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1.- INTRODUCCION

De acuerdo a las proyecciones de poblacidn 2010-2030, se prevé que el crecimiento
total de la poblacién-seguira en aumento, el reto principal de la transicion demografica y
epidemiolégica radica en la necesidad de implementar de manera urgente politicas
publicas en materia de salud, dado que habra una demanda creciente de atencién por
enfermedades crénico-degenerativas.

De manera particular, cabe resaltar que la gingivitis y las enfermedades periodontales
tienen estrecha relacién con padecimientos como diabetes mellitus, infecciones
respiratorias, enfermedades cardiovasculares, desnutricién, enfermedades cerebro
vasculares entre ofras, enfermedades propias del envejecimiento, por lo que es
recomendable poner a disposicion de esta poblacion, servicios de atencion bucal
enfocados a pr‘bmmrer conductas de autocuidado para disminuir problemas de
masticacién, dolor, pérdida de piezas dentales y un incremento en la incidencia de
patologias presentes en la mucosa bucal, ias cuales de no detectarse a tiempo o no
diagnosticarse adecuadamente traeran consecuencias para la poblacion.

El Distrito Federal es la entidad de la Republica Mexicana que ocupa el primer lugar en
porcentaje de poblacién de 60 afios y mas. De la poblacién total en el Distrito Federal en
el 2010 habia un 11.3% de adultos de 60 afios y mas, en el 2020 habra un 15.6% y en el
2030 se alcanzara un 20.4%.

Los problemas de-salud bucal no deben ser considerados de poca importancia en los
adultos mayores, ya que la cavidad bucal participa en diversas funciones tales como la
comunicacion, expresién y juega un papel importante en el proceso digestivo por medio
de la masticacion y deglucion; una optima salud bucal centribuye a mejorar el autoestima
y con ello la calidad de vida.

Los principales problemas de salud bucal de los adultos mayores en México son:

« Edentulismo (Ausencia de érganos dentarios)

+ [esiones de la mucosa bucal

e Caries radieular"(Caries en la raiz de los dientes)
* Boca seca (Xerostomia)

e Uso de protesis mal ajustadas

s (Cancer bucal

+ Enfermedad periodontal

enfermedad periodontal y un promedio de 10.5 dientes perdidos.
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Una boca sana es muy importante en las personas mayores de acuerdo a la encuesta
llamada “salud, bienestar y envejecimiento” (SABE 2002), Ia cual fue llevada a cabo por
la Organizacion Panamericana de la Salud en la que se encontré que aproximadamente
el 31.8% de los adultos mayores presentan algun grado de desnutricién, esto debido en
gran parte a la falta de su dentadura por no tener las posibilidades econémicas para
recibir un tratamiento de rehabilitacion bucal.

En los Gltimos afios en la ciudad de México se ha registrado un incremento en la
prevalencia de problemas bucodentales, esto en gran medida por la falta de interés de
los pacientes no derechohabientes por su salud bucal, por los altos costos que un
tratamiento odontoldgico representa a nivel privado y por lo mas alarmante, por la
ausencia de los servicios especializados en diversas unidades de salud.

La prevencion y el control de las enfermedades cronicas es una prioridad para el Sector
Salud. Su incremento y letalidad justifican el desarrollo de estrategias para el trabajo
multidisciplinario, en este sentido, se plantea el gran desafio de consolidar los logros
alcanzados en materia de salud por los Servicios de Salud Publica, con la ampliacion de
cobertura de atenciéon dental hacia los problemas bucodentales que mas atafien a la
poblacion de adultos mayores de esta ciudad.

Los Servicios de Salud Publica del D.F. no tiene el antecedente de contar con servicios
odontologicos enfocados a los adultos mayores, por lo que se crea la Clinica de
Odontogeriatria, que sera la primera clinica de su ramo en atender
multidisciplinariamente a los adultos mayores no derechohabientes de otras instituciones
de salud, enfocada a la prevencion y atencion y rehabilitacion de la salud bucal tomando
en cuenta el proceso de envejecimiento y los padecimientos cronicos de los pacientes
para lograr asi un manejo un integral de los mismos.

La Clinica de Odontogeriatria para el cumplimiento de sus objetivos, esta conformada
por diversas especialidades tales como odontologia general, odontogeriatria, patologia
bucal, periodoncia y endodoncia, pere ¢on un enfoque totalmente gerodontolégico con la
finalidad de poder otorgar una atencion con calidad y calidez que satisfa 1S .
necesidades de los adultos mayores. >
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2.- MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Los principales ordenamientos juridico-administrativos en que se sustentan las acciones de
la Clinica de Odontogeriatria son:

CONSTITUCION

»  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 05 de febrero de 1917, Gltima reforma 10 de julio de 2015.

ESTATUTO

+ Estatuto de Gobiemo del Distrito Federal, Publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el 26 de julio de 1994, dltima reforma 27 de junio de 2014.

« Estatuto Organico de los Servicios de Satud Publica del Distrito Federal, Publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de octubre de 2007.

LEYES

« Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Publicada en el Diario
Oficial de |a Federacion el 31 de diciembre de 1982, dltima reforma 24 de diciembre de
2013.

s Ley General de Salud, Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 07 de febrero de
1984, ultima reforma 04 de junio de 2015.

¢ Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente, Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 28 de enero de 1988, ditima reforma 09 de enero de 2015.

= Ley Organica de la Administracién Puablica del Distrito Federal, Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de 1998, Gltima reforma 29 de enero de
2015.

¢ Ley de los Derechos de [as Personas Adultas Mayores en el Distrito Federal, Publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 07 de marzo de 2000, ultima refona 18 de
diciembre de 2014. é«?

¢ Ley que Establece el Derecho a la Pensién Alimentaria para los Ad@ﬁlayores de

Sesenta y Ocho Afios, Residentes en el Distrito Federal, Publicad \E
del Distrito Federal el 18 de noviembre de 2003, udltima reforma
2014, _ e

e Ley que Establece el Derecho al Acceso Gratwto a los Sefigi
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Seguridad Social Laboral, Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de
mayo de 2006.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Distrito Federal,
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2008, ultima
reforma 18 de diciembre de 2014.

Ley de Salud del Distrito Federal, Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
17 de septiembre de 2009, ultima reforma 23 de Marzo de 2015.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la
Disposicién de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos, Publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 20 de febrero de 1985, tltima reforma 26 de marzo de 2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 1986,
Gltima reforma 24 de marzo de 2014.

Reglamento de Insumos para la Salud, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
04 de febrero de 1988, altima reforma 14 de marzo de 2014.

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, Publicado en la
Gaceta Oficial del Distrite Federal el 28 de diciembre de 2000, Gltima reforma 19 de
noviembre de 2014.

Reglamento de la Ley que Establece el Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios
Médicos y Medicamentos a las Personas Residentes en el Distrito Federal que Carecen
de Seguridad Social Laboral, Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 04 de
diciembre de 2006.

Reglamento de la Ley de Salud del Distrito Federal, Publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 07 de julio de 2011. ‘

ACUERDOS +

Acuerdo de Coordinacién que Celebran la Secretaria de Salud y el Gobgj@ ﬁel Distrito
Federal, para la Ejecucion del Sistema de Proteccion Social en Sal bllcgdo e@
Diario Oficial de la Federacion el 10 de agosto de 2005.

Acuerdo con el que se Aprueba el Programa Sectorial de Salud 2013 %1@%ubhc
- en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 27 de octubre de 2014. 2 @ £
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DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-1994 Salud Ambiental, Agua para Uso y
Consumo Humano-Limites Permisibles de Calidad y Tratamientos a que debe
Someterse el Agua para su Potabilizacion, Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 18 de enero de 1996, (ltima reforma 22 de noviembre del 2000,

Protocolo adicional a la Convencidén Americana sobre Derechos Humanos en materia de
derechos econdmicos, sociales y culturales “Protocolo de San Salvador”. Art.: 3, 4, 10
Incisos: 1, 2: A, B, E, F. art. 11 inciso |, vinculacion y entrada en vigor para México 16 de
abril de 1996.

Secretaria de Salud, Programa de Salud Bucal, Manual para la Deteccion de
Alteraciones de la Mucosa Bucal y Lesiones Premalignas. México, Centro Nacional de
Vigilancia Epidemiolégica y Control de Enfermedades, 2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccién Ambiental -
Salud Ambiental - Residuos Peligrosos Biolégico - Infecciosos - Clasificacion y
Especificaciones de Manejo, Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de
febrero de 2003.

Convenio de Coordinacion y Colaboracién Suscrito por la Secretaria de Salud del Distrito
Federal con el Organismo Descentralizado de Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal, Publicado en el Diario Oficial de [a Federacién el 12 de marzo de 2003.

Secretaria de Salud, Programa de Salud Bucal, Manual para el Uso de Fluoruros
Dentales en la Republica Mexicana. México, Centro Nacional de Vigilancia
Epidemiologica y Control de Enfermedades, 2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002. Salud Ambiental. Requisitos Técnicos
para las Instalaciones, Responsabilidades Sanitarias, Especificaciones Técnicas para los
Equipos y Proteccion Radiologica en Establecimientos de Diagnéstico Medico con Rayos
X, Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de septiembre de 20 6, Ultima
reforma 29 de diciembre de 2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-5SA2-2006 Para la Prevencno ﬁontrol de
Enfermedades Bucales, Publicada en el Diario Oficial de la Federa
del 2008.

Condiciones Generales de Trabajo 2010 - 2013 de la Secretaria de Salgé@

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009. Para la Preule
Diagnostico, Tratamiento y Control de [a Hipertension Arterial Slst%’%
Diario Oficial de la Federacién el 31 de mayo de 2010. o ¥
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Secretaria de Salud, Programa de Salud Bucal, Guia de Consulta para el Médico y el
Odontélogo de! Primer Nivel de Atencion “Odontogeriatria®, México, Programa Nacional
de Atencion al Envejecimiento, 2010.

; S
Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010. Que Establece los Requisitos Minimos
de Infraestructura y Equipamiento de Establecimientos para la Atencion Médica de
Pacientes Ambulatorios, Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 16 de agosto
de 2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-0310-SSA2-2010. Para la Prevencion y el Control de la
Infeccion por Virus de la Inmunodeficiencia Humana, Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de noviembre de 2010.

Norma Oficial Mexicana NOM—O15-—S of 2010. Para la prevencion, tratamiento y
control de la diabetes Mellitus, Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de
noviembre de 2010.

Secretaria de Salud, Programa de Salud Bucal, Manual para la Atencion Odontologica
del Paciente con Diabetes. México, Centro Nacional de Programas Preventivos y Control
de Enfermedades, 2012, Segunda edicion.

Secretaria de Salud, Programa de Salud Bucal, Manual de Procedimientos
Estandarizados para la Vigilancia Epldem:ologlca de las Patologias Bucales. México,
2012. £

Secretaria de Salud, Programa de Salud Bucal; Manual de Procedimientos
Estandarizados para la Vigilancia Epidemiologica del Odontélogo de la Unidad
Centinela. México, 2012.

Secretaria de Salud, Programa de Salud Bucal, Diagnostico y Manejo de los Problemas
Bucales en el Adulto Mayor, Guia de Practica Clinica. México, 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011. Para la Organizacion y Funcionamiento
de los Laboratorios Clinicos, Publlcada en eI Diario Oficial de la Federaclo 27 de
marzo de 2012. e . o

‘:‘

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012. Para la Prevencion C;af'ang;e o v
Control de las Dislipidemias, Publicada en el Diario Oficial de la Fedn el& deju
de 2012. @"’ipéﬁ?‘{

Norma Oficial Mexicana NOM-031-8SA3-2012 AS|stenC|a Social. Presta; é?o .
de Asistencia Social a Adultos y Adultos Mayores-‘en Sltua@ii”)%p & R;ﬁSgo Yy

s.,é’ptseuﬁ(e*del

2012.
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Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012. Prevencion y control de enfermedades.
Aplicacion de Vacunas, Toxoides, Faboterapicos (Sueros) e Inmunoglobulinas en el
Humano. (EI Documento Contiene la Aclaracién Publicada el 12/10/2012), Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 28 de septiembre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del Expediente Clinico, Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 15 de octubre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-S5A3-2012. Sistemas de Informacion de Registro
Electrénico para la Salud. Intercambio de Informacion en Salud, Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-88A3-2012. Que Establece los Criterios para la
Ejecucién de Proyectos de investigacion para la Salud en Seres Humanos, Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 04 de enero de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012 Que Establece las Caracteristicas
Minimas de Infraestructura y Equipamiento de Hospitales y Consultorios de Atencion
Médica Especializada, Publicada en el Diaric Oficial de la Federacion el 08 de enero del
2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012. Para la Vigilancia Epidemiolégica,
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de febrero de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013 Regulacién de los Servicios de Salud.
Que Establece los Criterios de Funcionamiento y Atencién en los Servicios de Urgencias
de los Establecimientos para la Atencién Médica, Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 04 de septiembre del 2013.

Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2013-2018, Publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 11 de septiembre de 2013.

Reglas de Operacion 2014 del Programa de Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos a las Personas Residentes en el Distrito Federal que Cgfecen de
Seguridad Social Laboral, Publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Fe@ I 30 de
enero de 2014. Q@@"P

Convenio de Minnamata sobre el Mercurio, Virginia Santana, Gabrie \\%c}]ina%@ﬂl IRgra AN
Torre, Oficina Regional para América Latina y el Caribe Abril de 201 {e
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3.- OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Proporcionar al personal que labora en Clinica de Odontogeriatria, los lineamientos
normativos de organizacion que se deben aplicar para el correcto desemperio de sus
funciones, con el fin de otorgar una atencion integral con mayor eficiencia, calidad y calidez,
a los adultos mayores que demanden la atencién odontolégica.
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Area
Administrativa

4.- ORGANIGRAMA
Centro de Salud
TII
“Dr. Guillermo
Romdny Carrille”
Clinica de
Odontogeriatria
Ar?.a de Servicio de
Ensefianza e .
L. Enfermeria
Investigacion
Area de
Consulta
Externa
Odontoldgica
Servicio de
Servicio de Odontologia Servicio de Servicio de
Odontogeriatria General y de Radiodiagndstico Patologia Bucal
Especialidades

Pagina 11 de 62




DMX

CHIORD DE MEXITD

SEDESA

LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION DE LA
CLINICA DE ODONTOGERIATRIA
SERVICIOS DE SaLuD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

5.- DESCRIPCION DE AREAS
5.1. Clinica de Odontogeriatria.

Objetivo

Dirigir y controlar las acciones requeridas para llevar a cabo la prestacion de los
servicios de 1er. nivel de atencién a adultos mayores en las areas de Consulta Externa,
a fin de otorgar atencidén odontolégica preventiva, curativa y de rehabilitacion con la
calidad requerida por la poblacién demandante.

Funciones
e Coordinar y controlar los recursos humanos de la Clinica de Odontogeriatria.

e Coordinar y supervisar las tareas de administracién de los recursos materiales
necesarios para la adecuada operacion de la Clinica.

e Organizar y programar periddicamente reuniones técnicas con el personal para la
discusion y analisis de los casos que asi lo ameriten.

« Difundir y promover los servicios que otorga la Clinica de Odontogeriatria.

« Organizar y participar activamente en actividades de adiestramiento, capacitacion
y actualizacién continua del personal de la Clinica.

e Participar en las actividades de ensefianza e investigacion de la Unidad
conjunfamente con el personal a su ¢argo.

« Supervisar que se otorgue atencién odontoldégica a los adultos mayores que
acuden a la Clinica, o en su caso, se realice la referencia a las unidades mé%t@s
de la Secretaria de Salud, para continuar su tratamiento yfo realizaQ@R de

. &
estudios. Q o
oF

« Vigilar gue se cumplan las normas y procedimientos establecidos p
a fin de proporcionar un servicio adecuado a los usuarios.

e« Supervisar que la Clinica de Odontogeriatria siempre cuente con Igs ugs, mos "
(medicamentos y material de curacién) necesarios para sa‘ @ ecuagl@
funcionamiento. £
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« Supervisar el buen estado de las areas fisicas, instalacicnes y equipo utilizado en
la atencion del adulto mayor.

s  Supervisar que se realice ef mag iento preventivo y correctivo del area fisica,
instalaciones eléctricas, hidraulicas™y sanitarias, asi como del equipo de la Clinica
de Odontogeriatria.

« Proponer mecanismos de cooperacién con unidades medicas del Sector Salud, en
relacion a la atencion del adulto mayor.

« Verificar que personal de la Clinica registre y entregue la informacion estadistica
generada en sus servicios.

=  Supervisar que el Informe Estadi

ico Mensual de la Clinica de Odontogeriatria se
entregue en el periodo sefialado: '

« Establecer mecanismos de evaluacion de los servicios que se proporcionan, con la
finalidad de garantizar atencion odontologica geriatrica eficiente.
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6.1.1. Area de Ensefianza e Investigacién

Objetivo

Controlar, supervisar y evaiuar el desarrollo de actividades de ensefianza e investigacion
de pregrado y posgrado en la Clinica de Odontogeriatria.

Funciones

e Controlar y evaluar el desempefio de los programas educativos de pregrado,
posgrado y servicio social.

¢ Recabar la informacion para determinar las necesidades y la capacidad para la
formacion de recursos humanos de pregrado, posgrado y servicio social.

s« Supervisar y evaluar el desarrollo del programa curricular de las instituciones de
educacion superior y técnica.

e Proponer la elaboracion de convenios de colaboracién con instituciones de
educacion técnica y superior para la formacion de recursos humanos para la salud.

¢ Participar en la elaboracidbn de propuestas de adecuacion a reglamentos y
normatividad insfitucional.

Pagina 14 de 62




CIVOAD DE MEXICO

LINEAMIENTQS DE ORGANIZACION DE L’A
CLINICA DE ODONTOGERIATRIA
SERVICIOS DE SAL4UD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

5.1.2. Servicio de Enfermeria.

Objetivo

Proporcionar servicios de enfermeria con eficacia y eficiencia, en apoyo a la promocion,
prevencion, deteccion y fratamiento médico de las enfermedades que afectan a los
adultos mayores.

Funciones

e Planear, programar vy organizar las actividades de enfermeria en la Consulta
Externa Odontolégica dirigidas al adulto mayor.

« FElaborar el programa especifico de servicios de enfermeria, compatible con la
Clinica de Odontogeriatria.

e Conocer y aplicar la normatividad vigente relativa a su participacién en la
prestacion de servicios de atencion odontologica a la poblacién de la tercera edad.

« Establecer métodos y pautas técnicas de asistencia de enfermeria para los adultos
mayores ambulatorios.

« Participar en la elaboracion y revision de rutinas y procedimientos de enfermeria.

« Cooperar con instituciones de ensefianza e investigacion del Sector Salud en el
campo de la enfermeria geriatrica.

» Colaborar con estudios e investigaciones desarrolladas en materia de enfermeria
geriatrica.

o Prever y solicitar al titular de la Clinica, la adquisicion de equipo y material,
necesarios para la asistencia del aduito mayor en la consulta externa. g

« Informar periédicamente al odontélogo general o especialista del desarroli as
actividades de Enfermeria. : -

¢ Participar en la evaluacion periddica de sus actividades y procesos ¢ Ca’(
enfermeria, que efectlden las areas de supervision y asesoria de-ni !
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5.2. Area de Consulta Externa Odontolégica.

Objetivo

Coordinar y controlar la prestacion de los servicios de atencion odontologica en las areas
de consulta externa, a fin de otorgarla con la oportunidad, calidez y calidad requeridas
por los adultos mayores.

Funciones

« Establecer los mecanismos de coordinacién necesarios, con las diferentes areas y
servicios, con la oportunidad necesaria para la adecuada atencion del adulto
mayor, de igual manera con los servicios administrativos y generales de la Clinica,
y asi safisfacer eficientemente las demandas.

« Participar en la elaboracion de los protocolos de atencién odontolégica en cada
servicio y proponerlos a las instancias competentes para su autorizacién.

+ Vigilar que se observen las normas y procedimientos establecidos por la
Institucion, a fin de que los servicios de consulta externa, proporcionen una
adecuada atencién a los adultos mayores, verificando que los tiempos de estancia
en cada servicio se limiten a lo necesario.

« Coordinar la realizacion de los examenes citopatolégicos e histopatolégicos de
acuerdo a las necesidades de los Servicios.

e Programar y satisfacer la demanda de estudios radiolégicos solicitados por los
diferentes servicios de la Clinica, dando prioridad en la atencién de las urgencias.

e Supervisar que el desempefio del personal operativo del Servicio de Patologia
Bucal, sea correcto y oportuno en los procesos de atencion.

e Supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes de ¢
seguridad radiolégica, establecidas para la proteccién del personal y de:
mayores. AN

. 2%} 5,

s Verificar que el personal encargado de la realizacién de los estud@digﬁg&
utilicen los equipos de proteccion establecidos en las normas vlgéq@ de™
proteccion radiolégica. ¢ ol

, o _ P N
e \Verificar la actualizacion en las técnicas radiologicas desarrolladas’ pa
un 6ptimo control de calidad, en los estudios realizados en el Sew;cﬁ% ®

¥
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e Integrar y mantener archivos de los informes de los examenes efectuados,
protocolos, bloques de parafina y laminillas del Servicio.

»  Supervisar el cumplimiento de las normas juridicas que regulan la disposicion de
érganos, tejidos y cadaveres humanos.

» Establecer los mecanismos de supervisiéon y evaluacién de la atencién que se
proporciona en los servicios de consulta externa general y de especialidades, con
el fin de mantener un nivel aceptable de calidad y calidez en la atencién
odontologica que se proporciona en la Clinica.

« Participar en la planeacion y realizacién de programas de formacién, docencia,
desarroilo y capacitacion del personal, asi como de investigacion, en coordinacién
con el Area de Ensefanza e Investigacion.

+ Informar mensualmente de las actividades realizadas y cuando asi se le solicite.

¢ Mantener un sistema de evaluacién de la asistencia proporcionada.
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5.2.2. Servicio de Odontogeriatria.

Objetivo

Brindar atencién odontogeriatra - mediante el establecimiento del diagnéstico y
tratamiento gerodontolégico oportunos de las principales enfermedades de la cavidad
bucal del adulto mayor y su relacién con las enfermedades sistémicas y/o sindromes
geriatricos.

Funciones

e Participar en la elaboracién de! programa de trabajo correspondiente a su ambito
de competencia, para su aplicacion en el Servicio de Odontogeriatria de la Clinica.

e Adecuar, difundir y aplicar los procedimientos establecidos, entre ellos el
otorgamiento de atencién odontolégica a los adultos mayores, para que se
efectien con el méximo de oportunidad y eficacia.

) Canalizar al Servicio de Odontologia General y de Especialidades a los adultos
mayores que requieran atencion especializada.

« Observar que la atencién de enfermeria sea continua y apegada a las indicaciones
proporcionadas por el Odontogeriatra.

» Fomentar la coordinacién con otras areas y servicios para contribuir a brindar una
atencion integral al adulto mayor.

e Vigilar que todos los procedimientos odontogeriatricos realizados a los adultos
mayores se anoten en los formatos correspondientes y se integren en el
expediente clinico.

e Participar en los programas de ensefianza del personal becario, contribuyenq%gsi
a la formacion del personal para la salud. Q\

&
£

« Disefar, proponer, participar y dirigir proyectos de investigacion, que@ itan la
adopcion de técnicas y procedimientos de mayor calidad y de men 3 to pgﬂ@%
atencion del adulto mayor. @;@

&

» Revisar y evaluar periédicamente las instalaciones fisicas, el mstrunﬁe@j@iy el

equipo de los consultorios de odontogeriatria, reallzando el reportejo escrito g’é

&0 #
Externa Odontolégica. @ﬁ% o S8 &7
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Fomentar el adecuado y oportuno abastecimiento de los consultorios de
odontogeriatria, de equipo, instrumental y material de curacién, necesarios para su

buen funcionamiento.

Informar al Responsable del Area de Consulta Externa Odontolégica el avance de
los programas de atencion odontogeriatra detectados en la atencién de los adultos
mayoeres, proponiendo alternativas para su sclucion.
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5.2.3. Servicio de Odontologia General y de Especialidades (Protesis Dental,
Endodoncia y Periodoncia).

Objetivo

Otorgar servicios de atencion odontologica general y de especialidades a los adultos
mayores que lo requieran, con el fin de restaurar su salud y/o limitar el dario, a efecto de
reintegrarlos a la sociedad en las mejores condiciones de salud.

Funciones

e Proponer adecuaciones al programa de trabajo, para su aplicacion en los servicios
de odontologia general y de especialidades de la Clinica.

» Atender adecuada y oportunamente a los adultos mayores, estableciendo un plan
de tratamiento acorde a cada adulto mayor.

e Apilicar los procedimientos emanados del nivel central, entre ellos el otorgamiento
de atencidn odontolégica general y de especialidades a los adultos mayores, para
gue se efectiien con el maximo de oportunidad y eficacia.

« Vigilar que todos los procedimientos odontogeriatricos realizados a los adultos
mayores se ancten en los formatos correspondientes y se integren en el
expediente clinico.

e Observar que la atencion de enfermeria sea continua y apegada a las indicaciones
proporcionadas por el personal odontologico.

» Fomentar la coordinacion con ofras areas y servicios para contribuir a brindar una
atencion cdonteolégica integrat a los adultos mayores.

¢ Participar en los programas de ensefianza del personal becario, contribuyend*gsi
a la formacion del personal para la salud. _ é\

I
« Disefiar, proponer, participar y dirigir proyectos de investigacion, que @%\rﬁm la
adopcion de tecnicas y procedimientos de mayor calidad y de menof, &«
atencién del adulto mayor. g

G
¢ Revisar y evaluar periédicamente las instalaciones fisicas, el lnstrugﬁent“é* y eL
equipo de los consultorios generales y de especialidades, realizandg:&l rte Kr

escrito dé las fallas y descomposturas detectadas, al Responsaﬁe%el Are%de 3 g
Consulta Externa Odontologica. !
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Fomentar el adecuado y oportuno abastecimiento de los consuliorios de
odontologia de especialidades, de equipo, instrumental y material de curacion,
necesarios para su buen funcionamiento.

Informar al Responsable del Area de Consulta Externa Odontolagica el avance de
los programas de atencion odontolégica general y de especialidades y los
problemas detectados en la atencion de los adultos mayores, proponiendo
alternativas para su solucidn.
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5.2.3. Servicio de Radiodiagndstico.

Objetivo

Proporcionar apoyo técnico de diagnoéstico radioldgico, de manera eficiente y de calidad,
a los odontologos de los servicios que lo soliciten, a fin de coadyuvar en el diagnéstico y
tratamiento oportuno de los adultos mayores.

Funciones

Programar y satisfacer la demanda de estudios solicitados por los diferentes
servicios, dando prioridad en la atencién de urgencias.

Planear y coordinar las actividades del personal, procurando la optimizacién de los
recursos disponibles.

Realizar los estudios radiograficos que proporcionen al médico los elementos de
juicio para orientar o corroborar el diagnéstico clinico de los adultos mayores.

Coordinar las actividades propias del Servicio, con los de consulta externa y
archivo clinico.

Verificar la actualizacién en las técnicas radiolégicas desarrolladas, para mantener
un 6ptimo control de calidad, en los estudios realizados en el Servicio.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes de riesgo y
seguridad radiologica, establecidas para la proteccién del personal y de los
derechohabientes o usuarios.

Verificar que el personal médico y técnico radidlogo encargado de la realizacion de
los estudios, ufilicen los equipos de proteccion establecidos en las normas
vigentes de proteccion radiolégica.

Supervisar el adecuado funcionamiento del Servicio, verificando el estad%ﬁ de
las instalaciones, los aparatos y el equipo, asi como reportando inmediatamente
las fallas de los mismos, al Responsable del Area de Co@_ E)g@”’rné%g

Odontoldgica. @

::(‘éf,/ A
Promover las actividades de capacitacion y ensefianza del personal deg%e 0.

Odontolégica las actividades realizadas.
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5.2.4. Servicio de Patologia Bucal.

Objetivo

Emitir diagndsticos patolégicos mediante el examen morfoldégico de materiales tisulares
o celulares, obtenidos de adultos mayores, derechohabientes o usuarios a los que se les
haya tomado una muestra, a fin de colaborar al mejoramiento de la calidad de la
atencion odontoldgica y de la ensefianza e investigacian.

Funciones

e Realizar los exéme;‘r;j;;@gitopatolégicos e histopatolégicos de acuerdo a las
necesidades del Servicio.

e Realiza los estudios citolégicos solicitados, complementarios al diagnéstico o
tratamiento e informar los resultados, asi como proporcionar apoyo al personal
odontoldgico para el analisis e interpretacion.

s Realizar los procedimientos quirdrgicos y preventivos necesarios para la
conservacion de la salud bucal de los usuarios del Servicio.

+ Detectar oportunamente. las lesiones premalignas y malignas en la cavidad bucal
del adulto mayor, def&chohabiente o usuario.

+ Detectar, diagnosticar y dar tratamiento a las afecciones de la mucosa bucal de los
adultos mayores de la Clinica de Odontogeriatria y a derechohabientes ¢ usuarios
referidos de otras unidades médicas.

e Elaborar el historial clinico y expediente clinico de los adultos mayores,
derechohabientes o usuarios de acuerdo a ia Norma Oficial Mexicana NOM-004-
SS8A3-2012, Del Expediente Clinico.

organos, tejidos y cadaveres humanos. Q e

e Integrar y mantener archivos de los informes de los examepr efecggﬁ
protocolos, bloques de parafina y laminillas del Servicio.

+ Mantener actualizado el archivo de laminillas de citologias y de bquy%@%larqs
estudiados. g

e Promover y colaborar con las actividades de formacién y desa
medico y paramédico.
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e Participar en la planeacién y realizacion de programas de docencia y de
investigacién relacionados con su area, en coordinacién con el Area de Ensefianza
e Investigacion.

e Efectuar las acciones necesarias para la realizacion oportuna del mantenimiento
preventivo al equipo con el que cuenta el area, asi como reportarlo
inmediatamente para el mantenimiento correctivo.

+ Reportar al Responsable del Area de Consulta Externa Odontolégica los
desperfectos e inconsistencias detectadas, a fin de solucionarlas.

« Informar periodicamente al Responsable del Area de Consulta Externa
Cdontolbgica las actividades realizadas.

e  Archivar correctamente los estudios e informes que se desarrollen en el Servicio.

« Mantener un sistema de evaluacién de la asistencia proporcionada.
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5.3. Area Administrativa

Objetivo

Administrar los recursos de la Clinica de Odontogeriatria y garantizar la funcionalidad de
las instalaciones y la oportunidad de los servicios generales, para coadyuvar a la
prestacion de los servicios odontolégicos otorgados a los adultos mayores.

Funciones

« Garantizar el correcto funcionamiento de las instalaciones de la Clinica de
Odontogeriatria, mediante [a provisién oportuna de servicios generales, insumos
para la atencion médica y la disponibilidad de recursos humanos.

¢ Analizar, proponer adecuaciones y difundir los documentos técnico—normativos
efaborados por el nivel central, efectuando la supervision correspondiente para su
observancia.

* Supervisar y controlar fas actividades relacionadas con la asistencia, relaciones
laborales, remuneraciones y capacitacion del personal adscrito a la Clinica de
Odontogeriatria.

» Conciliar {a nédmina de la Clinica de Odontogeriatria y reportarla a la Coordinacion
de Recursos Humanos def nivel central.

«  Supervisar la participacion del personal administrativo de los distintos servicios de
la Clinica de Odontogeriatria, en la ejecucion de las acciones de los programas de
gratuidad establecidos per el Gobierno del Distrito Federal.

o Controlar y comprobar el fondo revolvente asignado a la Clinica de
Odontogeriatria. ’

« Aplicar la normatividad relativa a almacenes e inventarios, en el émb@ su
&

competencia. Q

* Recibir, resguardar y distribuir el material de consumo e insu
correspondlente al Almacén de la Clinica de Odontogeriatria.
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« Supervisar y controlar las actividades relacionadas con el funcionamiento de la
Clinica de Odontogeriatria, asi como del inventario del mobiliario, equipo e
instrumental odontologico de cada uno de los servicios y areas.

e Verificar y controlar la realizacion adecuada del mantenimiento preventivo y
correctivo del inmueble, equipo e instrumental para el buen estado de
conservacion y uso.

¢ Elaborar los informes de inventarios de acuerdo a la normatividad vigente.

» Evaluar periédicamente las actividades y acciones que desarrolla el personal de
las areas a su caigo. '
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6.- DESCRIPCION DE PUESTOS

6.1. Responsable de fa Clinica de Odontogeriatria

Area: Centro de Salud THI “Dr. AGuiIIermo
Roman y Carrillo”

Descripciéon Genérica

Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las acciones a desarrollar para cumplir con
los objetivos institucionales para prestar servicios odontoldgicos eficaces y eficientes a
derechohabientes y usuarios de los servicios médicos del Gobierno del Distrito Federal.

Descripcion de Actividades

¢ Analizar el diagnéstico situacional de la Clinica de Odontogeriatria, para identificar
los sistemas de su entorno, para efectos de la programacion de actividades.

s« Establecer la programacién de actividades a corto, mediano y largo plazo, tanto de
las areas sustantivas y como de las de apoyo.

s  Formular los objetivos y propésitos de la Clinica de Odontogeriatria, con base en el
Programa y en las politicas y lineamientos institucionales, transmitiéndolos a todo
el personal para la mejor comprension de sus funciones y responsabilidades.

« Difundir entre el personal los valores, la misién y la visibn de la Clinica de
Qdontogeriatria.

s \Verificar la adecuada organizacion y funcionamiento interno de fa Unidad.

e FElaborar yfo adecuar los procedimientos técnico — administrativos paga- la
sistematizacion y ordenamiento de las actividades de la Clinica de Odontog ria. .

¢ Conocer e interpretar las politicas, normas y reglamentos geni:/f *de la
a

Secretaria de Salud en materia de atencién odontolégica, haci ||| d@sn%

adecuada al personal de la Clinica de Odontogeriatria. @&

* Conocer, adaptar, supervisar las normas y reglamentos del personaln, ;\ha@&dolo
Al
del conocimiento del mismo. 34 ﬁﬁc}*’
+« Formular las estrategias basicas de trabajo para las areas oper“%t% gvﬁebécmyoo*
en coordinacion con los responsables de cada una de ellas. ‘., 0:? &
&
'40“(:\-»"\b St
& FLF
;- o K 5“'}*
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e Disefar un programa de relaciones publicas en que se expliquen los servicios que
ofrece la Unidad Médica a los derechohabientes y usuarios.

« Atender las quejas y problemas tanto de derechohabientes y usuarios, como del
personal de la Unidad, procurando soluciones satisfactorias, oportunas vy
equitativas.

« Fomentar y participar en las actividades cientificas y de ensefianza e investigacion
en el centro de salud.

» Mantener la adecuada coordinacion técnico — administrativa, para garantizar la
correcta prestacion de los servicios médicos.

«  Proponer la integracién de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Clinica de Odontogeriatria.

s Vigilar la calidad de la atencién odontoldgica, haciendo hincapié sobre el trato
responsable y humano a los derechohabientes y usuarios.

+ Rendir con la oportunidad debida y mediante los canales adecuados la informacion
estadistica y contable que se requiera.

+ Realizar y solicitar estudios de evaluacion al area respectiva, de los servicios o
departamentos que juzgue convenientes para conocer el grado de avance de los
“programas y proyectos que desarrollan, asi como sus desviaciones.

» Portar credencial y el uniforme correspondiente; conforme el Art. 129, fraccion Il de
la Condiciones Generales de trabajo.
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Autoridad
Reporta a: El Responsable del Centro de Salud THII “Dr.
Guillermo Roman y Carrillo™.
Supervisa a: Responsable del Area de Ensefianza e

Investigacion.
Responsable def Servicio de Enfermeria.

Responsable del Area de Consulta Externa
Odontolégica.

Responsable Administrativo.
Sustitucién por Ausencia

Sustituye a: El Responsable del Centro de Salud THI “Dr.
Guillermo Roman y Carrillo”, en asuntos de
su competencia.

Es sustituido por: Responsables de las éareas y servicios,
segun €l asunto de que trate.

Relaciones de Coordinacion

Internas: Con todo el personal de la Clinica de
Odontogeriatria.

Externas: Responsables de unidades médicas del
Sistema de Salud del Distrito Federal.

Personal supervisor del Centro de Salud, de
la Jurisdiccién Sanitaria y/o de Nivet Central.

Otras organizaciones de salud o afines que
pertenezcan al sector publico, -.‘gcial 0
privado.
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6.1.1. Responsable del Area de Ensefianza e Investigacion

Area: Clinica de Odontogeriatria

Descripcion Genérica

Contribuir con el Responsable de la Clinica de Odontogeriatria en el desarrollo de
actividades de ensefianza e investigacion médica de pregrado y posgrado.

Descripcion de Actividades

o FElaborar y coordinar los programas de.ensefianza continua, asi como integrar el
. S i
programa anual de proyectos de investigacion.

e Programar y coordinar congresos abiertos a la comunidad odontologica.

« Programar y coordinar sesiones de salud bucal con enfoque gerodontologico al
personal de la Clinica de Odontogeriatria.

» Elaborar el diagnostico de necesidades de capacitacion del personal odontologico,
a fin de implementar estrategias tendientes al desarrollo del personal.

¢ Promover e impulsar el desarrollo de cursos de especializacion, asi como el
intercambio de experiencias en mvestlgamones cientificas, incentivando la
participacion del personal

e Promover la celebracién de convenios de colaboracion con instituciones
académicas y odontolégicas para desarrollar proyectos de investigacion.

« Proponer la gestion de recursos con instituciones publicas y privadas, para el
desarrollo de las actividades de investigacion.

. Fomentar propiciar y coordinar el desarrollo de investigaciones en la CIII‘IIC*' de
Qdoeniogeriatria. : :

s Asesorar a los profesores en el desarrollo de programas operativos y
de ohjetivos educacionales.
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« Portar credencial y el uniforme correspondiente; conforme el Art. 129, fraccion |l de
la Condiciones Generales de trabajo.
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Autoridad
Reporta a: Respohsable de la Clinica de
Odontogeriatria. e
Supervisa a: Personal médico titular de los cursos de

enseflanza e investigacidon de pregrado,
posgrado y educacién continua.

Sustitucion por Ausencia

Sustituye a: Responsable de la Clinica de
Odontogeriatria en los asuntos relacionados
con el area de su competencia.

Es sustituido por: Ninguno
Relaciones de Coordinacion
Internas: Responsables de las Areas y Servicios.

Responsable Administrativo.

Externas: Con el area de ensefianza e investigacion
de la Secretaria de Salud.

Personal supervisor del Centro de Salud, de
la Jurisdiccion Sanitaria y/o de Nivel Central.

Con instituciones de ensefianza e
investigacién superior y Escuela de
Enfermeria de la Secretaria de Salud.
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6.1.2. Responsable del Servicio de Enfermeria

Area: Clinica de Odontogeriatria

Descripcion Genérica
Apoyar la planeacién, organizacion y control del personal de enfermeria, asi como de las
actividades que realizan en las diversas areas de la Clinica de Odontogeriatria.

Descripcion de Actividades

o Elaborar el programa anual de trabajo del area uzie=

e Parlicipar en la elaboraciéon del dlagnostlco de salud de la Clinica de
Odontogeriatria.

¢« Planear mensualmente las actividades del personal de enfermeria.

¢ Difundir y verificar el cumplimiento de las normas, lineamientos y reglamentos
relacionados con las actividades de salud.

« Dirigir con eficiencia y eficacia el Servicio de Enfermeria de la Clinica.

¢ Controlar las actividades y funciones del persdna],@dé;’ enfermeria en la Clinica de
Qdontegeriatria.

+ Mantener coordinacion con todos los servicios de la Clinica de Odontogeriatria.
+ Asistir a las reuniones técnicas de enfermeria.
« Acudir a reuniones de consejo técnico de salud de la Clinica de Odontogeriatria.

« Elaborar el programa de supervision para la ejecucidn de actividades del personal

de enfermeria. +

s« Supervisar el personal de enfermeria asesorandoio en el desarrol é'@las

actividades, incluyendo a los pasantes en servicio social. ‘ C)
- 5 4
“ £y i
¢ Detectar necesidades de capacitacion del personal de enfermeria. B %@‘ﬁ
@5«
o Llevar a cabo el programa de capacitacién e induccion al cargo del gersgh@l de
enfermeria. &

* Participar en cursos y eventos relacionados con su funcién.
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¢ Solicitar oportunamente el material y equipo necesario para el desarrollo de las
actividades.

« Conservar en buen estado el material y equipo bajo su custodia.

¢ Informar sobre los datos de sus actividades validadas y del Servicio en los
formatos establecidos.

e Informar al jefe inmediato superior sobre el funcionamiento del Servicio.

« Elaborar y evaluar en forma mensual, trimestral, semestral y anual la productividad
y desempeno del servicio social y personal de enfermeria.

» Portar credencial y el uniforme correspondiente; conforme el Art. 129, fraccion 1l de
ta Condiciones Generales de trabajo.
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Autoridad
Reporta a: Responsable de la Clinica de
Odontogeriatria.
Supervisa a: Personal de enfermeria de la Clinica de
Odontogeriatria.
Sustitucién por Ausencia
Sustituye a: Responsable de la.  Clinica de

Odontogeriatria en los asuntos relacionados
con el area de su competencia.

Es sustituido por:; Personal de enfermeria, segin el servicio
que se frate. :

Relacicnes de Coordinacién
Internas: Responsables de los Servicios.

Responsable Administrativo.

Externas: Personal supervisor del Centro de Salud, de
la Jurisdiccion Sanitaria y/o de Nivel Central.

Con personal de enfermeria de ofras
Instituciones de salud y de la escuela de
Enfermeria de la Secretaria de Salud.
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6.1.2.1. Enfermera

Area: Servicio de Enfermeria

Descripcidon Genérica

Desarrollar actividades de enfermeria y otorgar el apoyo necesario a las actividades que
desarrolla el personal odontologico, en beneficio de una atencion integral, eficiente y
efectiva a los adultos mayores de la Clinica de Odontogeriatria.

Descripcion de Actividades
« Cooperar en la elaboracion del programa anual de trabajo.

e Participar en la elaboracion del diagnostico de salud de. la Clinica de
QOdontogeriatria.

« FElaborar cronograma semanai de actividades.

» Realizar las acciones especificas de enfermeria en la atencion integral de los
adultos mayores.

s Apoyar en la consulta odontolégica conforme a los procedimientos normados en
los manuales especificos.

e Realizar el registro de pacientes y el registro de datos durante los examenes
dentales.

e Preparar el consultorio para brindar una atencién odontolégica en condiciones
apropiadas.

« Asistir al odontélogo o especialista durante las sesiones e intervenciones.

e . Preparar, mezclar y manipular materiales odontolégicos. .\.
e Preparar y esterilizar el material instrumental y equipo necesario par@ﬁien
funcionamiento del Servicio. O

e Ayudar y apoyar a los miembros del equipo clinico en caso de l@m ¢
médica.

e Llevar a cabo las medidas de control de infecciones.

+ Promocionar las actividades de educacién para la salud.
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Informar a los adultos mayores sobre la utilizacién de otros servicios de la Clinica
de Odontogeriatria.

Manejar los tarjeteros de usuarios del Servicio y actualizarlos.

Registrar las actividades realizadas de manera correcta y oportuna.

Propiciar la integracion y participar en los grupos de ayuda mutua.

Asistir a cursos de capacitacién y eventos relacionados con su formacion
académica.

Participar en las actividades técnico administrativas de capacitaciébn que se le
asighen.

Orientar a los pasantes y alumnas de enfermeria sobre las acciones que se
realiza.

Cumplir con las comisiones que se asigne por el nivel inmediato superior.
Cooperar con el personal que la supervisa y evalia.

Participar en acciones especiales y emergentes que se presenten.
Solicitar material y equipo necesario para el desarrollo de las acciones.

Conservar en buen estado y utiliza de manera optima los recursos materiales y
equipo bajo su resguardo.

Portar credencial y el uniforme correspondiente; conforme el Art. 129, fraccion il de
la Condiciones Generales de trabajo.
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Autoridad.
Reporta a: La Responsable del Servicio de Enfermeria
Supervisa a: Ninguno.

Sustituciones por Ausencia.

Sustituye a: La Responsable del Servicio de Enfermeria,
segun el asunto de que se trate.

Es sustituido por: Otra Enfermera.
Relaciones de Coordinacion.

internas: Enfermeras de los diferentes servicios de la
Clinica de Odontogeriatria.

Persona! odontologico, paramedico, técnico
y administrativo de la Clinica de
Odontogeriatria

Externas: _ Personal supervisor del Centro de Salud, de
la Jurisdiccion Sanitaria y/o de Nivel Central.

Personal de' areas afines de oftras
instituciones del Sistema Nacional de Salud.
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6.2. Responsable del Area de Consulta Externa Odontolégica

Area: Clinica de Odontogeriatria.

Descripcién Genérica

Coordinar que los servicios de consulta externa otorguen, mediante el establecimiento
de un diagnostico y un plan de tratamiento oportunos, una atencion odontologica de
calidad a los adultos mayores, con el fin de resolver sus problemas de salud.

Descripcion de Actividades

« Elaborar en forma coordinada el programa anual de actividades a desarrollar en el
Servicio.

» Elaborar el diagnostico de salud bucal del area de influencia de la Clinica de
Odontogeriatria, conjuntamente con el personal del Servicio.

e Apoyar y prestar asesoria al personal en materia del estudio, aplicacion y
evaluacion de los programas asignados al Servicio.

e Cumplir con las condiciones que le sean delegadas, asi como de asistir a las
reuniones que requiera su trabajo.

e« Celebrar juntas periddicas con el personal a su cargo a fin de definir adecuada
atencion de los casos que asi lo ameriten.

» Sensibilizar al personal a su cargo para que se le dé el mejor trato a los adultos
mayores.

e Promover la coordinacion del personal a su cargo con las de ofras areas y
servicios de la Clinica de Odontogeriatria.

» Verificar que las técnicas de trabajo se ajusten a 10s conocimientos mc@
utilizando adecuadamente el equipe con que se cuenta.

* Supervisar el frabajo desarrollado por el personal a su cargo. .
o@o

s  Supervisar que todo el personal se presenten debidamente unif
herario correspondiente.

+ Implantar y realizar la investigacion cientifica conjuntamente con
: 1
cargo. _ ip % &
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s« Promover el mejoramiento técnico y la capacitacion del personal del area de
Consulta Externa Odontoldgica.

« Participar activamente en las actividades docentes que le sean encargadas.

e Verificar peridicamente la existencia de material e instrumental manteniendo un
stock adecuado de insumos considerando [a caducidad de los mismos.

« Verificar la entrega de lo solicitado y realizar la distribucién en forma equitativa y
segln los rendimientos.

« Difundir y aplicar las disposiciones normativas vigentes, sobre riesgo y seguridad
radiologica para la proteccion del personal y de los adultos mayores.

« Mantener actualizadas las técnicas y procedimientos de radiodiagnostico.

¢ Vigilar que los estudios radiograficos y sus diagnésticos, estén oportunamente
dispuestos para su revision o consulta.

e Analizar y validar informacion del Servicio de acuerdo al Sistema de Informacion
en Salud (SIS), previo a su envio al area de estadistica

e Informar periddicamente al Responsable de la Clinica de Odontogeriatria las
actividades que se desarrollan en el area y de las desviaciones encontradas para
el cumplimiento de los programas proponiendo alternativas de solucién.

s Evaluar periddicamente el cumplimiento del programa e informar a las autoridades
correspondientes los resultados de la misma.

» Portar credencial y el uniforme correspondiente; conforme el Art. 129, fraccion 1l de
la Condiciones Generales de trabajo.
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Autoridad.
Reporta a: El Responsable de Ila Clinica de
Odocntogeriatria.
Supervisa a: Trabajadora Social.

Personal de Archivo Clinico.
Odontogeriatra.

Odontélogos General y  Especialista
{Protesista Dental, Endodoncista y
Periodoncista).

Odontologo Radidlogo.

Patdlogo.
Sustituciones por Ausencia.

Sustituye a: El Responsable de Ila Clinica de
Odontogeriatria, segun el asunto de que se
trate.

Es sustiuido por: El personal que se encuentre bajo su
responsabilidad, segun el asunto de que se
trate.

Relaciones de Coordinacién.
Internas: Responsable de las diferentes areas y

servicios de la Clinica de Odontogeriatria.

Externas: Personal supervisor del Centro de Salud, de
la Jurisdiccion Sanitaria y/o de Nivel Central.

Personal de areas afines - otras
instituciones del Sistema Nacio “Salud.
s &

&%@%
&
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6.2.1. Trabajadora Social

Area: Consulta Externa Odontolégica

Descripciéon Genérica

Desarrollar y aplicar los programas operativos de salud, inherentes a trabajo social, a
través de métodos y técnicas especificas, con adultos mayores, en su area de influencia.

Des_cripcién de Actividades

« Planear, administrar, ejecutar, supervisar y evaluar programas y proyectos de
trabajo social.

e Participar en la elaboracién del diagnostico de salud bucal del area de influencia
de la Clinica de Odontogeriatria.

« Realizar estudios sociales a adultos mayores que lo requieran.

e Actualizar directorios institucionales y de servicios de apoyoc social,
permanentemente a los adultos mayores.

« Requisitar cédula de afiliacién familiar a usuarios que carecen de seguridad social
e ingresarlos al programa de Acceso Gratuito a los Servicios Médicos y
Medicamentos a las Personas Residentes en el Distrito Federal que Carecen de
Seguridad Social L.aboral.

¢ Realizar reuniones con adultos mayores para informarles y sensibilizarlos sobre
los entornos favorables, priorizar los problemas detectados en dichas reuniones,
asi como elaborar y presentar proyectos locales.

¢ Realizar registro y tramites para la referencia y contrarreferencia de adultos
mayores canalizados al 1%, 2% y 3% nivel de atencion, asi como su pqatesior
seguimiento de las mismas.

F
e Realizar los procesos operativos de trabajo social, con base a Ia r@ﬁé‘hwda
establecida.

¢ Formar y organizar grupos para la prevencion y atencion de Ios prob!emas‘*se@%les

m,,
¢ Realizar entrevistas, consejerias, visitas domiciliarias e impartir platlcasgﬁ.lcatwaﬁs
intra y extramuros, elaborar y entregar material educativo y de\*ﬂtf@fﬁg q)euos 3
programas prioritarios, dirigidos a los adultos mayores. y
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« Distribuir a los adultos mayores el material de promocién con el apoyo de las redes
sociales y grupos comunitarios, e identificar espacios para la colocacion de
mensajes educativos.

¢ Realizar acciones de educacién para la salud y promocion en la comunidad que
promuevan la participacién de los adultos mayores.

s Efectuar investigacion sobre determinantes sociales de la salud: perfil del adulto
mayor y diagndstico de salud, asi como presentar resultados de la misma.

¢ Elaborar informe de actividades realizadas durante la ejecucion de los programas
de salud inherentes a trabajo social y promaocién de la salud.

» Disefnar, desarrollar y evaluar estrategias de intervencién social en los niveles
individual, grupal y comunitario,

« Portar credencial y el uniforme correspondiente; conforme el Art. 129, fraccién li de
la Condiciones Generales de trabajo.
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Autoridad.
Reporta a: Fl Responsable del Area de Consulta
Externa Cdontolégica
Supervisa a: Nadie

Sustituciones por Ausencia.

Sustituye a: Ei Responsable del Area de Consulta
Externa Odontologica, segun el asunto de
que se trate.

Es sustituido por: Ofra Trabajador Social.
Relaciones de Coordinacion.

Internas: Trabajadores sociales adscritos a la Clinica
de Odontogeriatria

Personal odontolégico, paramédico,
administrativo y técnico de la Clinica de
Odontogeriatria

Externas: Personal supervisor del Centro de Salud, de
la Jurisdiccion Sanitaria y/o de Nivel Central.

Personal de areas afines de otras
instituciones del Sistema Nacional de Salud.
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6.2.2. Personal de Archivo Clinico

Area: Consulta Externa Odontolégica

Descripcion Genérica

Coordinar, ejecutar y evaluar las actividades del area, para el registro y control de
adultos mayores, asi como para la integracién, registro y control del expediente clinico.

Descripcion de Actividades
» Establecer el programa de las actividades a desarrollar en el Archivo Clinico.

« Participar en la elaboracién del diagnéstico de salud bucal del area de influencia
de [a Clinica de Odontogeriatria.

* Programar todas las citas de 12 vez y subsecuentes, de los diferentes servicios de
la Clinica de Odontogeriatria (Odontologia General y Especializada, Patologia
Bucal y Servicio de Rayos X).

e« Precisar las estrategias de trabajo aplicables al area de responsabilidad con
prioridad.

e Analizar y aplicar los documentos normativos emitidos por el nivel central y la
propia Clinica de Odontogeriatria.

+ Integrar, conservar, actualizar y controlar los expedientes clinicos de los
derechohabientes y usuarios de la Clinica de Odontogeriatria.

« Proporcionar los expedientes clinicos cuando le sean solicitados por los servicios
de la Unidad.

+« Llevar un registro actualizado de ios expedientes clinicos.

« Guardar los expedientes clinicos el mismo dia de su devolucion.
» Mantener el expediente clinico integro y bien presentado. ;;_
« Establecer programas de depuracién periédicas del Archivo Clinic‘b“

o Analizar el adecuado funcionamiento del area, detectando pggbl
presentando soluciones viables. 4O Q

s  Proponer la requisicién de insumos de acuerdo a las nece&dades{d@é@&afag@ @ o0 6,

%y o 90"’
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¢ Solicitar mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario y equipo, en tiempo y
forma en formatos oficiales y realizar su seguimiento de manera estricta, hasta la
resolucion del problema.

» Proporcionar al area correspondiente, los registros diarios de actividades de los
odontélogos y personal en general, referente a la atencion a aduitos mayores.

¢ Reportar diariamente todas las actividades que realicen en el Archivo Clinico, en
los formatos establecidos.

« Portar credencial y el uniforme correspondiente; conforme el Art. 129, fraccién !l de
la Condicicnes Generales de trabajo.
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Autoridad:
Reporta a: El Responsable del Area de Consulta
Externa Odontolégica
Supervisa a: El personal a su cargo

Sustitucion por Ausencia.

Sustituye a: El Responsable del Area de Consulta
Externa Odontolégica en los asuntos
relacionados con el area de competencia.

Es sustituido por: Otro personal de Archivo Clinico.
Relaciones de Coordinacién.

Internas: Responsables de las diferentes areas vy
servicios de la Clinica de QOdontogeriatria

Personal odontoidégico, parameédico v
técnico

Externas: Personal supervisor del Centra de Salud, de
la Jurisdiccién Sanitaria y/o de Nivel Central.
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6.2.3. Odontogeriatra

~ Area: Consulta Externa Odontolégica.

Descripcion Genérica

Proporcionar servicio de atencion odontologica preventiva y de diagnéstico a adultos
mayores, mediante el establecimiento de un diagndstico y un plan de tratamiento
oportuno, asi como referirlos a la atencion especializada requerida, con el fin de resolver
sus problemas de salud.

Descripcion de Actividades

¢ Participar en la elaboracion del programa anual de trabajo de! Area de Consulta
Externa Odontologica.

¢ Participar en la elaboracién del diagnostico de salud bucal del rea de influencia
de la Clinica de Odontogeriatria, conjuntamente con el personal del Servicio.

+ Brindar atencion odontolégica integral a los adultos mayores que demanden el
servicio, realizando la historia clinica estomatolégica, el diagnédstico, prondstico,
propuesta de plan de tratamiento, en su caso, consentimiento informado y notas
de evolucién, integrando la documentacién correspondiente al Expediente Clinico.

+ Realizar los procedimientos preventivos necesarios para la conservacion de la
salud bucal de los adultos mayores.

« Emitir un diagnostico gerodontoldgico acorde a la situacién actual de la salud bucal
de los adultos mayores de la Clinica de Odontogeriatria.

e Canalizar a los adultos mayores a las especialidades de la Clinica de
Odontogeriatria, previa exploracion y valoracién de sus condiciones sistémi
los posibles riesgos en su tratamiento dental, desde un enfoque gerodo %
para una retroalimentacion entre especialidades.

* Redlizar actividades educativas sistematicamente en todos los a qu@r
atendidos en el Servicio.

.@?

@J‘
S
&

&g

« Elaborar a todo adulto mayor historia clinica general y estomatologlca@de
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o Registrar en la Hoja Diaria de Estomatologia (Geriatria)” (S1S-S5-02-P), las
actividades correspondientes del dia y entregarla al final de la jornada, al area
correspondiente.

E
¢ Indicar la referencia de adultos mayores en caso necesa

s Participar en el Sistema de Vigilancia Epidemiclégica de la Clinica de
Odontogeriatria, en lo referente a Patologias Bucales.

e Colaborar con el Responsable del Area de Consulta Externa Odontologica en la
capacitacion del personal auxiliar y a pasantes de estomatologia en servicio social,
en el manejo de los formatos, la rutina del trabajo, programas a desarrollar,
encuesias, cédulas de deteccion, eic.

« Adiestrar al personal auxiliar en el manejo de material éinstpifental.

« Realizar mantenimiento minimo (limpieza, lubricacion, etc.) al equipo dental bajo
su responsabilidad, asi como reportar los problemas que se detecten en el
funcionamiento.

+ Solicitar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo adontoldgico, en tiempo y
forma en formatos oficiales y realizar su seguimiento de manera estricta.

» Realizar las solicitudes de material de consumo e instrumental.

e Proponer la requisicion de material e instrumental de acuerde’ con las necesidades
defectadas.

» Verificar que el aseo general del consultorio cumpla con los requisitos de limpieza
de acuerdo a las rutinas establecidas.

* Reportar diariamente todas las actividades que realicen en el Servicio y en los
formatos establecidos.

« Participar con el Responsable del Area de Consulta Externa Odontolégica gn la
elaboracion de informes. : %‘

) S SR V_g“?
¢ Portar credencial y el uniforme correspondiente; conforme el Art. 129, f@n Il de

P

la Condiciones Generales de trabajo. 4 \
' =
@
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Autoridad.
Reporta a: El Responsable del Area de Consulta
Externa Odontolégica.
Supervisa a: Ninguno.

Sustituciones por Ausencia.

Sustituye a; Ei Responsable del Area de Consulta
Externa Odontolégica, segin el asunto de
gue se trate.

Es sustituido por: Otro Odontélogo.

Relaciones de Coordinacion.

Internas: Personal odontolégico, paramédico, técnico
y administrativo de ia Clinica de
Odontogeriatria

Externas: Personal supervisor del Centro de Salud, de

la Jurisdiccion Sanitaria yfo de Nivel Central.

Personal de areas afines de oftras
instituciones del Sisterma Nacional de Salud.
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6.2.4. Odontologo General y Especialista (Protesista Dental, Endodoncista y
Periodoncista)

Area: Consulta Externa Odontolégica.

Descripcidon Genérica

Proporcionar atencion odontolégica general y especializada a adulios mayores,
mediante el establecimiento de un diagnéstico y un plan de tratamiento oportuno, asi
como referirlos a otros niveles de atencion de mayor resolucion, con el fin de resolver
sus problemas de salud.

Descripcion de Actividades

e Participar en la elaboracién del programa anual de trabajo del Area de Consulta
Externa Odontolégica.

s Participar en la elaboracion del diagnéstico de salud bucal del area de influencia
de la Clinica de Odontogeriatria, conjuntamente con el personal del Servicio.

e Brindar atencién odontolégica general o especializada a los adultos mayores que
demanden el servicio, realizando diagndstico, pronéstice, plan de tratamiento,
consentimiento informado notas de evolucion e Historia Clinica Estomatoldgica,
integrandolos al Expediente Clinico.

o Realizar los procedimientos quirirgicos y preventivos necesarios para la
conservacion de la salud bucal de los adultos mayores que son atendidos en el
Servicio.

¢ Establecer un diagnoéstico y tratamiento a los adultos mayocres de la Clinica de
Odontogeriatria, de acuerdo a su especialidad.

e Controlar los procesos infecciosos que afecten el estado de salud de Ios @os
dentarios de los adultos mayores.
$
1@ ,@ ¢

« Elaborar a todo adulto Mayor Historia Clinica general y estomatologlc%}‘deﬁa”%%erdo
a la Norma Oficial Mexicana NOM-004-5SA3-2012, Del Expediente %r’gﬁg (p«o"

s Realizar actividades educativas sistematicamente en todos los a g.)maégﬁ
atendidos en el Servicio.
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Registrar en la Hoja Diaria de Estomatologia (Geriatria)” (SIS-5S-02-P}, las
actividades correspondientes del dia y entregarla al final de la jornada, al area
correspondiente.

Realizar la referencia de adultos mayores en caso necesario.

Participar en el Sistema de Vigilancia Epidemiolégica de la Clinica de
Odantogeriatria, incluyendo lo referente a Patologias Bucales.

Colaborar con el Responsable del Area de Consulta Externa Odontolégica en la
capacitacién del personal auxiliar y a pasantes de estomatologia en servicio social,
en el manejo de los formatos, la rutina del trabajo, programas a desarrollar,
encuestas, cédulas de deteccion, etc.

Adiestrar al personal auxiliar en el manejo de material e instrumental.

Realizar mantenimiento minimo (limpieza, lubricacion, etc.) al equipo dental bajo
su responsabilidad, asi como reportar los problemas que se detecten en el
funcionamiento.

Solicitar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo odontolégico, en tiempo y
forma en formatos oficiales y realizar su seguimiento de manera estricta.

Realizar las solicitudes de material de consumo e instrumental.

Proponer la requisicion de material e instrumental de acuerdo con las necesidades
detectadas.

Verificar que el aseo general del consultorio cumpla con los requisitos de limpieza
de acuerdo a las rutinas establecidas.

Reportar diariamente todas las actividades que realicen en el Servicio y en los
formatos establecidos.

Participar con el Responsable del Area de Consulta Externa Odontoldgica &n la
elaboracion de informes. ' x"

Portar credencial y el uniforme correspondiente; conforme el Art. 129, fr‘cj@{;ﬂl de
) K -~ ‘4\2".

la Condiciones Generales de trabajo. - @'

&
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Autoridad.
Reporta a: El Responsable del Area de Consulta
Externa Odontolégica.
Supervisa a: Ninguno.

Sustituciones por Ausencia.

Sustituye a: El Responsable del Area de Consulta
Externa Odontolégica, segun el asunto de
que se trate.

Es sustituido por: Otro Odontologo segin la especialidad de la
que se trate.

Relaciones de Coordinacion.

Internas: Personal odontolégico, paramédico, técnico
y administrativo de la Clinica de
Odontogeriatria.

Externas: Personal supervisor del Centro de Salud, de

la Jurisdiccién Sanitaria y/o de Nivel Central.

Personal de 4areas afines de otras
instituciones del Sistema Nacional de Salud.
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6.2.5. Odontélogo Radiélogo

Area: Consulta Externa Odontolégica.

Descripcién Genérica

Efectuar los estudios radiolégicos solicitados por el personal odontolégico, con las
técnicas y procedimientos de calidad, seguridad y proteccion radiolégica vigentes.

Descripcion de Actividades

¢ Realizar los estudios radiograficos (placas periapicales, oclusales y panoramicas),
solicitados por los odontélogos adscritos a los diferentes servicios de la Consulta
Externa Odontoldgica.

.« Recibir, registrar y preparar a los adultos mayores para la realizacién de los
estudios.

e Preparar el material necesario para realizar los estudios.

e Orientar y auxitiar al adulto mayor en sus movimientos para una mayor precision
' en el procedimiento.

"« Guardar las medidas de seguridad y proteccién propias y del adulto mayor.
+ Revelar las placas radiograficas.

s Identificar adecuadamente las placas, con los datos correspondientes del adulto
rmayor.

o Realizar el registro de los estudios realizados y el nimero de placas utilizadas, en
las libretas correspondientes.

« Enviar por radiovisiografo las radiografias tomadas a cada especialista *,Ia
Clinica.

&

» Participar en actividades de caracter docente academico y de mvestlga@a

¥

+ Vigilar y cuidar el buen funcionamiento del equipc a su cargrmapd%%
Responsable del Area de Consulta Externa Odontolégica. @ @‘ \

e Informar al Responsable del Area de Consulta Externa Odontolggt § bre éé
existencia de material e insumos necesarios para el Servicio. “@ @
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e Realizar los reportes informativos que le solicite el Responsable del Area de
Consulta Externa Odontolégica y personal de nivel central.

¢ Portar credencial y el uniforme correspondiente; conforme el Art. 129, fraccion Il de
la Condiciones Generales de trabajo.
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Autoridad
Reporia a: El Responsable del Area de Consulta Externa
Odontoldgica.
Supervisa a: El personal que se encuentra bajo su

responsabilidad.
Sustituciones por Ausencia.

Sustituye a: Al Responsable del Area de Consulta Externa
Odontolégica, en los asuntos relacionados
con el area de su competencia.

Es sustituido por: Otro Odontdlogo Radidlogo.

Relaciones de Coordinacion:

Internas: Personal odontolégico, paramédico, técnice y
administrativo de la Clinica de
Qdontogeriatria

Externas: Con otros Radidlogos de otros centros de

salud de la Institucion.

Personal supervisor del Centro de Salud, de
la Jurisdiccion Sanitaria y/o de Nivel Central.
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6.2.5. Patologo
Area: Consulta Externa Odontolégica

Descripciéon Genérica

Efectuar los estudios patoldgicos, a fin de contribuir con mayor precision a establecer,
confirmar o modificar el diagndstico clinico.

Descripcion de Actividades

« Realizar los estudios correspondientes con la debida oportunidad, para evitar que
las muestras caduquen.

e Efectuar la toma de las muestras citologicas. (frotis, liquidos, etc.)
¢ Realizar la preparacion de muestras para su procesamiento.

» Documentar fotograficamente los materiales patolégicos, macre vy
microscopicamente.

e Analizar y describir las caracteristicas del examen macroscépico y microscépico
del material recibido.

o Elaborar el diagnéstico macroscopico e indicar el nimero de cortes gue se
deberan realizar a cada pieza, objeto de estudio.

+ Diagnosticar biopsias transoperatorias, examenes citolégicos y oncolégicos.

e Revisar el diagnostico de las laminillas que se envien a otras unidades, o bien que
se reciben de otras unidades médicas.

e Corroborar el tipo de estudio a realizar, su fecha, hora, lugar y diagnéstico

preoperatorio, a fin de participar cuando se requiera en la toma de muestra a
biopsia, observando el lugar y caracteristicas del érgano afectado, elabo‘@( el
protocolo de estudio del tejido correspondiente. ﬁ“

o Verificar que los elementos (6rgano, pieza, liquido corporal o@o)
obtengan en el Servicio, se acompafen de la solicitud respecti engéﬁu&
identifique claramente el nombre y firma del odontdlogo solicitante, g{ﬁn%&
diagndstica, el tipo de muestra y el estudio a realizar. @
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s Verificar la existencia en el expediente clinico, de la hoja de autorizacion de
estudio patologico, misma que debera estar debidamente requisitada y firmada por
el adulto mayor, derechoh bi tes o usuarios, el familiar o responsable legal.

¢ Notificar al Responsable del Area de Consulta Externa Odontolégica los casos de
estudio de adultos mayores, derechohabientes o usuarios con enfermedad
infecciosa sujeta a vigilancia epidemiologica, para el oportuno estudio de caso de
contacto.

e Redactar el informe del estudio patolégico integrandolo con diagnéstico, laminilias
y fotografias correspondientes.

« Orientar el desarrollo y mantenimiento actualizado de los archivos del Servicio.

o Elaborar el protocolo d ﬁﬁlOpSlas fransoperatorias, examenes citolégicos y

oncoldgicos.
« Participar en las reuniones de! cuerpo clinico de la Clinica de Odontogeriatria.

+ Colaborar en las investigaciones y actl\ndades docentes que se desarrollen en la
Clinica.

+ Supervisar y asesorar al personal técnico en el desarrollo de sus actividades.

e Solicitar que se efectue el mantenlmlento preventivo y corrective del equipo del
Servicio. -

» Portar credencial y el uniforme correspondiente; conforme el Art. 129, fraccion 1l de
la Condiciones Generales de trabajo.
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Autoridad. ,
Reporta a: Responsable del Area de Consulta Externa
Odontolégica
Supervisa a: Ninguno

Sustituciones por Ausencia.

Sustituye a: Al Responsable del Area de Consulta Externa
Odontolbgica, en su dmbito de competencia.

Es sustituido por: Ninguno
Relaciones de Coordinacion:

Internas: Epidemiblogo del Centro de Salud o de la
Direccién de la Jurisdicciéon Sanitaria.

Responsables de las diferentes areas y
servicios de la Clinica de Odontogeriatria.

Externas: Con otros patdlogos de centros de salud de la
Institucion

Personal supervisor del Centro de Salud, de
la Jurisdiccion Sanitaria y/o de Nivel Central.
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6.3. Responsable Administrativo

Area: o Clinica de Odontogeriatria

Descripcion Genérica

“Apoyar al Responsable de la Clinica de Odontogeriatria en la programacion,
coordinacion, control y evaluacién de los recursos humanos, materiales y financieros; los
sistemas de abasto y suministro, mantenimiento y demas servicios administrativos y
generales, con el proposito de favorecer la adecuada atencion odontoldgica a los aduiltos
mayores usuarios de los Servicios de Salud Publica de! Distrito Federal.

Descripcién de Actividades

« Elaborar y proponer el Anteproyecto de Presupuesto y Programa Operativo Anual
de la Clinica de Odontogeriatria.

« Analizar el diagnéstico situacional de la Clinica de Odontogeriatria para efectos de
programacion de actividades y recursos.

« Elaborar los programas de actividades del Area Administrativa a corto, mediano y
largo plazo.

e« Conocer, analizar e implementar las politicas, normas, reglamentos y
procedimientos institucionales en materia administrativa.

e Integrar y ordenar adecuadamente los recursos humanos, materiales y
tecnolégicos del Area Administrativa, para lograr un optimo funcionamiento de la
misma.

e Mantener adecuada coordinacion técnico — administrativa en el area, para que se
otorgue constante y oportunamente el apoyo a los servicios sustantivos Qe la
Clinica de Odontogeriatria. Q\

&
e Resolver, de manera conjunta con los responsables de las diverﬁ%ﬁas y
servicios, los problemas comunes que afecten el funcionamiento d@" ic%@

B
» Priorizar la problematica de los servicios basicos de la Clinica de ntqg%pﬁ%
para darles solucion oportuna, a fin de manteneria en optlmo funcmnalgaen@gv '

* Atender las quejas y problemas, tanto de los adultos mayores congfﬂ g@lﬁpersgﬁal
procurando soluciones satisfactorias y equitativas. . <’ _ﬁv'*”’ g-zb" ® o:.\'” &
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e Conocer y aplicar adecuadamente las normas, reglamentos y Condiciones
Generales de Trabajo del personal.

« Fomentar la capacitacion del personal, a través de su participacion en los cursos
implementados en el centro de salud y por el nivel central.

« Fomentar la estrecha comunicacién con los representantes sindicales, a fin de
mantener buenas relaciones laborales.

¢ Participar en los diferentes comités, de acuerdo a su competencia.

¢ Registrar las diversas operaciones presupuestales que se realicen en la Clinica de
Qdontogeriatria.

s Verificar el adecuado manejo y comprobacién del fondo revoivente de la Unidad.

* Verificar el funcionamiento del Sistema de Abasto (INVEC 2) y suministro de la
Clinica de Odontogeriatria, para identificar las faltas y corregirlas o reportarias al
nivel central.

+ Solicitar el surtimiento oportuno a la Clinica de Odontogeriatria, verificando la
oportunidad de la entrega, la cantidad y la calidad de los insumos.

+ Establecer el correctc mantenimiento del inmueble, equipo e instrumental, de
manera que se encuentren en buen estado de conservacion y uso.

« Realizar y actualizar el inventario del mobiliario, equipo e instrumental médico de
cada uno de los servicios y areas del centro de salud.

+ Portar credencial y el uniforme correspondiente; conforme el Art. 129, fraccion |l de
la Condiciones Generales de Trabajo.
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Autoridad
Reporta a: El Responsable de Ila Clinica de
Odontogeriatria.

Supervisa a: Ninguno.

Sustituciones por Ausencia

Sustituye a: s © El-/Responsable de la  Clinica de
Odontogeriatria, en los asuntos de su.
~competencia. -

Es sustituido por: ; Ninguno. |

Relaciones de Coordinacién ’

Internas: - ' A Responsables de las areas y servicios que

integran la Clinica de Odontogeriatria.

“Externas: Personal supervisor del Centro de Salud, de
' .-la Jurisdiccién Sanitaria y/o de Nivel Central.

Otras organizaciones de salud o afines que
pertenezcan al sector publico, social o
privado.
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