Estructura de un SOP

1. Titulo del SOP

[I1 Nombre claro y directo del procedimiento.
Ejemplo: SOP - Restauracion con Resina

2. Objetivo

Explica de manera breve qué se busca lograr y para qué sirve el procedimiento.

e Ejemplo: “Que la asistente prepare correctamente los materiales y apoye al
doctor en todo el proceso de restauracion con resina, asegurando rapidez,

seqguridad y calidad en el trabajo.”

3. Alcance
Define a quién va dirigido y en qué situaciones se aplica.

e Ejemplo: “Este SOP aplica a todas las asistentes dentales de la clinica en

procedimientos de restauracion directa con resina.”

4. Procedimiento paso a paso

Dividido en tres fases:

A. Antes de empezar

e Preparar bandeja con instrumentos.
e Confirmar historia clinica y anestesia.
e Sentar al paciente.

B. Durante el procedimiento



e Anticiparse a las necesidades del doctor.
e Pasar materiales en orden correcto.
e Mantener el area limpia y seca.

C. Al terminar (cierre)

e Registrar en el sistema.
e Informar a recepcion sobre pagos pendientes.
e Limpiar la unidad y enviar instrumentos a esterilizacion.

5. Procedimiento grafico

1] Incluir fotos, diagramas o esquemas de:

e Bandeja armada.
e Posicién del paciente.
e Orden de los materiales.

6. Materiales principales (Checklist)

Lista de los instrumentos y materiales imprescindibles:

e Ejemplo: Espejo, explorador, pinzas, gasas, resina, lampara de luz, acido

grabador, anestesia, aspirador, etc.

/. Errores comunes

Advertencias de lo que mas suele olvidarse o hacerse mal.

e Ejemplo: “No probar la ldampara antes de empezar”
e Ejemplo: “Olvidar avisar a recepcion si falta un pago”

8. Claves de calidad

Puntos criticos que aseguran un buen resultado.

e Ejemplo: “El doctor nunca debe quedarse esperando un material”
e Ejemplo: “El area de trabajo debe estar siempre limpia y seca”



9. Indicadores

Lista de verificacion final para confirmar que se cumplié el SOP.

Bandeja completa.
Tiempos controlados.
Unidad limpia.

Registro hecho en sistema.

10. Preguntas y respuestas

Mini pruebas para reforzar el aprendizaje.

e [] ;/Qué equipo debes probar antes de empezar?

e [] Lalampara de fotocurado.

e [] ;/Qué hacer si el paciente aun no ha cancelado el procedimiento?
e [] Avisar a recepcion antes de empezar.

Revision #3
Created 2025-09-18 20:07:29 UTC by Admin
Updated 2025-09-22 02:48:23 UTC by Admin



