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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA UNIDAD BASICA DE
REHABILITACION (UBR)

“Laura del Roci6 Herrera de Aguirre” Municipio de Tixtla Guerrero, Gro.

El presente manual funge como una herramienta que ayudara a desempefiar una
adecuada operatividad interna de la UBR en cada una de las areas que la

conforman (Administrativa, Electroterapia, Mecanoterapia, Area de paralisis facial
y Estimulacién temprana).

MISION

Acercar los servicios de Terapia Fisica a las personas de bajos recursos del
Municipio de Tixtla Guerrero, proporcionando una atencién adecuada y de calidad

humana en rehabilitacién, para ser una de las mejores UBR en cuanto atencién
del paciente.

VISION

Consolidar este servicio mediante el uso de equipo de calidad, asi mismo otorgar
servicios de rehabilitacion fisica con la mejor atencién y calidez a las personas con
cualquier tipo de discapacidad temporal 0 permanente de nuestro municipio.

DEFINICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el
cual se crea para obtener informacién detallada, ordenada, sistematica e integral
que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion, sobre

politicas, funciones y procedimientos de las distintas actividades que se realizan
en la Unidad.
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OBIJETIVO

Describir el método y orden secuencial de las actividades Yy pasos a seguir que
favorecen el desarrollo de determinadas funciones internas, en las diferentes
areas que conforman esta UBR (Recepcién, Electroterapia, Mecanoterapia, Area
de paralisis facial y Estimulacién temprana).

-+

4em

BASES NORMATIVAS

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Guerrero.
Ley General de Salud.

Ley de Asistencia Social Del Sistema Nacional.

Ley No. 817 de Integracion Social para personas con Discapacidad del
Estado de Guerrero.

Ley de Asistencia del Estado de Guerrero.

Condiciones Generales del Trabajo.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley No. 375 de los Derechos de las personas adultas mayores del Estado
de Guerrero.

Esta institucién basa sus lineamientos con la Norma Oficial Mexicana NOM-
168-SSA1-1998, del expediente clinico la cual menciona en su apartado de
Generalidades que: el médico, asi como otros profesionales o personal
técnico y auxiliar que intervengan en la atencion del paciente, tendra la

obligacion de cumplir con los lineamientos de la presente norma, en forma
ética y profesional.
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INTRODUCCION

La Unidad Basica de Rehabilitacion UBR es un establecimiento que proporciona
servicios de primer nivel en rehabilitacion, con el objetivo de promover las
acciones de salud, prevenir la discapacidad y proporcionar tratamientos
simplificados de atenciones discapacitantes, mediante esquemas que propicien
una mejora en la calidad de vida de las personas con discapacidad.

En este manual podremos encontrar de forma especifica y detallada los
procedimientos que se llevan a cabo dentro de la UBR del Municipio de Tixtla
Guerrero, con un lenguaje claro para el publico en general, armonizando la fluidez
en los procedimientos, actividades y responsabilidades entre las &reas que

integran esta UBR y la interaccién con la poblacién que requiere de los servicios
de terapia fisica.
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ARTICULO 1
La Unidad Basica de Rehabilitacion, realiza sus actividades por medio de un :
programa de agenda, los pacientes o usuarios cuentan con un carnet de citas en |

AT N NG

el cual verifican su dia y horario de atencion, para la organizacion se utiliza el
formato de cronograma de citas para cada terapeuta de cada turno, esto con el fin

de organizar de manera acertada cada cita con el tiempo adecuado para cada
paciente.

M
El presente Rol de citas es con la finalidad de brindar una mejor atencién a los

usuarios y que esta sea oportuna, de calidad y reduciendo el tiempo de espera
para las personas con discapacidad.

ESTRUCTURA

/(/
4+ Direccion de la UBR.
+ Auxiliar Operativo o Administrativo. ‘
+ Area de Mecanoterapia.
+ Area de Electroterapia. |
4+ Area de Paralasis Facial.
l

4 Area de Estimulacion Temprana.
4+ Area de Hidroterapia.
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RESPONSABLES Y SUS COMPETENCIAS

DIRECTORA

Dirigir, controlar y evaluar las actividades realizadas en la unidad basica de
rehabilitacion.

= Dar atencién a la poblacién en general.
= Promover y apoyar la formacion y capacitacién del personal.
= Evaluary supervisar las actividades de la unidad basica de rehabilitacion.

Revisar y proporcionar el material necesario para el mejor funcionamiento
de las areas.

Vigilar el funcionamiento y mantenimiento de las areas, asi como la
elaboracién y seguimiento de los proyectos.

Verificar y realizar reportes de ingresos de los pacientes de la unidad basica
de rehabilitacion.

Tomar decisiones encaminadas a la solucién y seguimiento de las
problematicas comunes de la Unidad Basica de Rehabilitacion.

= Seguimiento de los procedimientos internos.

* Reuniones periddicas con todo el personal.

Programacién y coordinacién de las actividades prioritarias de la unidad
basica de rehabilitacion.

= Manejo continuo de todas las funciones comunes del auxiliar
administrativo.

Elaboracién de informe mensual para su entrega al CRIG Estatal.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

a) Apoyar en las diferentes actividades administrativas, elaboracién de
oficios, recepcion de solicitudes y agendar las actividades que se
realizaran de manera diaria, semanal y mensual.

b) Recepcion de pacientes con discapacidad.

) Ingresar al paciente para ser valorado por los terapeutas de la UBR.

d) Hacer el registro de sus documentos, aplicar cuestionario de ingreso
de la Unidad y elaborar Canet de citas.
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e) Verificar estudio ocioeconomico realizado por la Trabajadora Social
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del DIF unicipal, para constatar la condonacion total o del %50 del
cobro de la terapia.
f) Cobro de cuota de recuperacion.
g) Entrega de recibo por la cantidad establecida segun sea el caso de
la persona con discapacidad.

h) Filtro de sanitizacion.

FISIOTERAPEUTAS Y ENFERMERAS

El objetivo es aumentar y mantener la fuerza muscular, mejorando la
coordinacién, disminuyendo el dolor y procesos inflamatorios. Mejorar las
alteraciones de la marcha, corregir las desviaciones posturales, evitar la
deformacién de las articulaciones, asi como contracturas, favorecer la
independencia, aumentar la movilidad de las articulaciones, disminuir el
eéSpasmo y espasticidad. Ensefianza a los pacientes de coémo realizar ;
actividades, asi como a sus familiares de sus cuidados en el hogar. /(/

a) Realizar pre-valoracion del paciente.
b) Determinar si el paciente sera atendido en esta UBR de acuerdo a su
padecimiento y terapia necesaria, y cuales se canalizaran al CRIG Estatal.

c) Valorar a los usuarios con discapacidad con el diagnéstico y plan de
tratamiento de cada paciente.

d) Proporcionar orientacion necesaria a pacientes y a familiares sobre su
atencion.

e) Canalizar al paciente a su tratamiento a seguir.

f) Terminando el tratamiento se da de alta por mejoria 0 cambio de plan de
tratamiento.

g) Realizar registro diario y semanal de terapias otorgadas.
h) Revisién de equipos y material terapéutico.
i) Desinfeccion de areas y equipos utilizados en la terapia.
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Medio terapéutico basado en la aplicacién de calor con medios analgésicos,

en el cual se proporciona calor a los tejidos de forma superficial y/o
profunda que desencadena factores fisicos, metabdlicos y sistémicos.

Efectos:

e Aumenta la extensibilidad del tejido con colageno
¢ Disminuye la rigidez de las articulaciones, produce alivio del dolor.

* Aumenta el flujo sanguineo, alivia el espasmo muscular, colabora en
la resolucién de infiltrados y edemas.

Procedimiento: \W
1. Se le pide al paciente que se recueste en la cama de tratamiento y
descubra la parte a tratar. A/
2. Se envuelve la compresa hiimedo caliente en toallas para evitar que el !

paciente pueda sufrir alguna quemadura.

3. Se coloca la compresa en Ia parte lesionada del paciente,
permaneciendo la misma durante 15 minutos para lograr un efecto
terapéutico y relajara el musculo.

ELECTROTERAPIA

Medio terapéutico que utiliza energia eléctrica que producen una serie de

estimulos fisicos que desencadena una respuesta fisiolégica produciendo
un efecto neuromuscular.

Procedimiento:

1. Se le pide al paciente que se recueste en la cama de tratamiento y
descubra la parte a tratar.

2. Se colocan los electrodos en la regién del dolor.
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3. Se va aumentando la jntensidad de acuerdo a/lo indicado por su médico
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tratante, esta debe ser agradable y/no debe lastimar; por un tiempo de 10 a

15 minutos segun esté indicado.

ULTRASONIDO

Favorece la relajacion muscular y aumenta la capacidad regenerativa de los
tejidos y eliminacion del dolor.

Procedimiento:

1. Se le pide al paciente que se recueste en la cama de tratamiento y
descubra la parte a tratar.

2. Se coloca el gel transductor en la parte a tratar.

3. Se programa el equipo dosificando la intensidad y programando el tiempo
segun este indicado.

4. Se coloca el cabezal del ultrasonido realizando movimientos circulares en
la regién que se esta tratando.

RAYOS INFRARROJOS

Aumento de la temperatura y relajacién muscular.
Procedimiento: %/ ‘

1. Se le pide al paciente que se recueste en la cama de tratamiento y
descubra la parte a tratar.

2. Se le cocola una toalla al paciente en la zona a tratar para evitar una
quemadura.
3. Se programa el tiempo indicado

para ello es necesario que el terapeuta ensefie y supervise al paciente los

MECANOTERAPIA )@
Técnica en la cual el paciente realiza ejercicios con una finalidad curativa;
ejercicios a realizar y su posible evolucion en el tiempo. %
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AREA DE PARALISIS FACIAL

En esta area se trata la perdida en area facial. Se produce una inflamacion K
del séptimo par craneal, que no lleva las 6rdenes nerviosas a los principales f

musculos de la cara.

Procedimiento:

1. Se le toman signos vitales al paciente para poder dar y aplicar un
tratamiento adecuado a su padecimiento.

2. Se coloca compresa, corrientes por punto motor para estimular el
musculo, ultrasonido para eliminar el dolor de acuerdo a su padecimiento.

X

AREA DE ESTIMULACION TEMPRANA Z[//
La estimulacién temprana es la atencion que se le da al nifio en las primeras -
etapas de su vida, con el fin de potenciar y desarrollar al maximo, sus habilidades 1
fisicas, intelectuales y psicosociales. La estimulacion temprana esta dirigida a los | 1
nifos con déficit en su desarrollo, nifios con factores de riesgo pre, peri y ;
postnatales y nifios sanos que deseen mejorar sus habilidades motrices, de
lenguaje, cognitivas y adaptativas.

AUXILIAR DE MATENIMIENTO

pacientes.
¢) Cambio de sabanas de camillas de area de Electroterapia y paralisis facial.

a) Preparar material de limpieza.
b) Barrer y trapear todas las areas de la UBR antes de la entrada de los
d) Durante la terapia estar al pendiente de la limpieza de las areas por si

requieren el servicio.
e) Lavado de bafios de hombres y mujeres. D&
f) Limpieza de muebles y material de trabajo de la UBR.
g) Recoleccién de basura. L
h) Administrar adecuadamente los recursos de limpieza destinados para la UBR y ‘ #

solicitar con anticipacion su adecuado surtido o requerimiento.

11

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

SO SRR N (1640044
“LAURA DEL ROCIO HERRERA DE AGUIRRE" v

SASMAGAIA LS AL LSS RIS A S s b



H. AYUNTAMIENTO

TIXTLA

Ty

A BN Bl b N

SNSRI

FHEES 4 SUAGEAIAE FIAIER AL SIS S BSOS IS4 6 66464

& WW&&W%&%W&%N%&W&%M&Q!‘x’:’»\f'&""%’s«.\ﬁ‘-&w @ £
R AN S SRS S SAL SASSEANS A ASAS AL S 4 s B0 \ 4 ; =
SaN I . s 3 e S &g}ht i ﬁ 2021 - 2024 B> e
SN
N
LEFH T L8 HOHinees i;’/ FUULELEIES LEE5ti. ‘ . ! !

ANEXO ~

+ Los servidores publicos que laboran en la UBR seran responsables de los
actos u omisiones en los que incurran por el desemperio de sus respectivas
funciones.
+ Los servidores publicos que incurran en faltas deberan sujetarse a lo
estipulado en las sanciones del reglamento interno del H. Ayuntamiento de

Tixtla de Guerrero, Gro.

Dado en la Sala de Cabildos del H. Ayuntamiento Municipal de Tixtla de
Guerrero, Gro., a los 03 dias del mes de abril del ano dos mil veintitrés.

INTEGRANTES DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TIXTLA DE GUERRERO, GUERRERO.
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Que con fundamento ef lo establecido por el Articulo 98, Fraccion VII, de la Ley Organica

del Municipio Libre del fstado de Guerrero, tengo a bien refrendar el presente documento

_—— MANUAL DE PROCHDIMIENTQS DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
Y e f"iLF@JR_AﬂEL ROCIO HERRERA DE\AGUIRRE".
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TIXTLA DE NA ALONSO
Moo 011-2024  HERNANDEZ
DIRECTORA DE LA UNIDAD BASICA DE
NERAL REHABILITACION
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- - - El suscrito LIC. ALBERTO RODRIGUEZ JIMENEZ, Secretario General
del H. Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero, Gro., quien actua, dando fe y
legalidad de la presente, con fundamento en el Articulo 98 Fraccién IX de la
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero. == -=======---

- --Que la presente copia fotostatica, que consta de trece fojas utiles, tamano
carta por un solo lado, las cuales concuerdan fielmente en todas y cada una
de sus partes de la original, mismo que tuve a la vista y previo cotejo. - - - - -

- - - Lo que certifico para los efectos legales a que hay lugar, en la ciudad de
Tixtla de Guerrero, Gro., el dia tres de abril del aiio dos mil veintitrés. - - -
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JIMENEZ



