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INTRODUCCION

El Ministerio de Seguridad Publica, a través de la Oficina de Desarrollo Institucional, presenta
el Manual de Procedimientos de la Clinica del Ministerio de Seguridad Publica, el cual
contiene el detalle de las actividades que en ella se ejecutan, con el propésito de establecer
mecanismos de control.

Este documento presenta debidamente delimitado el proceso y claramente definidos los
reportes, formularios y las decisiones que lo sustentan, con la finalidad de propiciar un nivel
de comprensidn expedito, sobre las responsabilidades ejecutivas y las acciones operativas que
deberan cumplirse para lograr el producto requerido.

El apropiado y oportuno cumplimiento de las pautas presentadas, permitird garantizar
resultados Optimos a nuestros colaboradores, asi como un adecuado uso de recursos humanos
y tecnoldgicos institucionales.

Cabe resaltar, que los cambios en el devenir gubernamental, obligan a que los diferentes entes
se mantengan en constantes ajustes, a los que no escapan las normas, procedimientos y
controles contenidos en este procedimiento. Por consiguiente, valoramos el interés de los
directivos en presentar a la Oficina de Desarrollo Institucional recomendaciones, que luego de
ser debidamente analizadas y aprobadas, conlleven a modificaciones que lo fortalezcan.

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
Oficina de Desarrollo Institucional
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I. Generalidades

A. Objetivo del Manual.

El presente manual ha sido disefiado con la finalidad de documentar y regular los lineamientos
para brindar a los servidores publicos y familiares de los miembros de la institucion una guia
para la emision de una cita regular en la Clinica del MINSEG vy al personal de la Clinica para
que posea una guia del proceso a seguir, con la finalidad de brindar un servicio 6ptimo a
nuestros servidores publicos y a sus familiares.

B. Base Legal

Resolucion Num. 003-R-003 de 19 de enero de 2018, “Por la Cual se crea la Clinica del
Ministerio de Seguridad Publica”.

Ley 17 de 27 de julio de 1981, “Por la cual se deroga el Decreto Ley 25 de 25 de septiembre
de 1963 y se dictan otras disposiciones sobre el ejercicio de la profesion de Trabajo Social en
todo el territorio de la Republica.”

Referencia del Manual General de Clase Ocupacional del Ministerio de Salud, aprobado por la
Direccion de Carrera Administrativa.

Decreto Ejecutivo No. 111 de 29 de junio de 1999, G.O. 23828 de 29 de junio de 1999, “Por
el cual se establece el Reglamento para la gestion y manejo de los desechos soélidos
procedentes de los establecimientos de salud.”

Decreto Ejecutivo No. 469 de 8 de noviembre de 2007, G.O. 25916 de 09 de noviembre de
2007, Por el cual se modifican y adicionan articulos al Decreto Ejecutivo 178 de 12 de julio de
2001, Que reglamenta la Ley 1 de 10 de enero de 2001, sobre medicamentos y otros productos
para la salud humana, modificado por el Decreto Ejecutivo 105 de 15 de abril de 2003.

Decreto Ejecutivo No. 249 de 3 de junio de 2008, G.0.26067 del 23 de junio de 2008, “Que
dicta las normas sanitarias en materia de disposicion final de desechos farmacéuticos y
quimicos.”

Ley 47 de 22 de noviembre de 1984, “Por la cual se reglamenta el ejercicio de la profesion de
fisioterapia y/o kinesiologia en el territorio nacional y se da estabilidad.”

Ley 1 de 10 de enero de 2001, “Sobre medicamentos y otros productos para la salud humana.”
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C. Ambito de Aplicacion

Este procedimiento aplica a los colaboradores del Ministerio de Seguridad Publica y sus
familiares, hasta el tercer grado de consanguinidad y primero de afinidad.

Medidas de Control Interno

A. Objetivo

Las normas y requisitos desarrollados en este punto, tienen como finalidad agilizar la atencién
médica, asi como brindar seguridad al servidor publico del Ministerio de Seguridad Publica,
garantizando la salud de éstos y sus familiares, de manera que el proceso sea satisfactorio al
usuario y a la vez asegure la autenticidad de la informacion del estado de salud de los mismos,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

B.

Normas Generales de la Clinica y Odontologia

La atencién en la Clinica (Medicina General) sera por orden de llegada desde las 08:00
horas hasta las 15:00 horas, por orden de llegada.

La atencidn de Odontologia se hara mediante previa cita, desde las 08:00 horas hasta
las 15:00 horas.

Los electrocardiogramas seran realizados cuando sea necesario, de acuerdo a la
situacion del paciente. De presentar alguna anomalia se remite a cardiologia para
examenes mas profundos.

Al finalizar el periodo de citas del dia, la secretaria de Odontologia guardara los
expedientes de los pacientes atendidos y procedera a ubicar los expedientes de las citas
del dia siguiente.

Todas las referencias de especialidades externas deben ser autorizadas y emitidas por
el Médico General.

Si la atencién se va a prestar a un familiar, el servidor publico debe avisar
previamente, antes de la llegada del mismo a la clinica.

Se podrén atender a los miembros de los estamentos que laboren dentro del Ministerio
de Seguridad Publica.

Se podran atender en la Clinica del Ministerio de Seguridad Pablica los familiares de
los funcionarios hasta el tercer grado de consanguinidad y primero de afinidad (padres,
hijos, nietos y esposos).
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C. Medidas para obtener un servicio de la Clinica

La persona que asista a la Clinica para recibir atencién médica no podra ingresar con:

Pantalon corto,
Blusa con escote,
Blusa de tiras,
Abdomen afuera,
Chancletas,
Rollos,

Armas de fuego.

NoakowhE

D. Requisitos para la primera atencion regular en la Clinica

La primera vez que una persona asista para recibir atencion medica en la Clinica, debe portar
el carné de identificacion que lo certifigue como miembro del Ministerio de Seguridad
Publica.
Si es familiar hasta el tercer grado de consanguinidad o primero de afinidad, debe ir
acompariado del colaborador de la institucién o llevar una copia del carné de la institucion del
mismo.

E. Controles para el Descarte de Medicamentos

Cuando los medicamentos estén vencidos, se deben eliminar con prontitud. Los servidores
publicos que laboran en la Clinica y que tengan a su cargo esta funcion, deben eliminar los
medicamentos caducados, no deseados o no utilizados en la Clinica lo mas rapido posible con
el propésito de ayudar a reducir las probabilidades de que otras personas los tomen
accidentalmente o los utilicen indebidamente en forma intencional y para ayudar a reducir la
cantidad de medicamentos que ingresan al medio ambiente. A continuacién, proporcionamos
algunas opciones e instrucciones especiales para que se consideren al eliminar medicamentos
caducados, no deseados o no utilizados.

Las mejores opciones para eliminar medicamentos no utilizados o caducados son:
e Devolucion de medicamentos.

e Depositarlos en la basura de la entidad y tirar al inodoro ciertos medicamentos
potencialmente peligrosos.
Los farmacos que nunca deben usarse y siempre deben considerarse para desechar, son:

e Todos los medicamentos caducados.



https://www.fda.gov/drugs/safe-disposal-medicines/eliminacion-de-medicamentos-no-utilizados-todo-lo-que-debe-saber#opciones
https://www.fda.gov/drugs/safe-disposal-medicines/eliminacion-de-medicamentos-no-utilizados-todo-lo-que-debe-saber#Eliminaci_n
https://www.fda.gov/drugs/safe-disposal-medicines/eliminacion-de-medicamentos-no-utilizados-todo-lo-que-debe-saber#Tirar
https://www.fda.gov/drugs/safe-disposal-medicines/eliminacion-de-medicamentos-no-utilizados-todo-lo-que-debe-saber#Tirar

- [l
.- MINISTERIO DE

REPUBLICA DE PANAMA SEGURIDAD PUBLICA
— GOBIERNQ NACIONAL —

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CLINICA DEL MINISTERIO DE SEGURIDAD pag. 10

PUBLICA

e Todos los jarabes o gotas para ojos en recipientes no sellados (aunque no hayan
caducado).

e Todos los farmacos que deben manipularse en una cadena de frio y que se echaron a
perder por falta de refrigeracion (por ejemplo: insulina, hormonas y vacunas).

e Todos los comprimidos y capsulas sueltos o a granel. Si no han caducado, sélo
podran utilizarse si el envase esta todavia sellado, adecuadamente rotulado o dentro de
los paquetes originales de plastico transparente.

e Todos los tubos no sellados de cremas, unguentos, etc. (aunque no hayan caducado).

E.1. Eliminacion de residuos de medicamentos en la Clinica

Si el medicamento no contiene instrucciones en la etiqueta y/o no existe un procedimiento de
devolucién con el Ministerio de Salud acordado, se podria permitir desecharlos en la basura,
pero primero debe:

e Ponerlos en una bolsa de cierre hermético, asi evitara que el medicamento se salga.

e Rayar toda lainformacién de identificacién en la etiqueta para que seailegible y
evitar que personas inescrupulosas lo reutilicen.

e Las ampollas pueden triturarse sobre una superficie impermeable dura (por ejemplo,
hormigon) o en un tambor o recipiente metalico, utilizando un bloque grueso de
madera o un martillo. Los trabajadores deberan utilizar equipo de proteccién, como
protectores de ojos, botas, ropa de trabajo y guantes. EIl vidrio triturado debera
barrerse y colocarse en un recipiente apropiado para objetos puntiagudos, el cual
deberé sellarse y eliminarse en un vertedero. Los liquidos que salen de las ampollas
deberén diluirse y eliminarse como se describe anteriormente. Las ampollas no
deberdn quemarse ni incinerarse porque pueden estallar y ocasionar posibles lesiones
a los operadores 0 a las personas que ayuden en el proceso.



https://www.monografias.com/trabajos/aireacondi/aireacondi.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/vacsue/vacsue.shtml#VACUNAS
https://www.monografias.com/trabajos36/la-basura/la-basura.shtml
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I11.Funciones

A. Meédico General

Supervisar el buen funcionamiento de la Clinica.

Coordinar y supervisar las labores del personal de la Clinica.

Es responsable del buen uso del mobiliario, equipo, productos y medicamentos que
se utilicen en la Clinica.

Hacer los pedidos de los materiales, medicamentos e insumos necesarios para el
funcionamiento de la Clinica.

Recibir y hacer la debida verificacion de los materiales, medicamentos e insumos
comprados para la Clinica.

Llevar un registro actualizado de las consultas y atenciones médicas y odontologicas
que realice la Clinica.

Cualquier otra funcion necesaria para el buen funcionamiento de la Clinica.

Realizar actividades docentes para el personal de la Clinica, encaminados a mejorar
la atencion de los colaboradores, asi como la eficiencia del personal de salud.
Promover y realizar actividades que incentiven el interés de los colaboradores hacia
un estilo de vida saludable, ferias de salud, charlas, tripticos, etc.

B. Secretaria(o)

Efectuar la redaccion de memorandos, notas circulares y otros documentos
encomendados por el coordinador de la Clinica.

Atender a los usuarios del servicio de la Clinica y suministrar informacion
previamente autorizada.

Realizar y atender las llamadas telefonicas y transferirlas a su superior, tomando
notas de las llamadas recibidas en su ausencia.

Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos y publicaciones de la
Clinica.

Llevar controles de las citas, reuniones, conferencias y otros compromisos del
superior inmediato.

Hacer pedidos de dtiles de oficina y llevar control de la misma.

Tramitar y llevar control de todo lo referente a personal (viaticos, vacaciones y
otros).

Tramitar las acciones de personal referente a los funcionarios que laboren en la
clinica.

Programar los requerimientos de uso de recursos y materiales asignados al puesto
que ocupa.

pag. 11
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C. Recepcionista
e Atender a las personas que asistan a la Clinica y orientarlos sobre el servicio
requerido.
e Recibir y entregar correspondencia interna y externa.

e Registrar los documentos y correspondencia recibida y entregada mediante el uso de
libros de control y programas de correspondencia.

e Manejar el equipo de oficina necesario para el desarrollo de las tareas, segun las
necesidades del servicio.

D. Trabajador Social
e Promover programas Yy actividades de accién social y educativa para los familiares
de escasos recursos a nivel de la institucion.
e Coordinar y promover el desarrollo de actividades y servicios sociales de salud,
familiares, de esparcimiento, becas, asistencia econémica y otros.
e Realizar visitas y entrevistas a fin de conocer a fondo la problematica que se
investiga.
e Dar seguimiento a los casos investigados para dar las recomendaciones sobre las
medidas que se requieran aplicar.
Hacer informes sobre lo investigado y recomendado.
Presentar al superior inmediato informes sobre los casos tratados.
Analizar toda la informacion recabada de cada caso.

Asistir cuando se requiera, en casos de desastres, y brindar atencion a los

damnificados.

e Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que
ocupa.

e Realizar estudios, andlisis e investigaciones en los campos familiares, clinicos,

escolares, institucionales y similares, aplicando el método de investigacion cientifica.

e Realizar actividades de promocién de la salud y prevencion, en base a los temas de
salud existentes en nuestro medio.

e Participar de seminarios de actualizacién en su rama.

E. Odontélogo General

e Ejecutar actividades clinicas preventivas, curativas y comunitarias de los programas
de salud.

e Llenar correctamente el expediente clinico del paciente de acuerdo a las normas,
incluyendo el consentimiento informado.

e Llenar correctamente la hoja de registro diario con los datos que deben coincidir con
los del expediente clinico del paciente y la clasificacion internacional de
enfermedades vigente.

e Expedir correctamente las prescripciones médicas, segun la Ley de Medicamentos
vigente, asi como las constancias médicas e incapacidades, con su firma y sello.
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e Ejecutar las normas y procedimientos vigentes para las instituciones de salud del
Estado.

e Manejar adecuadamente el equipo odontoldgico a su cargo, aplicando las Normas
Técnicas, Administrativas y Protocolos de Atencion en Salud Bucal vigentes.

e Ser responsable de los insumos que se le asignen y firmar los formularios
correspondientes.

F. Técnico en Farmacia

e Recibo y verificacion de los medicamentos y/o productos farmacéuticos.

e Atender a los servidores publicos y llevar un control diario del despacho de
medicamentos.

e Llevar el control de los medicamentos vencidos y destruidos.

e Atender y apoyar en el despacho diario de medicamentos y otros productos al
servidor publico para satisfacer sus necesidades.

e Verificar la existencia de los medicamentos y/o productos revisando los anaqueles.

e Anotar en el registro de medicamentos: cantidad, codigo, precios, descripcion del
producto y las iniciales de quién dispensa el medicamento y/o producto.

e Participar y revisar mensualmente en la realizacion del inventario para garantizar la
existencia del producto y actualizar la base de datos del inventario.

e Actualizar diariamente el formulario que tengan de inventario (Kardex) de entrada y
salida de medicamentos de los anaqueles establecidos con ese proposito.

e Participar de seminarios de actualizacion en su rama.

e Elaborar programas destinados a mejorar el control de la entrada y salida de
medicamentos, asi como el de actualizacion de fechas de expiracion.

G. Enfermera

e Registrar el control de la evolucidn del paciente y de las prescripciones médicas.

e Administrar mediante via oral e inyectable los medicamentos, segun las
instrucciones recibidas del médico.

e Tomar signos vitales como temperatura, presion arterial, pulso y respiracion del
paciente y anotar los resultados en el expediente respectivo.

e Recibir y verificar historiales clinicos.

e Orientar al paciente en el MINSEG sobre aspectos de salud.

e Elaborar y ejecutar el programa de Educacion en Programas de Salud de la
institucion, implementados por el médico.

e Intervenir e informar al superior inmediato sobre la condicion de los pacientes o
cualquier situacion anormal en su area de trabajo.

e Elaborar campafias de vacunacion en conjunto con el equipo de trabajo y la
comunidad.

e Programar los requerimientos de uso de los recursos materiales asignados al puesto
que ocupa.
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e Realizar jornadas educativas en salud, dirigidas al personal de la Sede Ministerial.

H. Auxiliar de Enfermera o Técnico de Enfermeria

e Dar consejos y recomendaciones sencillas a embarazadas sobre nutricion, higiene
personal y del hogar para la preparacién para el parto.

e En colaboracion con el personal profesional de la Clinica y siguiendo las
instrucciones del médico, ayudar a la proteccion de los servidores publicos.

e De acuerdo con las normas e instrucciones de la Autoridad correspondiente, vacunar
a las personas que acudan a la Clinica e informarlas sobre prevencién de infecciones
y contagios, y ayudar en la investigacion de brotes epidémicos.

e Proporcionar primeros auxilios en los casos de emergencia.

e Impartir cuidados de enfermeria a pacientes, con arreglo a las instrucciones que
reciba del médico o de la enfermera de la Clinica.

Auxiliar de Odontologia o Técnico en Odontologia

Apoyar al odontdlogo en la atencion de pacientes.

Realizar limpieza en el area de trabajo.

Esterilizar el instrumental utilizado por el odontélogo.

Solicitar periddicamente el material, equipos y medicamentos utilizados en examenes

y tratamientos odontoldgicos.

Elaborar informes técnicos de los servicios odontoldgicos prestados.

e Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajos que se
realizan en el puesto que ocupa.

e Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

e Programar los requerimientos de uso de recursos asignados al puesto que ocupa.

Paramédico o Técnico en Urgencias Médicas

Evaluar al paciente para determinar el tipo de asistencia que necesita.

Asegurar la supervivencia de los pacientes, mientras lo trasladan a un Centro Médico.

Encargarse de estabilizar y trasladar el paciente al hospital.

Llevar el registro de todo el procedimiento realizado durante el viaje.

Proporcionar al paciente ciertos procedimientos de salvamento que permitan

estabilizarlo como administracién de oxigeno, desfibrilacién cardiaca, suministro de

medicamentos por via intravenosa u oral, intubacion endotraqueal, interpretacion de

electrocardiogramas y préactica de cirugias menores.

e Tener conocimiento de utilizacion de equipos de mediana y alta complejidad.

e Debe tranquilizar al paciente, conseguir que mantenga la calma y la conciencia hasta
llegar al hospital.

e Debe mostrar compostura en todo momento, y tener dotes de liderazgo para

mantener el control de la situacion y tomar las mejores decisiones posibles.
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K. Fisioterapeuta/Kinesiologo

Consultar la historia clinica del paciente para obtener informacion pertinente a
terapia fisica e interpretar la prescripcion médica.

Aplicar el plan de tratamiento para mantener y/o aumentar la amplitud articular,
desarrollar destreza y equilibrio, corregir posturas y mecanicas articulares, aumentar
la resistencia al esfuerzo fisico, reducir alteraciones funcionales motoras o viscerales,
efectuar tratamiento senso-perspectiva y de restructuracion del esquema corporal y
estimulacion del desarrollo motor.

Orientar e instruir al paciente y familiares en las adaptaciones necesarias en el &mbito
propio del paciente, para mejorar su funcion e independencia.

Participar en la formacion de docencia e investigacion y orientar a la comunidad
sobre las técnicas correctas de mecanica corporal, para evitar procedimientos
invalidantes.

Capacitar y supervisar al paciente y su familia en planes de tratamiento y
mantenimiento del bastén, muletas y protesis.

Efectuar examen funcional y muscular y establecer el tratamiento que corresponde.
Entrenar al paciente en posturas, marchas, traslados y actividades basicas cotidianas.
Evaluar la organizacion senso-perspectiva y estructuracion del esquema corporal.
Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se
realiza en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de los recursos materiales asignados al puesto
que ocupa.

pag. 15
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IVV. Procedimientos

A. Para la atencién por orden de llegada a la Clinica Médica (Medicina General)

1. Paciente
e Proporciona el nombre y nimero de cédula a la secretaria de la Clinica.

2. Secretaria de la Clinica
e Busca o crea un expediente en la plataforma tecnoldgica, dependiendo si estd o no
en los registros clinicos de todos los servidores del Ministerio de Seguridad Publica
y sus dependencias.
e Remite historial clinico al médico.
e Coordina con el Doctor para saber el momento en que puede pasar el paciente.
e Cuando el doctor le indique, hace pasar al paciente al consultorio.

3. Doctor (Medicina General)
e Toma la presién, temperatura, talla 0 peso, de ser necesario.
e Anota la informacion del paciente en el historial clinico.
e Evalla al paciente y procede a completar los formularios necesarios para un
tratamiento (ya sea una receta o examenes de laboratorios).
e Leindica al paciente que se debe retirar y hacer el procedimiento indicado segun la
evaluacion final

Nota:

En caso de que la evaluacién del Doctor de Medicina General determine que el
paciente presenta un cuadro de urgencia odontoldgica se atendera sin la
necesidad de una cita médica previa con el Doctor de la Clinica Odontolégica.

En los casos de atencidon a familiares de los servidores publicos, podran ser
atendidos hasta el tercer grado de consanguinidad y primero de afinidad
(padres, hijos, nietos y esposos), el servidor publico debe coordinar con la clinica
antes de su llegada, para que su familiar sea atendido.

En los casos de solicitar un electrocardiograma debe coordinar cita previa.
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MAPA DE PROCESQOS

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
CLINICA
PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION POR ORDEN DE LLEGADA A LA CLINICA MEDICA
(MEDICINA GENERAL)

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

SEDE MINISTERIAL

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CLINICA MINSEG

Paciente

Secretaria de la Clinica

Doctor

®

(2)
\/

O,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

(=

©)

eProporciona el nombre y el numero de ID a la
Secretaria de la Clinica

eBusca 0 crea un expediente en la plataforma
tecnologica.

eRemite historial clinico al medico.

eCoordina con el doctor para saber en el
momento en que puede pasar el paciente.
eCuando el doctor le indique hace pasar al
paciente al consultorio

-
©

eToma la presion, temperatura, talla o peso.

sAnota la informacion del paciente en el historial
clinico.

eEvalla al paciente, procede a completar los
formularios necesarios para un tratamiento (ya sea
unareceta o examenes de laboratorios).

sLe indica al paciente que se debe retirar y hacer el
procedimiento indicado segun la evaluacion final.
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B. Para la atencion por cita en la Clinica Odontoldgica

1. Paciente

Coordina cita médica.

2. Secretaria de la Clinica

Verifica en los registros los dias disponibles para la cita.
Confirma el dia y hora de la cita con el paciente.

3. Paciente

Retira su nimero de cupo por orden de llegada.
Proporciona el nombre y nimero de cédula a la secretaria de la Clinica.

4. Secretaria de la Clinica

Busca o crea un expediente en la plataforma tecnoldgica, dependiendo si estd 0 no
en los registros clinicos de todos los servidores del Ministerio de Seguridad
Publica y sus dependencias.

Remite historial clinico al médico.

Coordina con el Doctor para saber el momento en que puede pasar el paciente.
Cuando el Doctor le indique, hace pasar al paciente al consultorio.

5. Doctor (Odontologia)

Anota la informacion del paciente en el historial clinico.

Evalla al paciente y procede a la atencién requerida.

Procede a completar los formularios necesarios para un tratamiento, de ser
necesario (ya sea una receta, o examenes de laboratorios).

Le indica al paciente que se debe retirar y hacer el procedimiento indicado segun
la evaluacion final.

Nota:

En los casos de atencidon a familiares de los servidores publicos, podran ser
atendidos hasta el tercer grado de consanguinidad y primero de afinidad
(padres, hijos nietos y esposos), el servidor puiblico debe coordinar con la Clinica
Odontoldgica para que su familiar sea atendido.

pag. 18
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MAPA DE PROCESQOS

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
CLINICA
PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION POR CITA EN LA CLINICA ODONTOLOGICA

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

SEDE MINISTERIAL

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CLINICA MINSEG (ODONTOLOGIA)

Paciente

Secretaria de la Clinica

Doctor (Odontologia)

0,

0

.

Y

®

‘ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

eCoordina cita medica.

oVerifica en los registros los dias libres para cita.
sConfirma el dia de la cita con el paciente.

()

eRetira su numero de cupo por orden de llegada.
sProporciona el nombre y numero de ID a la
secretaria de la clinica.

]
<

()

eBusca 0 crea un expediente en
tecnoldgica.

eRemite historial clinico al medico.
eCoordina con el doctor para saber en el momento en
que puede pasar el paciente.

eCuando el doctor le indique hace pasar al paciente al
consultorio

la plataforma

sAnota la informacién del paciente en el historial
clinico.

sEvalla al paciente, procede a la atencion requerida.
eProcede a completar los formularios necesarios para
un tratamiento (ya sea una receta o examenes de
laboratorios).

sLe indica al paciente que se debe retirar y hacer el
procedimiento indicado segln la evaluacién final.
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C. Para la atencidn por cita a la clinica médica (Nutricionista)

1. Paciente

Coordina cita médica.

2. Secretaria de la Clinica

Verifica en los registros los dias disponibles para la cita.
Confirma el dia de la cita con el paciente.

3. Paciente

Retira su nimero de cupo por orden de llegada.
Proporciona el nombre y nimero de cédula a la secretaria de la clinica.

4. Secretaria de la Clinica

Busca o crea una Hoja de Expediente, dependiendo si estd o no en los registros
clinicos de todos los servidores del Ministerio de Seguridad Publica y sus
dependencias.

Remite historial clinico al Nutricionista.

Coordina con el Nutricionista para saber el momento en que puede pasar el
paciente.

Cuando el Nutricionista le indigue, hace pasar al paciente al consultorio.

5. Nutricionista

Anota la informacidn del paciente en el historial clinico.

Evalua al paciente y procede a la atencion requerida.

Procede a completar los formularios necesarios para un tratamiento de ser
necesario (examenes de laboratorios).

Le indica al paciente que se debe retirar y hacer el procedimiento indicado segln la
evaluacion final.

pag. 20
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MAPA DE PROCESQOS

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
CLINICA
PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION POR CITA A LA CLINICA MEDICA (NUTRICIONISTA)

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

SEDE MINISTERIAL

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CLINICA MINSEG (NUTRICIONISTA)

Paciente
Secretaria de la Clinica Nutricionista
® ®
O
® ®
\ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
(4) . .
>4 |eBusca o crea Hoja de Expediente.
@ eCoordina cita medica. eRemite historial clinico al Nutricionista.
eCoordina con el Nutricionista para saber en el momento
en que puede pasar el paciente.
— eCuando el Nutricionista le indique hace pasar al
paciente al consultorio
2 - . . . .
Q eVerifica en los registros los dias libres para cita. L
eConfirma el dia de la cita con el paciente. L ) » ] ) ]
(5) |*Anota la informacién del paciente en el historial

(«)

eRetira su numero de cupo por orden de llegada.
eProporciona el nombre y numero de ID a la
secretaria de la clinica.

clinico.

eEvalla al paciente, procede a la atencién requerida.
eProcede a completar los formularios necesarios para
un tratamiento de ser necesario (examenes de
laboratorios).

eLe indica al paciente que se debe retirar y hacer el
procedimiento indicado segun la evaluacion final.
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D. Para la atencion por orden de llegada a la clinica médica (Area de Relaciones laborales
y Bienestar del Servidor Publico — Trabajador Social)

1. Servidor Publico
e Proporciona el nombre a la secretaria de la Clinica.

2. Secretaria de la Clinica
e Coordina con el Trabajador Social para saber el momento en que puede pasar el
servidor publico.
e Cuando el Trabajador Social le indique, hace pasar al servidor publico al
consultorio.

3. Trabajadora Social
e Evalla al Servidor Publico por medio de una Entrevista Social. (Ver formulario en
el Anexo).
e Verifica si necesita una visita domiciliaria (segln su criterio), de no ser requerida,
procede a redactar el Informe Social directamente. (Ver formularios).
e Segun su informe Social, se determina la atencion necesaria.

Nota:

En los casos de atencidn a los servidores publicos, es importante resaltar que
deben de estar de acuerdo de entrevistarse con la trabajadora social, porque
muchas veces se remite a un sicélogo u otro especialista.

Las atenciones pueden ser individuales o en grupos familiares.
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MAPA DE PROCESQOS

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
CLINICA
PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION POR ORDEN DE LLEGADA A LA CLINICA MEDICA
(AREA DE RELACIONES LABORALES Y BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO -
TRABAJADOR(A) SOCIAL)

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

SEDE MINISTERIAL

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
. . CLINICA MINSEG
Servidor Publico

Secretaria de la Clinica Trabajadora Social

® ® O

‘ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

(1) | eProporciona el nombre a la Secretaria
de la Clinica
(3] | eEvalla al servidor publico por medio de
una Entrevista Social
eVerifica si necesita una visita domiciliaria
(segln su criterio) de no ser requerida
(2) eCoordina con el doctor para saber en el redacta el Informe Social directamente.
momento en que puede pasar el Servidor «Segln su informe Social determina la
Publico. atencion necesaria.
eCuando el doctor le indique hace pasar
al paciente al consultorio
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E. Para la Entrega de Medicamentos al Paciente (Farmacia)

1. Doctor
e Después de la evaluacion al paciente, procede a recetar medicamentos por medio de
una receta médica formal, con su sello de idoneidad.
e Entrega la receta al paciente.

2. Paciente
e Recibe la receta médica y procede a entregarle la receta al encargado de la
farmacia de la Clinica.

3. Encargado de Farmacia
e Recibe la receta y suministra el medicamento al paciente.
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MAPA DE PROCESQOS

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
CLINICA
PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE MEDICAMENTOS AL PACIENTE (FARMACIA)

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

SEDE MINISTERIAL

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CLINICA MINSEG

Secretaria de la Clinica

Encargado de Farmacia

Paciente

®

2

O,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

(=)

eDespues de la evaluacion al paciente 2)
procede a recetar medicamentos por
medio de una receta medica(informal /
formal) con su sello de idoneidad, de
acuerdo al inventario de medicamento
de la farmacia del MINSEG
determinara el tipo de receta que

utilizara con el paciente.
eEntrega receta al paciente.

()

eRecibe recibe medica (Informal/formal), de
ser informal procede ala entrega de la
recetaal encargado de farmacia MINSEG

eRecibe receta (Informal) y suministra
medicamento al paciente.




- [l
.- MINISTERIO DE

REPUBLICA DE PANAMA SEGURIDAD PUBLICA
— GOBIERNQ NACIONAL —

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CLINICA DEL MINISTERIO DE SEGURIDAD
PUBLICA

pag. 26

F. Procedimiento para la Compra de Medicamentos por Caja Menuda

1. Secretaria de la Clinica

e Envia un borrador de nota a la Directora de Recursos Humanos, solicitando a la
Direccion de Administracion y Finanzas la compra de medicamentos por medio

de la caja menuda.

2. Oficina de Recursos Humanos
Director(a)

e Firma Nota y envia a la Direccion de Administracion y Finanzas la solicitud de

compra por caja menuda (aproximado B/. 300.00 cada 2 a 3 meses).

3. Direccion de Administracion y Finanzas
Director(a)
e Recibe nota, firma y aprueba la compra de medicamentos.

e Remite al Custodio de la caja menuda la Solicitud de compras de medicamentos de

la Clinica.

4. Custodio de Caja Menuda

¢ Verifica si hay disponibilidad presupuestaria y notifica a la Clinica para la compra

de medicamentos.

e Entrega el dinero a la secretaria para la compra de los medicamentos de la Clinica.

5. Secretaria de la Clinica

e Recibe el dinero para la compra de medicamentos en el proveedor cotizado y

realiza la compra de los mismos.
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MAPA DE PROCESQOS

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
CLINICA
PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE MEDICAMENTOS POR CAJA MENUDA

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
SEDE MINISTERIAL

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CLINICA MINSEG
) . Director(a; i i i
Secretaria de la Clinica (@) Director(a) Custodio de Caja Menuda

0 ® O—0
®

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

(=)

()

()

e Envia un borrador de nota a la Directora de Recursos
Humanos, solicitando a la Direccion de Administracion | — » ) ] o ) .
y Finanzas la compra de medicamentos por medio de (4) | e Velzr|_f|ca si hay disponibilidad presupuestanay notifica a la
la Caja Menuda. clinica parala compra de medicamentos.

e Entrega dinero a la secretaria para la compra de
medicamentos de la clinica.

¢ Firma Nota y envia a la Direccién de Administracién y
finanzas la solicitud de compra de caja menuda
(aproximado B/. 300.00)

@ ¢ Recibe el dinero para la compra de medicamentos en el

) . proveedor cotizado y realiza la compra de los mismos.
e Recibe nota, firma y aprueba la compra de

medicamentos
¢ Remite al Custodio de Caja Menuda la Solicitud de
compras de medicamentos de la Clinica MINSEG.
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G. Procedimiento para Solicitud de Medicamentos por Donaciones al Ministerio de Salud
(MINSA)

1. Secretaria de la Clinica
e Envia un borrador de nota y solicitud a la Directora de Recursos Humanos,
solicitando al Despacho Superior la firma de la solicitud de donacion de
medicamentos al MINSA.

2. Oficina de Recursos Humanos
Director(a)
e Firmala notay la envia al Despacho Superior para firma del Ministro.

3. Despacho Superior
Ministro(a)
e Recibe la nota y se procede con la firma de la misma.
e Seremite al MINSA.

4. Ministerio de Salud - MINSA
¢ Recibe la solicitud de donacién.
e Tramita la solicitud de donacion.
e Entrega donaciones a la Clinica.

5. Encargado de Farmacia / Doctor de Medicina General
¢ Reciben donacién de los medicamentos solicitados por la Clinica.
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MAPA DE PROCESQOS

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
CLINICA
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE LOS MEDICAMENTOS POR DONACIONES AL
MINISTERIO DE SALUD (MINSA)

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
SEDE MINISTERIAL

MINISTERIO DE SALUD

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DESPACHO SUPERIOR (MINSA)
CLINICA MINSEG
. o Encargado de Farmacia / Doctor Director(a) Ministro(a)
Secretaria de la Clinica de Medicina General

© ® O—0
®

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

¢ Envia un borrador de nota y solicitud a la Directora de
Recursos Humanos, solicitando a la Despacho
Superior la firma de la solicitud de donacién de N2/ | ¢ Recibe solicitud de donacion.
medicamentos al MINSA. « Tramita la solicitud de donacién.

¢ Entrega donaciones ala Clinica de MINSEG.

»)

¢ Firma Nota y envia solicitud al Despacho Superior para L
firma del Ministro.

@  Reciben donacion de los medicamentos solicitados por la
clinica.

¢ Recibe nota, firma la solicitud de donacion de

medicamentos por parte MINSA.
¢ Remite documentos al MINSA.
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H. Procedimiento para la Compra de Medicamentos por Orden de Compra

1. Secretaria de la Clinica

e Envia un borrador de nota a la Directora de Recursos Humanos, solicitando a la
Direccion de Administracion y Finanzas la compra de medicamentos por medio
de Orden de Compra.

2. Oficina de Recursos Humanos
Director(a)
e Firma Nota y envia a la Direccion de Administracion y Finanzas la solicitud de

compra por Orden de Compra con la Requisicion y cotizacion.

3. Direccion de Administracion y Finanzas

Director(a)

Recibe nota, firma y aprueba la compra de medicamentos.

e Remite a las diferentes Unidades Administrativas que intervienen en el proceso de
compras de insumos.

4. Almacén del Minseg
e Recibe los medicamentos y/o insumos de los proveedores, en coordinacion con la
Clinica.

5. Encargado de realizar el Inventario de la Clinica

Recibe los medicamentos y/o insumos, por parte del almacén, los integra al
inventario de la misma.
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MAPA DE PROCESOS
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
CLINICA
PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE MEDICAMENTOS POR ORDEN DE COMPRA
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
SEDE MINISTERIAL
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CLINICA MINSEG
Secretaria de Ia‘ Encargado de Director(a) Director(a) Almacén
Clinica Inventario
© (2) (3 )— 4
\Z/ N
®
\ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
@ e Envia un borrador de nota a la Directora de Recursos
Humanos, solicitando a la Direccién de Administracion
y Finanzas la compra de medicamentos por medio de @ . ) .
Orden de Compra. e Recibe los medicamentos y/o insumos de los
| proveedores, en coordinacién con la Clinica.
(2)
=4 |e Firma Notay envia a la Direccién de Administraciony
Finanzas la solicitud de compra por Orden de Compra W
con la Requisicion y cotizacion.
3 e Recibe los medicamentos y/o insumos, por parte del
[ Q almacén, los integra al inventario de la misma.
(3) | Recibe nota, firma y aprueba la compra de
"~ | medicamentos.
e Remite a las diferentes Unidades Administrativas que
intervienen en el proceso de compras de insumos.
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I.  Procedimiento del inventario de la entrada y salida de los medicamentos de la Farmacia
del MINSEG

1. Encargado de Farmacia
¢ Registra, verifica y firma los medicamentos en existencia, antes del cierre del dia
laboral en el control de inventario semanal.
¢ Remite al Doctor la informacion.

2. Doctor de Medicina General
e Recibe, verifica y firma el formulario de control de inventario semanal.
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MAPA DE PROCESQOS

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
CLINICA
PROCEDIMIENTO DEL INVENTARIO DE LA ENTRADA Y SALIDA DE LOS MEDICAMENTOS DE
FARMACIA DEL MINSEG

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

SEDE MINISTERIAL
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
CAFETERIA

Encargado de Farmacia Doctor de Medicina General

® ©

\ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

()

«Registra, verifica y firma los medicamentos en existencia antes del
cierre del dia laboral en el Control de inventario semanal.
eRemite al Doctor

2] |eRecibe, verifica y firma el Formulario de Control de Inventario
Semanal.
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J. Procedimiento para descarte de los medicamentos

1. Técnico en Farmacia

e Verifica el inventario de los medicamentos vencidos, descompuestos, alterados,
deteriorados a los que se debe dar de baja. Le envia el informe al Doctor de la

Clinica.

2. Doctor en la clinica

e Verifica el informe y solicita a la secretaria que elabore el borrador de nota a
Recursos Humanos para la firma, mediante la cual se solicita a la oficina de

Auditoria Interna la designacion de un auditor para el descarte.

3. Secretaria de la Clinica

e Elabora la nota y la remite a Recursos Humanos para la firma, solicitando la

participacion del auditor.
e Da seguimiento a la nota en referencia.

4. Auditoria Interna

e Recibe la nota y coordina la designacién del auditor para dia del descarte de

medicamentos.

5. Encargado de la Clinica (Doctor) y Técnico en Farmacia

e Organizan los medicamentos con las reglas y estipulaciones establecidas en el
Decreto Ejecutivo No. 249 de 3 de junio de 2008, que dicta normas sanitarias en
materia de disposicion final de los desechos farmacéuticos y quimicos.
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MAPA DE PROCESOS

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
CLINICA
PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARTE DE LOS MEDICAMENTOS

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

SEDE MINISTERIAL

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CLINICA MINSEG

AUDITORIA INTERNA

Técnico en Farmacia ‘ Doctor de Medicina General ‘ Secretaria de la Clinica
@ () () .
N N

®

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

(=)

()

()

o Verifica el inventario de los medicamentos vencidos,
descompuestos, alterados, deteriorados a dar de
baja.

o Le envia el informe al Doctor de la Clinica.

o Verifica el informe.

e Solicita a la secretaria que realice el borrador a
Recursos Humanos para la firma y se solicite un
Auditor para el descarte.

o Realiza la nota y remite a Recursos Humanos
borrador para firma solicitando el Auditor.

¢ Da seguimiento a la nota solicitando la participacion
de Auditoria Interna.

|
<

¢ Recibe nota.
e Coordina la designacion del auditor para dia del
descarte de medicamentos.

e Organizan los medicamentos con las reglas vy
estipulaciones establecidas en el decreto ejecutivo 249
de 3 de junio de 2008 donde se dictan normas sanitarias
en materia de disposicion final de los desechos
farmacéuticos y quimicos del Ministerio de Salud.
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PUBLICA

IV. REGIMEN DE FORMULARIOS
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- 1
- PN STRRSD D |
REFUOLICA DE PANAMA | SECURDAD PUBLICA

CLINICA MINSEG

CERTIFICADO DE BUENA SALUD

FECHA:

LE INFORMO QUE EL SENCOR (&)
COMN CEDULS N7 FUE EXAMINADG POR MEDIO OE EXAMENES

DE LABORATORED Y CLINICAMENTE MO PRESENTA ENFERMEDAD ALGUMA, NI
INCAPACIDAD FISICA

FIRMA
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PUBLICA
E L !Ll;.l-l:i—l. PP ok LB, ::-:';:I:':.I::Efm_u: B
CLINICA MINSEG
W* Zaqg, Social ME
Facha

CERTIFICADC DE INCAPACIDAD

EL BUBCRITD MEMCO-CIAARD CEATIFICA GQUE EL B2 (A}

HE S0 EXANIMARNDDUA] 7 QUE COMNBIDERD QUE E5TA (K& ESTADD) NCAFACTITADD [A) PDR _Dlaz
FEAA EFECTUAR BUE LASORES HAEITUALEE DESDE. HORAZL
LAZ HOEAN DEL Cus HEB AMD HAETH
LAZ HOE AL AL s HEB AMD

M*DE REB.

IELLD T DODGED DEL MEDICD ACEERE COL MEDEKD Flam s
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]l Punll'ﬂ PAMAML MINISTERIC DE
CERTIFICADO DE SALUD PRENUPCIAL

FECHA

LE INFORMO QUE EL SENOR (A):
ASEGURADD M FUE EXAMINADD POR MEDIO DE EXAMENES CE

LABORATORIO ¥ MEDICINA GENERAL.
N 5E ENCUENTRAN OBJECIONES MEDICAS CQUE IMPIDAN EL MATRIMONIO CIVIL. EL (LA)

PACIENTE SE REALIZO LGS SIGUIENTES EXAMENES.

—_VWDRL

__BICKMETRIA HEMATICA
—EIECTROFORESIS OE HEMOGLOBIMA
— URINALISIZ

—_ITSNIH

FIRMA ¥ SELLO DEL MEDICO
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CLINICA MINSEG
CONSTANCIA DE ASISTENCIA

El suscrito hace constar que la Sr. (a)
Con cédula N°. asistid a este servicio de a.m. p.m.
Hoy de de a a.m. p.m.

Sello y Codigo del Médico Mombre del Medico Firma
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CLINICA MINSEG
ELECTROCARDIOGRAMA

Panama de

NOMBRE COMPLETO SEXO
EDAD: CIP: PRESION ARTERIAL
SINTOMAS PRINCIPALES

DROGA

DIAGNOSTICO:

MEDICO QUE SOLICITA EL EXAMEN

INFORME:

E.C.G. N° FECHA FRECUENCIA ARTERIAL
VENTRICULAR: RITMO

EJE ELECTRONICO DE QRS: PR: QRS: QT:
INTERPRETACION:

FIRMA
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CLINICA MINSEG

SOLICITUD DE ESTUDIOS DE IMAGENOLOGIA

Nombre: Sexo: SS o Ced.

Historia Clinica:

|.DX:
EXAMENES:1 Solicitante:
2
Fecha:D/M/A):
INFORME

Fecha: Radidlogo:
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CLINICA MINSEG
Nombre: Edad: Firma del Médico: Fecha:
URINALISIS Y QUIMICA GENERAL SEROLOGIA
HEMATOLOGIA PARASITOLOGIA Glucosa Embarazo en sangre

Hemograma completo Urinélisis General BUN, Creatinina VDRL

Hb Hto Embarazo en orina Acido Urico PCR
VES,WESTERGREEN Suspension por Monilias y T. Colesterol ASTO

WINTOBRE Heces Generales TG HIV

Reticulocitos Heces por pH HDL, LDL Monotest

Tipaje y Rh Heces por Sangre Oculta Proteinas T, A, G Factor reumatoideo
Sol. Hb Heces por leucocitos Electrolitos Sericos H. pylori IgG
Electrofor. Hb Rotavirus (Na, K, CI, CO2) Toxo IgG/IgM

TP Magnesio Rubéola IgG/IgM
TPT QUIMICA ESPECIAL Fosforo Herpes I/l 1gG/IgM
Fibrindgeno T3, T4, TSH, T4L Calcio Aglutinaciones Febriles
INR HCG Cuantitativo Fosfatasa Alcalina IgE, IgA, IgM, g G

BACTERIOLOGIA Hb glicosilada TGP/TGO Hepatitis B
Frotis por gram Prolactina Bilirrubinas T, D, |
Cultivo de FSH, LH, Progesterona, Estriol Perfil Hepatico OTROS:
PSA Amilasa
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MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO Y RELACIONES LABORALES
TRABAJO SOCIAL/ENTREVISTA SOCIAL

L EICADE Fadsll'h

No. De caso: Fecha:

1. DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO
Nombre completo:
Cedula:

Edad:

Fecha de nacinmento:

Estado civil:

Direccion:

Teléfono de casa: celular:

1. Sitmacién laboral
Donde labora:
Inicio de labores:
Labor que desempefia:
Numero de posicitn:
Ingreso o salario:
Direccion:
Labora en campo: Oficina:
Horanio de entrada: Salida-
Estatus laboral: Permanente Transitorio:
Jefe inmediate o de Departamento:

3. Sitnaciin Failiar
Tiene familia propia:
Cuantas personas dependen de usted:
Chue actividades recreativas realiza en familia:

3.1 Que relicion practica
[

Catolico

Cristiano evangélico

Ninguna

No respu-nﬂ_iﬁ

3.2 CuEusicid-n familiar

Nombre Parentesco Edad Escolaridad Ocupacion

P 1B
RS M
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PUBLICA

REPUBLICA DE PANARMA o= e
MINISTERIO DE SECURIDAD PUBLICA wrm Ceremed ST
DIRECCION INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO Y RELACIONES LABORALES
TRABAJO SOCIAL/JINFORME SOCIAL

N® Imforme:

Diatos del Servidor Pablico:
MNombre:

Cedula:

Edad:

Fecha de nacinuento:
Direcciom:

Situacion laboral:
Donde labora:

Imicio de labores:
Labor que desempefia-
MNumeto de posicion-
Horario de entrada:
Jefe inmediato:

Diagnostico social:
Recomendaciones:
Licda_ Fecha:

Trabajadora Social Mo 3486

amorelaminses =ob pa
Ext. 1239
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h!]I\—[STERIO DE SEGURIDAD PUBLICA L O
DIRECCION INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANQS =~ =587 | s
BIENESTAR DEL SERVIDOR FUBLICO Y RELACIONES LABORALES
TRABAJO SOCTAL/NVISITA DOMICITTARTA

No. caso Fecha Direccion

1. DATOS GENERALES DEL SERVIDDODR

Mombres Apellido paterno Apellido materno Sexo Edad
Fecha de
nacimiento Dia mes Afio Lugar de nadmiento Cedula
Estado ciwil Escolaridad [ultimo grado cursado) Ocupacicn
Tipo de

discapacidad

2. DATODS DE HUBICACION DDOMICILLARIA
Direccidn

Distrito Corregimiento Sector Calle # de caza
Calles gue colinden con el domicilio
Teléfono Medios de trasporte para llegar al domicilio
3. INGRESOS DE LA FANMILIA
NOMBRE PARENTESCO ESCOLARIDAD ﬂmPﬂCI'ﬁIHﬂHGHESﬂ
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MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

CLINICA MINSEG

FORMA DE ODONTOLOGIA

M. DE FICHA,

FICHA CLINICA

CEDULA

NOMBRE

EDAL

FECHA DE NACIMIENTO

DOMICILIO O RESIDENCIA

LUGAR DE TRABAJO

PERSOMA A QUIEN HOTIFICAR

DOMICILID,

MOTIVOPRIMCIPALDE LAVISITA

ANTECEDENTES

TELEFOMNO OCUPACHIN
TELEFONO
RELACION

ANTECEDEWTES © HISTORIA BUCAL

HABITOS DE LIMPIEZABUCAL

ACTITUD DEL PACIENTE

HISTORLAMEDICA

NMOMBRE Y DIRECCION DEL MEDICO

MEDICAMENTOS
CARDIOPATIAS ; HEPATITIS " TRAT. PSIQUIATRICO
FIEBRE REUMATICA l HEMORRAGIA
ALERGIA | ENF. VEMEREAS
GRAVIDEZ ANEMLA
MABETES EPILEPSIA
DETALLE DEL TRASTORMO

RECOMEMDACIOMNES PARAEL TRATAMIENTOBUICAL
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PRUEBAS PLILFARES CONTROL

Tejidaos Blandos
ol M. Piezas Afectadas
Ganglios Linfaticos
Pruebade Frio T
GlindulasSativares
Cator =+
Glucosa Bascal
Eléctrica _!_
Labios
Lengua Palpacion __|f
Paladar Duro Presidn t
L
PaladarBlando Prarciast i :'
Faringe e _I.:
Enclas Anestecia _1_
HALLAZGOS DIAGNOSTICOSY PRONOSTICOS
PROGRAMAS DE EJECUCION
Himero de Citas

Secuencia del Tratamienbo

CostoTotal
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Fecha

Tratamiento Realizado




