DE Evalia a estudiante, califica y entrega
JUNTA 13 resultado.
DIRECTIVA DE
POSTGRADO POSTGRADO

Recibe y llama a estudiantes para informar

SECRETARIA 14
que acudan por su resultado.

Recibe resultado, de ser aprobado; cita
nuevamente para entregar lista de
INTERESADO ESTUDIANTE 15 |instrumental que debe adquirir y su
respectivo uniforme. Si el estudiante
reprueba, finaliza el proceso.

Archiva expediente en leitz

POSTGRADO SECRETARIA 16 .
correspondiente.




Facultad de
Odontologia

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad : POSTGRADO

Titulo del Procedimiento: SELECCION DE ESTUDIANTES DE PRIMER INGRESO A POSTGRADO

Elaborado por: ARMANDO COJ

MIEMBROS DE JUNTA

PERSONA DESIGNADA MIEMBROS DE
DIRECTIVA DE SECRETARIA INTERESADO DE MEDIOS DE JUNTA DIRECTIVA DE
POSTGRADO COMUNICACION FACULTAD
INICIO
4
Decide convocar a Realiza
que desean » convocatoria y
estudiar postgrado. traslada.

!

Recibe, revisa,
autoriza por medio

Recibe, averigua tarifa en
periddicos y realiza carta

de sello y firma,
traslada.

de autorizacion para la
Junta Directiva de la
Facultad de Odontologia.

Recibe, aprueba

»  convocatoriay
traslada.

!

Recibe y traslada

Recibe y publica

para publicacién.

convocatoria.

'

Solicita
Recibe papeleria, Informa, recibe papeleria informacién y
3 y entrega temario para o
verifica y traslada. examen escrito. requisitos de
ingreso.

Recibe y notifica a

Recibe notificacion,
acude a entrevista

» estudiante fecha de
evaluacion.

y solicita fecha de
examen.

'

Recibe resultado, de ser

aprobado; cita
Evalta a nuevamente para
Recibe y llama a
estudiante, califica jantes para ) f“""'ga[' ‘l‘s‘a dde N
y entrega P! informar que acudan por Py Instrumental que deve
suresultado, adquirir y su respectivo
resultado. ) uniforme. i el estudiante

reprueba, finaliza el
proceso.

Aykhiva expediede
enleitz
correspondiente.
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6 PROCEDIMIENTOS DE COMISION DE PRIMER
INGRESO

1) Asignacion para la realizacion de la prueba especifica para estudiantes de
primer ingreso.
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Facultad de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
Odontologia

TITULO O DENOMINACION

1) Asignacion para la realizacion de la prueba especifica para estudiantes de
primer ingreso.

OBJETIVO ESPECIFICO

a) Brindar al estudiante de primer ingreso la informacién necesaria para su
ingreso a la Universidad de San Carlos de Guatemala y a la Facultad de
Odontologia.

b) Definir los pasos necesarios para el ingreso de estudiantes a la Facultad de
Odontologia.

NORMAS ESPECIFICAS:

a) La asignacion debe realizarse en linea fo.usac.edu.gt (aqui se le indica los
requisitos y papeleria que debe presentar en control académico para
completar asignacién. Asimismo la fecha y lugar de realizacion de la prueba
especifica)

b) Para concluir con la asignacion, el estudiante debe presentar a la Oficina de
Control Académico lo siguiente: fotocopia de tarjeta de Orientacion
Vocacional, Percentil, Constancia de haber aprobado las 5 pruebas basicas
(Lenguaje, Matematicas, Fisica, Biologia y Quimica) y documento de
identificacion con fotografia.

c) Llenar formulario de Primer Ingreso, realizada por profesionales de la
Comisidon de Primer Ingreso (ver formulario No. 16)

d) Llenar formulario Nuevo Ingreso, realizada por profesionales de Ila
Comision de Primer Ingreso (ver formulario No. 17)



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de
Odontologia

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: COMISION DE PRIMER INGRESO

Titulo del Procedimiento: ASIGNACION PARA LA REALIZACION DE LA PRUEBA ESPECIFICA PARA
ESTUDIANTES DE PRIMER INGRESO

HojaNo._1_de_1_

No. de Formas: 1

Inicia: ESTUDIANTE

Termina: ESTUDIANTE

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
USAC ESTUDIANTE 1 Requiere informacion para proceso de asignacion
FACULTAD DE COMISION DE Brinda informacién de proceso y fechas de
ODONTOLOGIA PRIMER INGRESO Z  |asignacion.
USAC ESTUDIANTE 3 Realiza proceso de asignacion en fo.usac.edu.gt
FACULTAD DE COMISION DE Elabora lista de estudiantes asignados y envia a
ODONTOLOGiA | PRIMER INGRESO 4 |control académico.
FACULTAD DE CONTROL g [recibeyverifica
ODONTOLOGIA ACADEMICO
USAC ESTUDIANTE 6 Acude a control académico y entrega papeleria.
FACULTAD DE CONTROL Recibe, verifica y envia papeleria a comisién de
ODONTOLOGIA ACADEMICO 7 [primer ingreso.
FACULTAD DE COMISION DE Recibe y elabora lista de estudiantes que
ODONTOLOGIA PRIMER INGRESO 8 completaron la asignacién y envia
ORIENTACION Recibe, revisa y elabora lista de distribuciéon
USAC 9 estudiantil
VOCACIONAL
USAC ESTUDIANTE 10 Realiza prueba especifica.
4 Califica y envia lista a comisién de primer ingreso.
USAC ORIENTACION 1
VOCACIONAL
< Recibe y realiza lista con los nombres de los
53831'1“1(‘)?,]()) gli Plfl?ﬂhgilsigglll)EESO 12 estudiantes que aprobaron la prueba especifica,
publica en la padgina web y realiza constancia.
Verifica. Si la prueba es satisfactoria acude a recibir
USAC ESTUDIANTE 13 constancia en FOUSAC, pero si la prueba es
insatisfactoria, debe realizar todo el proceso
nuevamente.
FACULTAD DE COMISION DE Entrega constancia a estudiantes que aprobaron la
ODONTOLOGIA | PRIMERINGRESO | 1 *  [pruebaespecifica.
Recibe y firma de recibido.
USAC ESTUDIANTE 15
FACULTAD DE COMISION DE 1o |recibeyarchivalista
ODONTOLOGIA PRIMER INGRESO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Facultad de
Odontologia

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: COMISION DE PRIMER INGRESO
Titulo del Procedimiento: ASIGNACION PARA LA REALIZACION DE LA
PRUEBA ESPECIFICA PARA ESTUDIANTES DE PRIMER INGRESO

Elaborado por: ARMANDO COJ

ESTUDIANTE COMISION DE PRIMER CONTROL ACADEMICO ORIENTACION

INGRESO VOCACIONAL

Requiere Brinda informacién
informacion para de proceso y
proceso de d fechas de
asignacion asignacion

v

[ Efaborafistade |
Realiza proceso estudiantes
de asignacion en asignados y envia Recibe y verifica
fo.usac.edu.gt a control
académico

v

Recibe, verifica
Acude a control o ay
P envia papeleria a
académico y L
. comision de
entrega papeleria

primer ingreso

. Recibe, revisa y
lista de )
: elabora lista de
estudiantes que > o
distribucion
completaron la o
: ! . estudiantil
asignacion y envia ‘
) Califica y envia
Realiza prueba ' yen
- » lista a comision de
especifica . !
primer ingreso
Recibe y realiza lista

los estudiantes que
aprobaron la prueba
especifica, publica

satisfactoria acude a en pagina web y

con los nombres de ‘

A

sesificasiYhpruebaes
- P

recibir constancia a realiza c¢\slancia.
FOUSAC, pero si la

prueba es insatisfactoria, Entrega constancia
debe realizar todo el estudiantes que

procesonuevamente aprobaron la prueba

especifica

v
Recibe y firma R Recibe y
de recibido archiva lista

FIN
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7 PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE CLINICAS

7.1

7.2

7.3

PROCEDIMIENTOS DE DISPENSARIOS

1) Entrega de Materiales Dentales a estudiantes
2) Entrega de Equipo Dental a estudiantes

PROCEDIMIENTOS DE ESTERILIZACION
1) Esterilizacién de equipo odontoldgico
PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE ATENCION AL PACIENTE

1) Elaboracion de contratos.
2) Asignacion de pacientes.
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7.1 PROCEDIMIENTOS DE DISPENSARIOS

1) Entrega de Materiales Dentales a estudiantes.
2) Entrega de Equipo Dental a estudiantes.

Facultad de
Odontologia

Ul
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Facultad de
Odontologia

TITULO O DENOMINACION
1) Entrega de Materiales Dentales a estudiantes
OBJETIVO ESPECIFICO

a) Agilizar la entrega de materiales dentales a estudiantes que lo requieran.
b) Definir los pasos necesarios para obtener los materiales dentales.

NORMAS ESPECIFICAS

a) Todo estudiante que solicite materiales dentales, debe estar inscrito
oficialmente en la Facultad de Odontologia.

b) No se dara tramite a la solicitud de entrega de materiales si no cuenta con la
documentacion siguiente:

e Vale de materiales dentales firmado por el estudiante y el instructor.
(Ver formulario No. 18)
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Facultad de
Odontologia

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: DISPENSARIO DE CLINICA ODONTOLOGICA

Titulo del Procedimiento: ENTREGA DE MATERIALES DENTALES A ESTUDIANTES

Hoja No._1_de_1_

No. de Formas: 1

Inicia: ESTUDIANTE Termina: AUXILIAR DE CLINICA ODONTOLOGICA
. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Toma un vale, llena, firma y entrega.
ESTUDIANTE 1
FACULTAD DE INSTRUCTOR Recibe,  verifica, autoriza y devuelve a
ODONTOLOGIA |(docente en turno) 2 lestudiante.
Recibe y entrega a auxiliar de clinicas.
ESTUDIANTE 3
DIRECCION DE AUXILIAR DE Recibe, verifica, entrega materiales requeridos
CLiNICAS CcLiNICA 4 |y archiva temporalmente el vale.
FACULTAD DE Recibe materiales de acuerdo a solicitud y los
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 5 |utiliza segun necesidades.
DIRECCION DE AUXILIAR DE Da de baja en los kardex y Archiva los Vales.
CLINICAS CLINICA 6
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Facultad de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
Odontologia

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad : DISPENSARIO DE CLINICA ODONTOLOGICA
Titulo del Procedimiento: ENTREGA DE MATERIALES DENTALES A ESTUDIANTES

Elaborado por: ARMANDO COJ

AUXILIAR DE CLINICA
ESTUDIANTE INSTRUCTC;TJSN%OCENTE EN ODONTOLOGICA

INICIO

A

Toma un vale,
llena, firmay
entrega.

X Recibe, verifica, entrega
Recibe y entrega a materiales requeridos y

auxiliar de clinicas archiva temporalmente el
vale.

Recibe, verifica,
> ;
autoriza y devuelve

Y

ecibe materiales
de acuerdo a
solicitud y los
utiliza segin
necesidades

Y

Da de baja en los
kardex y Archiva
los Vales

FIN




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Facultad de
Odontologia

TITULO O DENOMINACION
2) Entrega de Equipo Dental a estudiantes
OBJETIVO ESPECIFICO

a) Facilitar equipo dental necesario para que los estudiantes puedan realizar
sus tratamientos clinicos.
b) Establecer los pasos necesarios para obtener Equipo Dental.

NORMAS ESPECIFICAS

a) Todo estudiante que solicite Equipo Dental, debe estar inscrito oficialmente
en la Facultad de Odontologia.

b) Cada solicitud de Equipo Dental debe realizarse en el formulario
denominado, direccidn de clinicas, entrega de Equipo Dental.

c) No se dara tramite a la solicitud de entrega de materiales si no cuenta con la
documentacion siguiente:

e Vale de Equipo Dental. (Ver formulario No. 19)
e Hoja de control de equipo (Ver formulario No. 20)
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Facultad de
Odontologia

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: DISPENSARIO DE CLINICA ODONTOLOGICA

Titulo del Procedimiento: ENTREGA DE EQUIPO DENTAL A ESTUDIANTES

HojaNo._1__de_1_

No. de Formas: 2

Inicia: ESTUDIANTE Termina: AUXILIAR DE CLINICA ODONTOLOGICA
. Puesto Paso ..
Unidad Responsable No. Actividad
FACULTAD DE Toma un vale, llena, firmay entrega.
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 1
DIRECCION DE AUXILIAR DE Recibe, verifica y entrega equipo dental
CLINICAS CLINICA 2 |requerido.
FACULTAD DE Completa datos en hojas de control, recibe y|
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 3 utiliza equipo y lo devuelve en buen estado.
DIRECCION DE AUXILIAR DE Recibe y verifica equipo utilizado, solicita
CLINICAS CLINICA 4 firma a interesado.
FACULTAD DE Firma de entregado y anota hora de
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 5 devolucién del equipo.
DIRECCION DE AUXILIAR DE Guarda equipo en anaquel correspondiente,
CLINICAS CLINICA 6 archiva vale y folder de control.
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Odontologia

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad : DISPENSARIO DE CLINICA ODONTOLOGICA
Titulo del Procedimiento: ENTREGA DE EQUIPO DENTAL A ESTUDIANTES

Elaborado por: ARMANDO COJ

ESTUDIANTE AUXILIAR DE CLINICA ODONTOLOGICA
INICIO
y
Toma un vale, Recibe, verificay
llena, firmay »  entrega equipo
entrega. dental requerido

Y

Completa datos en hojas
de control, recibe y

utiliza equipo y lo
devuelve en buen estado.

Recibe y verifica
equipo utilizado,
solicita firma a
interesado

y
Firma de
entregado y anota
hora de devolucion
del equipo

correspondiente,
archiva vale y

FIN
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7.2 PROCEDIMIENTOS DE ESTERILIZACION

1) Esterilizacién de equipo odontolégico

Facultad de
Odontologia
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Facultad de
Odontologia

TITULO O DENOMINACION
1) Esterilizacion de Equipo Odontolégico.

OBJETIVO ESPECIFICO
a) Definir los pasos necesarios para Esterilizar Equipo Dental.
NORMAS ESPECIFICAS

a) Todo estudiante que solicite Esterilizacién de Equipo Dental, debe estar
inscrito oficialmente en la Facultad de Odontologia.

b) Cada solicitud de Esterilizacién de Equipo Odontoldgico se debe registrar en
el formulario denominado, Control de Equipo a Esterilizar de la Facultad de
Odontologia.

c) No se dara tramite a la solicitud de Esterilizacion de Equipo Odontolégico si
no realiza lo siguiente:

e Anotarse en la hoja de Esterilizacion de Equipo Odontolégico (Ver
formulario No. 21)
e Presentar carné de identificacion vigente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
Odontologia

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: AREA DE ESTERILIZACION

Titulo del Procedimiento: ESTERILIZACION DE EQUIPO ODONTOLOGICO.

Hoja No._1__de_1_

No. de Formas: 1

Inicia: ESTUDIANTE Termina: ENCARGADA AREA DE ESTERILIZACION
. Puesto Paso . .
Unidad Responsable No. Actividad
FACULTAD DE Solicita en forma verbal esterilizaciéon de su
oDONTOLOGIA | FSTUDIANTE 1 lequipo.
AREA DE ENCARGADA Requiere identificacién y bolsas a esterilizar,
ESTERILIZACION | ESTERILIZACION 2 anota al estudiante en hojas de control y le
indica hora de entrega.
FACULTAD DE Se presenta en hora indicada, recibe equipo
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 3 l|esterilizado, verifica y firma de recibido.
AREA DE ENCARGADA Archiva las hojas de la lista en leitz
ESTERILIZACION | ESTERILIZACION 4 lcorrespondiente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Facultad de
Odontologia

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad : ESTERILIZACION

Titulo del Procedimiento: ESTERILIZACION DE EQUIPO ODONTOLOGICO

Elaborado por: ARMANDO COJ

ENCARGADA DE ESTERILIZACION

< INICIO )
A
Solicita en forma Requiere identificacién y
verbal bolsas a esterilizar, anota
- .. P al estudiante en hojas de
esterilizacién de su control y le indica hora de
equipo. entrega.
A

Se presenta en hora
indicada, recibe equipo
esterilizado, verificay

firma de recibido.

Aythiva las hojas dd\la
lista en leitz

FIN
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7.3 PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE ATENCION AL PACIENTE

1) Elaboracion de contratos.
2) Asignacion de pacientes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Facultad de

Odontologia

TITULO O DENOMINACION

1) Elaboracion de contratos de pacientes.

OBJETIVO ESPECIFICO

a)

Fortalecer el vinculo entre estudiante y paciente por medio de un contrato.

b) Contar con una base de datos de pacientes y estudiantes que elaboran el

tratamiento.

NORMAS ESPECIFICAS

a)

b)

d)

Todo paciente que desee ingresar a la Facultad de odontologia debe
presentar documento de identificacibn y estar acompafiado de un
estudiante.

Si el paciente es nifo, debe estar acompafiado del padre de familia y
estudiante.

Si el nifio no llega con los padres de familia, el estudiante debe llenar carta
de consentimiento.

No se dara tramite a la solicitud de elaboracién de contrato si no se cumple
con lo siguiente:

Leer el contrato (Ver formulario No. 22)

Llenar el formulario carta de consentimiento (Ver formulario No. 23) esto
se aplica en los casos del inciso c).
Presentar identificacion. (DPI, Licencia o Pasaporte)
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Facultad de
Odontologia

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: OFICINA DE ATENCION AL PACIENTE

Titulo del Procedimiento: ELABORACION DE CONTRATOS DE PACIENTES.

HojaNo._1_de_1_

No. de Formas: 2

Inicia: ESTUDIANTE Y PACIENTE

Termina: ENCARGADO OFICINA ATENCION AL

PACIENTE
. Puesto Paso . .
Unidad Responsable No. Actividad
FACULTAD DE ESTUDIANTE Y Leen contrato y pide en forma verbal
ODONTOLOGIA PACIENTE 1 elaboracion de contrato.
ENCARGADO Solicita documento de identificacion al
DIRECCION DE OFICINA 2 paciente y elabora contrato.
CLINICAS ATENCION AL
PACIENTE
Recibe, lee, firma y entrega.
PACIENTE 3
FACULTAD DE
ODONTOLOGIA Recibe el contrato y lo archiva en leitz
ESTUDIANTE 4 correspondiente.
ENCARGADO Archiva electrénicamente el contrato.
DIRECCION DE OFICINA 5
CLINICAS ATENCION AL
PACIENTE
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Nombre de la Unidad : OFICINA DE ATENCION AL PACIENTE
Titulo del Procedimiento: ELABORACION DE CONTRATOS

Elaborado por: ARMANDO COJ

ENCARGADO OFICINA DE ATENCION
ESTUDIANTE Y PACIENTE AL PACIENTE PACIENTE

INICIO

Leen contrato y Solicita documento
pide en forma de identificacion al Recibe, lee, firma y
verbal elaboracién | paciente y elabora g entrega.
de contrato contrato.

R —

|

Recibe el contrato
y lo archiva en leitz
correspondiente.

efectrénicame
te el contraty

FIN
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Odontologia

TITULO O DENOMINACION

2) Asignacion de pacientes en clinica integral.

OBJETIVO ESPECIFICO

a)

Registrar en la hoja de asignacion de pacientes del estudiante cada paciente
que acepta su presupuesto.

NORMAS ESPECIFICAS

a)

b)

Todo estudiante que desee asignar pacientes, debe tener terminadas las
cinco fases clinicas, con firmas autorizadas.

El estudiante debe llevar la ficha clinica firmada hasta la fase V y el plan de
tratamientos firmados. (El plan de tratamientos se encuentra dentro de la
ficha clinica).

No se dara tramite a la solicitud de asignacién de pacientes si no se realiza
lo siguiente:

Llenar la hoja de pacientes asignados (Ver formulario No. 24)
Tener finalizadas las cinco fases clinicas.
Llevar la ficha clinica (Ver formulario No. 25)
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Facultad de
Odontologia

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: OFICINA DE ATENCION AL PACIENTE

Titulo del Procedimiento: ASIGNACION DE PACIENTES EN CLINICA INTEGRAL.

Hoja No._1__de_1_

No. de Formas: 2

Inicia: ESTUDIANTE

Termina: ENCARGADO OFICINA ATENCION AL

PACIENTE
. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
FACULTAD DE Solicita verbalmente asignacién de pacientes.
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 1
ENCARGADO Solicita ficha clinica y busca hoja para asignar,
DIRECCION DE OFICINA 2 completa datos (hoja de pacientes asignados) y
CLINICAS ATENCION AL sella la ficha clinica.
PACIENTE
Firma de autorizaciéon en la ficha clinica y
PACIENTE 3 traslada.
FACULTAD DE
ODONTOLOGIA Recibe ficha clinica y se retira a trabajar.
ESTUDIANTE 4
ENCARGADO Archiva la hoja de asignacion de pacientes.
DIRECCION DE OFICINA 5
CLINICAS ATENCION AL
PACIENTE
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Titulo del Procedimiento: ASIGNACION DE PACIENTES EN CLINICA INTEGRAL

Elaborado por: ARMANDO COJ

ENCARGADO OFICINA DE ATENCION
ESTUDIANTE AL PACIENTE PACIENTE

INICIO

A

Solicita Solicita ficha clinicay Firma de
verbalmente busca hoja para asignar, autorizacién en la
. L, P completa datos (hoja de > L.
asignacion de pacientes asignados) y ficha clinicay
pacientes. sellala ficha clinica. traslada.

|

Recibe ficha clinica
yseretiraa
trabajar.

Afchiva la hoja de
asignacion de
pacientes
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8 PROCEDIMIENTOS DE ODONTOLOGIA
SOCIOPREVENTIVA

1) Elaboracion de constancia de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

Facultad de
Odontologia



Facultad de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
Odontologia

TITULO O DENOMINACION
1) Elaboracion de constancia de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)
OBJETIVO ESPECIFICO

a) Brindar un servicio eficiente y de calidad a los estudiantes que terminaron
el EPS.
b) Definir los pasos necesarios para obtener constancia de EPS.

NORMAS ESPECIFICAS

a) Todo estudiante que solicite la constancia de EPS debe ser estudiante que ha
terminado el Ejercicio Profesional Supervisado.

b) Cada solicitud de Constancia de EPS se registra en el formulario
denominado, Control de entrega de constancias (Ver formulario No. 1).

c) No se dara tramite a la solicitud de Constancia de EPS si no se cuenta con lo
siguiente:

¢ Informes de EPS (Ver formulario No. 26)
e Formulario de notas de EPS (ver formulario No. 27)
e Presentar carné de identificacion vigente.
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Facultad de
Odontologia

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE ODONTOLOGIA SOCIOPREVENTIVA

Titulo del Procedimiento: ELABORACION DE CONSTANCIA DE EJERCICIO PROFESIONAL

SUPERVISADO.

HojaNo._1_de_1_

No. de Formas: 1

Inicia: ESTUDIANTE Termina: SECRETARIA DE OSP
. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
FACULTAD DE Entrega informe de EPS.
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 1
DEPARTAMENTO Recibe informe, revisa, califica y firma hoja de
OSP DOCENTE 2 recibido.
FACULTAD DE Recibe hoja y entrega a secretaria.
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 3
Recibe hoja y archiva.
SECRETARIA 4
Proporciona la nota del estudiante a secretaria.
DOCENTE 5
Recibe notas estudiantiles, elabora actas,
DEPARTAMENTO SECRETARIA 6 realiza constancia de EPS y entrega.
osp DIRECTOR DEL Recibe certificado de notas, constancia de EPS
DEPARTAMENTO 7 y autoriza por medio de sello y firma.
DE OSP
Recibe certificado de notas, constancia de EPS,
envia a control académico (certificado de
SECRETARIA 8 notas) y entrega (constancia de EPS a
estudiante).
FACULTAD DE Recibe constancia y firma de recibido.
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 9
DEPARTAMENTO Recibe copia firmada y archiva.
OSP SECRETARIA 10
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Elaborado por: ARMANDO COJ

DIRECTOR

ESTUDIANTE DOCENTE SECRETARIA DEPARTAMENTO DE OSP

INICIO

Recibe informe,

Entrega informe de revisa, califica y
EPS. firma hoja de
recibido.

!

Recibe hoja ; .
jay Recibe hojay
entrega a .
. archiva.
secretaria
Proporciona la Recibe notas Recibe certificado de
nota del estudiant: estudiantiles, elabora notas, constancia de EPS
ota del estudiante actas, realiza constancia P!y autoriza por medio de
a secretaria. de EPSy entrega. sello y firma.
Recibe certificado de notas,
Recibe constancia constancia de EPS, envia a
. < control académico (certificado o
y firma de recibido. de notas) y entrega (constancia
de EPS a estudiante).

Recibe copia
irmada y archiva)

FIN
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9 PROCEDIMIENTOS DE PATOLOGIA

1) Elaboracion de examenes de laboratorio.

Facultad de
Odontologia
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Facultad de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
Odontologia

TITULO O DENOMINACION
1) Elaboracion de examenes de laboratorio.
OBJETIVO ESPECIFICO

a) Brindar un servicio eficiente a los estudiantes, docentes y personal
administrativo con el fin de agilizar examenes de laboratorio.

b) Definir los pasos necesarios para la elaboracion de examenes de
laboratorio.

NORMAS ESPECIFICAS

a) Todo solicitante de examenes de laboratorio debe ser estudiante, docente o
personal administrativo de la Facultad de Odontologia.
b) Cada solicitante debe cancelar el valor del examen en caja de la Facultad de
Odontologia.
c) No se dara tramite a la solicitud de elaboracién de examenes de laboratorio
si no cuenta con la documentacién siguiente:

e Orden de laboratorio (ver formulario No. 28)
e Hoja de resultado clinico y microbiolégico (ver formulario No. 29)
e Recibo de pago en caja de la Facultad de Odontologia.
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Facultad de
Odontologia

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PATOLOGIA

Titulo del Procedimiento: ELABORACION DE EXAMENES DE LABORATORIO

Hoja No._1__de_1_

No. de Formas: 1

Inicia: PACIENTE

Termina: LABORATORISTA

. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
Requiere examen de laboratorio.
PACIENTE 1
Dialoga con paciente llena datos del formulario
LABORATORISTA 2 y entrega orden pago.
Recibe orden de pago, acude a caja y cancela.
PACIENTE 3
Realiza cobro y entrega recibo.
CAJERA 4
FACULTAD DE
i Acude al laboratorio y entrega recibo.
ODONTOLOGIA PACIENTE 5 y 8
Recibe comprobante de pago, realiza examen
LABORATORISTA 6 requerido y entrega resultados requeridos en
formulario de resultados de examen.
Recibe resultados.
PACIENTE 7
Archiva solicitud en leitz correspondiente.
LABORATORISTA 8

82



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de

Odontologia

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad : PATOLOGIA
Titulo del Procedimiento: ELABORACION DE EXAMENES DE LABORATORIO

Elaborado por: ARMANDO COJ

PACIENTE

LABORATORISTA

CAJERA

INICIO

Y

Requiere examen

Dialoga con paciente llena

de laboratorio.

»| datos del formulario y
entrega orden pago.

Recibe orden de

pago, acude a cajay

Realiza cobro y
entrega recibo.

cancela.
A
Recibe comprobante de
Acude al pago, realiza examen

requerido y entrega

laboratorio y
entrega recibo.

Y

resultados requeridos en
formulario de resultados
de examen.

Recibe resultados.

eitz correspondiente)
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10 PROCEDIMIENTOS DE MEDICO - QUIRURGICA

1) Ingreso de pacientes al area de cirugia.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Facultad de
Odontologia

TITULO O DENOMINACION
1) Ingreso de pacientes al area de cirugia.
OBJETIVO ESPECIFICO

a) Brindar un servicio eficiente y de calidad a los estudiantes, docentes y
pacientes que requieran cirugias.

b) Definir los pasos necesarios para el ingreso de pacientes al area de
cirugia.

NORMAS ESPECIFICAS

a) Todo estudiante que requiera el ingreso de pacientes, debe estar en cuarto
afno de la carrera de cirujano dentista y ser estudiante regular de la facultad
de odontologia.

b) El estudiante debe llevar la ficha clinica del paciente con nota autorizada del
cirujano (ver formulario No. 30).

c) El estudiante debe llevar la ficha clinica con 48 horas de anticipacion al area
de cirugia.

d) No se dara tramite a la solicitud de Ingreso de paciente si no se tienen las
radiografias adecuadas.

e) Solo se atienden a estudiantes de posgrado y estudiantes de la Universidad
de San Carlos de Guatemala en general.

f) La enfermera debe entregar al estudiante o al paciente la hoja con las
indicaciones pre-quirtrgicas (ver formulario No. 32) y fecha de la cita
correspondiente. (Ver formulario No. 33)

g) Para cada cirugia el paciente debe presentar lo siguiente:

e Llenar la hoja de control de citas de paciente externo. (Ver formulario No.
31)

e El dia de la cirugia el paciente debe entregar a la enfermera la hoja de
recordatorio de cita.
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Facultad de
Odontologia

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE MEDICO-QUIRURGICA

Titulo del Procedimiento: INGRESO DE PACIENTES AL AREA DE CIRUGIA

Hoja No._1_de_1_

No. de Formas: 2

Inicia: ESTUDIANTE Termina: ENFERMERA
. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
FACULTAD DE Solicita (Verbalmente) autorizacién para
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 1 realizar cirugia al paciente.
Revisa ficha clinica del paciente, verifica el
DEPTO . . A
- DOCENTE EN caso, llena el formulario y autoriza cirugia
MEDICO- 2 . : : )
QUIRURGICA TURNO (Revisa el formulario 1 denominado Ficha
Clinica del Paciente de Cirugia)
Solicita (verbalmente) la cita para el ingreso de
su paciente a la sala de cirugia y da
FACULTAD DE ESTUDIANTE 3 indicaciones Previas a la Cirugia (Utiliza el
ODONTOLOGIA : . o :
formulario denominado Indicaciones previas a
la Cirugia).
Revisa ficha clinica del paciente y da cita
4 (utiliza el formulario No. 4 denominado
Calendario de Cirugias).
DEPTO ENFERMERA El dia de la cirugia, la enfermera lleva al
MEDICO- 5 paciente en la camilla y le coloca el equipo de
QUIRURGICA monitorizacion de signos vitales. (Prepara el
quirdéfano).
DOCENTE EN Practica la cirugia.
TURNO 6
FACULTAD DE Se retira de la sala de cirugia.
ODONTOLOGIA PACIENTE 7
DEPTO Limpia el area de cirugia y da el cuidado
MEDICO- ENFERMERA 8 posterior del equipo y esteriliza.
QUIRURGICA
Da indicaciones post operatorios al paciente y
FACULTAD DE anota el procedimiento en el libro de registro
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 9 de cirugias (Utiliza el formulario denominado
Control de Pacientes Externos).
DEPTO Archiva la hoja de control de citas.
MEDICO- ENFERMERA 10
QUIRURGICA
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad : DEPARTAMENTO DE MEDICO-QUIRURGICA
Titulo del Procedimiento: INGRESO DE PACIENTES AL AREA DE CIRUGIA

Elaborado por: ARMANDO COJ

ESTUDIANTE DOCENTE EN TURNO ENFERMERA PACIENTE

INICIO

bOllElta Reyisa ﬁcha.ch'nica del
paciente, verifica el caso,

(Verbalmente) llena el formulario y
autorizacién para ———— autoriza cirugfa (Revisa el

. . ‘ formulario 1 denominado
realizar cirugfa al Ficha Clinica del Paciente

paciente. de Cirugfa)

Solicita (verbalmente) la cita - ot
¢ ) Revisa ficha clinica del

para el ingreso de su paciente a A ! de
la sala de cirugia y da paciente y da cita (utiliza

Previasala > el formulario No. 4
Cirugia (Utiliza el formulario denominado Calendario
denominado Indicaciones de Cirugfas)

previas a la Cirugfa).

El dfa de la cirugia, la
enfermera lleva al paciente en
la camilla y le coloca el equipo

de monitorizacion de signos
vitales. (Prepara el quirfano).

v

Practica la cirugfa.

Se retira de la sala
de cirugia.

Da indicaciones post
operatorios al paciente y anota
el procedimiento en el libro de

Limpia el area de cirugia

registro de cirugias (Utiliza el (o y da el cuidado posterior |«
formulario denominado del equipo y esteriliza.
Control de Pacientes
Externos).

Aythiva la hojale
control de citas)

FIN
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11 PROCEDIMIENTOS DE RESTAURATIVA

1) Obtencion de solvencia general de odontologia restaurativa.

Facultad de
Odontologia

(o0]
(o]



Facultad de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
Odontologia

TITULO O DENOMINACION
1) Obtencion de solvencia general de odontologia restaurativa.
OBJETIVO ESPECIFICO

a) Contar con Registros oficiales de estudiantes que requieran solvencia
general de odontologia restaurativa.

b) Definir los pasos necesarios para la obtenciéon de la solvencia de
odontologia restaurativa.

NORMAS ESPECIFICAS

a) Para extender la solvencia de restaurativa, el estudiante debe presentar
las solvencias parciales de Prétesis Parcial Fija (Protesis I) Protesis
Total (Protesis II) y Protesis Parcial Removible (Protesis III)
debidamente autorizadas por el coordinador de disciplina.

b) No se dara tramite a la solicitud de solvencia general si no se cuenta con:

e Las hojas de solvencias de protesis Parcial fija, Protesis Parcial Removible y
Prétesis Total. (Ver formulario No. 34).
e Hoja de solvencia general (ver formulario No. 35).
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: ODONTOLOGIA RESTAURATIVA

Titulo del Procedimiento: OBTENCION DE SOLVENCIA GENERAL DE ODONTOLOGIA
RESTAURATIVA.

HojaNo._1__de_1 No. de Formas: 4
Inicia: ESTUDIANTE Termina: SECRETARIA DE ODONTOLOGIA
RESTAURATIVA.
. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
Requiere solvencia parcial de restaurativa
FACULTAD DE e
oDONTOLOGia | ESTUDIANTE 1 |(Protesis LIy II).
Informa y anota en hojas el nombre del
RESTAURATIVA SECRETARIA 2 1nte,res:.ado en c'ada una de,las.dlsaphnas
(protesis parcial fija, proétesis total y
proétesis removible.)
Llena las formas de las disciplinas con el
FACULTAD DE ESTUDIANTE 3 |nombre del paciente, registros clinicos y
ODONTOLOGIA .
tratamientos efectuados y traslada.
COORDINADOR Recibe, revisa que los tratamientos estén
RESTAURATIVA DE DISCIPLINA 4 completos, firma solvencias y entrega.
FACULTAD DE Recibe las solvencias y requiere la
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 5 solvencia general.
Recibe, revisa, elabora solvencia general y
SECRETARIA 6 ltraslada.
COORDINADOR Recibe, revisa y firma y sella solvencia
DE DISCIPLINA 7 general y traslada.
RESTAURATIVA . i ) :
DIRECTOR 8 Recibe, verifica, firma solvencia general y
RESTAURATIVA traslada.
Recibe y entrega la solvencia firmada.
SECRETARIA 9
FACULTAD DE Recibe y firma la copia (solvencia) de
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 10 | acibido.
Recibe la copia y archiva.
RESTAURATIVA SECRETARIA 11
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Facultad de
Odontologia

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad : RESTAURATIVA

Elaborado por: ARMANDO COJ

Titulo del Procedimiento: OBTENCION DE SOLVENCIA GENERAL DE ODONTOLOGIA RESTAURATIVA.

ESTUDIANTE

SECRETARIA

COORDINADOR DE
DISCIPLINA

DIRECTOR DE
RESTAURATIVA

INICIO

A
Requiere solvencia
parcial de

Informa y anota en
hojas el nombre
»| del interesado en

restaurativa
(Proétesis I, [Ty I1I).

cada una de las
disciplina

Llena las formas de

el nombre del
paciente, registros

Recibe, Tevisa que
los tratamientos
estén completos,

clinicos y
tratamientos
efectuados y

traslada.

firma solvencias y
entrega

A
Recibe las
solvencias y

Recibe, revisa,

Recibe, revisa,
firmay sella

Recibe, verifica,
» firma solvencia

elabora solvencia

requiere la
solvencia general.

Recibe y firma la

general y traslada.

solvencia genera y
trasladal.

general y traslada.

!

Recibe y entrega la

copia (solvencia)
de recibido.

solvencia firmada.

Recibe
la copiay
archiva.

FIN
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12 PROCEDIMIENTOS DE ODONTOPEDIATRIA

1) Emision de Solvencia de Odontopediatria.



Facultad de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
Odontologia

TITULO O DENOMINACION
1) Emision de Solvencia de Odontopediatria.
OBJETIVO ESPECIFICO

a) Agilizar el tramite de emision de solvencia de odontopediatria.
b) Definir los pasos necesarios para obtener la solvencia de Odontopediatria.

NORMAS ESPECIFICAS

a) Todo estudiante que solicite la solvencia de Odontopediatria, debe estar
inscrito y asignado oficialmente en la Facultad de Odontologia.

b) Cada estudiante que requiera solvencia de Odontopediatria, debe
presentar la ficha clinica de todos los pacientes tratados y cancelados
por Direccién de Clinicas.

c) No se dara tramite a la solicitud de entrega de solvencia si no realiza lo
siguiente:

e Entregar los expedientes completos.

e Lista de requisitos y de la papeleria que debe llenar.

e Llenar el formulario denominado: RESUMEN DEL REGISTRO DIARIO DE
TRATAMIENTOS (Ver formulario No. 36).
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Odontologia
Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: ODONTOPEDIATRIA
Titulo del Procedimiento: EMISION DE SOLVENCIA DE ODONTOPEDIATRIA.
HojaNo. 1_de 1. No. de Formas: 1
Inicia: ESTUDIANTE Termina: SECRETARIA ODONTOPEDIATRIA
. Puesto Paso ..
Unidad Responsable No. Actividad
Solicita de forma verbal la solvencia de
FACULTAD DE
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 1 odontopediatria.
Informa y le otorga al estudiante la lista de
ODONTOPEDIATRIA ODOSIE’(I:‘gf’EADlIg?Ri A 2 requisitos y la lista de la papeleria que debe
llenar.
Llena los formularios que se adjuntan a la
FACULTAD DE q J
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 3 papeleria y los lleva con la secretaria.
SECRETARIA Recibe, organiza la papeleria y traslada.
ODONTOPEDIATRIA 4
JEFE Recibe, revisa la papeleria, da Vo. Bo. por
ODONTOPEDIATRIA 5 medio de sello y firma y traslada.
ODONTOPEDIATRIA : - - ,
SECRETARIA Recibe autorizacién, realiza solvencia vy
ODONTOPEDIATRIA| © |traslada,
JEFE Recibe, firma la solvencia de Odontopediatria y
ODONTOPEDIATRIA| / |traslada,
Recibe, verifica, firma de recibido y firma
FACULTAD DE ’ ’ y
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 8 libro de actas.
Archiva la copia de la solvencia.
‘ SECRETARIA p
ODONTOPEDIATRIA ODONTOPEDIATRIA 9




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Facultad de

Odontologia

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad : ODONTOPEDIATRIA
Titulo del Procedimiento: EMISION DE SOLVENCIA DE ODONTOPEDIATRIA

Elaborado por: ARMANDO COJ

ESTUDIANTE SECRETARIA JEFE

INICIO

A

Informay le otorga al
estudiante la lista de
%] requisitos yla lista de la
papeleria que debe llenar.

Solicita de forma verbal la
solvencia de
odontopediatria.

A
Recibe, Tevisala
Llena los formularios que Recibe, organiza la papeleria, da Vo.
se adjuntan a la papeleria ler B dio d
ylos lleva con la > papeleriay » Bo. por mg io de
secretaria. traslada. selloy firmay
traslada
Recibe
autorizacién, Recibe, firma la solvencia
X ; P deO riay
realiza solvencia 'y traslada.
traslada.

y
Recibe, verifica,
firma de recibido y
firma libro de
actas.

FIN
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13 PROCEDIMIENTOS DE OPERATORIA DENTAL

1) Obtencion de solvencia de operatoria dental.



Facultad de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
Odontologia

TITULO O DENOMINACION
1) Obtencion de solvencia de operatoria dental.
OBJETIVO ESPECIFICO

a) Contar con registros de los tratamientos realizados por el estudiante y
que requieran la solvencia de operatorio dental, previo al Ejercicio
Profesional Supervisado.

b) Definir los pasos necesarios para la obtencién de la solvencia de
odontologia operatoria.

NORMAS ESPECIFICAS

a) Para extender la solvencia de operatoria, el estudiante debe poseer las
fichas clinicas de todos los pacientes que le asignaron en direccion de
clinicas, canceladas o por lo menos por trabajo social o referido.

b) Para extender la solvencia de operatoria, el dia de la cita, el estudiante
debe llevar todas las fichas clinicas de los pacientes que tienen
asignados y que tenga en el plan de tratamiento operatoria dental.

c) No se da tramite a la solicitud de solvencia si no se cuenta con:

e Lahoja de asignacion de pacientes que entrega la direccién de clinicas
(ver formulario No. 37)

e Hoja de Control de Solicitud de Solvencia (ver formulario No. 38)

e Lahoja de Solvencia de Operatoria (Ver formulario No. 39)

e Formulario de Requisitos Clinicos de Operatoria (ver formulario 40).
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: OPERATORIA DENTAL

Titulo del Procedimiento: OBTENCION DE SOLVENCIA DE OPERATORIA DENTAL.

Hoja No._1__de__ No. de Formas: 4
Inicia: ESTUDIANTE Termina: SECRETARIA DE ODONTOLOGIA
OPERATORIA DENTAL.
. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
FACULTAD DE ESTUDIANTE ) Requiere solvencia de operatoria dental.
ODONTOLOGIA
OPERATORIA Informa y entrega instructivo.
DENTAL SECRETARIA 2
FACULTAD DE Recibe instructivo, completa requisitos y
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 3 entrega.
OPERATORIA DOCENTE 4 Cita a estudiante.
DENTAL ASIGNADO
FACULTAD DE Acude a cita con los requerimientos
opoNToLoGiA | ESTUDIANTE |5 hecesarios,
DOGENTE | | el estudiontey autorizala
ASIGNADO ap " yau
solvencia.
Recibe, elabora solvencia de operatoria
SECRETARIA 7 |dental y traslada.
OPERATORIA DOCENTE g Recibe, verifica, firma y traslada solvencia.
DENTAL ASIGNADO
COORDINADOR 9 Recibe, verifica, firma y traslada solvencia.
DEL AREA
Recibe y entrega a estudiante.
SECRETARIA 10
FACULTAD DE Recibe, verifica, firma de recibido.
ODONTOLOGIA ESTUDIANTE 11
OPERATORIA Archiva documentos.
DENTAL SECRETARIA 12




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Facultad de

Odontologia

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad : OPERATORIA DENTAL
Titulo del Procedimiento: OBTENCION DE SOLVENCIA DE OPERATORIA DENTAL
Elaborado por: ARMANDO COJ
COORDINADOR
ESTUDIANTE SECRETARIA DOCENTE ASIGNADO DEL AREA
INICIO
A
Requiere solvencia Informa v entresa
de operatoria » . v e 8
dental, instructivo.
Recibe instructivo,
con}p.leta Cita a estudiante.
requisitos y
entrega.
. Revisa, ordena y
Acude a cita con los confronta la informacién
requerimientos brindada por el
necesarios. estudiante y am_lturiza la
solvencia.
Recibe, e!abora Recibe, verifica, Recibe, verifica,
solvencia de . )
. firma y traslada » firmay traslada
operatoria dental y - .
solvencia. solvencia.
traslada.
Recibe, verifica, Recibe y entrega a
firma de recibido. | estudiante.
Archiva
documentos.
A 4
FIN
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14 PROCEDIMIENTOS DE COMISION DE TESIS

1) Elaboracion y aprobacion de tesis para graduacion.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de

Odontologia

TITULO O DENOMINACION
1) Elaboracion y aprobacion de tesis para graduacion.
OBJETIVO ESPECIFICO

a) Promover en el estudiante de la Facultad de Odontologia el aprendizaje y
aplicaciéon de un método sistematico de observacion, andlisis y evaluacion
de los fendémenos que acontecen, principalmente, en los campos
relacionados con la salud.

b) Definir los pasos necesarios para realizar la tesis de graduacion.

NORMAS ESPECIFICAS

a) Todo estudiante que requiera la elaboracién de la tesis de graduacidn,
debe estar inscrito y asignado en tercer afio de la carrera de cirujano
dentista. La tesis puede desarrollarse individual o colectivamente.

b) Cada estudiante debe contar con un asesor o como maximo tres.

c) No se da tramite a la realizacién de la tesis si no se cumplen con los
siguientes requisitos.

e Registrarse en cuaderno para control de los estudiantes que haran tesis.
e Llenar el formulario denominado planteamiento del tema de tesis de
grado. (Ver formulario No. 41).
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Facultad de

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: COMISION DE TESIS

Titulo del Procedimiento: ELABORACION Y APROBACION DE TESIS PARA GRADUACION

Hoja No._1_de_1_

No. de Formas: 1

Inicia: ESTUDIANTE

Termina: COMISION DE TESIS

Puesto

Paso

Unidad Actividad
Responsable No.
Solicita informacion para la elaboracién de
ESTUDIANTE 1 ltesis.
PERSONA Brinda informacién y entrega documento
DESIGNADA 2 (formulario planteamiento del tema de tesis de
COMISION DE TESIS grado) para elaboracidn de tesis.
Estudia, lee, busca tema de tesis y asesor.
ESTUDIANTE 3
Proporciona ayuda en elaboracion del tema de
ASESOR 4 tesis.
Recibe tema de tesis y traslada.
ESTUDIANTE 5
MIEMBROS DE Reciben el tema de tesis y citan a estudiante
COMISION DE TESIS 6 para realizar presentacion del tema de tesis.
Presenta tema de tesis.
ESTUDIANTE 7
FACULTAD DE
ODONTOLOGIA MIEMBROS DE g Aprueban tema de tesis.
COMISION DE TESIS
Elabora protocolo de investigacion y entrega.
ESTUDIANTE 9
Recibe, revisa y aprueba protocolo mediante
ASESOR 10 firma y sello y entrega a estudiante.
Recibe y entrega protocolo a comision de tesis.
ESTUDIANTE 11
MIEMBROS DE 12 Rgciben protocolo y asignan dos revisores del
COMISION DE TESIS mismo y trasladan.
Reciben, leen, hacen sugerencias de ser
REVISORES 13 |necesario y aprueban protocolo.
Entrega carta a comisidn en la que indica el
ESTUDIANTE 14 |comienzo del trabajo de campo, elabora

informe final y entrega a asesor.

Odontologia
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Facultad de

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: COMISION DE TESIS

Titulo del Procedimiento: ELABORACION Y APROBACION DE TESIS PARA GRADUACION

Hoja No._1_de_2_

No. de Formas: 1

Inicia: ESTUDIANTE

Termina: COMISION DE TESIS

. Puesto Paso -
Unidad Actividad
Responsable No.
Recibe, revisa, aprueba mediante firma el
ASESOR 15 linforme final y traslada.
Recibe y entrega informe final a comision de
ESTUDIANTE 16 tesis.
MIEMBROS DE Reciben informe, asignan los mismos revisores
COMISION DE TESIS 17 |gel protocolo y trasladan.
Reciben, leen, hacen sugerencias de ser
REVISORES 18 |necesario, aprueban informe y entregan a
estudiante.
Recibe y entrega al secretario de comision de
ESTUDIANTE 19 |tesis.
MIEMBROS DE 20 Refaben gllnstlrgyfen al efstuihante pars allgreg:ilr
COMISION DE TESIS informaci6n al informe final y convertirlo en la
tesis de graduacion.
Recibe, hace adicién al informe final para
ESTUDIANTE 21 |convertirlo en la tesis y traslada.
FACULTAD DE
ODONTOLOGIA - i - isi6
MIEMBROS DE 2 ;{e?bgn y ethiinbnota a sicrz'Fa_rlgdde com{cslo.n
COMISION DE TESIS e tesis para elaborar carta dirigida secretaria
de la Facultad.
SECRETARIA Recibe nota, elabora carta dirigida Secretaria
COMISION DE TESIS 23 |dela Facultad y entrega a estudiante.
MIEMBROS DE - Recibfen y entregan carta y tesis original al
COMISION DE TESIS estudiante.
Recibe y entrega tesis y carta a Secretaria de la
ESTUDIANTE 25 |facultad para su revision final.
SECRETARIA DE ’ Retc1;t))le, re\'zlgs, a;irueba par; su 1r;1p;e51odn,
FACULTAD establece tribunal examinador y fecha de
examen de graduacion.
Presenta sumario de tesis a comisidn.
ESTUDIANTE 27
MIEMBROS DE )8 Reci‘pen, revisan, otorgan solvencia de tesis y
COMISION DE TESIS archiva.

Odontologia
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Facultad de

Odontologia

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad : COMISION DE TESIS
Titulo del Procedimiento: ELABORACION DE TESIS PARA GRADUACION

Elaborado por: ARMANDO COJ

ESTUDIANTE MIEMBROS DE

COMISION DE TESIS ASESOR REVISOR

Solicita informacién para
la elaboraci6n de tesis.

Brindan informacién y
entregan d para
elaboracion de tesis.

v

Estudia, lee, busca
tema de tesis y
asesor.

Proporciona ayuda
» en elaboracion del
tema de tesis.

X Reciben el tema de tesis
Recibe tema de y citan a estudiante para

tesis y traslada. | realizar presentacién del
tema de tesis.

;

Presenta tema de Aprueban tema de
tesis. tesis.

v

Elabora pl‘OtOCO]O Recibe, revisa y aprueba
de investigacién protocolo mediante firma
vestig y | yselloyentregaa
entrega. estudiante.
Recibe y entrega Reciben protocoloy Rsid:::n::: H};asceer“
pI‘OtOCOlO a P asignan dos revisores del necegsario y aprueban
comisién de tesis. mismoy trasladan. protocolo.

;

Entrega carta a comision

enla que indica el Recibe, revisa, aprueba
comienzo del trabajo de di firma el

campo, elabora informe informe finaly traslada.
final y entrega a asesor.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: COMISION DE TESIS
Titulo del Procedimiento: ELABORACION Y APROBACION DE TESIS PARA GRADUACION

Elaborado por: ARMANDO COJ

ESTUDIANTE MIEMBROS DE REVISOR SECRETARIA SECRETARIA DE
COMISION DE TESIS COMISION DE TESIS FACULTAD
[ Reciben informe, | N
. . . Reciben, leen, hacen
Recibe y entrega asignan los mismos sugerencia de ser
informe final a »  revisores del necesarios, aprueban
comisién de tesis. protocolo y informe y entregan a
trasladan estudiante.
. Reciben e instruyen al
Recibe y entrega al estudiante para agregar
secretario de »| informacién al informe
comisién de tesis. ﬁna].y convertirln.e/n la
tesis de graduacion.
, . Reciben y envian nota a .
adicion al informe secretariayde comision de Recibe nota, elabora carta
final para P tesis para elaborar carta d';‘g‘df’b:fretatm dela
irl 1 dirigida secretaria de la acul y.en regaa
convertirlo en la Faealiad estudiante.
Recibe y entrega Y
-
pey g Reciben y entregan
tesisy cartaa ;
. cartay tesis
Secretariadela |« L
original al
facultad para su -
. estudiante.
revisidn final
A

Presenta sumario

Recibe, revisa, aprueba
para su impresion,
establece tribunal

de tesis a comision. [

)

Reciben, revisan,
otorgan solvencia
de tesis y archivan.

FIN

examinador y fecha de
examen de graduacién.
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15 PROCEDIMIENTO SECRETARIAL

1) Recepcion y envio de correspondencia.

Facultad de
Odontologia

—_
o
(@)



Facultad de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
Odontologia

TITULO O DENOMINACION
1) Recepcion y envio de correspondencia.
OBJETIVO ESPECIFICO

a) Brindar al personal docente y administrativo de la Facultad de
Odontologia un servicio eficiente para recibir y enviar correspondencia.
b) Definir los pasos necesarios para recepcion de correspondencia.

NORMAS ESPECIFICAS

a) La persona encargada de recibir la correspondencia, debe colocar el sello de
recibido, la fecha y firma.

b) La persona encargada de recibir la correspondencia debe anota el ingreso
de la correspondencia en el cuaderno de registro de correspondencia (ver
formulario No. 42).

c) La persona encargada de recibir correspondencia debe trasladar la
documentacion lo antes posible a su destinatario.

d) No se tomaran en cuenta los documentos que no cuenten con sello de
recibido.
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Facultad de
Odontologia

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: FACULTAD DE ODONTOLOGIA

Titulo del Procedimiento: RECEPCION Y ENVIO DE CORRESPONDENCIA

Hoja No._1__de_1_

No. de Formas: 1

Inicia: MENSAJERO EXTERNO

Termina: SECRETARIA

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Entrega correspondencia.
USAC MENSAJERO 1
EXTERNO
Recibe, firma de recibido, ingresa, registra y|
SECRETARIA 2 traslada.
JEFE INMEDIATO Recibe, lee 'y ordena responder Ila
0 DECANO 3 correspondencia.
Recibe, realiza respuesta y traslada.
SECRETARIA 4
FACULTAD DE Recib ifi tori dio de fi
2 ecibe, verifica, autoriza por medio de firma
ODONTOLOGIA | JEFE INMEDIATO 5 o teaslad p y
0 DECANO sello, traslada.
Recibe correspondencia y entrega a mensajero.
SECRETARIA 6
MENSAJERO Recibe, ve.rlflca y entrega cc.)rrespon'dﬁanaa
INTERNO 7 segun destinatario, entrega copia de recibido a
secretaria.
Recibe, verifica firma de recibido y archiva.
SECRETARIA 8
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Facultad de

Odontologia

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad : FACULTAD DE ODONTOLOGIA

Titulo del Procedimiento: RECEPCION Y ENVIO DE CORRESPONDENCIA

Elaborado por: ARMANDO COJ

MENSAJERO EXTERNO

SECRETARIA

JEFE INMEDIATO

O DECANO

MENSAJERO INTERNO

INICIO

Y

Entrega

Recibe, firma de

correspondencia.

» recibido, ingresa,
registra y traslada.

Recibe, leey
ordena responder
la correspondencia.

A

Recibe, realiza
respuesta y
traslada.

Recibe, verifica,
autoriza por

" medio de firmay

sello, traslada.

A

Recibe
correspondencia y
entrega a
mensajero.

Recibe, verifica y entrega
correspondencia segiin
destinatario, entrega
copia de recibido a
secretaria.

A

Recibe, verifica
firma de recibido y
archiva.

FIN
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16 PROCEDIMIENTO INTERNO DE INGRESO Y
EGRESOS DEL ALMACEN DE MATERIALES Y
SUMINISTROS

1) Solicitud e ingreso de materiales y suministros para el Almacén de la
Facultad de Odontologia.

2) Despacho de materiales y suministros al personal de la Facultad de
Odontologia.
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Facultad de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Titulo del Procedimiento:

1.

Solicitud e ingreso de materiales y suministros para el Almacén de la Facultad de
Odontologia.

Normas Especificas:

a)

b)

d)

9)

h)

)

Las tarjetas Kardex donde se registran las entradas y salidas de Almacén, deben
estar autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

Cuando se efectien compras, se debe certificar el ingreso al Almacén en las
facturas, con el sello respectivo, siempre y cuando se tenga a la vista o se verifique
la existencia del material adquirido.

Previo a realizar compras o solicitudes de material a Proveeduria de la Universidad
de San Carlos, se deben verificar las existencias, para establecer las cantidades
especificas que se necesitan para el funcionamiento de la Facultad. Asimismo,
verificar en Tesoreria la disponibilidad que existe en los respectivos renglones del
presupuesto, tomando en cuenta que se tiene que administrar la disponibilidad
para todo el afio.

La Secretaria Adjunta es la responsable de autorizar las Solicitudes de Materiales
y Salidas de Almacén al Departamento de Proveeduria de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, siempre y cuando tenga la firma del Tesorero, donde
certifica que existe disponibilidad presupuestal.

La encargada de Compras de la Facultad, es la responsable de elaborar la
Solicitud de Materiales y Salidas de Almacén al Departamento de Proveeduria de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, basandose en el Manual de
Clasificacién Presupuestaria y el Catalogo de Materiales de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

El precio de los materiales e insumos que ingresan al Almacén de la Facultad,
deben ser registrados como aparecen en la factura o en la Solicitud de Materiales
y Salidas de Almacén de la Universidad de San Carlos. Asimismo, para establecer
el precio de un material que se encuentra en existencia que tiene un costo
diferente al nuevo que ingresara, se utilizard el método de precio promedio
constante.

Las Unicas compras que se pueden efectuar son de materiales y/o enseres que no
estén disponibles y que no distribuyan en Proveeduria de la Universidad de San
Carlos, o que sean de menor precio.

No se permiten tachones, ni registros a lapiz en las operaciones de ingresos en
las tarjetas kardex.

Los materiales e insumos, deben estar clasificados de acuerdo al uso o destino de
los mismos.

El Encargado de Almacén debe realizar periddicamente inventario de los
materiales y suministros que se utilizan, para mantener existencia de los mismos.

Formularios:

1)

2)

Solicitud de Materiales y Salida de Almacén del Departamento de Proveeduria.
(ver formulario No. 43).

Tarjeta de Control de Almacén (Kardex con numeracion correlativa). (ver formulario
No. 44).

Odontologia
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Odontologia

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Almacén de la Facultad de Odontologia

Titulo del Procedimiento: Solicitud e ingreso de materiales y suministros para el
Almaceén de la Facultad de Odontologia.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Encargado de Almacén

Termina: Tesorero

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Verifica en su inventario de Almacén las
Encargado de 1 existencias de materiales y suministros y
Almaceén determina lo que se necesita requerir y
traslada datos a Encargada de Compras.
Recibe informacion y solicita informacion
Encargada de . . .
2 |de los montos disponibles en cada renglén
Compras , -
presupuestal segun requerimientos.
Tesorero 3 Proporciona montos disponibles.
Recibe informacioén y verifica cantidades de
Facultad de 4 |materiales e insumos que puede requerir
Odontologia | Encargada de segun disponibilidad presupuestal.
Compras Completa datos de pedido en formulario
5 |“Solicitud de Materiales y Salida de
Almacén” y traslada a Tesorero
Recibe, firma la solicitud para confirmar
Tesorero 6 . .
disponibilidad presupuestal y traslada.
Secretario Recibe, firma solicitud en apartado
. 7 .
Adjunto correspondiente y traslada.
Recibe solicitud, sella en apartado
Encargado de . 4
8 |correspondiente y traslada al Almacén del
Compras .
Departamento de Proveeduria.
Almacén del Personal Recibe Solicitud de Materiales y Salida de
Departamento Designado 9 |Almacén, prepara pedido y entrega.
de Proveeduria
Recibe materiales, verifica que la cantidad
coincida con lo despachado segun
10 - : or
Facultad de | Encargado de solicitud, _flrma de re_C|b|do_en apa_rtgdo
. . correspondiente y archiva copia de solicitud
Odontologia Almacén . . - -
Realiza registro de ingreso de materiales y
11 |suministros en kardex fisico y digital,
coloca en lugar asignado.
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Nombre de la Unidad: Almacén de la Facultad de Hoja No 2 de 2

Odontologia

Titulo del Procedimiento: Solicitud e ingreso de materiales y suministros para el
Almacén de la Facultad de Odontologia.

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.

Facultad de | Encargado de Tra}slada copia (:je solicitud de materiales y

. . 12 |salida de almacén a Tesorero
Odontologia Almacén

Recibe, realiza rebajas de cada renglén en

Facultad de . .

. Tesorero 13 |sistema SIIF y archiva.
Odontologia
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
Odontologia

Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Odontologia
Nombre de la Unidad: Almacén de la Facultad de Odontologia
Titulo del procedimiento: Solicitud e ingreso de materiales y suministros para el Almacén de Odontologia
Elaborado por: Profesional DDO Pagina 1 de 1
Encargado de Encargada de . . Departamento de
. Tesorero Secretario Adjunto .
Almacén Compras Proveeduria
INICIO
Verifica en su
invemarip de Almacén Recibe informacion
las existencias de y solicita informacién
Smu?r:ﬂ':l';ssi o | delosmontos - Proporciona
determina lo que se P disponibles en cada > ~montos
necesita requerir y renglon pre§upuesla| disponibles
traslada datos a segun
Encargada de requerimientos
Compras
Recibe informacién y
verifica cantidades
de materiales e
insumos que puede :
requerir segin
disponibilidad
presupuestal
Completa datos de Recibe, firma la Recibe, firma
pedido en formulario solicitud para solicitud en
"Solicitud de o confirmar apartado
Materiales y Salida » disponibilidad P i
de Almacén"y presupuestal y correspondiente y
traslada a Tesorero traslada traslada
Recibe solicitud,
sella en apartado
correspondientey | ¢
traslada al Almacén |~
del Departamento de
Proveeduria
Recibe Solicitud de
o | Materiales y Salida
¥"| de Almacén, prepara
pedido y entrega
Recibe materiales,
verifica que la cantidad
coincida con lo
despachado segin
solicitud, firma de
recibido en apartado
correspondiente y
archiva copia de
solicitud
Realiza registro de
ingreso de materiales
y suministros en
kardex fisico y digital,
coloca en lugar
asignado
Trasle:_dg; Cg;()jia de Recibe, realiza
solicitu sea\llda » | rebajas de cada
e almagén A P | renglon en sistema
Tesorero SIIF y archiva
A 4
FINAL
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Titulo del Procedimiento:

2. Despacho de materiales y suministros al personal de la Facultad de Odontologia.
Normas Especificas:

a) Cada trabajador debe administrar adecuadamente los materiales e insumos que se
le entregan para su uso, por lo que cada bimestre debe verificar la cantidad exacta
gue necesita de cada articulo, para elaborar su requerimiento al Encargado (a) de
Almaceén.

b) Los requerimientos de materiales y suministros se debe hacer los dias lunes y la
entrega de los mismos sera el dia miércoles. En casos de emergencia se
atenderan las solicitudes de manera inmediata toda vez esté debidamente
autorizada la solicitud por el Secretario Adjunto.

c) Los trabajadores pueden requerir Unicamente los materiales e insumos que estén
relacionados a su trabajo, para ello deben completar los datos del Formulario
Form. FO-AL-001 y entregarla al Encargado (a) de Almacén.

d) La Unica persona que autoriza la cantidad y el tipo de articulo a entregarse, es el
Jefe inmediato de cada area.

e) El Encargado (a) de Almacén, serd el responsable de administrar en forma
eficiente y eficaz, la distribucién de los materiales e insumos a los trabajadores de
la Facultad de Odontologia.

f) Todas las salidas de Almacén descritas en el formulario Form. FO-AL-001, deben
ser operadas en las tarjetas kardex.

g) No se permiten tachones, ni registros a lapiz en las operaciones de egresos en las
tarjetas kardex.

h) El Encargado (a) de Almacén, debe mantener actualizados los registros de las
tarjetas kardex.

i) El Encargado (a) de Almacén debe custodiar y archivar las tarjetas kardex que
sean completadas.

i) El Encargado (a) de Almacén debe realizar periédicamente inventario de los
materiales y suministros que se utilizan en la Facultad, para mantener existencia
de los mismos.

Formularios:

1) Solicitud de Materiales de Almacén: Form. FO-AL-001. (ver formulario No. 45)
2) Tarjeta Kardex para control de almacén (con numeracion correlativa).

Odontologia
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Odontologia

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Almacén de la Facultad de Odontologia

Titulo del Procedimiento: Despacho de materiales y suministros al personal de la
Facultad de Odontologia.

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 2
Inicia: Termina:
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.

Completa datos de formulario FO-AL-001,
obtiene firma y sella de autoridad

Trabajador 1 . .
correspondiente y entrega a Secretario
Adjunto.
Secretario 5 Recibe, revisa y autoriza por medio de sello
Adjunto y firma, traslada.
Recibe, prepara materiales y suministros,
Encargado de |
Almacén 3 completa datos en apartado de entrega,
firma y entrega pedido a personal.
Facultad de - . — —
Odontologia ReC|_be materlales. y suministros, ver_lflca
, 4 |cantidad requerida contra cantidad
Trabajador recibida.
5 Completa datos en apartado de recibi
conforme y firma formulario.
6 Asigna numero correlativo y entrega copia
a personal de la Facultad.
Encargado de . .
. Realiza los registros contables en las
Almaceén : > )
7 |respectivas tarjetas kardex y archiva

documentos en leitz correspondiente.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Odontologia

Nombre de la Unidad: Almacén de la Facultad de Odontologia

Titulo del procedimiento: Despacho de materiales y suministros al personal de la Facultad de

Odontologia.

Elaborado por: Profesional DDO

Pagina 1l de 1

Trabajador

Secretario Adjunto

Encargado de Almacén

INICIO

Completa datos de
formulario FO-AL-
001, obtiene firma y

Recibe, revisa 'y
> autoriza por medio

Recibe, prepara
materiales y
suministros,

completa datos en

sella de autoridad
correspondiente y

de sello y firma,
traslada

apartado de entrega,
firma y entrega

entrega a Secretario

Adjunto edido a personal

Recibe materiales
y suministros,
verifica cantidad <
requerida contra
cantidad recibida.

4
Completa datos
en apartado de

recibi conforme y
firma formulario

Asigna nimero
correlativo y
P entrega copia a
personal de la
Facultad

y
Realiza los registros
contables en las
respectivas tarjetas
kardex y archiva
documentos en leitz
correspondiente

FINAL

117



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

17 PROCEDIMIENTOS DE EDUCACION
ODONTOLOGICA

1. Realizacion de talleres de actualizacion.

Facultad de
Odontologia
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TITULO O DENOMINACION
1) Realizacidén de talleres de capacitacion.
OBJETIVO ESPECIFICO

a) Contar con un registro y control de los talleres que se imparten en el
Departamento de Educacion Odontolégica.
b) Describir una secuencia de pasos para el desarrollo de talleres.

NORMAS ESPECIFICAS

a) Todo interesado en recurso de capacitaciéon, debe ser docente, profesional o
estudiante de la Facultad de Odontologia o de la Universidad de San Carlos
de Guatemala seglin sea la tematica convocada.

b) Las personas interesadas deben confirmar anticipadamente su participacién
en el evento convocado, segun los criterios que se definan e indicar
disponibilidad de tiempo.

c) Se extendera constancia de participacién a las personas que registren
asistencia completa al taller.

e Carné vigente o identificacidn.
e Registrarse en la Hoja de asistencia de usuarios (Ver formulario No. 46)

Odontologia
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Facultad de
Odontologia

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: EDUCACION ODONTOLOGICA

Titulo del Procedimiento: REALIZACION DE TALLERES DE CAPACITACION

Hoja No._1_de_1_

No. de Formas: 1

Inicia: INTERESADO Termina: SECRETARIA EDUCACION ODONTOLOGICA
. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
FACULTAD DE Requiere asesoria para recibir algin curso en
opoNToLOGiA | [NTERESADO 1 lparticular.
EDUCACION Informa sobre requisitos que debe presentar el
p 2 .
ODONTOLOGICA | SCCRETARIA interesado.
FACULTAD DE Entrega requisitos solicitados por el
ODONTOLOGIA INTERESADO 3 |Departamento de Educacién Odontolégica.
Recibes, verifica los requisitos y traslada.
SECRETARIA 4
EDUCACION Efectuia gestiones para propiciar todo lo
ODONTOLOGICA ENCARGADO 5 necesario para la realizacion del taller.
Elabora documentos de apoyo y lista de
SECRETARIA 6  |isistencia.
FACULTAD DE Se presenta en fecha indicada y recibe taller de
oDONTOLOGiA | [NTERESADO 7 |capacitacién.
Lleva control de asistencia, realiza diploma de
SECRETARIA 8 participacion y traslada.
EDUCACION Recibe, firma diploma de participacién y
ODONTOLOGICA | °NCARGADO 9 rraslada.
Recibe, entrega diploma de participacion y
SECRETARIA 10 |archiva documentos.
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Facultad de

Odontologia

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad : EDUCACION ODONTOLOGICA
Titulo del Procedimiento; REALIZACION DE TALLERES DE CAPACITACION

Elaborado por: ARMANDO COJ

INTERESADO SECRETARIA

ENCARGADO

EDUCACION ODONTOLOGICA EDUCACION ODONTOLOGICA

INICIO

A

Informa sobre
requisitos que
debe presentar el

Requiere asesoria
para recibir algin »
curso en particular.

Efectiia gestiones para
propiciar todo lo
necesario para la

realizacion del taller.

interesado.
ntrega requisitos
solicitados por el Recibes, verifica
Departamento de » los requisitos y
Educaciéon traslada.
Se presenta en Elabora
fecha indicaday documentos de
recibe tallerde | apoyo y lista de
capacitacion. asistencia.

Lleva control de
asistencia, realiza

diploma de
participacién y
traslada

Recibe, firma
diploma de
participacion y
traslada.

Recibe, entrega

diploma de
participacién y
archiva
documentos.

FIN
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18 PROCEDIMIENTOS DE PLANIFICACION

1) Realizacidon de cursos de actualizacion en docencia superior.

Facultad de
Odontologia

—_
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Odontologia

TITULO O DENOMINACION

1) Realizacién de cursos de actualizacion en docencia superior.

OBJETIVO ESPECIFICO

a) Propiciar el desarrollo ciudadano del docente universitario.
b) Describir una secuencia de pasos para el desarrollo de talleres.

NORMAS ESPECIFICAS

a) Todo interesado en cursos de actualizacidn, debe ser docente, de la Facultad
de Odontologia.

b) Deben asistir todos los profesores de la facultad, debidamente inscritos en
los cursos, segin calendarizacion.

c) Se extenderad constancia de participacién a las personas que registren
asistencia completa en cada médulo del curso.

e Registrarse en la Hoja de asistencia de docentes (Ver formulario No. 47)
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Facultad de

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PLANIFICACION Y DESARROLLO ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: REALIZACION DE CURSOS DE ACTUALIZACION EN DOCENCIA SUPERIOR

Hoja No._1_de_1_

No. de Formas: 1

Inicia: FACILITADOR

Termina: SECRETARIA PLANIFICACION Y DESARROLLO

ACADEMICO
. Puesto Paso ..
Unidad Responsable No. Actividad
PLANIFICACION Y DIRECTOR Y Requiere asesoria para impartir curso en
DESARROLLO FACILITADOR 1 docencia superior.
ACADEMICO
SISTEMA DE Asesora, diagnostica, dictamina y traslada.
FACULTAD DE |FORMACION DEL 5
ODONTOLOGIA PROFESOR
UNIVERSITARIO
PLANIFICACION Y DIRECTOR Y Recibe el dictamen y presenta proyecto a junta
DESARROLLO FACILITADOR 3 directiva.
ACADEMICO
Recibe, verifica, calendariza, aprueba proyecto
FACULTAD DE MIEMBROS DE traslada P proy
ODONTOLOGIA JUNTA L '
DIRECTIVA
DIRECTOR Y Recibe aprobacion, efectiia gestiones para
PLANIFICACION Y FACILITADOR 5 propiciar todo lo necesario para la realizaciéon
DESARROLLO del curso.
ACADEMICO Recopila documentos de apoyo, elabora lista
SECRETARIA 6 de asistencia, convoca a docentes.
FACULTAD DE Reciben convocatoria, se presentan a curso y
ODONTOLOGIA DOCENTES 7 reciben actualizacidn.
Lleva control de asistencia, verifica, realiza
PLANIFICACION Y SECRETARIA 8 diploma de participacién y traslada.
DESARROLLO : - - 7 :
ACADEMICO FACILITADOR Y Recibe diploma de participacion, sellay firma y
DIRECTOR 9 |devuelve diplomas.
EDUCACION Recibe, entrega diploma de participacion y
ODONTOLOGICA SECRETARIA 10 |archiva documentos.

Odontologia
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Odontologia

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad : PLANIFICACION Y DESARROLLO ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: REALIZACION DE CURSOS DE ACTUALIZACION EN DOCENCIA SUPERIOR
Elaborado por: ARMANDO COJ

SISTEMA DE SECRETARIA
DIRECTOR Y FORMACION DEL MIEMBROS DE JUNTA| PLANIFICACION Y DOCENTES
FACILITADOR PROFESOR DIRECTIVA DESARROLLO
UNIVERSITARIO ACADEMICO

INICIO

Asesora,
Requiere asesorfa para diagnostica,
impartir curso en . .
docencia superior. dictamina y
traslada.

A

Recibe el dictamen y
presenta proyecto a junta

Recibe, verifica,

directiva.

P calendariza, aprueba
proyecto y traslada.

A

Recibe aprobacién,
efectiia gestiones para
propiciar todo lo
necesario para la

Recopila documentos de

realizacién del curso.

Recibe diploma de
participacion, sella y
firma y devuelve

A

apoyo, elabora lista de

Y

Reciben convocatoria, se

asistencia, convoca a
docentes.

presentan a curso y
reciben actualizacién.

Y

Lleva control de

diplomas.

asistencia, verifica,
realiza diploma de
participacién y traslada.

Rec1be, entrega

diploma de
participacién y
archiva
dacumentos.

FIN
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19 PROCEDIMIENTOS DE BIBLIOTECA

1) Préstamo externo de libros.

Facultad de
Odontologia
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Facultad de
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO O DENOMINACION
1) Préstamo externo de libros
OBJETIVO ESPECIFICO

a) Contar con un registro y control de usuarios (Estudiantes, docentes,
personal administrativo y publico en general) que ingresen o requieran los
servicios de la biblioteca.

b) Describir una secuencia de pasos para el préstamo externo de libros.

NORMAS ESPECIFICAS

a) Todo estudiante que requiera préstamo externo de libros debe tener carné
vigente.

b) El estudiante de otras facultades y/o universidades solamente tiene consulta
de libros en sala.

c) No se prestan libros a los usuarios (estudiantes, profesores, personal
administrativo) que tenga multa o préstamos vencidos en la biblioteca.

d) Todo préstamo de libros es personal.

e) No se da tramite a la solicitud de préstamo externo de libros si no se cuenta
con:

e (Carné vigente o identificacion.
e Registrarse en la Hoja de control de usuarios (Ver formulario No. 48)
e Constancia de préstamo (Ver formulario No. 49)
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Facultad de

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: BIBLIOTECA

Titulo del Procedimiento: PRESTAMO EXTERNO DE LIBROS

HojaNo._1__de_1_

No. de Formas: 2

Inicia: USUARIO

Termina: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

. Puesto Paso ..
Unidad Responsable No. Actividad
Se anota en hoja de control de usuarios, busca
FACULTAD DE blbhograﬁz‘a en .c’omputa(.ioras de b.u.squeda y
p USUARIO 1 anota clasificacion del libro, se dirige a los
ODONTOLOGIA :
anaqueles, busca libro de consulta y acude con
auxiliar de biblioteca.
Recibe, verifica carné e imprime boleta de
BIBLIOTECA AUXILIAR DE 2 réstamo
BIBLIOTECA p :
FACULTAD DE Recibe boleta y firma de realizado el préstamo.
ODONTOLOGIA USUARIO 3
Recibe boleta, desensibiliza libro, archiva
BIBLIOTECA AUXILIAR DE 4  |boleta de préstamo con la tarjeta del libro y
BIBLIOTECA -
entrega libro.
FACULTAD DE Recibe libro, .10 utiliza segin nece51da.d, se
p USUARIO 5 anota en hoja de control de usuarios Yy
ODONTOLOGIA .
devuelve libro en buen estado.
Recibe libro, verifica, sensibiliza y coloca el
AUXILIAR DE . ’ ’ .
BIBLIOTECA BIBLIOTECA 6 libro en la carreta y archiva la boleta de

préstamo.

Odontologia
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Odontologia

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad : BIBLIOTECA DE LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA
Titulo del Procedimiento;: PRESTAMO EXTERNO DE LIBROS

Elaborado por: ARMANDO COJ

USUARIO

INICIO

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Se anota en hoja de
control de usuarios, busca
bibliografia en R -
computadoras de Rec1!3e,.ver1fl‘1ca
G y anota carne e imprime
clasificacién del libro, se ™ boleta de
dirige a los anaqueles, st
busca libro de consulta y prestamo.
acude con auxiliar de
. Recibe boleta,
Recibe boletay desensibilizalibro,
firma de realizado P archiva boleta de

préstamo con la tarjeta

el préstamo.
P del libro y entrega libro.

Y

Recibe libro, lo utiliza
segtin necesidad, se anota
en hoja de control de

usuarios y devuelve libro
en buen estado.

Recibe libro, verifica,
sensibiliza y coloca el
libro en la carreta y
archiva la boleta de
préstamo.

FIN
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VII. FORMAS O FORMULARIOS

A continuacion se presenta una lista de los formularios que se utilizan para realizar
los procedimientos de la facultad de odontologia, que sirven de respaldo y apoyo
para el mejor funcionamiento de los procedimientos.

1) Formulario de solicitud de toga, se utiliza para llevar un mejor control del
alquiler de togas. (formularios de alquiler de togas)

No.
Correlativo
Formulario de Solicitud de Togas
Facultad de Odontologia USAC
101-C

No.
Nombte persona Interesada:
Nombre persona que hace el tramite:
Calidad que acredita: Gadiiando:

Docente Odontologfa:
Otro: IEspeciﬁque:
No: De DPL: No: de eolegiado:
Fecha del evento:
Direccién domiciliar: Teléfono domiciliar:
Teléfono celular:
Cantidad de togas solicitadas en lettas:
Valor total de alquiler: Q.70.00 en letras:  Setenta quetzales exactos EFECTI
Fecha que recibe toga: Guatemala de de 2017
Fecha de devuelve toga: Guatemala de de 2017
Valor del depésito: Q. 1,500.00 en letras:  Un mil quinientos quetzales
Nombre de la persona que recibe Firma
Nombre de Ia persona que devuelve Firma
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2) Contrasefia de pago por alquiler de togas.

No.
Coerelatvo

Contrasefia de pago por alquiler de togas
Facultad de Odontologia USAC

1014
No

Sefiora

Norma Lyli de De Ledn
Departamento de Caja
Facultad de Odontologia

Sirvase recibir de

La cantidad de Q en letras

En concepto de alquiler de togas.

e

Guatemala, de del 2,0

Atentamente,

Secretaria Decanatura
Encargada de Togas

—_
w
[UN
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3) Hoja de control de depdsito por alquiler de toga.

Hoja de control de Depésitos No. de hoja
por alquiler de togas
Facultad de Odontologia USAC
Departamenta de tesore
Fecha No. No. Nombre persona Nombre pesona Cantidac Cantidad
Entrega Correlath vo | Recio cajs Interesado trame Togas Deposito

FORMULARIOS PARA REVISION Y ELABORACION DE
TESIS PARA IMPRESION FINAL

Facultad de
Odontologia

4) Formulario que se utiliza para registro de estudiantes que elaboran trabajo

de tesis.
002 7003 93
2 el T & Toor — |kt | e e, Pl EOTe o
b » = PR " =
SpR i rHl =]
= - T g

—_
w
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5) Formulario que se utiliza para la orden de impresién de tesis.

FORMAS O FORMULARIOS DE CONTROL ACADEMICO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
SECRETARIA

Guatemala,

A

De:

Por este medio hago de su conocimiento que el (la)
estudiante:

Estd autorizado(a) para levantar texto final de su Tesis de
graduacién.

Mucho agradeceré brindarle la informacién necesaria para
el tramite correspondiente.

F)

Secretario Académico

Facultad de
Odontologia

6) Formulario DATOS DEL ESTUDIANTE, se utiliza para realizar la asignacion

de cursos.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
OFICINA DE CONTROL ACADEMICO

DATOS DEL ESTUDIANTE

INSTRUCCIONES: Liene esta forma con letra de molde y adjunte una fotografia redente tamafio cédula.

e L mmmnnnn |- X E——
Académico

Apellidos y Nombres (Completos) oy
Direcdién:

Teldfono: _______ Apartado Postal: E-mail:

DPL: Registro AcadémicoNo: _____ .
Extendida en: i

Lugar de Nacimiento: Fecha de Nacimlento: __/. /

Estado Givil:

Fecha de Insaipcidn en la -USAC- (lra. Vez): [/ [
Titulo de Nivel Diversi

Institucién donde obtuvo este titulo:

Fecha de

Nombre del Padre:

Nombre de la Madre: =

Direcgén:
Teléfono:
Nombre del Esposo (a):

Teléfono: __________

Guatemala, de de

Firma del estudiante

—_
w
w
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7) Formulario, CERTIFICACION DE CURSOS.

Universidad de San Carlos de Guatemala USO EXCLUSIVO CONTROL ACADEMICO

Facultad de Odoutologia Fecha de recibido:

Oficina de Control Académico .
No. De recibo:

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE CURSOS
Ipstrueciones

Llenar la solicitud con letra de molde o totalmente legible.

2. Camdnelv:kxdchoerﬁﬁcociémdoaquetzﬂes(Q.Z.OO)ponﬂo,thﬁcimdeCMA,
d:thlMdeOdonuoya,cdaﬁcioM-l,pdnmpiso(ediﬁciodemﬁmne).
R:gmuahOﬂcimdeCmqolAe-démicoeonelrecibodapngo.

Presentar la solicitud y el recibo de pago en la Oficina de Control Académico.

5. Seledcvolvuiclmcibodcpago,danllesavirieomoCONTRASEﬂA,punpodamcoguhceﬂiﬁcum

&

NOTA: “NQ” SE ENTREGARA NINGUNA CERTIFICACION DE CURSOS SI NO SE
PRESENTA EL RECIBO DE PAGO (CONTRASERA).

Nombre (s) y Apellido (s):

i S I S—

Aflos a solicitar
(marque con una “x”): # de cursos aprobados (*) aprobados en los aiios

Iro. (") St ol estudiante aprobé ol
2do. grade em diferentes afios
43::, deberd anotario en este

Sto.
6to.

Si Ia persona es graduada colocar el aflo de graduacié

uoﬁcix'nq:Conhd.‘ démico tendré responsabilidad de Ja certificacié a partir de la fecha indicada para su entrega y los tres
iel do.

meses siguientes, si no se y a recogeria en ese lapso de tiempo, serd d ida y no se bol costo i

8) Formulario CIERRE DE PENSUM, se utiliza para llevar a cabo el
procedimiento denominado PREPARACION DE EXPEDIENTES

ESTUDIANTILES.
= UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
—\ gv/— FACULTAD DEODONTOLOGIA

Edificio M-4 segundo nivel - Ciudad Universitaria, zona 12 - Guatemala, Centroamérica
\/ Horas de oficina: de lunes a viernes 7:302 15:30 - Teléfonos: 2418-8206, 2418-8204
Teléfono directo: 2418-8209

Const. Insc. P.ex.grales.
Reg. 21-12,000-99

CICLO ACADEMICO 20

Constancia para inscripcion de estudiantes que han cerrado curricula y estan pendientes de Examenes Generales
(Privado o Publico, Ejercicio Profesional Supervisado EPS, o Examen Especial)

Estudiante: EDDISSON GAMALIEL GONZALEZ GONZALEZ Camé No. 2500 13673 1202 Registro Académico: 200817296
Unidad Académica: FACULTAD DE ODONTOLOGIA

Carrera: CIRUJANO DENTISTA
La secretaria de esta Unidad Académica autoriza la inscripcion del estudiante nombrado quien cerrd curricula con

fecha 09 de JUNIO de 2017.
Realiz6 su Examen General Privado (o Ejercicio Profesional Supervisado EPS) con fecha 9 de
JUNIO de 2017. ytiene pendiente el Examen Publico.
Guatemala, 28 de SEPTIEMBRE de 2017.
(Sella)
Inscrito fecha (f)

Encargado de Inscripcidn Secretaria
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Facultad de

FORMAS O FORMULARIOS DE ARCHIVO CENTRAL

Odontologia

9) Formulario control de consultas, se utiliza para llevar un mejor control de
los documentos utilizados.

FOUSAC "%

Facullad de Odmtologia N

b 5 0, Coks 04 Gt

Control Consultas Archivo Central Facultad de Odontologia

No.

FECHA

NOMBRE

AREA

DOCUMENTO
CONSULTADO

ANO

FIRMA

OBSERVACIONES

FORMAS O FORMULARIOS DE PROCESAMIENTO DE DATOS

10) Formulario ingreso de notas, se utiliza para llevar un mejor control de
notas estudiantiles.

200010284
200710681
200710720
200710775
200717675
200717687
200717756
200717802
200717895
200717939
200717988
200722737
200722745
200722752
200741846
200810211
200810216
200810221
200810306
200810326
200810505
200817094
200817113
200817230
200817237
200817247
200817284
200817332
200817341
200817365
200817366
200817367
200817373
200817419
200817475
200831005
200910693
200910717
200910718
200910727
200910731
200910732

ACTA DE EXAMEN
CURSO

SECCION

NOMBRE AREA
DIRECTOR AREA
CATEDRATICO CURSO
E = Exonerado

ORAL
BARRIENTOS SUAREZ
MORALES MARTINEZ
CHINCHILLA CORONADO
MONZON GIRON
LOPEZ RAMOS

GIL SAPON

VALENCIA HIGUEROS
SOLIS LEON

CUCHE

VALENZUELA FLORES
WILLIAMS GALINDO
MORATAYA DIAZ
MARROQUIN LIMA
IXCAJO ALVAREZ
GUTIERREZ ZETINA
MARROQUIN RAMIREZ
RECINOS SOTO
GARCIA PEREZ
HERNANDEZ BUCARO
SIGUENZA ARENALES
CASTRO RIVERA
SOLOGAISTOA YURRITA
PINEDA RAMOS
SIPAQUE ORTIZ
ALVAREZ REYES
URIZAR GOMEZ
FLORES CHITAY
MARROQUIN GUERRA
ARREAGA ALVAREZ
HERRERA CARRERA
DEL VALLE BARRAGAN
VELA MINAS
CASTANEDA LAINFIESTA
LAU PENA

LOPEZ HERNANDEZ
LOPEZ MORENTE
KING MARQUEZ
MATZDORF GOMEZ
RAMIREZ MARROQUIN
BOCHE LOPEZ

DAVILA BRAN

ExamenFinal
ANATOMIA HUMANA
B

UD

JUAN PABLO

JOSE RUBEN
CLAUDIA MARIA
ALLAN ISAAC
EDUARDO JOSE
CINDY ANAHI

FLOR DE MARIA
HERBER ROLANDO
BRIAN ESTEBAN
LUIS ARMANDO
GLADYS ALICIA
DENNIS FREDERY
GABRIELA SOFFMARY
MARIA ALEXANDRA
DEBORA ROXANA
JENNYFER VERONICA
FATIMA DANIELA
NADYA STEPHANIE
PATRICIA ALICIA
JONATHAN AROLDO
MAX ALEXANDER
ERIKA JEANETH
ADRIANA

HECTOR GABRIEL
ANDREA EUNICE
SAIRA PAMELA
CELESTE MARISOL
TONNY MIKE
CRISTINA ELIZABETH
ANA RAQUEL
RODRIGO PABLO
LUIS MANUEL
GLENDA MIRTHEL
SAUL ANTONIO
MOISES

CARMEN LUCIA
HILDA LETICIA
JENNIFER ROCIO
FRANKLIN STEVEN
JUAN PABLO

ELISA PAULA JACINTA
RODOLFO ANTONIO

NS O SE PRESENTO __ SDE = SIN DERECHO A EXAMEN
T, =




Facultad de
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Odontologia

FORMAS O FORMULARIOS DE MEDIOS AUDIOVISUALES

11) Formulario de solicitud de préstamo de equipo audiovisual.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS AUDIOVISUALES

FORMULARIO DE SOLICITUD
DE PRESTAMO DE EQUIPO AUDIOVISUAL

R il e e e e e Tl e I R T IR S S AP

Para uso interno en la Facultad de Odontologia

O Retroproyector ) ] Televisor
O] Proycctor de diapositivas 0 Video
0 Pantalla O Cafionera
[J Puntero Laser Ll Carrusel
O  Extension cléctrica O Marcadores
O owos
Edificio donde se utilizara:
O Ml
0 M2
O M3
O M4
O M5
Od Fuera de la USAC
De: horas. A horas.
Fecha:
DATOS DEL SOLIC]TAN*E:
Nombre completo:
Camet 6 No. De Personal:
Area o Depto.

El equipo solicitado lo recibo integro en buen funcionamiento. Me comprometo a
usarlo cuidadosamente. En el salon y edificio acordado, trasladarlo y devolverlo en ¢!
tiempo establecido a esta unidad en las mismas condiciones y en'caso de dafio 6
perdida del mismo me haré responsable de los gastos para su reposicién.

FIRMA:

A e I I R I e S SO S SR Yy Ay Ay o AR A S S,

USO EXCLUSIVO DE RECURSOS AUDIOVISUALES:
Condiciones en que fue devuelto el quipo:

136



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de
Odontologia

FORMAS O FORMULARIOS DEL DEPARTAMENTO DE IMPRESIONES

12) Formulario solicitud de impresion, se utiliza para establecer qué tipo de trabajo
necesita el interesado.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE QUATEMALA
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

No. |

SOLICITUD DE IMPRESION

Quatemals, [ | [ [ J[ [ ]

Clase de trabajo: oncorn | orreer [
Dependendia que solicita

Nombre del documento a reproduci

0 4o Natrioos * 4o oopies x Matris Tetal

Tamano: a.u. D
lmprimir do ue lade: D

Ofiele D

Solicitante: Vo.Bo.:
Nombre: 0
Flrma:

SOLICITUD RECIBIDA EN DEPTO. DE IMPRESIONES
Foobs y Hors:

imprimic do ambos lados: D

Seeretarie y/o Aslistonts Administrotive

TRABAJO ENTREGADO
Focha y Kera:

13) Formulario control de impresiones, sirve para obtener un total de las
impresiones solicitadas.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE ODONTOLOGIA

No. | Fecha No. De | No. De |Total de | Tipo de Trabajo

De de Dependencia Solicitante Matrices | copias | copias PO [ e Nombre del Documento
Orden |Recibido ¥ 3

|

—_
w
N
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Odontologia

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
FORMAS O FORMULARIOS DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO

14) Formulario que se utiliza para llevar el control del ingreso de las personas
que requieren ingresar como pacientes a la Facultad de Odontologia.

DIAGRAMAS UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
FACULTAD DE ODONTOLOGIA FICHA CLINICA PACIENTE INTEGRAL
| ____REGISTRO DIARIO DEL TRATAMIENTO £l ESTUDIANTE: AUTORIZACION:
s R o S T
|

REF! 1A

= e F I8}
O
0
E] 5o Commmtoacn | oo

CONSULTA g
D i
o i
/ey g e
I
)
o
0
)
o =
a 2y
o i
'
o

SIORERy ) IS AN o1 o o A 5

T 5 H

i DIAGRAMAS: i

i
2|3
& [ 0
S
3l
H
F 4
H
L I
£} :
I

:

|
I
EXAMEN DE INGRESO PLAN DE TRATAMIENTO EFECTUADO
[ TRATAMIENTO INDICADD = REGISTRO DIARIO DEL TRATAMIENTO _
o] TRATAMIENTO EFECTUADG N e e Oy

IASAII

RIS suremon aouros RG]

TOTAL
| Autorizacién del Plan de iratamiento. _ Prac.__insL
[Cambios e vatemiento,
[Cambio ndicado e [
DIAGNOSTICO:
Estudiante instructor Fecha

—_
w
(ee]



Facultad de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
Odontologia

FORMAS O FORMULARIOS DEL DEPARTAMENTO DE POSTGRADO

15) Formulario que se utiliza para llevar el control del ingreso de las personas
que requieran ingresar como estudiantes de posgrado de la Facultad de
Odontologia.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de O

FICHA RECEPCION DE DOCUMENTOS

FECHA:

NOMBRE:

PROGRAMA:

REQUISITOS

SI NO

Carta de solicitud de ingreso.
Curriculum Vitae
Fotocopia autenticada del titulo de Licenciatura en Odontologia.
Certificacion de notas del pregrado.
Certificacion de puesto en promocién.
Constancia de colegiado activo
3 cartas de recomendacion de odontdlogos.
Constancia de buen dominio del idioma inglés
(minimo nivel 12 de CALUSAC o similar).
Constancia de solvencia econémica.

LR R

-

OBSERVACIONES:

FORMAS O FORMULARIOS DE AREA BASICA

16) Formulario que se utiliza para llevar el control de estudiantes de primer
ingreso a la Facultad de Odontologia.

i
|

:No.

{

Nombres y Apeflidos 'l— Teléfomos Titule de Educaciéa Media Nembre ded Establecimiento Obs.

—

—_
w
O



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de
Odontologia

17) Formulario que se utiliza para llevar el control de estudiantes de primer
ingreso que aprobaron la prueba especifica en la Facultad de Odontologia.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE COONTOLOGIA

AREA BASICA

NUEVO INGRESO 2010

NO_ | No DRENTACION VOCACIONAL NOMBRE

E-MAL

OBSERVACIONES |

FORMAS O FORMULARIOS DEL DISPENSARIO DE CLINICA ODONTOLOGICA

18) Formulario que se utiliza para entregar materiales dentales al estudiante.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
DIRECCION DE CLINICAS
Nombre del Br.:
Nombre del Paciente:
Registro No.:

+avor de enfregar los siguientes materiales:

—_
S
o



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

19) Formulario para entrega de Equipo Dental.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS

FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DIRECCION DE CLINICAS

e Vale por 1 depésito de agua y una

Guatemala,

Nombre

Punca #

Guia de colores #:
Otros

1 corrector de esténcil #
1 negaroscopio # _

de.

de2,( __

Firma_

Facultad de
Odontologia

20) Formulario para entrega de Equipo Dental y el correspondiente control.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

DIRECCION DE CL{NICAS

CONTROL DEL USO DE LAS UNIDADES ADEC

: FECHA

HORA
ENTREGA

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

NO.DE
UNIDAD

FIRMA DEL
ESTUDIANTE

=P

HORA DE
DEVOLUCION

FIRMA DEL
ESTUDIANTE

—_
S
—_



Facultad de
Odontologia

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

FORMAS O FORMULARIOS DEL AREA DE ESTERILIZACION

21) Formulario que se utiliza para llevar el control del material esterilizado.

Universidad de San Carlos de Guatemala Hoja No.
Facultad de Odontologia - Direccién de Clinicas

Hoja de Control para el Centro de Esterilizacién

G de del 20
Recibido por Esterilizacién Recibido por
Firma
No. Nombre Grado | Cantidad | Hora Recibido por Cantidad Hora Estudiante Entregado por |

FORMAS O FORMULARIOS DE LA OFICINA
DE ATENCION AL PACIENTE

22) Formulario que se utiliza para elaborar el contrato de las personas que
quieren ingresar como pacientes a la Facultad de odontologia.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE ODONTOLOGIA
M-, Segundo Plso

Ciudad Universitaria, Zons 13

Aps

Postal 1020
Pt et SIRVASE LEER CUIDADOSAMENTE
LA SIGUIENTE INFORMACION
1.- Los son por d itados bajo la sup ion de
Profesionales

2.- Para su validez TODOS los tratamientos deben realizarse EXCLUSIVAMENTE en las clinicas de la
Facultad.

3.- Todos los tratamicntos se cobran de acuerdo al arancel vigente
4.- El valor de cada tratamiento debe estar CANCELADO antes de que éste quede fmalizado.

5- TODOS LOS PAGOS EN CONCEPTO DE EXAMENES CLINICOS Y TRATAMIENTOS
DEBERAN SER REALIZADOS PERSONALMENTE POR LOS PACIENTES EN LA SECCION DE
CAJA DE LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA, EN LA CUAL SE LES EXTENDERA EL RECIBO
DE PAGO RESPECTIVO.

6.- Los pacientes deben informar al Durector de Clinicas cualquier anomalia que obscrven durante la
realizacion de su tratamiento.

7.- El hocho de ser acoptado para evaluacion no representa que, a! conchuir FASE V se le pueda indicar
que su CASO NO ES DOCENTE y en consecuencia no se le atienda cn la Faculdad

8.- Cualquier caso imprevisto en el cual se debiera cambiar de Plan de Tratamiento, el paciente estd en
libertad de aceptarlo, con las modificaciones que esto conlleve en lo que a tratamiento y presupucsio s
refiere, en caso contrano sc procederd a cancelar su expediente clinico.

9.- La Facultad de Odontologia de la Universidad de San Carlos, no se responsabiliza por situaciones
imprevistas que pudieran ocurrir alos

10.- Su ficha clinica sera cancelada después de transcurrido un aifio desde su dltima cita, por lo que deberd
realizar de nuevo el procedimiento de ingreso.

Si usted esta de acuerdo con recibir los servicios de la Facultad, como se indica en los puntos anteriores,
firme en ¢l espacio con lo que se a observar las regulaciones a que estan
obligados los pacientes de la Facultad al normativo de clinicas.

La persona cuyo nombre aparece en la parte posterior de este documento
esta autorizada a comprar su derecho de examen como paciente TIPO:

/INTEGRAL Q60.00(/)  CASO ESPECIAL Q.30.00 ()
PROTESIS TOTAL Q.40.00 ( ) O.N.A.Q.30.00 ( )

142
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Odontologia
Oficina de Trabajo Social
CONTRATO

Tipo Paciente: INTEGRAL Ciclo Académico: 2010
Correlativo: 985
F/Ingreso

Paciente: Nombre Del Paciente

Edad: 00

Direccién: Unicamente Del Domicilio
Documento de Identificaciéon: DPI, LIC O PA

Teléfono: 55555555
Practicante: Del Estudiante

Grado: 4to afio
Instructor: Instructor

Nombre Del Paciente
Paciente

Facultad de
Odontologia

09/06/2010 12:57:40 p.m.

23) Formulario que se utiliza cuando al nifio no le acompaifan los padres de

familia.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
DIRECCION DE CLINICAS - OFICINA DE TRABAJO SOCIAL

CARTA DE CONSENTIMIENTO PARA EL INGRESO DE PACIENTE NINO

Autorizo al estudiante arviba indicado, para que
A Realice los tratamientos diagnosticados a mi hijo
F!Timdmmmdmu@;;n-ﬂ;

| DATOS DEL PADRE O ENCARGADO ] PR e
NOMBRE

PARENTESCO

/mvp 2004

—_
S
w
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Facultad de
Odontologia

24) Hoja de pacientes asignados, se utiliza para llevar el control de los
pacientes y lo realizado.

UNIVERSIDAD DE SANCARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE ODONTOLOGIA
DIRECCION DE CLINICAS
PACIENTES ASIGNADOS EN CLINICA INTEGRAL
NOMBRE O.P. CARNE HOJA No
CANCELACION
AR PACIENTE F/ASIG * No. REGISTRO PE [[oP [lEN IPF IPRIPT Jlox |l Ex [P

S e s el S

L

/ mvp 2004 - hoja asx

25) Ficha Clinica, se utiliza para llevar el control general de los tratamientos

realizado por los estudiantes.

| REGISTRO DIARIO DEL TRATAMIENTO

DIAGRAMAS

REFERENCIA

CONSULTA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
FACULTAD DE ODONTOLOGIA FICHA CLINICA PACIENTE INTEGRAL
ESTUDIANTE: AUTORIZACION:
-
o es_vmron | o b
i
[ SR —— i
DIAGRAMAS: i

ESTADO FINANCIERO

—_
S
N



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

EXAMEN DE INGRESO PLAN DE TRATAMIENTO TRATAMIENTO EFECTUADO

[oel e TRATAMIENTO INDICADO. =

Facultad de
Odontologia

REGISTRO DIARIO DEL TRATAMIENTO

TRATAMIENTO EFECTUADO

TOTAL

[ Autorizacion del Plan de iratamiento _ Prac.__inaL

[Cambios mancres en el pian de tratamiento.

[Cambio naicado. o [

DIAGNOSTICO:

Estudiante

—_
ol



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Facultad de
Odontologia

FORMAS O FORMULARIOS DE ODONTOLOGIA SOCIO PREVENTIVA

26) Formulario que se utiliza para realizar la Constancia de Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS).

UNTVEMEIDAD DF SAN CASU O
DE OLUATEMALA

CONSTANCIA

Cualsmale Centmemtnia
REQUISITOS NECESARIOS PARA LA EVALUACION FINAL DEL PROGRAMA
EPS.

Nombre del estudiante

Camé___ Comunidad:

Fecha Inicio Programa EP.S.

Fecha Finalizacion Programa E P.S..

Nombre Coordinador Area de O.S.P

DOCUMENTOS |
RECIBIDOS FFCHA o FIRMA coor _liﬂ}ADOR
1. Finiquito Dos copias |
Informe Final de
actividades dinicas
Escolares y
embarazadas l
3. Informe Final de
actividedes con la i
comunidad |

)

4. Informe Final de
Capacitacion de |
personal awxillar

5  Informe Final de
Educacion en Salud
} Bucal y Programa
| Preventivo
6 Informe Final de ‘
‘ actividades clinicas
en adultos ‘

|
‘ 7. Participacion en . = }
Seminarios \
l Regionales

|
8. Copia de Inventario ‘
inicial y final firmado
[ por ia sutoridad iocel

—_
(@)



Facultad de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Odontologia

9. Libro de comentarios

I

10. Informe sobre el I
estado del equipo

dental e instalaciones ‘

clinicas ]

|

11. Investigacion Unica
| del Programa EP.S

——— — 1 — —

OBSERVACIONES:
Firma Odontélogo Practicante Firma Coordinador Area de O 5P
Vo Bo
Director
Area de Odontologla Socio Preventiva
Guatemaia de 200

—_
N
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Facultad de
Odontologia

27) Formulario que se utiliza para ordenar las notas estudiantiles del Ejercicio

Profesional Supervisado (EPS).

UNIVERSIDAD DE SAN CARLCS DE GUATEMALA
FACULTAD DE COONTOLOGIA

AREA DE ODONTOLOGIA SOCI0 PREVENTIVA
CALIFICACIONES PROGRAMAEP S

go Practicarse. AGUILAR MILTAN, ALDO OMAR

3ngo TEROERD AfS 2010 c

Comunided: _ NAHUALA, SOLOLA.

—Ix. Josge Maztinez

WARZ0

RERL | WA T RO

L

oo T

MS05T0

T BEPTEMBRE | OCTUBRE | TOTALES |

[Aspects @ Evaluas FEBRERO |
o No e No
{ o |NotulPaciertes |Nota|Pacentes
[Uiniades

|Pacentes |Nota|Facierses

1 iNs
Nota| Pacientes

[Unidades | Uridades

| No No

Unidades

z o
1
Nota|Pacierses | Nota|Pacentas [’«ui Paciertes |NotaiPacentes |1l Fiva
Unidades |

T

|
Unidaces | 2 |

c.rmﬁ Unidades [Unidaces Y 1
Admiristracion de | ‘
Consutono

{Unidades |
T

Calicad de o8

e
|

‘l‘ﬂlﬂ!ﬁ‘v!!
{Produccen Cinice
e Escolares

10T

[Frocucabn Cirecs

g

Prevencidn o0
un‘ermedaces
|pucates |

|
|
en pacienias alo | |
|
|

T_
a"-_*

Pesonas Awxclar 54
|Semnanos
[Roglonales _|

{rvestigacitn Unica -
Programy Prevenivg

g .

Docenca a Distandia

Otservacones.

FORMULARIOS DE PATOLOGIA

28) Formulario que se utiliza para realizar la Orden de laboratorio.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE ODONTOLOGIA
UNIDAD DE PATOLOGIA
GUATEMALA, C.A.

=\
D

| &

LABORATORIO CLINICO Y MICROBIOLOGICO iy

NOMBRE:
TIPO DE PACIENTE:
REFERIDO:

FECHA:

MEDICO: A QUIEN CORRESPONDA.

No. RECIBO CAJA:
No. CORRELATIVO:

EXAMEN SOLICITADO:

HEMATOLOGIA

TIEMPO DE COAGULACION
TIEMPO DE SANGRIA

PERFIL DE COAGULACION

TIEMPO DE PROTROMBINA

TIEMPO DE TROMBOPLASTINA PARCIAL

GLUCOSA PRE-PRANDIAL

GLUCOSA POST-PRANDIAL

OTROS

oo

oo

PRECIO
Q. 20.00

Q. 5.00
Q. 5.00

Q. 10.00
Q. 10.00

Q. 10.00

Q.10.00

FIRMA:

—_
(ee]
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Odontologia

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

29)Formulario que se utiliza para dar los resultados del examen hematolégico.

o L g

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA A /‘)
FACULTAD DE ODONTOLOGIA f
UNIDAD DE PATOLOGIA
GUATEMALA, CA.

LABORATORIO CLINICO Y MICROBIOLOGICO ¢

NOMBRE: FECHA:

SEXO: No. CORRELATIVO:

TIPO PACIENTE: No. RECIBO CAJA:

REFERIDO: MEDICO: A QUIEN CORRESPONDA.

Examen Resultado  Unidades Valor de Referencia

FERevesss HEMATOLOGIA

LEUCOCITOS (WBC) 10"/uL 5.0 - 100

NEUTROFILOS (NE %) % 40.0 - 60.0

LINFOCITOS (LY %) % 20,0 - 45.0

MONOCITOS (MO %) % 03.0 - 08.0

EOSINOFILOS (E0 %) % 01.0 - 04.0

BASOFILOS (BA %) % 000 - 01.0

ERITROCITOS (RBC) 10%ul (M) 40-055
H) 45- 62

HEMOGLOBINA (HGB) g/dL (M) 120 - 140
(H) 130 - 16.0

HEMATOCRITO (HCT) % (M) 400 - 480
(H) 420 - 500

PLAQUETAS 10°/uL 150.0 - 350.0

sHssesssss VELOCIDAD DE SEDIMENTACION
VELOCIDAD DE SEDIMENTACION: mm/hr. M) 40- 70
(H) 30- 50
(Nifios) 0.0 - 10.0
OBSERVACIONES:

FIRMA:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

UNIDAD DE PATOLOGIA

GUATEMALA, CA.

LABORATORIO CLINICO Y MICROBIOLOGICO

NOMBRE: FECHA:
SEXO: No. CORRELATIVO:
TIPO DE PACIENTE: No. RECIBO CAJA:
REFERIDO: MEDICO: A QUIEN CORRESPONDA.
Examen Resultado Unidades Valor de Referencia

#eswxsssrs QUIMICA SANGUINEA

GLUCOSA PRE-PRANDIAL 70mG/0LA110

GLUCOSA POST-PRANDIAL

sssssuress TIEMPO DE COAGULACION

VALOR NORMAL

TIEMPO DE COAGULACION: 3 A7 MINUTOS
TIEMPO DE SANGRIA : 1 A3 MINUTOS
OBSERVACIONES:
CY BDNLQ
&5\:}‘&“!“’[ * 0

SELLO:

FIRMA:

—_
O
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
Odontologia

FORMAS O FORMULARIOS DEL AREA
DE MEDICO-QUIRURGICA

30) Formulario que se utiliza para verificar el y autorizar la cirugia del

paciente.

(Al UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS D GUATEMALA
Gy FACULTAD DE GDONTOLOGIA
FIGHA CLINICA DEL FACIENTE DE CRRUGIA Y PATOLOGIA DUCAL CXAMEN ESTOMATOLOGICO
Ty
) cxtm o ey S L =
Moo s 40 o PRG
Lot g 30 Pgencs b bemonst
vowo Copmgtotn ____ Fucte v et = = S —
ik Civ_ ot e Tt Ta
opestn___ Dt - C Atogrnce
[orrton dut tarrane e ey Vatsbors ——
- Siwelorting,
e sy Ocorwigs Solhine par
CARACTERISTICAS DE LA LEMON
|\nw..va-
NGO 3
L i — 8 = s
[raver = TIATARAENTOH PIEVIOR: -
11418 s . e b (e ot " " hies =~
» o L - ERTADO ACTUAL
» " - —
) Uit 1 kg b S 1t Tevrdie Ve s ST by A psard b et 4 o et o | " 8 OAGNOBTICO CLINICO
T (P g o ! v (e, s, i, o - ol METOOOLOGIA DE TRARAJD PARA £ DIGNOSTIOO
» » wo
TI (Patern b s vhadad actidedy “ L =
Aot L) bt » w0
(LA sevanzenkr) » wo
i e o P & EXAMENGS D LASCRATORIO (RIS TADOS)
101 Mectrw o spricts b e s of 4 0 by oche w "o e S W
FLAN GE TRATAMENTO
VO PO S TIMAS AN a0 — i
CAnTRrAROA A,
ot 0wt oo m e of wreno Fima et Dok
- TRATAMIENTO EFECTUADO!
reway T ombire o Diktor que ot Waianvento “Fuma del Docter
OUBERVACIONLS
AEULTADOS
_EVALUACIONES o ;
HIGHOR VITALES _FECHA GESCHIPCHN [ FioiA OEL DOETOR”
——p——, 7 T = recusresn o i oe nwei e —_—
Arrer 34 e o o staries o oy Ve
ot e - 0 Un

—_
Ul
()



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

31) Formulario que se utiliza para llevar el control de citas de paciente externo.

Facultad de
Odontologia

32)Formulario que se utiliza para dar indicaciones previas a la cirugia del

paciente.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

AwN

v

INDICACIONES PREVIAS A LA CIRUGIA

Su cirugla ha sido progr el dia alas horas. Si se presenta 15 minutos mas
tarde, ésta serd cancelada.
Debe presentarse a la clinica a las horas (por favor sea puntual)
. Dado el caso, que usted no pueda asistir a su cita, notificardo con un minimo de 24 horas de anticipacion.
Pro-medicacion:  Analgésico 2 horas antes de la drugia.
Antibidtico horas antes de la cirugia,
Sl toma algan i por é que no tenga que ver con la cirugia que se le realizard,
debe segun las de su médico tratante, y por favor consultario con el Doctor responsable de
su cirugla.

El dia de la drugia debe venir acompafado.
Si su cirugia es bajo sedacién endovenosa, debe venir en AYUNAS.
Si su clrugia es bajo anestesia local (nicamente, debe comer antes de la crugia

del p
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Facultad de
Odontologia

33)Formulario que se utiliza para proporcionar cita al paciente en el area de

cirugia.

CALENDARIO DE CIRUGIAS

HORA |  LUNES

- SEMANA DEL =

MARTES

730 am

am

Tam

PEPRIO

T0am

AL

~ MIERCOLES

DEL MESDE ___

—JoEvES ]

_VIERNES
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FORMAS O FORMULARIOS DEL
DEPARTAMENTO DE RESTAURATIVA

34) Formulario que se utiliza para resumir los tratamientos realizados en
Prétesis Parcial Fija (protesis I) Prétesis Total (protesis II) y Protesis
Parcial Removible (protesis III).

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTIAD DE ODONITOLOGIA
AREA DE ODONIOLOGIA RESTAVURATIVA

SOLVENCIA DE PROTESIS PARCIAL FIJA

Guatemala, de de dos mil once

Sefiora Wilman M. Robles de Rosales se le ruega realizar solvencia a: -

, quien se identifica con Carné No.:__

®Paciente: No. de registro Tratamiento
Clinico: efectuado:

OBSERVACIONES: S

NOTA:
Para poder extender la solvencia es indispensable que el estudiante presente: La(s)
Ficha (s) clinica (s) del (los) paciente (s) cancelada (s) o referida (s), hoja de
tratamientos clinicos debidamente firmados por el Instructor de la Disciplina de
Prétesis Parcial Fija, radiografias y copia de la hoja de tratamientos, sellada por
Direccion de Clinicas.

Dr. Victor Raiil Coronado Trujillo
COORDINADOR

/WMRdeR.
Guatemala, enero, de 2011.

Facultad de
Odontologia
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
AREA DE ODONTOLOGIA RESTAURATIVA

SOLVENCIA DE PROTESIS TOTAL

Guatemala, de de dos mil once

Sefiora Wilman Marilyn Robles de Rosales se le ruega realizar solvencia a:

, quien se i(fent{ﬁca con Camé No.:

, por haber concluido los requisitos clinicos

satisfactoriamente.  Siendo dos casos y medio o tres.
Paciente: No. de registro
Clinico:
OBSERVACIONES:
NOTA:

Se le recomienda identificar al paciente en orden cronolégico..

Dra. Ana Patricia Herndndez G.
COORDINADORA

/WMRdeR.
Guatemala enero de 201 1.

—_
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE ODONIOLOGIA
AREA DE ODONTOLOGIA RESTAVRATIVA

SOLVENCIA DE PROTESIS PARCIAL
REMOVIBLE

Guatemala, de de dos mil once

Sediora Wilman Marilyn. Robles de Rosales se le ruega realizar solvencia a:

, quien se identifica con Carné No.:

, por haber concluido el requisito clinico de la Disciplina,

satisfactoriamente.

Paciente:

No. de Registro Clinico:

OBSERVACIONES:

NOTA:
Para poder extender la solvencia es indispensable que el estudiante presente
la ficha clinica del paciente, y la hoja de tratamiento clinico debidamente
firmado por el Instructor de la Disciplina de Prétesis Parcial Removible.

Dr. Oscar Lara
COORDINADOR

/WMRdeR.
Guatemala enero de 201 1.

Facultad de
Odontologia
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35) Formulario que se utiliza para realizar la Solvencia General del Area de
Odontologia Restaurativa.

Los Infrascritos Coordinadores
De la

‘Unidad Docente Administrativa Odontologia Restaurativa

Facultad de Odontologia

De la

Universidad de San Carlos de Guatemala

Extiende la Presente

SOLVENCIA GENERAL

a
Carné:
Por haber finalizado satisfactoriamente todos los requisitos
Clinicos correspondientes a las Disciplinas de:
PROTESIS PARCIAL FIJA
PROTESIS TOTAL Y
PROTESIS PARCIAL REMOVIBLE
Dado en la Ciudad de Guatemala a los veintiocho
Dias del mes de enero e dos mil once
Dr. Victor Rail Coronado T. Dra. Patricia Hernandez Dr. Oscar Lara
Coordinador Coordinadora Coordinador
Protesis Parcial Fija Protesis Total Protesis Parcial Removible

(Vo.Bo.) .
Edgar Estuardo Montoya Flores
Director
Area de Odontologia Restaurativa
G Archivo
Jwmrder.

Guatemala,, enero, 2011

| No.: AOR/3-2011 |

Los Infrascritos Coordinadores

Odontologia
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FORMAS O FORMULARIOS DEL
DEPARTAMENTO DE ODONTOPEDIATRIA

Facultad de
Odontologia

36) Formulario que se utiliza para resumir los tratamientos realizados en
Odontopediatria.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE ODONTOLOGIA
DEPARTAMENTO DE ODONTOPEDIATRIA

NOMBRE DEL PACIENTE

NOMBRE DEL PRACTICANTE.

RESUMEN DEL REGISTRO DIARIO DE TRATAMIENTOS

PIN

CARNE No.

PIEZA

TRATAMIENTO

O | N | O | | [N = |3

—
o

et
ot

\-]

—
w

=

1

ot
(52

16

17

18

19

20

21

22

23

25

Revisado por:

Obscrvaciones:

MECE/bam
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FORMAS O FORMULARIOS DEL
DEPARTAMENTO DE OPERATORIA DENTAL

37) Hoja de asignacion de pacientes que entrega la direccién de clinicas.

UNIVERSIDAD DE SANCARLOS DE GUATEMALA

Facultad de
Odontologia

FACULTAD DE ODONTOLOGIA
DIRECCION DE CLINICAS
PACIENTES ASIGNADOS EN CLINICA INTEGRAL
NOMBRE O.P. CARNE HOJA No
3 CANCELACION
AR PACIENTE F/ASIG No. REGISTRO PE [|OP [lEN [IPF [IPRIIPT ficx lEx =
| [ ! ‘ |‘
| | | o~ |
| | T |
T ]
| |
|
] .‘
L |
' P | |
l i R R |
f | | | L Ji5

/ mvp 2004 - hoja asx

38) Hoja de Control de Solicitud de Solvencia que se utiliza para llevar el
control de los estudiantes que requieren solvencia de Operatoria Dental.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Odontologla
Departamento de Operatoria Dental

CONTROL DE SOLICITUD DE SOLVENCIA

CICLO 2,011

Fecha/dia

Carné

del

CITA

HORA

TELEFONO

OBSERVACIONES

—_
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(ee]



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

39) La hoja de Solvencia de Operatoria Dental.

l| SOLVENCIA No. 040-2011 I

El infrascrito Director del Departamento de Operatoria Dental de la
Facultad de Odontologia de la Universidad de San Carlos de Guatemala

HACE CONSTAR.

Que el (la) O.P.

** Jorge Rolando Salazar Lipez **

Carné No. 7916681 ha cumplido con todos los requisitos clinicos
requeridos en el curso de Odontologia Operatoria de 4°y 53°. Grado.

En fe de lo cual y para los usos que al interesadofa) convenga, se extiende,
firma y sella la presente SOLVENCIA, en la Ciudad de Guatemala, a los
ocho dias del mes de Marzo, del ano dos mil once,

DEPARTAMENTO DE OPERATORIA DENTAL

Dra. Elena de Quindnez
Responsable de Solvencias

Vo,Bo.: Dr. Estuardo Vaides Guzmdn
DIRECTOR

e Archivo
a

Facultad de
Odontologia
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40)Formulario de Requisitos Clinicos de Operatoria Dental.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE ODONTOLOGIA
DEPARTAMENTO DE OPERATORIA Fechadeentrega

REQUISITOS CLINICOS DE OPERATORIA

NOMBRE: Camet:
AMALGAMAS

[Order{No. Registro | Nombre Pacients | Pieza | | i | MoD | V Focha
1

2

3

. -
5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

18

17

18

18

20

21

22

23

24

25

26

27

Total
OBSERVACIONES:

—_
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FORMAS O FORMULARIOS
DE COMISION DE TESIS

41) Formulario planteamiento del tema de tesis de grado.

Facultad de
Odontologia

I ANEXO-:J Acta ——

feths

Resolcdn: _

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE ODONTOLOGEA Fitma C, de T

COMISION DE TESIS

Planteamiento del Tema de Tesis de Grado

Nombre del Estudiante: Carnet:
Direccién: Teléfono:
Firma: Fecha:

Senores miembros de la Comision de Tesis:
Por este medio someto a consideracion el tema para tesis de pregrado:

Titulo:

Planteamiento del Problema:

Justificacion:

Objetivo General:

Objetivo /s Especificos:

—_
(o)}
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

Consultas Bibliogrdficas:

Profesionales Consultados:

W R P

Nombre del A Firma del Asesor:
TR e we ——— T EE W R
Para uso de la Comisién:
Resolucion:
Aprobado: Reprobado: Replantear: Citar:
Fecha:

Observaciones:

Secretario
Comisién de Tesis

Facultad de
Odontologia

—_
(o))
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FORMAS O FORMULARIOS
DE RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

42) Forma que se utiliza para llevar el control de la correspondencia que
ingresa a las oficinas de la facultad de odontologia.

F

&’V.IJ v I m 3 i wt DGF-
wilfh i oy Y (e it i e
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12250
v/ W Vhemo A%2 - ?f;g,‘ v %}%} Y erme ABT2 - by
o)) /c [ sl 4 ;Lo/?é_

Sl v 7 |ss-onfe. v&ﬁ 2)fu| Beursinel zww-zo;,/éﬁ}
A./v/,, W ] 4/2{;2% ..300.03‘%&;?: aM// b m ks Mp/ﬂ? ':;’
[ = L& A% 'M'&‘\ '/

A W [l o Gl
/ % Dnoe & % 'W&}ﬁ&m#w,c
20/ . L2k 5
g b3 -20 z v Y [ a
£ 2SY-20//

—_
(o))
w



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

43) Solicitud de Materiales y Salida de Almacén del Departamento de

Proveeduria.

FORMAS O FORMULARIOS PARA
SOLICITUD DE MATERIALES AL ALMACEN

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS

Facultad de
Odontologia

SOLICITUD DE MATERIALES Y SALIDA DE ALMACEN

4
£ DE GUATEMALA emision No.
&‘ (*) Dependencia: CARGA: 4. 1 B . B X % |———TFECHA
ABONA: 1. 1. 17. 0. 0. 0 0 2 i = a5
CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD | COSTO POR COSTO TOTAL RENGLON | CODIGO DE
SOLICITADA SALIDA UNIDAD Q. Q. PRESUPUESTO| ALMACEN
SOLICITADO POR: RECIBIDO POR CONTROL DE ALMACEN CONTABILIDAD Vo. Bo.
SALIDA DE ALMACEN ENTREGADO POR:
Vo.Bo.
F.) F) F) F.) F)
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO VERIFICADOR
FECHA:

("YOBSERVACION: EL VALOR DE LOS MATERIALES DESPACHADOS, SE APLICA AL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA

SOLICITANTE.

ORIGINAL CONTABILIDAD

—_
(@)
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Facultad de
Odontologia

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

FORMAS O FORMULARIOS PARA
SOLICITUD DE MATERIALES AL ALMACEN

-

lativa)

44) Tarjeta de Control de Almacén (Kardex con numeracion corre
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

FORMAS O FORMULARIOS PARA
SOLICITUD DE MATERIALES AL ALMACEN

45) Solicitud de Materiales de Almacén. Form FO-AL-001.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Facultad de
Odontologia

f."’.._.rl-\
m\ U FACULTAD DE ODONTOLOGIA
\\y’/ TRICENTENARIA SOLICITUD DE MATERIALES DE ALMACEN
"= Uihssblnts S G e Csisedls | Fom.FOALDO1 |
SOLICITUD No.:
No. DE ORDEN:
SOLICITANTE: FECHA:
PUESTO: REGISTRO DE PERSONAL:
AREA: FRMA:
SOLICITUD DE MATERIALES DESPACHOY CONTROL DE MATERIALES
Cantidad Cantidad Costo Coslo | Tanjeta Codigode
Solicitada en Descripcion del material Despachadaen| Unitario | Total Kardex Amacenak
letras letras Q Q. No. e
=== ULTIMA LINEA =
\\
'\\

Los materiales serdn utiizados para:

Autorizado por: (f) (sello)
Nombre:
Puesto:
Recibk () Entregado por: (f)
Nombre: Nombre:
Puesto: Puesto:
Fecha: Fecha:
Vo.Bo.:(f)
Nombre:
Puesto:
Este debera sin iend borrones o tachaduras.
13  Almacén 23 Ama ¥ Tesoretia

166



Facultad de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
Odontologia

FORMAS O FORMULARIOS PARA
REALIZACION DE TALLERES DE CAPACITACION
46) Formulario que se utiliza para llevar el control de los asistentes a los
talleres de capacitacion.

LISTA DE ASISTENCIA

ACTIVIDAD: Nombre del Taller

Responsable: Director o encargado Tema: especifico del dia
Fecha:
NO. |NOMBRES Y APFLLIDOS| UNIDAD ACADEMICA DIRECCION ELECTRONICA FIRDIA

COMPLETOS

FORMAS O FORMULARIOS PARA
REALIZACION DE CURSOS DE ACTUALIZACION EN DOCENCIA SUPERIOR

47) Lista que se utiliza para llevar el control de los asistentes a los cursos de
actualizacion en docencia superior.

LISTA OFICIAL DEL PERSONAL DOCENTE
DECANO
Miranda Ramirez, Manuel Anibal 17335

SECRETARIA ACADEMICA
Ordoéiiez de Maas, Carmen Lorena 980586

SECRETARIA ADJUNTA
Morales Guerra, Gilda Maribel 20040586

AREA DE ODONTOLOGIA SOCIOPREVENTIVA

1. Alvarez Segura, Luis Manuel 11342

2. Ancheta Rodriguez, Fernando Aurelio 9624

3. Arriola barrientos, Leonel Eugenio 970494
4. Asencio Anzueto, Juan Ignacio 20000604
5. Barillas Vasquez, Luis Alberto 14352
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FORMAS O FORMULARIOS PARA

48) Hoja que se utiliza para llevar el control de usuarios

BIBLIOTECA

REGISTRO DE USUARIOS

Fac.
‘Odonto.

Facuitades

Asunto que lo trae a la Biblioteca

49) Constancia de préstamo de libros.

UNIVERIIDAD DE BAN CAALOS DI GUATEMALA
FACULTAD DE ODONTOLOGLA
AALIOTECA

£ CONSJANCIA I PRCoinme W

WM
CUBLGD 06 dune.
CLASITICACT, . c 124!
TITOLS (oemiTTiRg )

)

FECM PREZTAMD
NiRS PRETIABO

LI B

Ateadide par:

Facultad de
Odontologia

—_
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VIIL GLOSARIO

Actividad
Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o0 una misma
unidad administrativa, como parte de una funcion asignada.

Alginato
Es una sustancia quimica purificada obtenida de algas marinas pardas. Estas
sustancias corresponden a polimeros orgénicos derivados del &cido alginico.

Alveoloplastia
Es la reparacion del alojamiento 6seo del diente, normalmente rellenandolo con
hueso artificial.

Amalgamador

Es un mesclador de amalgama. La amalgama es un material de restauracion
utilizado en odontologia, que resulta de la aleacion del mercurio con otros
metales, como plata, estafio, cobre, zinc u oro.

Apicectomia
Eliminar quirdrgicamente la punta del apice de la raiz de un diente.

Archivo
Conjunto de documentos producidos o recibidos en el ejercicio de sus
funciones por personas fisicas o juridicas, publicas y privadas.

Archivo central

Es el que coordina y controla el funcionamiento de los distintos archivos de
gestiéon y reune los documentos transferidos por los mismos, una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta no es constante.

Archivero

Profesional con titulacion universitaria superior, cuyo campo de actividad se
centra en la direccion, investigacion, programaciéon y desarrollo de las técnicas
adecuadas para el tratamiento archivistico de los fondos documentales.

Archivo digital
El archivo digital es una aplicacion que permite el almacenamiento y
administracion de los documentos electronicos, dandole al usuario acceso
directo y recuperacion agil de los mismos, al tiempo que se garantizan los
niveles de acceso y seguridad que la compaiiia requiere mediante el uso de
esta plataforma.

Articulador
Artilugio que reproduce los movimientos bucales.
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A.T.M.
(Articulacion Témporo Mandibular). Es la articulacion de la mandibula con el
craneo.

Atribucion

Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un
funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o
administrativo.

Autoridad

Facultad de mando conferida a una institucion o funcionario para que la ejerza
directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad
formal; la funcional, que es la facultad de mando que ejercen varios
funcionarios en un mismo grupo de trabajo, cada uno para funciones distintas y
la lineal, que es facultad de mando que ejerce exclusivamente un funcionario
en un grupo de trabajo.

Cafionera
Se refiere a un proyector que hace que la imagen de la pantalla del ordenador
sea proyectada sobre una pantalla.

Cefalometria
Son mediciones craneales sobre una radiografia.

Cirugia Ortognatica
Técnica quirdrgica que sirve para corregir graves mal posiciones dentarias.

Colgajos
Despegamiento quirdrgico de las encias.

Computadora portatil

Es una computadora personal moévil, que pesa normalmente entre 1y 3 kg. Las
computadoras portatiles son capaces de realizar la mayor parte de las tareas
que realizan las computadoras de escritorio, con la ventaja de que son mas
pequefias, mas livianas y tienen la capacidad de operar por un periodo
determinado sin estar conectadas a la electricidad.

Dispensario
Local en el que se facilita material dental a estudiantes y docentes.

Dispositivo de almacenamiento

Los dispositivos 0 unidades de almacenamiento de datos son dispositivos que
leen o escriben datos en medios o0 soportes de almacenamiento, y juntos
conforman la memoria secundaria o0 almacenamiento secundario de la
computadora.

Estos dispositivos realizan las operaciones de lectura y/o escritura de los
medios 0 soportes donde se almacenan o guardan, légica y fisicamente, los
archivos de un sistema informatico.
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DVD

Formato de almacenamiento digital de datos. Tienen el mismo tamafo fisico
que un CD, 12 cm de diametro, u 8 cm para los mini; aunque almacenan
mucha mas informacion. Los DVD guardan los datos utilizando un sistema de
archivos denominado UDF, el cual es una extension del estandar ISO 9660,
usado para CD de datos. Un DVD de capa simple puede guardar hasta 4,7

gigabytes

Eficacia
Es la capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y
objetivos establecidos.

Eficiencia
Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un
objetivo predeterminado.

Endodoncia
Desvitalizacion ( matar el nervio) Puede ser de 1,2,3 o mas conductos, segun el
namero de nervios que tenga la pieza dentaria.

Esterilizar
Destruir los gérmenes patégenos que hay o puede haber en cualquier lugar u
objeto.

Ficha clinica

Conforma la primera parte de la historia Clinica. Da informacién basica sobre el
paciente la cual lo identifica y nos orienta acerca de su padecimiento.

Gracias a ella identificamos la historia médica de cada uno de nuestros
pacientes, para que pueda ser utilizada cada que el enfermo acuda a la
consulta.

Férula
Plancha o placa de material plastico que se aplica a una arcada.

Fotocopia

Es el resultado de reproducir un documento o parte de este en una hoja de
papel normalmente, aunque puede ser también a otro tipo de material, como
una transparencia, opalina, etc. El tamafio de los papeles es muy variado:
carta, oficio, A4, A5, y muchos mas hasta llegar a los especiales para planos.

Funcion

Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de una institucion de cuyo ejercicio generalmente es responsable un
organo o unidad administrativa; se definen a partir de las disposiciones juridico
- administrativas.

Guia de colores

Es un tipo pantone, la cual se utiliza para determinar el matiz y el croma del
diente, el odontélogo debe concentrarse en el diente y en la guia muy cerca
uno del otro.
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Impresion offset

es un método de reproduccion de documentos e imagenes sobre papel o
materiales similares, desarrollado por Ira Rubel a comienzos del siglo XX, que
consiste en aplicar una tinta, generalmente oleosa, sobre una plancha metélica,
compuesta generalmente de una aleacion de aluminio. Constituye un proceso
similar al de la litografia. La plancha toma la tinta en las zonas donde hay un
compuesto hidroéfobo (también conocido como oledfilo) y el resto de la plancha
(zona hidrofila) se moja con agua para que repela la tinta; la imagen o el texto
se trasfiere por presion a una mantilla de caucho, para pasarla, finalmente, al
papel por presion.

Incrustacion
Empaste realizado fuera de la boca por un mecénico dental o protésico.

Instrumento
Es el recurso empleado para alcanzar un propdsito

Mantenedor de espacio
Es un aparato que se pone entre los dientes para mantener el hueco del diente
de leche que se ha caido, hasta que salga la muela definitiva.

Manual
Documento que contiene en forma ordenada y sistemética, informacién y/o
instrucciones sobre diversos temas o procedimientos de una organizacion.

Materiales Dentales

Se le denominan materiales dentales o biomateriales a aquellos materiales
usados en la practica odontolégica para la realizacion de todas las acciones
terapéuticas realizadas en la consulta dental.

Medios audiovisuales

Son los medios de comunicacion social que tienen que ver directamente con la
imagen como la fotografia y el audio. Los medios audiovisuales se refieren
especialmente a medios didacticos que, con imagenes y grabaciones, sirven
para comunicar un mensaje especialmente especifico. Entre los medios
audiovisuales mas populares se encuentra la diapositiva, la transparencia, la
proyeccion de opacos, los diaporamas, el video y los nuevos sistemas
multimediales de la informatica.

Mensajero
Persona que lleva un mensaje, paquete, etc., de un lugar a otro.

Negatoscopio

El negatoscopio consiste en un acomodo de tubos fluorescentes alimentados
por un voltaje de alta frecuencia y una pantalla difusora de luz, que
normalmente es de acrilico, que en conjunto proporcionan una iluminacién
estandar para la correcta observacion de los estudios de imagenologia y rayos
X impresos en placas radiogréficas.
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Norma

Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin
determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion. Regla de
conducta o precepto que regula la interaccion de los individuos en una
organizacion, asi como la actividad de una unidad administrativa o de toda una
institucion. Generalmente la norma conlleva una estructura de sanciones para
quienes no la observen.

Objetivo

En términos de programacion, es la expresion cualitativa de los propadsitos para
los cuales ha sido creado un programa; en este sentido, el objetivo debe
responder a la pregunta ¢para qué? se formula y ejecuta dicho programa.
También puede definirse como el propdésito que se pretende cumplir, y que
especifica con claridad “el qué” y el “para qué” se proyecta y se debe realizar
una determinada accién. Establecer objetivo significa predeterminar qué se
quiere lograr. La determinacion del objetivo u objetivos generales de una
instituciéon se hace con apego a las atribuciones de cada dependencia o
entidad publica y se vincula con las necesidades sociales que se propone
satisfacer.

Oclusiones /A.T.M.
Es el tratamiento de las molestias musculares al masticar mediante el tallado
de las muelas o mediante planchas relajantes.

Odontopediatria

Es la rama de la odontologia encargada de tratar a los nifios. El
odontopediatra sera, por tanto, el encargado de explorar y tratar al paciente.
También se encarga de detectar posibles anomalias en la posicién de los
maxilares o dientes para remitir al ortodoncista, especialista en ortodoncia, y de
hacer un tratamiento restaurador en caso de necesitarlo. El tratamiento
restaurador principalmente se compone de tratar los traumatismos, usar
selladores, que consiste en obturar levemente los surcos y fisuras de las piezas
dentales sin apenas quitar material dental para evitar posibles caries, y en
tratar las caries producidas y sus consecuencias.

Odontoseccidén
Extracciéon de la raiz enferma de una muela, conservando las sanas.

Ortopantomografia
Es una radiografia panordmica de toda la boca.

Osteotomia
Quitar una porcién o un poco de hueso.

Operacion

Accion de poner en marcha algo que ha sido previamente planeado y
autorizado o que se ejecuta por rutina en el medio laboral, también se
denomina operacién a la actividad sustantiva de una institucion relacionada
directamente con el cumplimiento de los objetivos y metas de produccion de
bienes y/o servicios.
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Organizacién

Se considera que una organizacion es una unidad social, constituida en forma
deliberada con fines y objetivos predeterminados sobre una base de actuacion
de cierta permanencia que se rige por un orden normativo y se estructura
alrededor de centros de poder y de decision internos y externos, que regulan y
controlan su operacién para encaminar al cumplimiento de sus objetivos. La
organizacion esta constituida por grupos de individuos que establecen
relaciones interpersonales de trabajo, determinan las divisiones y la
especializacion de las labores, y operan bajo una jerarquizacion formal de
posiciones y cargos, diferenciando al individuo por el puesto, el papel o las
actividades que le corresponde desempefiar. Toda la organizacion puede
considerarse como un ente dindmico que mantiene nexos permanentes con el
medio que lo rodea, al que a su vez influye en forma directa o indirecta en su
funcionamiento.

Paciente

Es alguien que sufre dolor o malestar (muchas enfermedades causan molestias
diversas, y un gran nimero de pacientes también sufren dolor). En términos
socioldgicos y administrativos, paciente es el sujeto que recibe los servicios de
un médico u otro profesional de la salud, sometiéndose a un examen, a un
tratamiento o a una intervencion.

Pantalla
Es una superficie utilizada para proyectar imagenes.

Papel de articular
Es un tipo de papel pasante la cual se coloca entre dientes para sefialar la
cantidad a gastar del material, para obtener una mordida exacta.

Periodoncia
Tratamiento y cuidado de las encias.

Piedra pémez

La pumita (también llamada piedra pémez o piedra pomex) es una roca
ignea volcéanica vitrea, con baja densidad (flota en el agua) y muy porosa, de
color blanco o gris y se usa como un abrasivo.

Procedimiento

Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion.

Procesamiento de datos

Se denomina procesamiento de datos (PD) a aquella ubicacion donde se
concentran todos los recursos necesarios para el procesamiento de la
informacion de una organizacién. También se conoce como centro de cOmputo
en Iberoamérica, o centro de calculo en Espafia o centro de datos por su
equivalente en inglés data center.

Dichos recursos consisten esencialmente en unas dependencias debidamente
acondicionadas, computadoras y redes de comunicaciones.
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Proceso Resolucion

Es una secuencia de actividades que tienen la finalidad de lograr algun
resultado, generalmente crear un valor agregado para el cliente, un proceso
implica el uso de los recursos de una organizacion, para obtener algo de valor.
Asi, ningan producto puede fabricarse y ningan servicio puede suministrarse
sin un proceso, y ningun proceso puede existir sin un producto o servicio.
Accion y efecto de resolver o resolverse. Disposicion o acuerdo de autoridad
gubernativa o judicial.

Protesis Fija
Es la sustitucion de las piezas que faltan o estdn en muy mal estado, mediante
coronas (fundas) o puentes fijados a piezas naturales o implantes.

Prétesis Hibrida
Es una protesis (dentadura) atornillada a implantes que el dentista puede
desmontar facilmente para su revision y limpieza.

Prétesis Mixta
Es la sustitucion de piezas mediante coronas o puentes fijos donde se sujetan
las protesis removibles.

Protesis Removible

Es la sustitucion de los dientes o muelas que faltan mediante un aparato de
(quita y pon). Estos pueden ser de resina plastica (acrilicos) o de estructura
metélica.

Proyector de diapositivas

Es wun dispositivo Optico-mecanico que sirve para ver diapositivas
(transparencias fotograficas) proyectadas sobre una superficie lisa, como una
pared.

Las diapositivas son peliculas de filme (de 3 x 2 cm aprox.) dispuestas dentro
de un marco de plastico (de 4 x 5 cm aprox.). Estos marcos se disponen en
magazines (carcasas sostenedoras, con tapa) con espacio para varias decenas
de diapositivas. Los magazines pueden ser rectos o circulares, dependiendo
del tipo de proyector.

Pulpotomia
Eliminacion parcial del nervio.

Quistectomia
Eliminacién de un quiste mediante cirugia.

Radiologia

Es la especialidad médica que se ocupa de generar imagenes del interior del
cuerpo mediante diferentes agentes fisicos, campos magnéticos, etc.) y de
utilizar estas imagenes para el diagnostico y, en menor medida, para el
prondstico y el tratamiento de las enfermedades. También se le denomina
genéricamente radiodiagnostico o diagndstico por imagen.
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Radiografia Periapical
Es la radiografia pequefia de los dientes.

Raspaje y alisado radicular
Limpieza profunda de las raices dentales.

Retroproyector

Dispositivo para proyectar transparencias en una pantalla situada detras del
formador. Permite ser utilizado sin necesidad de apagar la luz del local. Se
utiliza como sustituto de la pizarra en presentaciones, conferencias y lecciones
magistrales. Es muy util sobre todo en sesiones de caracter muy repetitivo, ya
que permite tener el guion de las sesiones totalmente estructurado y ayuda a
realizarlas siempre de manera homogénea.

Sobredentadura
Es una prétesis removible anclada, sujeta a implantes.

Solvencia
Accion y efecto de solver o resolver.

Tartrectomia
Limpieza de boca.

Televisor

Es un aparato electrénico destinado a la recepcién y reproducciéon de sefales
de televisiébn. Usualmente consta de una pantalla y mandos o controles. La
palabra viene del griego tele (TfjAg; lejos) y latin visor (agente de videre 'ver').
Su funcionamiento se fundamenta en el fenomeno de la fotoelectricidad, que es
el responsable de la transformacién de la luz en corriente eléctrica en una
camara que se puede trasmitir por ondas de alta frecuencia hasta las antenas
de recepcion y se reproduce en la pantalla de nuestros televisores. El televisor
es uno de los aparatos de mas uso cotidiano.

Terapia Regenerativa
Hacer crecer el hueso de las encias mediante unas membranas.

Tesis
Es una proposicién o pensamiento, cuya veracidad fue demostrada y justificada
a través de la exposicion de argumentos o alguna prueba.

Unidad administrativa

Cada uno de los Organos que integran una institucién, con funciones y
actividades propias que se distinguen y diferencian entre si. Se conforman a
través de una estructura organica especifica y propia. Es aquella, a la que se le
confieren atribuciones especificas en el instrumento juridico correspondiente.

uUSB
Es un dispositivo de almacenamiento de datos portatil.

176


http://es.wikipedia.org/wiki/Aparato_electr%C3%B3nico
http://es.wikipedia.org/wiki/Televisi%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Pantalla
http://es.wikipedia.org/wiki/Control
http://es.wikipedia.org/wiki/Idioma_griego
http://es.wikipedia.org/wiki/Idioma_lat%C3%ADn
http://es.wikipedia.org/wiki/Transductor_fotoel%C3%A9ctrico
http://es.wikipedia.org/wiki/Luz
http://es.wikipedia.org/wiki/Corriente_el%C3%A9ctrica
http://es.wikipedia.org/wiki/C%C3%A1mara_de_Televisi%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Onda
http://es.wikipedia.org/wiki/Alta_frecuencia
http://es.wikipedia.org/wiki/Antena
http://es.wikipedia.org/wiki/Aparato

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Facultad de
Odontologia

Video

Un video digital es una secuencia de imagenes que, ejecutadas en secuencia,
simulan movimiento. Se almacenan en un determinado formato digital de video
como ser AVI, MPG, RealVideo, WMV, etc.
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