MANUA
L DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CcODIGO:

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN EL

PR-DIF/DAPDYR-01
MUNICIPIO DE LEON, GUANAJUATO

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE REHABILITACION FiSICA A |REV.02

PERSONAS CON DISCAPACIDAD HOJA: 1DE 17

1. PROPOSITO.

Brindar atencion de rehabilitacion fisica a personas con discapacidad con el fin de contribuir
en la mejora de su calidad de vida.

2. ALCANCE.
A NIVEL INTERNQ: Aplica a Jefatura de Estimulacion Temprana, Jefatura de UBR (Unidad

Basica de Rehabilitacion), Terapeutas Fisicos de ambas jefaturas, Médico Especialista
(Rehabilitacian), Trabajo Social, Secretarias (Archivo), todos ellos adscritos a la Subdireccion

de Atencion a Personas con Discapacidad y Rehabilitacion del Sistema DIF Leon.

A NIVEL EXTERNO: Personas con discapacidad fisica permanente o temporal.

3. POLITICAS DE OPERACION.

- El posible usuario acude o llama para solicitar informacion del servicio de rehabilitacidon
fisica, y se le proporcionan todos los requisitos para ser usuario de primera vez.

- Se les solicita resumen clinico de la alta, canalizacion, estudios de imagenologia vy
laboratorio (si los tiene, de lo contrario se puede presentar sin ellos).

- “Tener una discapacidad motrii adquirida o de nacimiento.

- La edad para poder ingresar es a partir de los 15 dias de nacido y posterior a ello edad
abierta.

- Por cuestiones de COVID-19, para la atencion de primera vez se otorgaran las citas
conforme los usuarios llamen o se presenten en las instalaciones del CEEM, tomando
sus datos para posteriormente contactarios v darles fecha y horario de atencion.

- El dia de su cita, el paciente acudird a la sala de espera del area de consultorios, donde

serd llamado por el Médico Especialista (Rehabilitacion) correspondiente.

reprogramar cita en agenda del terapeuta fisico.

»
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1.1 Captura de datos del paciente, para ingresar Secretaria (caja)

a lista de espera.

12 Cuando es su turno, se llama al paciente | Médico Especialista en
para comunicarle el dia y Ia hora de su cita, asi Rehabilitacion

como el nombre del médico que lo atendera.

1.3 Se solicita el pago correspondiente a la Secretaria (caja)

cuota de recuperacion el dia de |a cita.

TVNI2IUO

1. Atencion medica de

1.4 Realiza prevaloracion y revision de estudios Meédico Especialista
presentados  por el  usuario (FO-SGC- (Rehabilitacion)

DIF/DAPDYR-13) v efectia la consulta de

rehabilitacion

primera vez y exploracion fisica (FO=SGC=
DIF/DAPDYR-07, FO-SGC-DIF/DAPDYR-08,
FO-SGC-DIF/DAPDYR-11, FQO-SGC-
DIF/DAPDYR-12)

15 Se canaliza al usuario a Archivo para Meédico Especialista

,/A'{’Z,Z)

agendar cita subsecuente (Rehabilitacion)
2.1 Asigna el numero de expediente en tarjeta Secretaria (Archivo)
de citas, y se programa primer cita @/
subsecuente
2. Archivo

2.2.1 a Secretaria de Archivo canaliza al usuario | Secretaria (Archivo)
a la Jefatura correspondiente, ya sea UBR o
Estimulacion Temprana
3.1 Se recibe al usuario, para agendar dias v Jefatura de

3. Valoracion de drea v horario, en que recibira el tratamiento indicado Jefatiy

agenda de trabajo Y, en su caso asignar UBR por domicilio (FO=- Estirdt)

SGC-DIF/DAPDYR-10) Te




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS .
CODIGO:
SISTEMA PARAE OLLO
L DESARROLL INTEG:RAL DE LA FAMILIA EN EL PR-DIF/DAPDYR-01
MUNICIPIO DE LEON, GUANAJUATO
PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE REHABILITACION FiSICAA |REV,02
PERSONAS CON DISCAPACIDAD HOJA: 3 DE 17

3.2 La Jefatura de UBR o bien la Jefatura de
Estimulacion Temprana, canalizan al usuario al

area de caja a entregar su tarjeta de citas

Jefatura de UBR,
Jefatura de
Estimulacion

Temprana

3.3 Se recibe tarjeta de citas para otorgar ficha

de estudio sociceconomico

Secretaria (Caja) ? ;

4, Trabajo Social

4.1 Realiza estudio socioecondmico y firma de
reglamento de (FO-5GC-
DIF/DAPDYR-4, FO-SGC-DIF/DAPDYR-14,
FO-SGC-DIF/DAPDYR-10)

usuarios

Trabajo Social

5. Desarrollo del

Programa

5.1 Se desarrolla el plan de tratamiento de
acuerdo al programa definido en el tarjetdn de
indicaciones; se registra la asistencia a la sesion
del usuario, y se realiza la nota de evolucion al
término del bloque de sesiones. (FO-SGC-
DIF/DAPDYR-07, FO-SGC-DIF/DAPDYR-08,
FO-SGC-DIF/DAPDYR-10)

Terapeutas de las
areas de UBR y/o de
Estimmulacion

Temprana

52 ¢éEl usuario cumple con asistencia vy

lineamientos del tratamiento?
Sl Pasaa 5.3
NQ: Pasa a 5.4

Terapeutas de las
areas de UBR yv/o de
Estimulacion

Temprana

5.3 El terapeuta del area canaliza al usuario a
su cita subsecuente con el Médico Especialista
en Rehabilitacion (pasa al punto 6.1)

Terapeutas de las
areas de UBR y/o de

ESUFT‘]U?(?}{'_M_";;Q

5.4 Al registrar tres faltas injustificadas se da
aviso a la Jefatura de area, para gue indigue

acciones

sreas de DBR /0 de
COPIA NO CONT’IG

simulacion

|
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5.5 Se da baja al paciente de la agenda del Jefatura de UBR, 1 N
terapeuta y se cancela cita con médico Jefatura de
tratante. - Estimulacion
Fin del procedimiento Temprana
5.6 ¢El usuario solicita reingresar? Secretaria (Archivo)

SI: Pasa al punto 5.7

NO: Termina procedimiento.

pAset]
5.7 Si el usuario solicita reingresar al programa, Z
requiere agendar nueva cita con medico >
tratante en Archivo (regresa al punto 2.1) -

6. Seguimiento y/o cierre | 61 El Médico Especialista en Rehabilitacién Meédico Especialista

del Programa realiza primer consulta subsecuente v decide si (Rehabilitacion)
se requiere un segundo blogue de terapia o el
alta del paciente por buena evolucién/maximo
beneficio. (FO-SGC-DIF/DAPDYR-09, FO-
SGC-DIF/DAPDYR-10)

Fin del procedimiento
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Expediente clinico NOM 004-SSA3-2012 Vigente
Ley de‘lngresos para el Municipio de Ledn de Gto., para el Ejercicio Vigente
Fiscal del afio en curso

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal. Vigente

7. REGISTROS.

Estudio Secioecondmico

Preliminar

5 afios

FO-SGC-DIF/DAPDYR-04

Tarjetén Cems

FO-SGC-DIF/DAPDYR-07

Tarjeton Unico de Terapias

FO-SGC-DIF/DAPDYR-08

Hoja de Alta de Rehabilitacion

FO-SGC-DIF/DAPDYR-09

Notas

FO-SGC-DIF/DAPDYR-10

Hoja Frontal

FO-SGC-DIF/DAPDYR-11

Historia Clinica (Dos formatos,

uno para ET y/u otro general)

FO-SGC-DIF/DAPDYR-12

Hoja de Pre-valoracion

FO-SGC-DIF/DAPDYR-13

Reglamenta de usuarios

Archivo
5 afos Archivo
5 afios Archivo
5 afios Archivo
5 afos Archivo
5 afnos Archivo
5 anos Archivo
5 anos Archivo
S afos Archivo

FO-SGC-DIF/DAPDYR-14

8. GLOSARIO.

DAPDYR: Direccion de Atencion a Personas con Discapacidad v Rehabilitacion.
DIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

Estimulacion temprana: Atencion brindada a los menores de 0O a 3 an

para potenciar y desarrollar al maximo sus posibilidades fisicas, intelectuales, :
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afectivas, mediante programas sistematicos y secuenciados que abarquen todas las areas del
desarrollo humano, sin forzar el curso natural de su maduracion.,
ET: Estimulacion Temprana.

Persona con discapacidad: Aquella que tenga deficiencias auditivas, intelectuales,

neuromotoras o visuales que, al interactuar con diversas barreras, puedan impedir su
participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas
personas.

Rehabilitacion: Conjunto de procedimientos de atencion médica encaminados a

mejorar la capacidad de una persona para realizar por si misma, actividades de la vida diaria.
TS: Trabajo Social.
UBR: Unidad Basica de Rehabilitacion.

Maximo beneficio: Resultado cuspide alcanzado en el tratamiento por alguna discapacidad.
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9. ANEXOS.
Estudio Socicecondmico Preliminar FO-SGC-DIF/DAPDYR-04
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Tarjeton Cems FO-SGC-DIF/DAPDYR-07

INNSTITUTO GUANAJUATENSE PARA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD
COORDINACION DE REHABILITACION

TARIETON CEMS

et
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Tarjeton Unico de Terapias FO-SGC-DIF/DAPDYR-08

' DiF Histerma para el Desarrdllo Integral de la Familia = FECHA N =y
LEOMN ok OF EXFECINTY
CIRECEION DR ATENCION A POBLACION CON DISCAPACIOAS - .
¥ REHASLITACION
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b
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Hoja de Alta de Rehabilitacion FO-SGC-DIF/DAPDYR-09

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
DIRECCION DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y
REHABILITACION

HOJA DE ALTA DE REHABILITACION

NOMBRE No. EXREDIENTE

EDAD SEXO TELEFONO CONTACTO

DIAGNOSTICO DE INGRESO

DIAGNOSTICO DE EGRESO

FECHA DE EGRESO

UBR DE ATENCION

Q
#d
FECHA DE INGRESO @
e
B
e

TERAPEUTA FINAL 23

SERVICIOS OTORGADOS

MOTIVO DE ALTA

SEGUIMIENTO EN

RECOMENDACIONES

NOMBRE, FIRMA Y CEDULA DEL MEDICO TRATANTE
FO-SGC-DIF/DAPDYR-09
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Notas FO-SGC-DIF/DAPDYR-10

s
NOTAS

m HORA
Sitterma para ol Desasrollo IMegral de la Farmills
Direcclén de Atentién o Personas con y Rehabilitacién x5z
@{H g [rowers v uimacho of BXFEDIENTE i
5 4
LEON (0D |5 =
worasoe [ £ |
FECHA Y HORA ROTAS 1
§
1

FO-SGC.DIFDAPDYR-10
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Hoija Frontal FO-SGC-DIF/DAPDYR-11

L

o = NUMERD DE EXPEDIENTE |

@ ¥ NOMBRE |

LEON EDAD { Jsexo [

Sistema para el Desorrolio Integral de ta Familla

DAPDVR a

HOJA FRONTAL
FECHA
i
DIA MES | ANO D

FIRMA Y NOMBRE

e
|
WEack | A il

FO-SGC-DIF/DAPDYR-11

t
i
]

i
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Historia Clinica FO-SGC-DIF/DAPDYR-12

mll! e HISTORIA CLINICA PEDIATRICA PADECIMIENTO ACTUAL
y ]' Sistema pars ol Desarrotio Integral de fa Familis M
o DAPDYR !
L2 FECHA H
FICHA DE IDENTIFICACION i |
NOMBAT FIOUA DE NACIMIENTO  [FDAD {Eo s {
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| 2] o
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{ PR
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T R
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EO-SGC-DIFIDAPDYR-12
“PAGECRAHTO ACTUAL:
DI# S
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Sirmms g ol s medin vty ol b fa rmilie E"—
T VLY T T ——
APARATCS V S TCMAS:
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Hoia de Prevaloracion FO-SGC-DIF/DAPDYR-13

Iﬁnmbre:
Fde: Sexo:
[Ocupacitn: ot
Sisterna para of Desarrollo Integral de la Familla
DIRECCION DE ATENCION A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Y REHABILITACION IEmriado por:

HOIA DE PREVALORACION

Fecha:

O
ol
IMPRESION DIAGNOSTICA: i @ :
r4
=)
jam

CANALIZACION

(

SE SUGIERE VALORACION POR

Medicina de Rehabilitacién
Comunicacién Humana i
Ortopedia i
Pediatria
Neurologia
Oftamologla
Psicopedagogia ek

Trabajo Social
Evaluacion de aptitudes y dasarrollo de

i
habilidades para el trabajo :
Canlaizacion externa !

i

Nombre y firma de quien envia

4

S

CQPIA NO CONTRO

FO-SGC-DIF/DAPDYR-13
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FO-SGC-DIF/DAPDYR-14 Reglamento de usuarios

.
DA
LEON
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FANILIA EN EL MUNICIPIO DE
LEON, GTO %

REGLAMENTO DE USUARIOS
DIRECCION DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y REHABILITACION

1. Para ingresar por primera vez a reingreso por baja:
1.1Acudir a preconsulia los marles o jusves de 08:00 a 0830 horas, pagar tais
y pasar con esp wdiente

1.2Una vez ingresado acudit a JUNTA DE INDUCCION de manera obigaions
donde se les proporcionard informacion referente a los procasos. reglamentos
y demis actividades de |a Direccion en .

1 3Acudir a Trabajo Social para que se establezca su cuota

2, Para entrar a un servicio en general:

2.1El paciente y/o familiat que padezcan alguna enfermeded que represontc
fiesgo de contagio para resto de usuadios o pedsonal NO podrs recivlr
terapia, asl como alguna enfermedad que contramndique la misma,
2.25i el paciente se ve obligadc a taltar a su terapia por molivos de satud debera
asu & y presentar ueliticante

dar aviso via lelef6ni
méadico.

2.3Cualquier permisc para ausentarse por masa da acho dias de su terpia dabera
ser nofificado a Trabajo Social y terapista para regisito cn expadiante

o pef

3. Para permanecer en e servicio:

3 1Acudir 10 minutos anles su cita, con tolerancia de 10 riridos, 70 pDara pasar
después de esta hora 8 TERAPIAS.

3.2Presentar recibo de pagao al inicio de tralamienia

3.3E) paciante deberd asistr a sus terapias acompafiade de un famifier =) wual
apoyard en las mismas, ambos deberdn porlar ropa comoda y adecunda para

cada lerapia

E -DIFAPDYR-14

3.4El paclente y famiar acompanante deberé seguif las indicaciones del médico
¥fo su terapeuta y dirigirse a los mismos en forma respetuosa, as! como af
resto del personal y usuarios.

3.5 Cuidar ef material asignado durants su terapia.

3GEI paciente debord traer consigo el matsril establecido para su lerapla
{awdliares auditivos, orlesis, prolesis, toallas, calcetines, pantuflas, iibretns,

Efc)
3.7Presentarse con Higieno ad
3 8inft al i fisica que pudiera pressnlarse antes,

duranie yio despuds de su}u-ama.
4. Causas do baja:

4.1Es causa de baja acumular 3 faltas injustificadas, tandd Gue hacer proceso de
ingreso nuevamente
4.2No asistir a sus lerapias en 8 meses o mas ¥e que el prondstico y avance se
puede modificar, por lo que tendrd que hacer proceso da ingrese nuevamenis
4.3Comportamienta que akers el orden en I convivendia con los companieros
4.4Usar pnllabma alliscnantes, ofensivas yio agresivas hacia cualquier paisona
4.5Introducir bebidas aicohdlicas, presentarsa can aliento alcahdiico.
4.6Presentarse bajo el infiujo de alguna droga,
d.?ﬁ;“mm de no segulr las indicaciones establecidas sevd causa de bap del
(= ro.

=

ESTQOY ENTERADO Y ACEPTO DE CONFORMIDAD

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

0 3 de Junio del 2017 Documentacion inicial
Se actualizaron los registros, algunos se cance Ty
que fungian como un mero reporte. El f ma!@ ;-"&W
] i SGC-DIF/DAPDYR-12 se actualizo, v ¢ .ﬁéﬁ’de dos
COPIE NoTON

formatos con un mismo cadigo de regi
la Historia Clinica, pero uno es para \pa

estimulacion temprana y otro es general.

cientes de




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN EL

MUNICIPIO DE LEON, GUANAJUATO

PR-DIF/DAPDYR-01

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE REHABILITACION FiSICA A

PERSONAS CON DISCAPACIDAD

REV. 02

HOJA: 17 DE 17

ende el flujograma.

Se actualizé el nombre del procedimiento.
Se actualizo la ficha de medicion.
Se actualizaron las politicas de operacion.

Se actualizé la descripcion del procedimiento y por

08 de Marzo de 2022

procedimienta.

Se actuslizan politicas de operacion vy descripcion de

ot

1vNiotuol|f

Nombre Lic. Francisco Javier Dr. Julign Lic. Liz Alejandra
Tovar Hernandez Aguado Herrera Esparza Frausto
Cargo- Jefatura de Unidad Subdireccion de Atencion a Directora General del ‘q
puesto Basica de Rehabilitacion Personas con Discapacidad vy DIF i
Rehabilitacion 5 "
Firma M 5
Fecha 08 de Marzo de 2022 08 de MayZo de 2022 @8 d& Marzo de 2022
Nombre LTF. Katia Marcela
Vazquez Garcia
Cargo- Jefatura de Estimulacion
puesto Temrz_rana
Firma \%
Fecha 08 de Marzo de 2022
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