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1.INTRODUCCION

La presente Administracion encargada del Sistema DIF Municipal por el periodo que
comprende los afios 2024-2027 tiene el solemne propdsito de cumplir integramente
con los objetivos de brindar asistencia social a la poblacion Atotonilquense, a través
de programas que sean acordes y congruentes a la realidad que vive nuestra
poblacion; tiene la intencion de idear nuevas alternativas de desarrollo e integracion
social para aquellos que se encuentran en situacion endeble por factores personales
y externos.

La Asistencia Social esta encaminada a convertir en positivas las circunstancias
adversas que impiden al ciudadano su realizacion como individué, como miembro
de una familia y participe en la comunidad. Su funcién es brindar a través de
diversos servicios atencion fisica, mental y social a personas que se encuentren en
estado de vulnerabilidad, con la garantia de proteger y vigilar el cumplimiento de
sus derechos y asi mismo aportar una solucién satisfactoria a la situacién de quien
lo requiera.

La Administracion del Sistema DIF Municipal tiene la firme conviccion de que el
aparato administrativo, es el instrumento fundamental para convertir los objetivos,
planes y programas de gobierno, en acciones y resultados precisos, encaminados
a satisfacer las necesidades prioritarias de la poblacién de Atotonilco de Tula, en
coordinacion con las Dependencias Federales, Estatales, sociedades civiles y
programas que de ellas devengan. Su funcionamiento se fundamenta en el Marco
legal y disposiciones legales que emanan de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de
Hidalgo, la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Hidalgo, la Ley
que decreta a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”, el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Atotonilco de Tula,
Hidalgo, el Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia y demas leyes y normas aplicables.

El presente Manual de Procedimientos nos da a conocer de manera integral y formal
la operatividad del Sistema del Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Atotonilco de Tula, Hidalgo.

El proposito de la elaboracion de este Manual de Procedimientos es ser un
instrumento, una herramienta y un auxiliar para coordinar el correcto funcionamiento
de cada una de las areas internas y las funciones que desempefan los servidores
publicos que se les ha sido conferido esa labor.

Este Manual es un documento administrativo, de acuerdo a lo establecido en el
decreto de su creacion y el reglamento interno, su desarrollo incluye los pasos y
actividades de cada una de las areas, que funjiran como guias administrativas y a
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su vez como guias calificativas para evaluar el desempefio de las actividades de los
funcionarios publicos que dentro del Marco Legal de refrencia, son asepctos
relevantes y que no deben ser cuestionados, evadidos o desvinculados en cada una
de las areas y procedimientos que cada una de ellas realicen.

Este Manual de Procedimientos tambien incluye los formatos como guia y
usofructro, asi mismo enmarca los resultados a los que se debe llegar con cada
procedimiento, esto con el fin de lograr los objetivos y brindar una atencion de
calidad a los ciudadnos que acuden a las instancias correspondientes, con la
garantia de generar posibles soluciones a sus demandas y necesidades.

2. OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar primordialmente a mejorar la calidad de vida de los Atotonilquenses
procurar la atencion y posible solucion a las problematicas sociales de los grupos
vulnerables y grupos prioritarios, garantizar los derechos fundamentales a la
proteccion del desarrollo de la familia y los individuos que la componen, mediante
politicas y programas que permitan el desarrollo humano colectivo e individual, a
través del correcto funcionamiento de las actividades, operaciones u procedimientos,
que es responsabilidad de los servidores publicos de acuerdo a lo establecido por el
presente Manual de Procedimientos del Sistema DIF Municipal de Atotonilco de Tula.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Informar detalladamente a los funcionarios publicos que forman parte de este
Organismo (SMDIF) la correcta forma de realizar o desempenar sus actividades,
operaciones u procedimientos.

Describir cuales son los pasos que deben realizar y desempefiar en cada actividad,
operacion u procedimiento en este Organismo (SMDIF)

Contribuir en la introduccién del personal o funcionarios publicos que sean de nuevo
ingreso, en la explicacién general de sus actividades, operaciones u procedimientos
para el correcto funcionamiento de este Organismo (SMDIF)

Evaluar las actividades, operaciones u procedimientos que es responsabilidad de
los funcionarios publicos realizar de manera correcta, coherente, eficaz y eficiente.
Incrementar el nivel de productividad de cada uno de los funcionarios publicos a
partir de la evaluacion minuciosa de sus actividades, operaciones u procedimientos.
Actualizar las actividades, operaciones u procedimientos segun las necesidades
cambiantes de la poblacion y del organismo interno.
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4. MARCO JURIDICO

Este Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, es un
organo que brinda asistencia social, a través de acciones
encaminadas a modificar y mejorar las circunstancias de caracter
social que impidan al individuo su desarrollo integral, asi como la
proteccion fisica, mental y social de las personas en estado de
necesidad, desproteccion o desventaja fisica y mental, hasta
lograr su incorporacion a una vida plena y productiva.

Los ordenamientos declarados por las autoridades, sirven como
base y directriz del actuar y funcionamiento de este érgano
descentralizado; a continuacion, se presenta la legislacion
aplicable, misma que es de manera enunciativa y no limitativa,
puede llegar a modificarse conforme a las necesidades del
organo y de los sujetos de observancia en aras de brindar y
garantizar una correcta asistencia social a la poblacion.

e Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos,

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Organica Municipal

Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de

Hidalgo

Ley General de Salud

e Ley General de Desarrollo Social

e Ley de Asistencia Social para el
Estado de Hidalgo.

e Ley para la Proteccion de los
Derechos de las Nifas, Nifios y
Adolescentes

e Ley Integral para la Atencion de
Personas con Discapacidad

e Ley de Acceso de las Mujeres a
una Vida Libre de Violencia

e Ley para la Igualdad entre
Mujeres y Hombres

e Ley para Prevenir y Eliminar la
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Discriminacion

e lLey de los Derechos de los
Adultos Mayores

e Ley de Proteccién a Migrantes

o lLey de Justicia para
Adolescentes

e Ley de los Derechos Humanos

e Ley parala Familia

e Ley para Combatir y Prevenir la Trata de Personas

¢ Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio Libre de Atotonilco de Tula, Hidalgo

e Plan Municipal de Desarrollo

¢ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Atotonilco de Tula,
Hidalgo
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1.1 POLITICAS Y LINEAMIENTOS.
1. La cobertura de atencion de la UBR aplica a toda poblacidn con discapacidad, del

municipio de Atotonilco de Tula que solicite rehabilitacion multidisciplinaria.

2. Elusuario asiste a la UBR a solicitar la atencién acorde a los servicios que se ofrecen,
en el drea de recepcion se le da la informacidn para poder ingresar como paciente
UBR.

3. Asistir con el original de estudios clinicos de acuerdo a su padecimiento, no mayor a
tres meses de su expedicion, notas médicas o resumen clinico previos

4, Usuarios menores de edad o dependiente a causa de su discapacidad debera
presentarse con su padre o tutor

5. Serestringira el servicio a personas que no corresponda medicamente a los servicios
gue ofrecemos.

6. La persona beneficiaria o acompainante se encuentre bajo el influjo de alguna
sustancia téxica o psicotrdpica.

7. En caso de que la persona beneficiaria acuda con sintomas de enfermedades
infectocontagiosas no se le podra brindar el servicio correspondiente, con base a las
medidas de bioseguridad de la unidad;

8. Lapersona beneficiaria o solicitante manifieste conductas de agresion verbal o fisica
hacia las personas que otorgan servicio en los centros o hacia otras personas
beneficiarias.

9. En UBR se otorgara servicios de valoracién médica enfocada a la rehabilitacion,
terapia de lenguaje, terapia psicoldgica, estimulacién temprana.

10. El usuario deberd cubrir la cuota de recuperacion correspondiente a la terapia,
determinado conforme al decreto que aprueba las cuotas vy tarifas del Organismo
Descentralizado de la Administracién Publica Estatal denominado “Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Hidalgo”, para el ejercicio fiscal

vigente, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo.
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11. Es derecho del solicitante recibir un comprobante oficial por el pago de la cuota de
recuperacion de consulta o terapia que contenga logotipo del sistema municipal DIF
(concepto de pago, fecha, cantidad a pagar, sello y nombre y firma de quien lo
recibe)

12. Canalizarlos a las diferentes areas para su tratamiento y rehabilitacion (médico
rehabilitador)

13. Recibir trato digno y respetuoso de las personas que otorgan servicios en la unidad

14. Ser canalizados al CRIH, CRIT para su atencién en caso de requerirlo,

15. Contar con un expediente clinico.

16. Por parte de los ejecutores recibir un trato digno y respetuoso por parte de las
personas beneficiarias y sus acompanantes;

17. Que el usuario asista a las terapias con regularidad

18. Que el médico rehabilitador de un diagndstico

19. Que las terapeutas apliquen el tratamiento indicado

20. Que la recepcionista o cajera atienda con amabilidad y entregue los cortes

1.2 Objetivo del Procedimiento

Mediante el presente manual de procedimientos se debera mejorar la eficiencia, eficaciay
calidad de atencién dentro de los servicios que proporciona la Unidad Basica de
Rehabilitacidn, que, a través de la planeacion, coordinacién, organizacién y ejecucién de
normas, politicas y procedimientos estandarizados contenidos, todo se lleve a cabo de una
manera integral en todas las areas de atencién a personas con alguna discapacidad.
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1.0 ADMISION DE PACIENTES UBR.

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Mejorar la calidad y atencion a los pacientes que desean tomar terapia de rehabilitacion,
fisica, de lenguaje o fisica.

1.2 ALCANCE
El presente procedimiento serd aplicado en la Unidad Bdsica de Rehabilitacion del municipio
de Atotonilco de Tula, Hidalgo.

1.3 FRECUENCIA
La aplicacién del procedimiento es diaria.

1.4 RESPONSABILIDADES
El Médico Rehabilitador o médico general es responsable de atender, diagnosticar y

determinar el tipo y duracidn del tratamiento.

1.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso | Responsable e Actividad
1 Inicio/Usuario e Se presenta a la unidad por primera vez.
2 Usuario e Se presenta por referencia médica o por

iniciativa propia.

3 Recepcion e Brinda la orientacidn, correcta y precisa al
paciente sobre lo solicitado.

e A paciente que decida iniciar su proceso de
ingreso, se solicita el pago y emite recibo de
pago correspondiente.

e Otorga turno de atencién.

4 Enfermeria e Toma de signos vitales.

e Registra resultados e informa por nota al
médico para pre valoracién
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5 Médico e Realiza Pre valoracidn del paciente y se le
solicita estudios o dictamen médico
correspondiente de  especialista, en
consecuencia, al cuadro clinico manifestado.

e En caso de que el paciente cuente con los
estudios o bien dictamen médico
correspondiente, se valora la pertinencia del
ingreso, o referencia a otra Institucion.

e En caso de ingreso del paciente a la Unidad,
se realiza expediente clinico con plan de
tratamiento.

e Refiere a Paciente a Trabajo Social para
continuar tramite de Ingreso

e Paciente se registra y firma formato UBR-
MO0O01.

6 Trabajo social e Elabora estudio socioecondmico del

paciente.

e Hace entrega de Consentimiento Informado
y Reglamento Interno de UBR a paciente para
firma de aceptacién

e Elaboray entrega Carnet de citas a paciente.

e Asigna Terapeuta y remite para programar
cita.

7 Fin e Paciente de UBR
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1.6 DIAGRAMA DE FLUJO

RECEPCION:
PACIENTE (aspirante):

- Brinda la orientacion, correcta y precisa al paciente sobre lo

- Se presenta a la unidad por primera vez. > solicitado.
- Por referencia médica o por iniciativa - A paciente que decida iniciar su proceso de ingreso, se solicita
propia. el pago y emite recibo de pago correspondiente.
-Otorga turno de atencién.
MEDICO: v
-Realiza Pre valoracién del paciente y se le solicita estudios o
P Y ENFERMERIA:

dictamen médico correspondiente de especialista, en

consecuencia al cuadro clinico manifestado. Toma de signos vitales.

-Registra resultados e informa por nota al médico
para pre valoracién

ya
-En caso de que el paciente cuente con los estudios o bien [~
dictamen médico correspondiente, se valora la pertinencia del
ingreso, o referencia a otra Institucion.

-En caso de ingreso del paciente a la Unidad, se realiza expediente
clinico con plan de tratamiento.
-Refiere a Paciente a Trabajo Social para continuar tramite de

Ingreso
Paciente se registra y firma formato UBR-MOO1.

y

TRABAJO SOCIAL:

PACIENTE DE U.B.R.

- Elabora estudio socioeconémico del paciente.

- Hace entrega de Consentimiento Informado y Reglamento
Interno de UBR a paciente para firma de aceptacion

- Elaboray entrega Carnet de citas a paciente.

- Asigna Terapeuta y remite para programar cita.
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1.7 FORMATOS

1.7.1. LIBRO DE REGISTRO DIARIO DE PACIENTES UBR
Es el registro de resultados de toma de signos vitales de parte de Enfermeria en informa por
nota al médico para pre valoracién o valoracién médica.

D J2e

LIBRO DE REGISTRO DIARIO DE PACIENTES UBR. UBR-7
FECHA: NOMBRE: EDAD: SEXO: VISITA No. [SERVICIO: HORA: FIRMA
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2.0 RECEPCION

2.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Mejorar y dar una bienvenida de calidad y atencién a los pacientes que desean recibir los
servicios de la Unidad Basica de Rehabilitacién.

2.2 ALCANCE
El presente procedimiento sera aplicado en la Unidad Basica de Rehabilitacién del municipio
de Atotonilco de Tula, Hidalgo.

2.3 FRECUENCIA
La aplicacién del procedimiento es diaria.

2.4 RESPONSABILIDADES
La recepcionista es la responsable de atender, recibir y realizar cobros de los pacientes de

la Unidad Basica de Rehabilitacion.
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2.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso | Responsable e Actividad

1 Inicio/Recepcidn e Atiende, informa, y orienta a los usuarios, en

los procesos dentro de la UBR.

2 Recepcidn e Corrobora cita programada, en carnet de
citas y via telefénica.

e Cobro de servicios de UBR.

e Emite recibo correspondiente de pago de
servicios UBR.

e Otorga turno de atencién a pacientes

e Control de numero de pacientes para

atencion.
3 Paciente e Recibe original de recibo de pagos.
4 Recepcidn e Registra en sistema lista de pacientes,

monto y motivo de cobro.
e Reporte de ingresos por servicios UBR.
7 Fin e Ingresa a la consulta el paciente
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2.6 DIAGRAMA DE FLUJO

RECEPCION

A4

-ATIENDE, INFORMA'Y ORIENTA A LOS
USUARIOS, EN LOS PROCESOS DENTRO DE LA
UBR.

-MANTENIENDO SIEMPRE TRATO AMABLE,
INCLUSIVO, CON CALIDAD Y CALIDEZ

ELABORA, REGISTRA Y REPORTA:

CORROBORA COBRO DE EMITE RECIBO _OTORGA TURNO CONTROL DE
CITA SEVICIOS DE CORRESPONDIENTE DE ATENCION A NUMERO DE
PROGRAMADA UBR DE PAGO DE PACIENTES PACIENTES PARA
SERVICIOS DEUBR ATENCION

T

-EN CARNET DE CITAS.

-POR VIA TELEFONICA -REGISTRA EN
0 SMS. SISTEMA LISTA DE

PACIENTES, MONTO Y
MOTIVO DE COBRO

-REPARTE DE
INGRESOS POR
SERVICIOS DE UBR.

-DIFUCION DE SERVICIOS QUE OFRECE UBR.
- VINCULACION Y APOYO CON ENFERMERIA Y
DEMAS AREAS DE LA UNIDAD.
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2.7 FORMATOS
2.7.1. RECIBOS DE PAGO

N ] L)
m F SISTEMA PARA EL DESARROLLO '!(
' £ INTEGRAL DE LA FAMILIA \
PAGOS UBR TN O
FOLIO: 6039
Atotonilco de Tula, Hgo., a
Recibi de: : r , ~ \
La Cantidad de: , ol N
Importe con letra: (
Por Concepto de: e -

SISTEMA DIF MUNICIPAL
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3.0 ENFERMERIA
3.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Realizar toma de signos a los pacientes y asistencia al médico de la UBR.

3.2 ALCANCE
El presente procedimiento sera aplicado en la Unidad Basica de Rehabilitacién del municipio
de Atotonilco de Tula, Hidalgo.

3.3 FRECUENCIA
La aplicacién del procedimiento es diaria.

3.4 RESPONSABILIDADES
La Enfermera es la responsable de la toma de signos a los pacientes de la Unidad Basica de

Rehabilitacion.

3.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso | Responsable e Actividad

1 Inicio/ Enfermeria e Toma de signos vitales a los pacientes que

asisten a terapias y consultas en UBR.

2 Enfermeria e Elabora, registra y reporta: TA,
Temperatura, % Sp02, FC xmin, PRbin, PESO y
TALLA

3 Enfermeria e Registra y solicita firma a paciente,

manteniendo siempre trato amable,
inclusivo, con calidad y calidez,
4 Paciente e Esperasuturno

6 Fin e Vinculacién y apoyo con las diferentes areas
de atenciodn clinica,
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3.6 FORMATOS
3.6.1 DIAGRAMA DE FLUJO

ENFERMERIA

v

ENFERMERA:

-TOMA DE SIGNOS VITALES A LOS PACIENTES
QUE ASISTEN A TERAPIAS Y CONSULTAS EN UBR.
-REGISTRA'Y SOLICITA FIRMA A PACIENTE .

-MANTENIENDO SIEMPRE TRATO AMABLE,
INCLUSIVO, CON CALIDAD Y CALIDEZ.

ELABORA, REGISTRA'Y REPORTA:

[ TEMPERATURA

[ % Sp0; ] [ FC xmin ]

- VINCULACION Y APOYO CON LAS DIFERENTES
AREAS DE ATENCION CLINICA.
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3.7 LIBRO DE REGISTRO DIARIO DE PACIENTES UBR

Es el registro de resultados de toma de signos vitales de parte de Enfermeria en informa
por nota al médico para pre valoracién o valoracién médica.

D S

LIBRO DE REGISTRO DIARIO DE PACIENTES UBR. UBR-7
FECHA: NOMBRE: EDAD: SEXO: VISITA No. |SERVICIO: HORA: FIRMA
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4.0 COORDINACION MEDICA

4.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Coordina los servicios integrales de la UBR, brinda consulta de valoracion para
rehabilitacion.

4.2 ALCANCE
El presente procedimiento serd aplicado en la Unidad Basica de Rehabilitacion del municipio
de Atotonilco de Tula, Hidalgo.

4.3 FRECUENCIA
La aplicacién del procedimiento es diaria.

4.4 RESPONSABILIDADES
El médico es la responsable de brindar consulta de valoracidon para rehabilitacion a

pacientes que soliciten el servicio.

4.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso | Responsable e Actividad

1 Inicio/ Médico e El paciente llega a la Unidad a solicitar
informacion.

2 Usuario e Solicita atencidn

3 Usuario e Pagala consulta

4 Recepcidn e Se le entrega recibo y ficha de turno.

5 Médico e Recibe al usuario y otorga consulta, lo valora

6 Médico e Elabora historia clinica, asigna a nimero de
expediente

7 Médico e canaliza a trabajo social

8 Trabajo social e Realiza estudio socioecondmico

9 Fin e Se le asigna consulta
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4.6 DIAGRAMA
COORDINACION
MEDICA
REGISTRO:
PRE VALORACION DISCAPACIDAD CRIT HIDALGO
CORROBORA DE DX.
VALORACION MEDICOS CRIR TULA
EXPEDIENTES CLINICOS
REVALORACION PRENUPCIALES DIF MUNICIPAL
PRESCRIBE TX.
ALTAS DE
PACIENTES NOTAS MEDICAS
CANALIZACION DE
PACIENTES A OTRAS REPORTES MENSUALES
INSTITUCIONES DE ACTIVIDADES

SUPERVISION Y VERICACION
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.
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4.7 FORMATOS
4.7.1 REGISTRO DIARIO DE PACIENTES ATENDIDOS

REGISTRO DIARIO DE PACIENTES ATENDIDOS.

MES:

NO. FECHA MNOMBRE EDAD | SEXO MOTIVO DE COMNSULTA PRIMERA VEZ FIRRM A
SUBSECUEMNTE
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4.7.2. HISTORIA CLINICA

Es un documento que realiza el médico rehabilitador de la UBR, mediante un interrogatorio
para obtener datos antecedentes, diagndsticos, exdmenes previos de laboratorio o
gabinete y tratamientos previos de relevancia del paciente, el cual puede ser directo,
indirecto o mixto.

o = UBRDR-1 NOMBRE Y No. DE EXPEDIENTE
DA Ize
"\. LY S

EDAD SEXO
SISTEMA PARA EL DES ARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA UBR ATOTONILCO DE TULA
SERVICIO

HISTORIA CLINICA

ANTECEDENTES :
INTERROGATORIO DIRECTO: x INDIRECTO:

HEREDITARIOS Y FAMILIARES

PERSONALES NO PATOLOGICOS

PERSONALES PATOLOGICOS

PADECIMIENTO ACTUAL

APARATOS Y SISTEMAS

EXAMENES PREVIOS

EXPLORACION FISICA: TEMP °C
PESO _EN KG TALLA EN CM [ta EN MG | [saATDEO2% |

DIAGNOS TICO NOSOLOGICO Y DE INVALIDEZ

PRONOSTICO

OBJETIVOS DE TRATAMIENTO MEDIATOS E INMEDIATOS

TRATAMIENTO INTEGRAL

NOMBRE, FIRMA Y No. DE CEDULA
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4.7.3. Nota de evolucion

Es un documento que realiza el médico rehabilitador de la UBR, para evaluar o reevaluar el

progreso que ha tenido el paciente con el tratamiento instaurado, en el cual se pueden
realizar ajustes o mejoras de ser necesario.

o UBRDR-5|(NOMBRE Y No. DE EXPEDIENTE:
D= g7e ' =
rPl Wa

EDAD: SEXO:

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA UNIDAD DE REHABILITACION:

UBR ATOTONILCO DE TULA
SERVICIO:

NOTA DE EVOLUCION
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Es un documento que realiza el médico rehabilitador de la UBR, para concluir o finalizar el
manejo instaurado en el paciente, este puede ser por mejoria parcial total, especificando el

diagnostico final, secuelas, y tratamiento otorgado.
UBRDR-6
NOMBRE Y NUMERO DE EXPEDIENTE
#{REF!

INTEGRAL DE LA FAMILIA

HOJA ALTA

Dife < g

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO

No. DE EXPEDIENTE

EDAD SEXO
#REF!

UNIDAD DE REHABILITACION
UBR ATOTONILCO DE TULA

FECHA DE INGRESO
14-ago-17

DIAGNOSTICO FINAL:

SECUELAS:

EXAMENES DE LABORATOTIO:

ESTUDIOS DE GABINETE:

MOTIVO DE ALTA:

SERVICIOS OTORGADOS:

ALTA PARA:

FECHA DE ALTA

NOMBRE, FIRMAY NO. DE CREDENCIAL
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5.0 TRABAJO SOCIAL

5.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Brinda atencion, orientacion y acompanamiento en las necesidades de los usuarios de la
UBR, entrevista y aplica estudio socio-econdmico preliminar y profundo a los pacientes.

5.2 ALCANCE
El presente procedimiento sera aplicado en la Unidad Basica de Rehabilitaciéon del municipio
de Atotonilco de Tula, Hidalgo.

5.3 FRECUENCIA
La aplicacién del procedimiento es diaria.

5.4 RESPONSABILIDADES
La trabajadora social es la responsable de aplicar estudios socio-econdmico preliminar y

profundo a los pacientes de la UBR.

5.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Responsable e Actividad

1 Inicio/ Trabajadora social e Estudio socio econdmico, determina cuotas
de servicio del paciente de acuerdo a sus

posibilidades econdmicas.

2 Trabajadora social e Expide carnet de paciente con numero de
control.

3 Trabajadora social e Entrega reglamento interno UBR,
consentimiento informado.

4 Paciente e Leereglamento interno UBR,
consentimiento informado.

5 Paciente e Firma reglamento interno UBR,
consentimiento informado.

6 Fin e Se entrega carnet al paciente con cita

plasmada en su carnet al area de terapia
correspondiente.

5.6 DIAGRAMA DE FLUJO
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TRABAIJO

SOCIAL

A\ 4

TRABAJADORA SOCIAL:

-ATIENDE, ORIENTA Y ACOMPANA AL LOS
USUARIOS, EN LOS PROCESOS DE INGRESO,
ESTANCIA'Y EGRESO DE LA UBR.
-MANTENIENDO SIEMPRE TRATO AMABLE,
INCLUSIVO, CON CALIDAD Y CALIDEZ

ELABORA, REGISTRA Y ARCHIVA:

™ 4 N\ 7/
ESTUDIOS VISITAS EXPIDE CARNET INTEGRA TRASLADOS DE
SOCIOECONOMI DOMICILIARIAS DE PACIENTE EXPEDIENTES PACIENTES A
cos A PACIENTES CON NUMERO CLINICOS OTRAS
- UBR DE CONTROL UNIDADES DE
I i J
— 1

DETERMINA CUOTAS
DE SERVICIO DEL -REGLAMENTO .
PACIENTE DE INTERO UBR. -ACOMPANAMIENTO
ACUERDO A SUS -CONSENTIMIENTO -PROCESOS DE
POSIBILIDADES INFORMADO. REFERENCIA Y
ECONOMICAS CONTRAREFERENCIA.

-DIFUSION DE SERVICIOS QUE OFRECE UBR.
- VINCULACION CON CRITH, CRIR TULA.
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5.7 FORMATOS
5.7.1 CARNET DE PACIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATOTONILCO DE TULA HIDALGO

En él se lleva el concentrado de sus citas programadas, asi como su asistencia. Es un
documento de identificacién como paciente UBR.

Parte frontal

INSTRUCCIONES PARAASISTIR

1.- Para no perder su consulta o
terapia, llegue de 10 a 20 min
2.- Acudir con ropa comoda y de
facil manejo.

3.- Mantener al pendiente al
llamado del médico o terapeuta.
4 .- Para comodidad del

paciente, acudir acompafiado
5.- Acudir desayunado y

aseado.

6.- Presentarse con su carnet
para cualquier cita.

7.- Después de tres faltas de
dara de baja temporal.

A SUS CONSULTAS Y TERAPIAS:

UBR-1
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
ATOTONILCO DE TULA HIDALGO

J2e

CONTACTO UBR @ 556-863-18-60
CLASIFICACION

EXP. |

NOMBRE

EDAD:___ TELEFONO

LD 7O PO omro(
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Parte trasera

UBR ATOTONILCO DE TULA UBR ATOTONILCO DE TULA
T ®TO O nO w(CO O
TERAPEUTA TERAPEUTA
FECHA HORA SERVICIO FECHA HORA SERVICIO
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5.7.2 CONSENTIMIENTO INFORMADO

Es el documento escrito sélo es el resguardo de que el personal médico ha informado y de
que el paciente ha comprendido la informacion.

i 2t

CONEERNTIMIENTO INFORMADD
Fotonkos di Tula Hgo. & L 00
Biormire: g, d Expedante:

For medio dol presenie, manilesio mi lbne woluniad (mara rea e 3 alenokdn midion que S reguesna,
sujeidndome en lads romenio @l replamenio & indoaciones sofialadas aomi Ingreso @ esia Unidad de
FirhabdEacitn. E porsonal e sadod, me ha irdomrado scbne mil enfermasdad ¢ siado aclual o0 o
amgplia, procisa, dara y sencila, haoéndeme sabor las opoiones, posbles resgos y complcacionss en o
dagnision, Imlamiemo y prondsion; ademds me han esplcad

1. H vafamients on bos serdoios de Terana Fleioa, ooupackonal, Lenguse, Poockooin, Enfenmeria,
Trabogn Social

2. Due on aguics Casbs, o Dosad O s precousciones y oudados o reakrar ke procodimiening
Irapdufions por & porsonal mibdion v paramsdion, pueden presenianes oomol ooy qus eslas
puden dervarse do s condoones previas de mi organsmo, del paransddon, enformedad wio
Eslandn quat Dresenln.

3. Cue s garantza b savagquarda de mi inimidad, privackdad ¢ mi deseo de sslir aoomoafiadofa)
duranie mi alencdn meédca, gui & eatadio de mi procedinenio neo sea dvulgads o pubiioado sin
onsEnimienin Sofio.

4. Em oasdooe hacer amisitn de alguna enfermedad presia, condickdn médica, laies ooma olnoer,

enfermedades aio iInruniatas, odnion degeneaivas, embanan J slguna olna, La Unidad Bdslioa

de Rerabiltackin, &l coma su persona mddioo, amerathe y adminstralin, s desind de o

resporsabd idad midd o legal gue pudiers mnocsdar,

Do P contrmar iodas o dules quae surian de b informaciin recbida iy acouds rusyamenis con

i redchon responsaiie on caso o duda Por o ques mandlesio oo o aouerto i Compneneder s

g  altermalva de mi paden miente y eslade eotual

15

For |0 anlorion, espress mi consenimients para que so me realioen oo proccdmienos mouenides
Aoepin y auionae que S mae alendan fas conlingencias que pudeman resenlarse duranie fa mendan,
ferdenidn |a Mbarad de rehusas ol Falamienin, o&] oomng embddn ol oilar afla voiuniana por sl oomeenir
a mis inlereses, v que al lomar esa delnminacen sioy berando de oda responsabilded médson- kgal
i las aulnidadess y ersong nespeotivn die o=t Unidad.

B o pacenie o Usuano esusiera Impesiniiade para suscibr e dopamenin, o familar, tuor o
represenbants kegal, manifesia haber skdo Infomeade: de todos v cada uno o los punics anlenones, jos

mEes haon Snns @ noTone of pacieme o USEano, aceplindolos on odos SEs DETENGS para los
elecios legaies comespondenies al plasmar s fima e e5ie documenio.

Kombra v Firma Oel Facianbs: Hombra y Fima Dl Farconal Responsable

5.7.3 REGLAMENTO

En el presente reglamento donde encontrara las recomendaciones durante el proceso de
admision (ingreso) hasta su alta o salida (egreso) de paciente, a fin de que estén
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informados y que su experiencia en la UBR sea de su agrado.

Ze D=

EXF:

REGLAMENTO OE UER

= Szudie 10 min anbes de su cita pars toma de signas y pago del serdcio. NO
HAGRA TOLERANCLA. Scudic de forma purtual a su cika (preed us liempos
¥ respeta @ iempo de los demds pacienies).

= 5i presents lemperatura mayar 3 37850 presicn arerial elevada mayar a
180700 mmHg, Ceigeraciin menor a B8% o =intomas mespirsanas, no
podra recibir su terapia y se reapendard

=  Esperar en la sals & que el ierapeuts le hable para antrar

= Aoudie con acompdfate mayor de edad

= Aeudr con u maberal solicitads por el lerapeuts con anterioridad,

= Comunicarse al balifono de la UGBR (5565631880) via Whalshpp o llamada
teleddnica para justificar inasisiencia v solicitar una noava fecha, donde e
atorgara un nomero e folio gue ferdrd que pressntar ya gue no s
alenderd sing cusnta can @l o no se encuentre analado @n ke agenda del
tErapeLia

= Sacundana a tres faltas conseculivas, aun justificadas == tomars como aka
walurilaria y en casa de requenir nuevamente o servicia fendrd gue pasar a
revaloracion.

= El famiiar que scampana & pacienle endrd gue permanscer en B sala de
aspary de 3 UBR, no podrd rebracse misntras o pacents se ancuentra en
S=rapia.

= Prohibide deambula por las pasilos de la UBR a los acomparianies

& Azudie aseados v con higisre bucal

= S dard de baja en el &ea de terapia figica, lenpuaje o psicologica si
acurnula 3 fallas consecutivas inpstificadas

= En el drea de lenguaje fendrd que presentar avidencias fobogrdficas de
trabaja en casa, de o conlravio s dard baja

= Dingires con respets & toda el parsonal de la USR, en caso de mo hacera
= suspenderd el servico brindada

= Es abligataio contar con su camet al acudir 2 su cita de ko contrario no s
pocdrd brirsdar el sarcicia.

Momiére y Firma del terapeuta Momine i frma del pacients

6.0 ASISTENCIA DE PACIENTES A TERAPIA EN UBR.
6.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
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Ingresar a los pacientes a las terapia programadas para su recuperacion o continuacién de
su tratamiento establecido por el médico tratante.

6.2 ALCANCE

El presente procedimiento serd aplicado en la Unidad Basica de Rehabilitacion del municipio

de Atotonilco de Tula, Hidalgo.

6.3 FRECUENCIA
La aplicacién del procedimiento es diaria.

6.4 RESPONSABILIDADES

Su terapeuta es el responsable de dar cumplimiento al presente procedimiento en la UBR.

6.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso | Responsable e Actividad

1 Inicio/ e Se presenta a la unidad para recibir terapia
en tiempo y forma.

2 Paciente e Trae consigo y presenta carnet de citas
agendada.

3 Recepcion e Verifica fecha y hora de cita anotada en
carnet.

e Solicita el pago y emite recibo de pago
correspondiente.

e Indica al paciente pase a enfermeria a toma
de signos vitales.

4 Enfermeria Toma de signos vitales.

Registra resultados e informa por nota al
terapeuta para se evalue la pertinencia de
atencion.

5 Paciente e Toma terapia en: Terapia fisica, terapia de
lenguaje, terapia psicoldgica, revaloracion
médica,

6 Fin e Agenda nueva cita.
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6.6 DIAGRAMA DE FLUJO.

PACIENTE DE U.B.R.: RECEPCION:

- Verifica fecha y hora de cita anotada en carnet.
- Solicita el pago y emite recibo de pago correspondiente.
- Indica al paciente pase a enfermeria a toma de signos vitales.

- Se presenta a la unidad para recibir

A 4

terapia en tiempo y forma.
- Trae consigo y presenta carnet de Citas
aeendadas.

A 4

ENFERMERIA:

-Toma de signos vitales.

-Registra resultados e informa por nota al
terapeuta para se evalue la pertinencia de
atencion.

PACIENTE ESPERA TURNO A:

REVALORACION
MEDICA

TERAPIA
PSICOLOGICA

TERAPIA FiSICA TERAPIA DE
LENGUAJE

Agenda nueva cita.

6.7 FORMATOS

Formatos integrados en los procedimientos de cada area de servicio.
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7.0 TERAPIA FiSICA

7.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar la atencion en rehabilitacién fisica especializada con la finalidad de mejorar
consultas, evaluaciones y reevaluaciones del paciente, bajo un programa de acuerdo a las
indicaciones del médico que canaliza al paciente.

7.2 ALCANCE
El presente procedimiento serd aplicado en la Unidad Basica de Rehabilitacion del municipio
de Atotonilco de Tula, Hidalgo.

7.3 FRECUENCIA
La aplicacién del procedimiento es diaria.

7.4 RESPONSABILIDADES
La Terapeuta fisica es la responsable de aplicar rehabilitacidn fisica a los pacientes.

7.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso | Responsable e Actividad
1 Inicio e Area Terapia fisica
2 Paciente e Asisten con:

e (Cita programada.

e Materiales previamente solicitados.

e Signos vitales éptimos.

e Cumplimiento de reglamento interno de

UBR.

3 Paciente e Estricto apego a indicaciones terapéuticas
indicadas por el médico de UBR, en tarjetén
Unico de terapia.

4 Terapeuta Da terapia indicada en su programacién de:
e Electroterapia

e Mecanoterapia

e Masoterapia

e Ocupacional

e Termoterapia

e Estimulacidon temprana
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e Otras: Laser, Ultrasonido

5 Terapeuta e Elaboraciény registro de nota clinica en
expediente del paciente,

e Concluido el numero de sesiones indicadas
en el plan de tratamiento pasan a
revaloracion médica UBR.

6 Médico e Enlarevaloraciéon médica el médico

determina si se asigna nuevo esquema de

terapia o es un paciente dado de alta.

6 Fin e Agenda nueva cita o se va de alta el paciente,
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7.6 DIAGRAMA DE FLUJO

TERAPIA

Fisica

A PACIENTES UBR

-CON CITA PROGRAMADA.

- CON MATERIALES PREVIAMENTE SOLICITADOS.

- COM SIGNOS VITALES OPTIMOS.

- CUMPLIMIENTO DE REGLAMENTQ INTRNO DE UBR.
-ESTRICTO APEGO A INDICACIONES TERAPEUTICAS INDICADAS
POR EL MEDICO DE UBR, EN TAJETON UNICO DE TERAPIA

ELECTROTERAPIA MECANOTERPIA MASOTERAPIA TERMOTERAPIA ESTIMULACION TEMPRANA

ELABORACION ¥ REGISTRO DE NOTA CLINICA EN EXPEDIENTE
DEL PACIENTE.

OTRAS:

Ie

NS DEAMCIONES

ULTRASONIDO

CONCLUIDD EL NUMERO DE SESIONES INDICADAS EN EL
PLAN DETX,

REVALORACION
MEDICA UBR:

RETOMA TRAPIAS

PACILMIL
NUEVO ESQUEMA
DL TLRAPIRS,

PACIENTE
DE ALTA

INTCRCONSULTA LSPLOIALISTA
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7.7 FORMATO
7.7.1 TARJETON UNICO DE TERAPIA

Dife \p2e

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRALDE LA FAMILIA

UBR-5

TARJETON UNICO DE TERAPIA

FECHA: EXPEDIENTE No.

#iREF! #{REF!

NOMBRE: ~ SEXO: EDAD:
-4 -

#{REF! #;REF!

#;REF!

PROCEDENCIA:

L
DIAGNOSTICO: #REF!

MES 112[ 3]4[5]|6[7]|8| 9(10[{11]12[13]|14[15|16]|17[18|19]|20|21]|22]|23|24| 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOV IEMBRE

DICIEMBRE

INDICACIONES: |

DR. ERNESTO CERON IBARRA
CED.PROF. 11788143
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7.7.2 REGISTRO DE TERAPIA FISICA

REGISTRO DIARIO DE TERAPIA FiSICA UBRTF-2

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION ATOTONILCO DE TULA

J2¢t

NOMERE DEL TERAPEUTA: FECHA: Mumero de centro
13
DATOS ATEMCION

| s | g | § |28 | 2| 3

n. 22| E |54 3 |52

NO FECHA TO EXPEDIENTE NOMERE epan|,,| , E g % gg H 1%

- I T - I - i 3

E
1
1
3
4
5
g
]
w
n
11
13
)
15
16
17
18
]
w
n
F1]
)
4
5
TOTAL
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7.7.3 HOJA DE EVOLUCION DE TERAPIA FISICA

JZe D

HOJA DE EVOLUCION TERAPIA FISICA

NOBMBRE DEL PACIENTE WO, DE REGISTRD | FECHA INGRESD | NO. DE HOJ&

ESPECIALISTAS EVOLUCHONES ORDERES ¥ TRATAMIERTO
ESPECIALIDAD
FECHA ¥ HORA
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8.0 TERAPIA PSICOLOGICA

8.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar asesoria y tratamiento psicolégico al publico en general, que asi lo requieran por
tener trastornos emocionales derivado de problemas socios familiares.

8.2 ALCANCE
El presente procedimiento sera aplicado en la Unidad Basica de Rehabilitaciéon del municipio
de Atotonilco de Tula, Hidalgo.

8.3 FRECUENCIA
La aplicacién del procedimiento es diaria.

8.4 RESPONSABILIDADES
La Psicéloga es la responsable de dar tratamiento psicoldgico a los pacientes de la UBR.

8.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable e Actividad
1 Inicio e Area Terapia Psicoldgica
2 Paciente e Asisten con:

e (Cita programada.

e Materiales previamente solicitados.

e Signos vitales dptimos, sin cuadros febriles o
gripales.

e Cumplimiento de reglamento interno de

UBR.

3 Paciente e Estricto apego a indicaciones terapéuticas
indicadas por el médico de UBR, en tarjetén
Unico de terapia.

4 Terapeuta Elabora y registra:

e Entrevista inicial (amnésica)

e Disefio de plan de Tx

e Programa sesiones de 45 min

e Hoja Frontal

5 Terapeuta e Disefia programa de Terapia Individual o
Terapia Grupal
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Terapeuta e Realiza notas de evolucién a expediente

6 Médico e Enlarevaloracién médica el médico
determina si el paciente es remitido a otra
institucion o es un paciente dado de alta.

6 Fin e Agenda nueva cita o se va de alta el paciente.

8.6 DIAGRAMA DE FLUJO

TERAPIA

PSICOLOGICA

A 2
A PACIENTES UBR

- CON CITA PROGRAMADA,

- CON MATERIALES PREVIAMENTE SOLICITADOS.

- CON SIGNOS VITALES OPTIMOS SIN CUADROS FEBRILES O
GRIPALES.

- CUMPLIMIENTO DE REGLAMENTO INTRNO DE UBR.

- ESTRICTO APEGO A INDICACIONES TERAPEUTICAS INDICADAS POR
EL MEDICO DE UBR, EN TAJETON UNICO DE TERAPIA

v

TERAPEUTA ELABORA Y REGISTRA:

-ENTREVISTA INICIAL (ANAMNESICA).
-DISENO DE PLAN DE TX.
-PROGRAMA SESIONES DE 45 Min
-HOJA FRONTAL.

TERAPIA INDIVIDUAL

DE PAREJA TRASTORNOS:

DEPRESION

ANSIEDAD

MOTAS DE EVOLUCION A EXPEDIENTE

OTROS:

PACIENTE REMITIDO
A OTRA PACIENTE DE

INSTITUCION ALTA
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8.7 FORMATO
8.7.1 TARJETON UNICO DE TERAPIA

D= p2e

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAM ILIA
. .

UBR-5

TARJETON UNICO DE TERAPIA

FECHA: EXPEDIENTE No.

#jREF! #{REF!
NOMBRE: " SEXO: EDAD:

r r

#iREF! #{REF!

#;REF!

PROCEDENCIA:

L4
DIAGNOSTICO: #REF!

MES 1]12]| 3|4 5|6|7[8] 9(10]11]12[13[14]|15]|16[17]18]19[20(21]|22[23[24| 25| 26[ 27| 28[ 29| 30| 31
ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

INDICACIONES: |

DR. ERNESTO CERON IBARRA
CED.PROF. 11788143

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2024-2027 SISTEMA DIF MUNICIPAK ATOTONILCO DE TULA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO y‘ FP.
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATOTONILCO DE TULA HIDALGO

8.7.2 REGISTRO DIARIO DE PACIENTES ATENDIDOS

REGISTRO DIARIO DE PACIENTES ATEMDIDOS.

MES:

NO. FECHA MOMBRE EDAD | SEXO MOTIVO DE COMSULTA PRIMERA VEZ FIRMA
SUBSECUENTE
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9.0 TERAPIA DE LENGUAIJE

9.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Brindar tratamiento de rehabilitacién a pacientes con trastornos especificos de lenguaje.

9.2 ALCANCE

El presente procedimiento serd aplicado en la Unidad Bésica de Rehabilitaciéon del municipio
de Atotonilco de Tula, Hidalgo.

9.3 FRECUENCIA
La aplicacién del procedimiento es diaria.

9.4 RESPONSABILIDADES
La terapeuta de lenguaje es la responsable de dar terapia a los pacientes ingresados a la

UBR.

9.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso | Responsable e Actividad
1 Inicio e Area Terapia Psicoldgica
2 Paciente e Asisten con:

e (Cita programada.

e Materiales previamente solicitados.

e Signos vitales dptimos, sin cuadros febriles o
gripales.

e Cumplimiento de reglamento interno de

UBR.

3 Paciente e Estricto apego a indicaciones terapéuticas

indicadas por el médico de UBR, en tarjetén

Unico de terapia.

4 Terapeuta Elabora y registra:

e Historia clinica

e Valoracion fonoldgica (a pacientes
especificos)

e Disefio de plan de tratamiento

e Programa de sesiones de 45 min

e Hoja frontal
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5 Terapeuta e Terapia Individual o Terapia grupal con
Problemas de aprendizaje o Problemas de
lenguaje.

Terapeuta e Realiza notas de evolucién a expediente

6 Médico e Enlarevaloraciéon médica el médico

determina si el paciente es remitido a otra
institucion o es un paciente dado de alta.
6 Fin e Agenda nueva cita o se va de alta el paciente.
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9.6 DIAGRAMA

TERAPIA DE
LENGUAIJE

A PACIENTES UBR

-CON CITA PROGRAMADA.

- CON MATERIALES PREVIAMENTE SOLICITADOS.

- CON SIGNOS VITALES OPTIMOS SIN CUADROS FEBRILES O
GRIPALES.

- CUMPLIMIENTO DE REGLAMENTO INTRNO DE UBR.

- ESTRICTO APEGO A INDICACIONES TERAPEUTICAS INDICADAS POR
EL MEDICO DE UBR, EN TAJETON UNICO DE TERAPIA

TERAPEUTA ELABORA Y REGISTRA:

-HISTORIA CLINICA.

-VALORACION FONOLOGICA (NO A TODOS LOS
PACIENTES).

-DISENO DE PLAN DE TX.

-PROGRAMA SECESIONES DE 45 Min

-HOJA FRONTAL.

TERAPIA INDIVIDUAL

TERAPIA GRUPAL

PROBLEMAS DE PROBLEMAS DE
APRENDIZAJE LENGUAIJE

NOTAS DE EVOLUCION A EXPEDIENTE

REVALORACION

PACIENTE ENVIADO

PACIENTE DE
A OTRA

INSTITUCION

ALTA
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9.7 FORMATO
9.7.1 TARJETON UNICO DE TERAPIA

Dife \p2e

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRALDE LA FAMILIA

UBR-5

TARJETON UNICO DE TERAPIA

FECHA: EXPEDIENTE No.

#iREF! #{REF!

NOMBRE: ~ SEXO: EDAD:
-4 -

#{REF! #;REF!

#;REF!

PROCEDENCIA:

L
DIAGNOSTICO: #REF!

MES 112[ 3]4[5]|6[7]|8| 9(10[{11]12[13]|14[15|16]|17[18|19]|20|21]|22]|23|24| 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOV IEMBRE

DICIEMBRE

INDICACIONES: |

DR. ERNESTO CERON IBARRA
CED.PROF. 11788143
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9.7.2 REGISTRO DIARIO DE PACIENTES ATENDIDOS

REGISTRO DIARIO DE PACIENTES ATENDIDOS.

MES:

N, FECHA MNOMBRE EDAD | SEXO MOTIVO DE COMSULTA PRIMERA VEZ FIRMA
SUBSECUEMNTE
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10.0 SUBDIRECCION

10.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestion, elaboracion y planeacién de estrategias que permitan mejorar los servicios de la
Unidad Basica de Rehabilitacidn. Elaboracidn del reporte mensual del Programa Operativo
Anual.

10.2 ALCANCE
El presente procedimiento serd aplicado en la Unidad Basica de Rehabilitacion del municipio
de Atotonilco de Tula, Hidalgo.

10.3 FRECUENCIA
La aplicacién del procedimiento es mensual.

10.4 RESPONSABILIDADES
La subdirectora de la UBR es la responsable de hacer el reporte de manera mensual del

Programa Operativo Anual.

10.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso | Responsable e Actividad
1 Inicio e Area Subdireccién
2 Areas de terapia Reportan resultados mensuales, el area de:

e Fisioterapia

e Psicologia

e Terapia de Lenguaje
e Area Médica

e Trabajo social

2 Subdireccién Elaboracién y registro:

e POA mensual

e PBRYy reporte mensual de avance
e Plan anual de mejora trabajo

e Reporte trimestral de usuarios UBR
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e Reporte de Ingresos

e Programas de innovacién

3 Médico e Verificay aprueba.

6 Fin e Entrega de reportes.

10.6 DIAGRAMA

SUBDIRECCION

= T VLA
REGISTRO:

PROCESOS RECURSOS CRIT HIDALGO

ELABORACION Y

POA. mensual
PROCEDIMIENTOS MEDIOS CRIR TULA
PBR Y REPORTE MENSUAL
- DE AVANCE
FUNCIONAMIENTO GESTION DIF MUNICIPAL
PERSONAL PLANEACION PLAN ANUAL DE MEJORA

PERSONAL DE UBR

ESTRATEGICA TRABAJO

SUPERVISION
REPORTE TRIMESTRAL DE

USUARIOS UBR

REPORTE DE INGRESOS

PROGRAMAS DE INOVACION
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10.7 FORMATOS
10.7.1 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
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11.0 CORTES DE CAJA

11. 10BJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Realizar la entrega de ingresos al drea de contabilidad y a la direccion de DIF Municipal.

11.2 ALCANCE
El presente procedimiento serd aplicado en la Unidad Basica de Rehabilitacion del municipio
de Atotonilco de Tula, Hidalgo.

11.3 FRECUENCIA
La aplicacién del procedimiento es diaria.

11.4 RESPONSABILIDADES
La subdirectora de la UBR es la responsable de entregar y reportar los ingresos diarios y

mensuales.

11.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso | Responsable Actividad

1 Inicio Realiza cobro correspondiente por servicios

solicitados a los usuarios de la UBR.

2 Recepcidn Elaboracién y registro de corte de caja.

3 Recepcion y subdireccién | Entrega de corte de caja y efectivo a contabilidad y
UBR direccion de DIF Municipal.

4 Area de contabilidad DIF | Emite recibo.

5 Subdireccién UBR Realiza, registra y entrega reporte mensual de los

ingresos entregados a DIF.

6 Subdireccién UBR Archiva y ordena acuses y recibos de lo reportado y

entregado a DIF Municipal.

8 Fin

11.6 DIAGRAMA
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RECEPCION:

RELAIZA COBRO CORRESPONDIENTE
POR SERVICIOS SOLICITADO A LOS
USUIARIOS DE UBR,

RECEPCIONISTA

ELABORACION Y REGISTRO
DE CORTE DE CAJA

ENTREGA RECIBO (ORIGINAL)
CORRESPOMDIENTE

~ @@

CAPIUKA DIARIAMENTE LM
FORMATO DE EXCEL (NUMLAO
DL FOLIKY, NOMBRE DEL
PACIENTE, SERVICIO Y MONTO)

AGRUPA GRAFICA Y
VISUALMENTE, POR FECHAY
No. DE FOLIO  COPIA (AZUL) DE

RECIOS

ENTREGA DINERQ EN EFECTIVO
SUBDIRECTORA ¥ RECIBOS
CORRESPONDIENTES AL DIA

11.7 FORMATO

ENTREGA CORTE DE CAJAY
EFECTIVO A:

RECEPCIONISTA ¥  SUBDIRECTORA

SUDIRECCION:

-CONTABILIDAD Y DIRECCION DE DIF
WUINICIFAL

REALIZA, REGISTRA Y ENTREGA
REPORTE MENSUAN DE LOS

St VIIFICA No. DEFOLIO Y INGRESQS ENTREGADOS A DIF
CANTIDAD REFERIDA EN C/U DE

LOS RECIBOS EMITIDOS

ARCHIVA Y ORDENA ACLISES Y
RECIBOS DE LO REPORTADO ¥
ENTREGADO 4 DIF MUNICIPAL

-SE COTEJA RECIBOS CON
REPORTE IMPRESO

PRESENTADO ¥ CANTIDADES
REPORTADAS.

-UNA VEZ CORROBORADO, SE
RELIZA ENTREGA Y RECEPCION
DE EL DINERO EN EFECTIVO

DIF EMITE RECIBO ¥ ACUSE
COREESPONDIENTE & 1)
LGP0,

Recibos de pago integrados en el procedimiento de recepcion.

12.0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

12.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Coadyuvar a las actividades administrativas y procedimientos de cada drea para brindar un
servicio eficiente y de calidad a la comunidad.

12.2 ALCANCE

El presente procedimiento serd aplicado en la Unidad Basica de Rehabilitacion del municipio
de Atotonilco de Tula, Hidalgo.

12.3 FRECUENCIA
La aplicacién del procedimiento es diaria.

12.4 RESPONSABILIDADES
El Auxiliar administrativo coadyuva a las actividades administrativas y procedimientos de

cada area.
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12.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso | Responsable e Actividad

1 Inicio e Coadyuva en las actividades administrativas
y procedimientos de cada area para brindar
un servicio eficiente y de calidad a la

comunidad.

2 Areas de terapia Realiza actividades administrativas en
redaccidn, control y atencién ciudadana y a
las actividades de las areas:

e Coordinacién

e Subdireccidn

e Recepcién

e Enfermeria

3 Fin e Archiva documentacion.

12.6 DIAGRAMA DE FLUJO
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AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

v

Coadyuva en las actividades administrativas y
procedimientos de cada drea para brindar un
servicio eficiente y de calidad a la comunidad.

\ 4

Realiza actividades administrativas en
redaccién, control y atencién ciudadana y
a las actividades que contribuyan al
cumplimiento de los objetivos de las
diferentes areas:

.Coordinacién

.Direccion

.Recepcion

.Enfermeria

12.7 FORMATO
Formatos integrados en los procedimientos anteriores.
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13.0 LIMPIEZA

13.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Mantener la Higiene en todas las dreas de la Unidad Basica de Rehabilitacion.

13.2 ALCANCE
El presente procedimiento serd aplicado en la Unidad Bésica de Rehabilitaciéon del municipio
de Atotonilco de Tula, Hidalgo.

13.3 FRECUENCIA
La aplicacién del procedimiento es diaria.

13.4 RESPONSABILIDADES
El personal de limpieza mantener la higiene en todas las areas de la UBR.

13.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso | Responsable e Actividad

1 Inicio e Realiza las siguientes actividades:

2 Intendencia e Realiza la limpieza del interior y exterior del
inmueble.

3 Intendencia e Realiza y registra en bitacoras sus
actividades.

4 Fin e Reporta

13.6 DIAGRAMA DE FLUJO
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INTENDENCIA
INTENDENTE:
v v v
~N ~N e N
REALIZA DE LA LIMPIEZA CORRECTO MANEJO REALIZA Y
DEL INTERIOR Y EXTERIOR DE DESECHOS REGISTRA
DEL INMUEBLE. SOLIDOS. \ Y,
)
Y
J - ~ LLENADO DE
RECOLECCION BITACORA DE SUS
MANTIENE EL ORDEN E DENTRO Y AC;'I\;';'QEES
HIGIENE MUEBLES PERIFERIA EXTERNA
DENTRO DE UBR. DE UBR /
\ J
~ RECIBE INVENTARIO DE
MANTIENE EN ASEGURA LA INSUMOS DE LIMPIEZA,
CONDICIONES OPTIMAS DE RECOLECION POR FIRMA LA BITACORA DE
HIGIENE LOS SANITARIOS UNIDAD RECIBIDO, PARA UN
DE LA UNIDAD ) RECOLECTORA USO CORRECTO
\ J
ADMINISTRA Y SUMINISTRA
LOS MATERIALES DE
LIMPIEZA
APOYO A LAS
. %

DIFERENTES

AREAS DE UBR
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13.7 FORMATOS
13.7.1 BITACORA DE LIMPIEZA UBR

o2 BITACORA DE LIMPIEZA UBR

M JZe

PERIODOD:
RESPOMNSABLE:

Area: CONSULTORIOS PLANTA BAJA

Dia: L{M|M|J |V |5 | Observaciones: Verifico:
Limpicza:
Limpieza:
Limpicza:

Area: TERAPIA FISI
Dia: L | M[mM|J
Limpieza:
Limpicza:
Limpieza:

<|B

Area: MECANOTERAPIA
Dia: LiIM[{M|J |V |5 | Observaciones: Verifico:
Limpieza:
Limpicza:
Limpicza:

Area: | RECEPCION
Dia: L J
Limpicza:
Limpieza:
Limpicza:

Area: SANITARIOS PLANTA BAJA
Dia: L{M|M|[J |V |5 | Observaciones: Verifico:
Limpicza:
Limpicza:
Limpicza:

Area: PASILLOS ¥ ESCALERA
Dia: L M[{M([J [V |5 | Observaciones: Veriflico:
Limpicza:
Limpicza:
Limpieza:
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13.8 MEDICION

Diaria

13.9 RESULTADQOS

Al término del procedimiento el usuario obtiene, Alta del médico, Atencién de calidad,

Incorporacion a sus actividades de manera regular de acuerdo a la discapacidad que

presente.

14.0 SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION
Marca el Inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Toma de decision

15.0 ANEXOS
Sin anexos.
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16.REGISTRO DE EDICIONES:

DESCRIPCION

31 de enero del 2025 Se hicieron las adecuaciones pertinentes al
funcionamiento de la administracién

17.DISTRIBUCION
El Manual de procedimientos de la Coordinacion de UBR del Sistema Municipal DIF,
se encuentra en el archivo de Direccion, para su resguardo y manejo.

Es uso exclusivo para el area correspondiente, cualquier modificacion y

actualizacidon debera ser notificada al area de Planeacion.

Queda prohibido su dsitribucién o emision de copias sin la debida autorizacion

correspondiente.
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