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AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1156 fraccion Il, lll, IV y V de ia
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y soberano de Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV,
XXXVI, XXXVIL XL, 41 fraccion |, XXVl y 60 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos de la Unidad Basica de Rehabilitacion, el cual contiene informacion
referente a estructura de organizacién, funcionamiento, procedimientos y las
atribuciones del area y tiene como objetivo servir de instrumento de ‘consulta e
induccién para el personal que lo integra.
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INTRODUCCION

En cumplimiento a la restructuracion administrativa de la Unidad Basica de
Rehabilitacion se elaboré el presente Manual de Organizacién y Procedimientos,
que pretende servir de orientacion y guia a quienes tienen algun interés en conocer
las actividades que realizan los funcionarios publicos; asi mismo se maneja el marco
juridico en el que se fundamenta el actuar de la UBR como parte integral y funcional
de la comision de Bienestar Social, donde ademas la revision y actualizacion de
este manual de organizacién y procedimientos se realiza cada vez que se susciten
cambios en la estructura normativa y funcional del aparato gubernamental.

El Manual de Organizacion y Procedimientos es una herramienta Gtil en que existen
documentos los cuales deben de ser revisados y actualizados de acuerdo a los
planes, actividades y/o programa de trabajo que se ejecuten en beneficio de las
personas con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tienen
encomendadas.

La Unidad Basica de Rehabilitacion se encarga de realizar las distintas acciones
encaminadas a gestionar, brindar y/o acercar la atencién médica a la poblacion con
algun tipo de discapacidad, dentro del Municipio, otorgandoles acceso a una mejor
atencion en salud con calidad y calidez, de igual forma es el responsable en la
implementacion de acciones que ayuden a las personas con alguna discapacidad
para ser beneficiarios de aparatos funcionales que otorga la Beneficencia Publica
del Estado de Morelos.

El presente manual describe las diversas funciones de la Unidad Basica de
Rehabilitacion, donde se integra la informacién basica para describir el
funcionamiento de esta, formulada a partir de las necesidades de la poblacion y
requerida para atenderlas contribuyendo asi en el desarrollo municipal en lo
referente a la salud de los habitantes de Totolapan brindando un servicio con calidad

y calidez a la comunidad.
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MARCO JURIDICO

Dentro del marco normativo, encontramos las siguientes:

LEGISLACION FEDERAL.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Salud de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley de Asistencia Social

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del Expediente Clinico

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-1998, para la Atencion Integral de

las Personas con Discapacidad

LEGISLACION ESTATAL

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

e Ley de Salud del Estado de Morelos

e Ley de Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana para el Estado de
Morelos

e Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

e Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

e Ley de la Informacién Publica, Estadistica, y de Proteccion de datos
personales del Estado de Morelos

e Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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e Ley de Atencion Integral para Personas con Discapacidad en el Estado de
Morelos
e Leyde Desarrollo, Proteccién e Integracion de las Personas Adultas Mayores

para el Estado Libre y Soberano de Morelos
LEGISLACION MUNICIPAL

¢ Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Totolapan Morelos.
e Reglamento interno del Ayuntamiento de Totolapan Morelos.

e Lasdemas Leyesy Reglamentos que apliquen a la funcién Publica Municipal.

MISION

La Unidad Béasica de Rehabilitacion tiene como misién el promover entre las
personas con capacidades diferentes de Totolapan Morelos el desarrollo completo,
pleno y sano, garantizando asi la integracion social mediante un servicio
especializado, amable y sensibilizado a fin de garantizar el pleno ejercicio de sus

derechos humanos, contribuyendo a mejorar sus condiciones y calidad de vida.

VISION

Sobresalir de otras Unidades Basicas de Rehabilitacion, al tener la capacidad de
ofrecer atencién con calidad a la poblacion discapacitada del Municipio de Totolapan
Morelos, contando con la infraestructura, recursos humanos, materiales y equipo en
Optimas condiciones para ofrecer un mejor servicio y aportar al establecimiento de

una sociedad mas justa.
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PRINCIPIOS

Respeto a la dignidad de las personas que laboran en la Administracion Publica
Municipal de Totolapan.

VALORES

El personal de la Unidad Basica de Rehabilitacion deberé contar inalienablemente

con estos valores para ejercer su vocacion:

Respeto
Confidencialidad
Honestidad
Lealtad
Responsabilidad
Compromiso social
Humanismo
Tolerancia
Excelencia
Calidad
Seguridad

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar, describir y dar a conocer de una manera clara y sencilla las actividades

y funciones propias de la Unidad Basica de Rehabilitacion del Municipio de

Totolapan Morelos.

o

¥
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Evitar la Duplicidad de funciones por areas de trabajo.

e Desarrollar la planeacion de manera formal para la Unidad Basica de
Rehabilitacion.

e Describir la organizacién de la Unidad Bésica de Rehabilitacion.

e Implementar estrategias de direccion y control del area para las acciones a
realizar.

e Brindar atencién con calidad y calidez a los pobladores del Municipio de
Totolapan y toda aquella persona que acuda a solicitar cualquier tipo de

atencién médica, psicoldgica y/o de rehabilitacion.

ORGANIGRAMA DEL AREA

UNIDAD BASICA DE
REHABILITACION (UBR)

v

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

v

ENFERMERA TERAPIA DE LENGUAIJE TERAPIA FiSICA
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VINCULACION AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO
EJE OBJETIVO OBJETIVO ESTRATEGIA | LINEA DE
RECTOR | GENERAL ESPECIFICO ACCION
Eje rector 10.5.2. 10.5.2.1. Atender
2. Proyecto: al  menos 80
10.5 Salud Atencion pacientes
médica mensuales en
municipal consulta médica
(UBR) y/o terapias
requeridas.

10.5.2.2. Realizar
2 campafas de
prevencion a la
discapacidad.
10.5.2.3. Atender
a traves de la
terapia fisica y de
lenguaje
tratamientos
musculo
esqueléticos y
rehabilitacion de
lenguaje.
10.5.2.4. Se
mantendra  una
campana

permanente de

o

¥
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gestion de
aparatos

funcionales como
(sillas de ruedas,
bastones, muletas,
prétesis y lentes).
10.5.2.5. Se
realizaran

sesiones

permanentes de

Equinoterapia.

FUNCIONES

» Proporcionar atencibn médica de segundo nivel a toda la poblacién que
solicite la atencion, con el fin de coadyuvar a elevar su salud integral,
elevando la calidad y calidez en la atencién a los usuarios.

= Fomentar la cultura la prevencién y la importancia del autocuidado.

= Proporcionar servicios médicos a los usuarios de la Unidad Basica de
Rehabilitacion.

= Elaboracién de expedientes clinicos de los pacientes.

= Qrientar a la poblacion, sobre temas de medicina preventiva e higiene,
conservacion de la salud, educacion de la salud, educacion sexual, farmaco
dependencia, alcoholismo, tabaquismo, entre otras (adicciones).

» Brindar consultas médicas una vez a la semana, a las personas que lo
solicitan.

= Diagnosticar y prescribir tratamientos médicos a los pacientes.

= Llevar el control semanal de consultas y registro estadistico de las
enfermedades que se presentan.

= Hacer seguimiento a los tratamientos de los pacientes, a través de consultas
fijadas.
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= Asistir casos de emergencia.

= Administrar medicamentos y aplica tratamientos.

= Elabora, firmay convalida certificados médicos.

» Evalla examenes de laboratorio, radiografias, tratamiento e indicaciones
médicas.

= Administrar y velar por la correcta utilizacion de los recursos del servicio
médico.

= Asistir a reuniones de la unidad.

ATRIBUCIONES

*Ley General de Salud

*Articulo 174. La atencion en materia de prevencion de la discapacidad y
rehabilitacion de las personas con discapacidad comprende:

I. La investigacion de las causas de la discapacidad y de los factores que la
condicionan;

[l. La promocion de la participacion de la comunidad en la prevencion y control de
las causas y factores condicionantes de la discapacidad;

[ll. La identificacion temprana y la atencién oportuna de procesos fisicos, mentales
y sociales que puedan causar discapacidad;

IV. La orientacion educativa en materia de rehabilitacion a la colectividad en general,
y en particular a las familias que cuenten con alguna persona con discapacidad,
promoviendo al efecto la solidaridad social,

V. La atencion integral de las personas con discapacidad, incluyendo la adaptacion
de las protesis, y ayudas funcionales que requieran;

VI. La promocién para adecuar facilidades urbanisticas y arquitectonicas a las
necesidades de las personas con discapacidad, y

VII. La promocién de la educacion y la capacitacion para el trabajo, asi como la

promocién del empleo de las personas en proceso de rehabilitacion.
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*Articulo 176.- Los servicios de rehabilitacion que proporcionen los establecimientos
del sector salud estaran vinculados sistematicamente a los de rehabilitacion y

asistencia social que preste el organismo a que se refiere el articulo 172.

*Articulo 177. La Secretaria de Salud a través del organismo a que alude el Articulo
172 de esta Ley, y los gobiernos de las entidades federativas, coordinadamente y
en sus respectivos ambitos de competencia, promoveran el establecimiento de
centros y servicios de rehabilitacion somatica, psicoldgica, social y ocupacional para
las personas que cuenten con cualquier tipo de discapacidad, asi como acciones

que faciliten la disponibilidad de adaptacion de prétesis y ayudas funcionales.

*Articulo 178. El Organismo del Gobierno Federal previsto en el Articulo 172, tendra
entre sus objetivos operar establecimientos de rehabilitacion, realizar estudios e
investigaciones en materia de discapacidad y participar en programas de

rehabilitacion y educacion especial.

*Articulo 180. La Secretaria de Salud y los gobiernos de las entidades federativas,
en coordinacion con otras instituciones publicas, promoveran que en los lugares en
gue se presten servicios publicos, se dispongan facilidades para las personas con

discapacidad.
Ley de Salud del Estado de Morelos

Articulo *86.- La atencion de las enfermedades mentales, comprende:
I.- La atencion de personas con padecimientos mentales, la rehabilitacion de
enfermos mentales cronicos, deficientes mentales, alcohdlicos y personas que usen

habitualmente estupefacientes o sustancias psicotrépicas; y

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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Il.- La organizacion, operacion y supervision de instituciones dedicadas al estudio,
tratamiento y rehabilitacion de enfermos mentales.

El tratamiento de personas con padecimientos mentales en establecimientos
destinados a tal efecto, se ajustara a principios éticos, bioéticos y sociales, ademas
de los requisitos cientificos y legales que determine la Secretaria de Salud y

establezcan las disposiciones juridicas aplicables

Articulo *152.- Para los efectos de esta Ley, se entiende por asistencia social, el
conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de caracter
social, que impidan al individuo su desarrollo integral, asi como la proteccidn fisica,
mental y social de personas en estado de necesidad, desproteccién o desventaja
fisica y mental, hasta lograr incorporacion a una vida plena y productiva.

Seran objeto de esta Ley los servicios asistenciales que se presten tanto en las
instituciones publicas como privadas y debera apegarse a lo estipulado en la Ley de
Asistencia Social del estado de Morelos y a la Ley de Atencion Integral para

Personas con Discapacidad en el Estado de Morelos.
Ley de Salud Mental del Estado de Morelos

Articulo 9.- La promocion, prevencion, evaluacion, diagnostico, tratamiento,
rehabilitacion, seguimiento y fomento en materia de salud mental tiene caracter
prioritario y se basara en el conocimiento de las causas de las alteraciones de la

conducta.

Articulo 23.- La atencion médica que proporcionen los prestadores de servicio de
salud mental debera incluir la prevencion, promocién, proteccidon y procurara

restaurar al maximo posible la salud fisica y mental a través del tratamiento,

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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rehabilitacion o referencia a instancias especializadas, asi como informacion de

medidas médicas alternativas si el caso lo requiere y cuando sea solicitado.

POLITICAS

1.- La persona que solicita atencibn medica general deberd presentarse en las
instalaciones de la UBR de manera presencial para brindarle el servicio, en caso de
contar con estudios de laboratorio y/o gabinete previamente solicitados o anteriores,

deberé llevarlos.

2.- La persona que solicita atencibn medica de especialidad (Medicina de
Rehabilitacion) debera presentarse en las instalaciones de la UBR de manera
presencial el dia y la hora indicado, en caso de contar con estudios de laboratorio
y/o gabinete previamente solicitados o anteriores, deberé llevarlos.

3.- La persona que solicita Terapia Fisica, debera presentarse a una valoracion
previa por el médico de rehabilitacion para determinar si amerita la terapia fisica, en
caso de ser ingresado a los servicios de TF, debera esperar en caso de que haya
pacientes en lista de espera, posteriormente en cuanto haya un horario disponible,
la terapeuta se comunicara via telefénica con el paciente para indicarle dia y horario

en el que sera atendido y el material que sera empleado durante sus terapias.

4.- La persona que solicita el servicio de Terapia de Lenguaje, debera presentarse
a una valoracion previa por el médico de rehabilitacion para determinar si amerita la
terapia, en caso de ser ingresado a los servicios de TL, debera pasar posteriormente
con la terapeuta para indicarle al familiar del paciente dia y horario en el que sera

atendido y si requiere de material para sus sesiones.
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5.- Las personas que requieran el servicio de toma de signos vitales, debera

presentarse en las instalaciones de la UBR de manera presencial.

6.- En todo momento se deberd respetar el reglamento interno, las instalaciones y

el mobiliario de la Unidad Basica de Rehabilitacion.

PROCEDIMIENTOS

1. CONSULTA MEDICA.

N. Responsable Actividad
1 Médico Paciente solicita consulta médica.
2 Médico La enfermera toma los signos vitales basicos del/de la paciente.
3 Médico Paciente pasa a consultorio médico para la realizacion de la
anamnesis por aparatos y sistemas y la exploracion fisica.
g Paciente muestra los resultados de exdmenes de laboratorio y/o
4 Médico ) .
de imagenologia.
Médico Se interpretan estudios de laboratorio y/o imagenologia.
6 Médico Se entrega receta médica y/u orden de estudios de laboratorio o
imagenologia.
g Se da por terminada la consulta médica. Paciente pasa a
7 Médico L L
admision a pagar la consulta médica.

2. CONSULTA MEDICA DE ESPECIALIDAD EN MEDICINA FISICA Y DE
REHABILITACION.

N. Responsable Actividad

1 Médico Paciente acude a solicitar consulta médica el dia estipulado por
Especialista | la UBR.

5 Medico La enfermera toma los signos vitales del/de la paciente.
Especialista

3 Médico Paciente pasa a consultorio médico para la realizacion de la
Especialista | anamnesis por aparatos y sistemas y la exploracion fisica.

4 Médico Paciente muestra los resultados de examenes de laboratorio y/o
Especialista | de imagenologia.
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5 Meo!lcp Se interpretan estudios de laboratorio y/o imagenologia.
Especialista
Médico Se entrega receta médica y/u orden de estudios de laboratorio o
6 o imagenologia o de ser necesario se envia para manejo a terapia
Especialista | ; . . :
fisica o terapia de lenguaje.
E Médico Se da por terminada la consulta médica. Paciente pasa a
Especialista | admision a pagar la consulta médica.

3. TERAPIA FISICA.

N. Responsable Actividad
- Paciente acude a Terapia Fisica con la referencia del médico de

1 Fisioterapeuta e

rehabilitacion.
Fisioterapeuta | Paciente pasa al area de Terapia Fisica para solicitar horario

2 dejando sus datos para contactar.

3 Fisioterapeuta | Paciente acude a Terapia Fisica a partir del dia y hora
asignados por la terapeuta fisica segun la disponibilidad.

4 Fisioterapeuta | Paciente muestra la referencia emitida por el médico de
rehabilitacion.

5 Fisioterapeuta | Se revisan las indicaciones por el médico de rehabilitacion y se
elabora el plan de terapias.

6 Fisioterapeuta | Se inician terapias fisicas en el horario pagando al término de
cada sesion.

o Fisioterapeuta | Se continla hasta el término de las sesiones y/o su alta por el

médico de rehabilitacion.

4. TERAPIA DE LENGUAJE.

N. Responsable Actividad
1 Terapeuta de | paciente acude a Terapia de Lenguaje con la referencia del
lenguaje médico de rehabilitacion.
Terapeuta de | Paciente pasa al area de Terapia de Lenguaje para solicitar
2 lenguaje horario dejando sus datos para contactar.
3 Terapeuta de | paciente acude a Terapia de Lenguaje a partir del dia y hora

lenguaje

asignados por la terapeuta fisica segun la disponibilidad.
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4 Terapeutg de | paciente muestra la referencia emitida por el médico de
lenguaje rehabilitacion.

Terapeuta de

5 : Se revisan las indicaciones por el médico de rehabilitacion y se
lenguaje elabora el plan de terapias.

Terapeuta de | gg jnician terapias fisicas en el horario pagando al término de
6 lenguaje d P
cada sesion.

. Terapeuta de | ge continga hasta el término de las sesiones y/o su alta por el
lenguaje | medico de rehabilitacion.

4. SERVICIO DE ENFERMERIA.

Responsable Actividad
Enfermera Paciente acude a solicitar atencion de enfermeria.
Enfermera | Paciente pasa a toma de signos vitales.

Enfermera | Paciente recibe orientacion para el cuidado de su salud.

hlw|INn| e |2

Se da por terminada la atencién por el area de enfermeria y se

Enfermera paga dependiendo del procedimiento realizado.
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ANEXOS

RECIBO DE CUOTAS

rama ermENestar  UNIDAD BASICA DE REHABILITACION _ —
== I DE TOTOLAPAN, MORELOS = =T
: “ 2022-2024 \__/ —

FAMILIAR TOTOLAPAM, MORELOS
e

O - ROZA

TOTOLAPAN, MORELOS, A DE: DEL:

NOMEBRE DEL PACIENTE:

[ Jrrastapos

[ ImeDIcCINA DE REHABILITACION
[l vemaria Fisica

[ JconsuLTa GENERAL

[ ] veraria DE LENGUAIE
[ Josserensas

TERAPIA PSICOLOGICA
[] verAaria DE APRENDIZAJE

FOLIO CUOTA S

N CANTIDAD CON LETRA:
. . recial
ORIGINAL

FORMATO RECETA MEDICA

V

FECHA:

FORMATO UNICO DE RECETA

UNIDAD DE SALUD

Nombre del paciente Peso:
Fecha de nacimiento: Edad: Sexo: F | M Talla:
Impresién diagnéstica = _ Presion:
RECETA - Temp.
NOMBRE GENERICO PRESENTACION DOSIS PIEZAS PIEZAS

BOUCITADAS SATIOAY

Médico Cédula Prof,

FIRMA DEL MEDICO (_yunfof
Pz de [n Constitucion No. 1 colonia Centro. Totolapan Moteléa’ C P 62830 progreso
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