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1.- OBJETIVO

Unificar los criterios de procedimientos y control, asi como establecer la secuencia de actividades
para la atencion de pacientes en las Unidades Basicas de Rehabilitacién, con el proposito de

garantizar su funcionamiento y sistematizar sus acciones.
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2.- ALCANCE

El presente manual de procedimientos sera aplicado en todas las Unidades Basicas de

Rehabilitacion ubicadas en la Republica Mexicana.
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3.- DEFINICIONES

3.1 Alta: Es la decision que se toma después de una valoracién a un paciente para el término de su atencién en
una Unidad de Rehabilitacion.

3.2 Atencion Médica: Al conjunto de servicios que se proporcionan al paciente, con el fin de promover, proteger
y restaurar su salud.

3.2 Carnet De Citas: Documento en donde se identifica a la persona como paciente y usuario de los servicios
de una Unidad médica y en donde se realiza el registro de sus consultas, con el sefialamiento de dia, hora y
lugar para la ejecucion de una atencién, valoracién o tramite dentro de la dependencia.

3.4 Centro de Rehabilitaciéon: Es la unidad prestadora de servicios de prevencién de discapacidad y
rehabilitacion integral.

3.5 Consulta de Primera Vez: Consulta médica proporcionada por primera vez al usuario por parte de personal

medico especializado, en donde se elabora historia clinica, se dictamina el diagndstico y se propone tratamiento
especifico a seguir.

3.6 Desercion: Cuando no se tenga noticia del paciente en un lapso minimo de 6 meses posteriores a la Ultima
cita programada a la que no acudio.

3.7 Diagnéstico: Define un proceso patolégico diferenciandolo de otros.

3.8 Expediente Clinico: Conjunto de documentos escritos, graficos e imagenolégicos o de cualquier otra indole,
en los cuales el personal de salud, debera hacer los registros, anotaciones y certificaciones correspondientes a

su intervencion, con arreglo a las disposiciones sanitarias. Es de caracter legal, confidencial y propiedad de la
institucion que lo expide.

3.9 Discapacidad: Resultado de la interaccion entre las personas con deficiencia y las barreras debidas a la
actitud y al entrono que evitan su participacién plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con
las demas (Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad).

3.10 Interconsulta: Procedimiento que permite la participacion de otro profesional de la salud a fin de
proporcionar atencion integral al paciente, a solicitud del médico tratante.

3.11 Niveles de Atencién en la prestacion de los servicios de rehabilitacion: son tres; Primer nivel de
atencién en rehabilitacion: es aquel cuyo objetivo general es proveer atencion, incluyendo la prevencion y la
deteccion precoz de la discapacidad mediante recursos de personal existente no especializado, utilizando
tecnologia apropiada y para alcanzar el 100% de cobertura; Segundo Nivel es aquel cuyo objetivo general es
proveer atencién mediante recursos de personal especializado, actuando con criterios y base epidemiolégica y
utilizando tecnologia apropiada para el nivel; Tercer nivel es aquél cuyo objetivo general es proveer atencion
mediante recursos humanos materiales estructurados con diverso grado de complejidad dentro de instituciones,
para atender la demanda de los distintos niveles con necesidad de tecnologia desarrollada.
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3.- DEFINICIONES

3.12 Prevaloracién: Es la revision médica exploratoria inicial que realiza el médico al usuario, a través del cual
se determina su ingreso o no a la Unidad de Rehabilitacion para su atencion integral.

3.13 Programa de Casa: Conjunto de acciones de tratamiento que se entregan al usuario o familiar en forma
escrita para que sean realizadas en su domicilio.

3.14 Pronostico: Juicio que elabora el médico tratante respecto a los cambios que pueden sobrevenir durante el
curso de una enfermedad, sobre su duracién y terminacién por los sintomas que han precedido o acompafian a
un padecimiento.

3.15 Referencia-Contrarreferencia: Procedimiento médico administrativo entre unidades operativas de los tres
niveles de atencion para facilitar el envio-recepcién-regreso de pacientes, con el propésito de brindar atencion
medica oportuna, integral y de calidad.

3.16 Resumen Clinico: Documento elaborado por un médico, en el cual se registraran los aspectos relevantes
de la atencion médica de un paciente, contenidos en el expediente clinico. Debera tener como minimo:
padecimiento actual, diagnosticos, tratamientos, evolucién, pronéstico, estudios de laboratorio y gabinete.

3.17 Tarjeton de Terapias: Documento utilizado por el terapista en donde identifica al usuario y se anota el
tratamiento prescrito por el meédico tratante, asi como el nimero y frecuencia de sesiones de terapia otorgado.

3.18 Tratamiento.- Conjunto de alternativas terapéuticas que se prescriben y se emplean para atender
enfermedades. // Conjunto de medios de toda clase, higiénicos, farmacolégicos y quirtirgicos, que se ponen en
practica para la curacién o alivio de las enfermedades.

3.19 Tipo de Discapacidad: Los tipos de discapacidad son los siguientes: motora, intelectual, visual, auditiva y
de lenguaje, y multiple.

3.20 Unidad Basica de Rehabilitacion: Establecimiento que proporciona servicios de primer nivel de atencion
en rehabilitacion, con el proposito de promover las acciones de salud, prevenir la discapacidad y proporcionar
tratamiento simplificado de alteraciones discapacitantes, mediante esquemas que propicien una mejor calidad de
vida a las personas con discapacidad.

3.21 Usuario: Toda aquella persona, que requiera y obtenga la prestacion de servicios de atencién médica.

3.22 Vigencia del Expediente: Tiempo limite en que se encuentra en vigor y observancia un expediente clinico
en el archivo clinico; los expedientes clinicos son propiedad de la institucion y del prestador de servicios médicos,
sin embargo, y en razén de tratarse de instrumentos expedidos en beneficio de los pacientes, deberan
conseérvalos por un periodo minimo de 5 afios, contados a partir de la fecha del Gltimo acto médico.
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4.- RESPONSABILIDAD/AUTORIDAD

4.1. Direccion General de Rehabilitacion:

Dar cumplimiento a las clausulas establecidas en el Convenio de Coordinacion para la adquisicion de
las Unidades Bésicas de Rehabilitacion.

Emitir la normatividad a seguir por los Centros de Rehabilitacion, asi como del DIF Estatal para la
instrumentacion y operacién de las Unidades Béasicas de Rehabilitacién.

Instruye a los responsables de la operacién de las Unidades Basicas de Rehabilitacion para la
operacion de los programas con base en la normatividad planteada.

Brindar asesoria y seguimiento a los Centros de Rehabilitacion y DIF Estatales para el funcionamiento
de las Unidades Basicas.

Concentrar las acciones realizadas en forma trimestral de las Unidades Basicas de Rehabilitacion por
estado.

Elaborar y actualizar el Directorio Nacional de Unidades Basicas de Rehabilitacion.

Concentrar las Cédulas de Identificacion de Unidades Basicas para su registro correspondiente en el
sistema e informar a la Direccién de Rehabilitacion.

4.2 DIF Estatal/Direccion de Atencion a la Discapacidad u Homdlogo:

Dar cumplimiento a las cladusulas establecidas en el Convenio de Coordinacion para la adquisicién de
las Unidades Basicas de Rehabilitacion.

Programar las actividades de la UBR en coordinacién con el Centro de Rehabilitacion y el municipio
para realizar las siguientes actividades: prevencion de la discapacidad, deteccidon de padecimientos
discapacitantes, proporcionar servicios de rehabilitacién en el primer nivel de atencion, difusion y
operacion de los programas de Estimulacion Mdltiple Temprana, Integracion Educativa a Menores con
Discapacidad, Integracién Laboral, Escuela para Familias con hijos con Discapacidad, Integracion de
Personas con Discapacidad a la Cultura Fisica, etc.

Supervisar las Unidades Basicas de Rehabilitacién en coordinacion con el Centro de Rehabilitacién de
la Entidad Federativa, promoviendo ante los sistemas DIF Municipales que, estos Ultimos sean los que
operen las mismas.

Informar a DIF Nacional trimestralmente, sobre la poblacion atendida y actividades desarrolladas por las
Unidades Basicas en los formatos establecidos por DIF Nacional dentro de los primeros cinco dias
habiles posteriores a la conclusion del trimestre.

Enviar al DIF Nacional las Cédulas de Identificacién de las Unidades Basicas una vez que entren en
funcionamiento. K

Enviar a la Direccién de Rehabilitacién de DIF Nacional el concentrado trimestral de las acciones
realizadas por UBR.

4.3 Coordinacion General del Centro de Rehabilitacién:

Dar cumplimiento a las cldusulas establecidas en el Convenio de Coordinacion para la adquisicion de
las Unidades Bésicas de Rehabilitacion.

Programar las actividades de la UBR en coordinacién con el DIF Estatal y Municipal.

Sugerir el perfil del personal al DIF Estatal que no esta adscrito al Centro de Rehabilitacion para la
atencion a usuarios en las Unidades Basicas

Facilitar personal médico y paramédico a las Unidades Basicas para la atencién de usuarios.
Proporcionar asesoria en materia de rehabilitacion al Municipio y supervisar las actividades
desarrolladas en las UBR en coordinacion con el DIF Estatal, conforme al calendario establecido de
visitas. :
Capacitar continuamente en sus instalaciones al personal que labora en la UBR (médicos generales,
enfermeras, Terapistas fisicos y Auxiliares de Terapia fisica).
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4.- RESPONSABILIDAD/AUTORIDAD

Enviar a la Direccién de Rehabilitacién de DIF Nacional el concentrado trimestral de las acciones
realizadas por Unidad Bésica en los formatos establecidos por DIF Nacional dentro de los primeros
cinco dias habiles posteriores a la conclusién del trimestre.

Elaborar y actualizar el Directorio de las Unidades Bésicas de Rehabilitacion de su entidad incluyendo
nombre de la Unidad, domicilio, cédigo postal, municipio, teléfono, asi como el nombre del responsable
por Unidad Basica y enviarlo a DIF Nacional.

Promover y difundir los servicios prestados por las Unidades Basicas, asi como la ubicacién de las
mismas.

4.7 DIF Municipal:

Contratar personal capacitado para laborar en las Unidades Basicas de Rehabilitacién.
Informar a DIF Nacional trimestralmente a través del DIF Estatal cuando el reporte de la UBR dependa

del municipio, sobre la poblacién atendida y actividades desarrolladas por las Unidades Basicas en los
formatos establecidos por DIF Nacional.

Proporcionar los inmuebles donde se ubicaran las Unidades Basicas.

Enviar al DIF Nacional a través del DIF Estatal la Cédula de identificacion de cada Unidad Basica que
inicie su funcionamiento dentro del municipio.

Realizar acciones de difusion de la visita y servicios proporcionados por la UBR.

Elaborar y actualizar el Directorio de las Unidades Basicas de rehabilitacién de su entidad incluyendo

nombre de la Unidad, domicilio, cédigo postal, municipio, teléfono, asi como el nombre del responsable
por Unidad Bésica y enviarlo a DIF Nacional.

4.5. Equipo Multidisciplinario de las Unidades Basicas de Rehabilitacién

Operar el Programa para Atender a Usuarios en las Unidades Basicas de Rehabilitacion.

Reportar las acciones del programa en el formato correspondiente dentro de los cinco primeros dias
habiles posteriores a la fecha de corte establecida.

Otorgar consulta médica especializada, valoraciones, detecciones, tratamiento y referencia de usuarios
a otros niveles de atenciéon en materia de rehabilitacion de acuerdo con los recursos humanos con los
que cuenta la Unidad.

Determinar el impacto de los programas y actividades desarrolladas en la Unidad.

Informar a DIF Nacional trimestraimente a través del DIF Estatal, sobre la poblacion atendida y
actividades desarrolladas por las Unidades Basicas en los formatos establecidos por DIF Nacional.
Identificar la modalidad de trabajo de la Unidad y las adecuaciones realizadas con base en los recursos
humanos, materiales y financieros.

Proporcionar apoyo para la capacitacion continua y permanente para el personal de la Unidad
Proporcionar asesoria y seguimiento de las actividades desarrolladas en la Unidad.

Requisitar la Cedula de Identificacién de la Unidad Basica una vez que entre en funcionamiento y la
enviara al Municipio o al Centro de Rehabilitacién, segun sea el caso.
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MEDICO 51 Recibe al usuario, abre expediente clinico, elabora
historia clinica y realiza exploracion fisica.
5.2 Establece diagndstico, pronéstico de rehabilitacion y
plan de tratamiento, le explica al usuario.
5.3 Anota en el expediente el tratamiento prescrito
(incluyendo indicaciones de terapia, especificar
numero de sesiones, cuantas veces por semana,
etc.), asi como, si requiere estudios de laboratorio o
gabinete.
54 Elabora receta médica en caso de que asi se requiera
y la entrega al usuario, le indica que al término de las
sesiones de terapia, pida consulta subsecuente.
5.5 Lo remite al area de terapias para que se le asigne

horario.
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CONSULTA MEDICA DE PRIMERA VEZ
USUARIO 1.1 Acude a la Unidad Basica de Rehabilitacion y solicita la
atencion.
MEDICO 2.1 Recibe al usuario y realiza la prevaloracion y determina si es
candidato a ser atendido en la Unidad Basica de
Rehabilitacion.
¢(,Es candidato a ser atendido en la UBR?
No
2.2 Refiere al usuario a trabajo social o a recepcion, la cual se
encargara de indicarle la institucién que le brinde la atencién
requerida y entregara los datos de la institucion al usuario.
Si
| PACIENTE 2.3 Pasa a caja y paga cuota (solo en el caso en que se cobre
cuota de recuperacion).
PERSONAL ASIGNADO 3.1 Recibe pago y elabora recibo.
3.2 Entrega el original al usuario y se queda con la copia.
3.3 Elabora el carnet de citas con nombre y numero de
expediente y lo entrega al usuario.
3.4 Asigna consultorio y lo remite a la consulta.
PACIENTE
4.1 Acude al consultorio asignado.
4.2 Pasa al consultorio y entrega recibo al médico.
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PROPORCIONAR TRATAMIENTO

PACIENTE 6.1 Acude al area de Tratamiento.

TERAPISTA FiSICO, OCUPACIONAL, DE 7.1 Recoge el expediente de archivo o del consultorio médico y

LENGUAJE O AUXILIAR DE TERAPIA recibe al usuario, decide si ingresa a tratamiento o no (esto
dependera de la afluencia de usuarios y de los horarios
disponibles).

jIngresa a tratamiento?

No

7.2 Proporciona cita para que acuda otro dia y anota la fecha en
el carnet.
Si

7.3 Asigna horario de atencion y explica al usuario o al familiar

la técnica empleada

7.4 De acuerdo a las indicaciones médicas, otorga el
tratamiento.

7.5 Elabora y entrega programa de casa al usuario o al familiar.

7.6 Elabora nota de terapia en el expediente clinico (al ingreso y
al egreso del usuario del area de terapias).

7.7 Requisita el tarjeton de terapias.
7.8 Al concluir el nimero de sesiones remite al usuario al area

meédica para que le otorguen cita para consulta subsecuente
y la anoten en el carnet.
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CONSULTA SUBSECUENTE

PACIENTE 8.1 Acude a la cita programada 15 minutos antes y realiza el
pago de cuota de recuperacion y se dirige al consultorio
asignado.

MEDICO 9.1 Recibe al usuario con el carnet de citas y realiza
interrogatorio.

9.2 Revisa notas de diferentes servicios de apoyo a las que
solicité valoracion del usuario.

9.3 Valora el estado actual del usuario y la evolucion del mismo.

94 Revisa resultados de estudios de laboratorio o gabinete si el
caso lo amerita.

9.5 Redacta nota meédica subsecuente en el expediente.

9.6 Mediante la valoracion determina que el usuario requiere de
otro tipo de atencién y tratamiento (especialidad de 2° & 3N,

9.7 Requisita formato de referencia (realiza resumen de Ia
historia clinica y el motivo de Ia referencia).

9.8 Anota los datos de Ia referencia en el expediente, para que

‘| se dé seguimiento al caso y se lo entrega al usuario
explicando a donde debera acudir.

9.9 Lo remite a la recepcion (y en caso de contar con trabajo
social, esta area sera la responsable de realizar el tramite
de referencia del usuario).

USUARIO 101 Acude a recepcién o a Trabajo social y recibe indicaciones
para la institucion de referencia, entrega formato para su
registro.
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PERSONAL ASIGNADO 111 Recibe del usuario formato y anota los datos requeridos en
la libreta de referencia y contrarreferencia, (fecha, nombre
del usuario, sexo, edad, diagnostico, lugar de referencia,
motivo de la referencia, nombre de quién lo refirio)
11.2 Explica al usuario lugar y hora en que acudira a la institucion
de referencia, posterior a la consulta llevara a la Unidad
Basica de Rehabilitacion la hoja de contrarreferencia
debidamente requisitada por el médico que lo atendié, para
anexar a su expediente.
PACIENTE 12.1 Recibe hoja de referencia y acude a la institucion.
MEDICO 13.1 Si no requiere de referencia, decide si el usuario presenta
mejoria o no.
¢ Presenta mejoria?
NO
13.2 Prescribe el tratamiento especificando las nuevas
indicaciones y las sesiones de terapia, asi como la
continuidad de las mismas anota en el expediente.
13.3 Remite al usuario al area de Tratamiento.
-| Conecta con actividad N° 6.1
S
13.4 Da de alta al usuario cuando ocurra alguna de las siguientes
condiciones:
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RESPONSABLE ACT. No. DESCRIPCION

DAR DE ALTA

MEDICO 13.5 a) Rehabilitacién:

Cuando el usuario haya concluido el programa de atencion
previamente trazado, de acuerdo con el diagnéstico y
prondstico de rehabilitacion.

13.6 Explica las indicaciones a seguir en su domicilio.
13.7 Da de alta y especifica el motivo en el expediente.
13.8 Informa al usuario acerca de la vigencia del expediente y

que podra acudir cuando él lo solicite, siempre y cuando
este dentro de la vigencia, sino tendrd que realizar los
tramites nuevamente, entrega el carnet al usuario.

13.9 Entrega el expediente al administrativo informando el alta.

13.10 b) Desercion:

Cuando no se tenga noticia del usuario en un lapso minimo
de 6 meses posteriores a la Ultima cita programada a la que
no acudié.

Conecta con actividad N° 13.7

13.11 ‘|a) Referencia a otra institucién:

Cuando el usuario por alguna razén no continua su
atencion en la Unidad Basica de Rehabilitacion y es
referido a otra institucion.

13.12 b) Defuncién:
| Motivo obvio, fallecimiento del usuario.

Conecta con actividad N° 13.7
13.13 c) Otra causa:
Cuando exista cualquier otro motivo que no tuviera

cabida en los anteriores.

Conecta con actividad N° 13.7

FIN
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7. REFERENCIAS

7.1 La Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad, julio de 2014
7.2 Ley General de Salud, 27 enero 2017.

7.3 Ley de Asistencia Social, 19 de diciembre 2014.

7.4 Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico.

7.5 Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, para la Atencion Integral de las Personas con
Discapacidad.

7.6 Ley General de Inclusién de las Personas con Discapacidad 17 de diciembre 2015

7.7 Manual de Procedimientos de Atencién a Usuarios, 30 de Agosto 2012.
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