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INTRODUCCION

Para la Organizacién Mundial de la Salud (OMS), se entiende como discapacidad a aquella
restriccion o impedimento de la capacidad de realizar una actividad en la forma o dentro

del margen que se considera normal para el ser humano.
La INEGI clasifica las causas en cuatro grupos principales:

e Al pacimiento
e Por enfermedad

e Por accidente

e Por edad avanzada /B’C_\)

TIPOS DE DISCAPACIDAD

® Sensorial visual: Es |a deficiencia estructural o funcional del organo de la vision y de
sus funciones asociadas como: agudeza visual, campo visual, visién de los colores o

profundidad.

e Sensorial auditiva: Es la restriccion en la funcién de la percepcidon de los sonidos
externos, alteracion de los mecanismos de transmisién, transduccion, conduccion e

integracion del estimulo sonoro, que a su vez pueden limitar la capacidad de

comunicacion. ~ f"
N\
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¢ Discapacidad motriz: Es la secuela o malformacién que deriva de una afeccién en el |
i N
sistema neuromuscular a nivel central o periférico, dando como resultado ;j
alteraciones en el control del movimiento y/o la postura. i
; y
| &
e Intelectual: Se caracteriza por limitaciones significativas tanto en la estructura del ’ /
pensamiento razonada, como en la conducta adaptativa de la persona: el {

autocuidado, ir a la escuela o aprender habilidades sociales.

® Mental o psicosocial: Se puede derivar de una enfermedad mental, que tiene

factores bioquimicos y genéticos, donde los sintomas se presentan por lo general en



la adolescencia y no estd relacionada con la discapacidad intelectual. Puede ser
temporal o permanente y se convierte en una condicién de vida. Afecta la forma de
pensar, los sentimientos, el humor, la habilidad para relacionarse con otros y el

funcionamiento diario de una persona.

JUSTIFICACION
Es importante contar con un plan de trabajo anual establecido que enfoque las metas y
finalidades que tiene el programa de la Unidad Basica de Rehabilitacién junto con las

Extensiones. El plan de trabajo que se presenta trata de cumplir de acuerdo a lo establecido

por el Manual General de Operaciones del Sistema Estatal de Rehabilitacién de QuerétarG=~

los lineamientos a seguir, de igual manera se toma como guia el plan municipal de desarrollo
Coldn, teniendo en cuenta que se podran realizar modificaciones de acuerdo a las

necesidades que se presenten, esto dependera de las autoridades de SMDIF Colén.

Para cumplir con las metas establecidas se requiere del apoyo del: CRIQ, SMDIF,
autoridades del municipio de Colén y comunidades, asi mismo del trabajo del personal que

labora en la Unidad B3sica de Rehabilitacién y en las Extensiones.

MISION

Ser el municipio que con el SMDIF y junto con la Unidad Basica de Rehabilitacion Coldn hagan
conciencia en la poblacién acerca de la discapacidad, para disminuir los indices de la misma a
través de la prevencién, deteccidn y atencién temprana, asi como también contribuir a la

inclusién familiar y social de las personas con discapacidad.
VISION

Ser reconocida como la Institucién de Asistencia Social que con esfuerzo, sensibilidad y trabajo
atienda las necesidades sociales, econémicas, culturales, de adaptacion e inclusidn de las

personas con discapacidad del municipio de Colén.

ALCANCE




El presente plan de trabajo sera aplicado en la Unidad Bésica de Rehabilitacién Cabecers,

Extension Coyote y Extensién de Esperanza.
INTRODUCCION

En diciembre de 1982, el Sistema Nacional DIF fue facultado para operar establecimientos
de asistencia social en beneficio de personas con discapacidad, apoyando con la creacién
de establecimientos de centros y servicios de rehabilitacién fisica, psicoldgica, terapia de

lenguaje, terapia ocupacional etc.

La Unidad Basica de Rehabilitacién inicié su funcionamiento en enero de 1996, brinda

atencion a personas que tengan alguna discapacidad y requieran de rehabilitacion. Q«G

En la Unidad Basica de Rehabilitacién Coldn se realizan diferentes actividades como:

® Prevencion para la poblacién que estd en riesgo de adquirir alguna discapacidad.
e Deteccion de la discapacidad
e Diagnostico

e Brindar servicio de Rehabilitacion.

Actualmente se cuenta con dos extensiones, una de ellas ubicada en la comunidad Puerto
Coyote y la segunda en la comunidad Esperanza, las tres unidades cuentan con servicios de

Terapia Fisica, Terapia de Lenguaje, Psicologia y apoyo de transporte especializado.

OBIJETIVO S |

Fl ;‘r
Establecer los procedimientos generales para la operacién de la unidad de rehabilitacién ¥ L
sus extensiones del municipio de Colén, con el propésito de garantizar su funcionamiento, (

sistematizar sus acciones y preservar la calidad en la atencidn.

Estos procedimientos serén de observancia obligatoria tanto para el personal que participa 7

en los diferentes servicios, como de los usuarios. {



UNIVERSO DE TRABAIO:
Los habitantes del municipio de Colén y de sus demas comunidades principalmente las
personas susceptibles de asistencia social que requieran de servicios de rehabilitacién no
hospitalario. Su ingreso estara determinado por la valoracién, la cual serd realizada por

personal calificado dentro del ambito de la rehabilitacién.

FUNCIONES ;—?’<ﬁ

PLATICAS

Se impartiran platicas con la finalidad de brindar informacién a la poblacién en general del
municipio y con ello crear una cultura de prevencién, atencién y aceptacién de la
discapacidad. Estas se realizardn en coordinacién con las terapeutas y prestadores de

servicio social.
PERIODICOS MURALES

Se realizaran periédicos murales para que las pldticas sean mas comprensibles para los

pacientes y acompafiantes.

PREVENCION

Para disminuir el indice de la discapacidad se pretende realizar promocién en diferentes
comunidades, en donde se brindard informacién acerca de signos de alarma de las

patologias mas frecuentes que se atienden en la Unidad.

/

JORNADAS DE SALUD 0 L
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Para acercar los servicios que se otorgan en la UBR (terapia fisica, terapia de lenguajey /
v

psicologia), a las diferentes comunidades del municipio de Colén, se apoyaran en las

diferentes jornadas de salud que se realicen tanto por parte del estado como del municipio.

TERAPIAS

.

<)



Se dard la terapia necesaria de acuerdo al padecimiento de cada persona ya que todo

tratamiento es personalizado. En la Unidad Bésica de Rehabilitacién se cuenta con:

e TERAPIA FiSICA

Se otorga este servicio a personas con alteraciones neuromusculoesqueléticas como lo son:
paralisis cerebral hemiplejias, secuelas de fracturas o luxaciones, pie plano, amputaciones,

paralisis facial, artritis, lumbalgias, gonartrosis, ciatalgia etc.
Las areas de terapia fisica son:

Mecanoterapia: Es ejercicio con fin terapéutico, mediante movimientos corporales y

aparatos mecanicos ?G

Electroterapia: Es el uso de electricidad con fines terapéuticos.
Hidroterapia: Uso de agua con fines terapéuticos a diferente tem peratura.

Estimulacion temprana: Se brinda la atencién a nifios menores de un afio con riesgo de
dafio neuroldgico, por complicaciones durante el embrazo, el parto y después del
nacimiento. Esta terapia se brinda con la finalidad de que los nifios tengan en lo posible un

desarrollo normal y con esto prevenir otras alteraciones severas.

Equinoterapia: Es una terapia complementaria cuyo elemento principal es el caballo. Se les

brinda apoyo con el transporte ya que las terapias se realizan en el municipio de Cadereyta.

e TERAPIA DE LENGUAJE

El trabajo es brindar atencidn a nifios y adultos con alteraciones de lenguaje y/o pérdida
auditiva, nifios con discapacidad intelectual, retardo litografico, praxico, labio hendido,
alteraciones especificas de lenguaje (afasias). Se realizan ejercicios y actividades para

mejorar y corregir el problema.

e PSICOLOGIA




En el drea de psicologia el trabajo que se realiza es buscar mejorar la calidad de vida y el
bienestar de las personas tanto en situaciones de normalidad y conflicto, como en Ia
necesidad o carencia, tratar de mejorar aquellas capacidades y habilidades para que las
personas puedan analizar mejor su realidad social, situarse adecuadamente frente a las
diferentes opciones que se le presentan y encontrar soluciones idéneas a sus necesidades

para asi poder tener una mejor calidad de vida y sean funcionales ante los roles que

desempefian. =

NOTA:

Cada terapeuta serd responsable de llenar un registro de actividad diaria el cual estara

firmado por los pacientes que se atendieron durante el dia.

CONSULTAS DE ESPECIALIDAD:

Se realizaran citas en el CRIQ y CIRR de Cadereyta de pacientes para nuevo ingreso y
subsecuentes con apoyo de transporte, estos serdn valorados y diagnosticados por un
médico especialista, el cual dara un tratamiento de acuerdo a sus necesidades y con esto

llevar asi un seguimiento de sus revisiones y control de su tratamiento. [

CANALIZACIONES:

Se canalizaran a pacientes de la UBR a las especialidades que requieran para completar su

tratamiento a diferentes instituciones o cuando no correspondan ser atendidas en al UBR.

PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL:

Se pretende conseguir por parte del CRIQ a cuatro prestadores de servicio social de la

licenciatura en fisioterapia y asi la UBR cuente temporalmente con mas personal y los
usuarios tengan la atencion mas completa en sus sesiones y se puedan ingresar mds

personas a la atencidon de rehabilitacion.

TRANSPORTE ESPECIALIZADO:



Sera de uso exclusivo para pacientes, los recorridos se realizardn en cada una de las
unidades dependiendo el dia que les toque con el fin de ayudar a mas pacientes con
problemas econémicos y que por su tipo de discapacidad se les complica el traslado. Cada
chofer deberd llenar bitacora de recorrido con kilometraje y firmas de los pacientes a los

que se les brinda el apoyo.

Ext. Coyote: Lunes, Martes, Miércoles y Jueves (URVAN PANEL)
Ext. Esperanza: Martes, Jueves, Viernes (CREFTER CP4)

Cabecera: Lunes, Miércoles y Viernes (CRAFTER CP4)

EVENTOS:

Se realizara un evento al afio con las personas con discapacidad y familiares en el mes de
diciembre para conmemorar el "Dia internacional de las Personas con Discapacidad™, la
finalidad de estos eventos es para que exista una integracién familiar y social de las

personas con discapacidad.

OPERACION DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION Y EXTENSIONES

Reuniones con autoridades:

Autoridades de CRIQ y SMDIF

Se requiere mantener informacién reciproca concerniente al funcionamiento y mejora de

la Unidad Basica de Rehabilitacién.

Horarios:
Las unidades deberan contar con checador, el personal debera registrar su entrada y salida.
Los horarios de atencién seran de lunes a viernes de 9:00 am a 4:00pm (sujetos a cambio

por la Direccion del SMDIF), en la Unidad de Cabecera, Extensidn Coyote y Extension

Esperanza.




Limpieza: Cabecera 8:00 am a 3:00pm, Ext. Esperanza 9:00 am a 4:00pm, Ext. Coyote de
9:00 a 4:00pm. Las encargadas de cada extensién deberan de realizar lista de actividades
a realizar de limpieza y hacerlo llegar en digital. El personal de limpieza deberd hacer lista

de actividades de limpieza a realizar en cabecera con horarios.
Servicios:

Unidad Cabecera:
Terapia Fisica — 5 dias a la semana
Terapia de lenguaje - 5 dias a la semana

Psicologia — 5 dias a la semana

Extension Coyote:
Terapia Fisica - 5 dias a la semana E

Terapia de lenguaje - 1 dias a la semana

Psicologia — 2 dias a la semana

Extension Esperanza:

Terapia Fisica — 5 dias a la semana

Terapia de lenguaje — 5 dias a la semana

Psicologia — 3 dias a la semana

Registro de pacientes:

Toda persona que ingrese como beneficiario de los servicios de rehabilitacién debera ser ;

registrada de forma electronica y en libreta tabular de contabilidad de minimo 14 columnas \
|

con los siguientes datos: }\_/f

e Fechadeingreso
e  Nombre del paciente

e Edady sexo




RFCy CURP

No. de expediente

® Domicilio con Cddigo Postal

Tipo de servicio y terapeuta
Expediente clinico:

Cada paciente contara con un expediente clinico numerado en orden progresivo y las dos
dltimas cifras del afio en curso de la siguiente manera, ejemplo: 001-24, 002-24, 003-24 etc.

El expediente tendrd el siguiente orden:

e Historia Clinica

e Valoracion por especialista

e Notas de terapia (TF,TL,PSIC)

* Reglamento y consentimiento informado (firmado por el paciente)

e Notas varias @C
e 2 Copias de CURP

e 2 Copias de identificacién oficial

2 Copias de acta de nacimiento

2 Copias de comprobante de domicilio

Cabe destacar que todos los documentos, libros de registro etc., seran llenados con

boligrafo azul.
Todas las notas se encabezardn con el nombre completo del paciente, edad, sexo, fecha, n i
tipo de nota y al final se pondrd nombre y firma de quien la realiza. Su uso seré acorde a lo P’/

gue marca la NOM-168-SSA1-1998.

Registro de altas y bajas: . ]



Cada terapeuta sera el responsable de registrar de manera digital y marcando en el libro de
registro, tanto los expedientes dados de alta, como aquellos que incurrieron en desercidn

(baja).

Registro de atencién diario:

Todos los terapeutas deberan realizar un registro diario de atencién de acuerdo al drea
correspondiente, el cual sera firmado al terminar la sesién de terapia por el paciente. Este
registro sera el sustento para realizar el informe semanal y mensual requerido por el SMDIF

y el CRIQ.

Reporte mensual de metas:

Se realizara de manera mensual por el responsable de la Unidad, sera revisado y avalad}o/,%’é7
por el director del Sistema Municipal DIF, en el periodo comprendido del dia 16 al dia 15

del mes siguiente, ejemplo: el primer reporte del afio contendr4 las actividades ejecutadas

del 16 de diciembre del afio anterior al 15 de enero del afio en curso, el segundo abarcara e P N

el periodo del 16 de enero al 15 de febrero y asi sucesivamente (pueden existir cambios
las fechas por parte del CRIQ). Este reporte debera ser entregado a mas tardar el dia
indicado por el Centro de Rehabilitacién Integral de Querétaro, ya sea por correo
electrénico o en fisico. En el caso de las Unidades de Rehabilitacién se usara el formato

“Informe mensual de metas programadas vy realizadas”. N/

Elaboracion de constancias: ¥
Cada terapeuta serd el encargado de realizar las constancias que soliciten los pacientes. Las
cuales deberan de llevar los siguientes datos:
e Fecha de elaboracién
e Nombre del paciente

e Servicio que se le otorga

e Diasy horario de atencion

e Diagndstico



e Firma del coordinador de la unidad

Al entregar la constancia el paciente firmara de recibido y se guardara la copia en la carpeta

correspondiente, del mismo modo las solicitudes de terapia y/o solicitudes de transporte.

Requisiciones:
Todas las requisiciones se hardn por escrito entregando en tiempo y forma.
Recados:

La comunicacion entre el personal serd de suma importancia. Cualquier tipo de recado serd
directo entre el personal.

Permisos:
Se informara primero a la coordinacién UBR y posteriormente al coordinador e

administrativo.

Quejas:

Cualquier queja de pacientes se canalizara a la coordinacién con nombre del paciente y
numero de teléfono.

Quedan prohibidas las redes sociales durante la jornada laboral
Confirmar citas:

Cada terapeuta debera confirmar sus citas un dia antes para evitar inasistencias. (marcar
por teléfono).

PERFILES DE PUESTO

Encargado o Coordinador de la Unidad de Rehabilitacion:

Debera ser personal con formacién académica y/o capacitada en el drea de la rehabilitacion:
e Lic. en fisioterapia (con reconocimiento oficial del grado).
e TSU en terapia fisica

e Medico especialista en Medicina Fisica y Rehabilitacién




e Médico especialista en Comunicacién Humana

Cualquiera de los anteriores debera contar con:

® Buena capacidad para la organizacién del trabajo en equipo.
e Capacidad para la organizacién administrativa.

® Buena capacidad de comunicacién y empatia.

® Gusto por el servicio y atencién a personas con discapacidad.
® Facilidad para las relaciones humanas.

® Buena salud fisica y mental.

Funciones:

e Propiciar un ambiente de trabajo éptimo.
e Vigilar que se lleven a cabo las actividades propias de la Unidad de Rehabilitacién. 9
* Vigilar que existan los elementos y equipos necesarios para que el personal pueda realizar
sus actividades adecuadamente.

® Vigilar y promover el buen estado del equipo y la infraestructura.

e Verificar la formacién adecuada del personal.

® Promover la capacitacién y actualizacién del personal.

e Vigilar que se aplique la normatividad establecida.

® Reportar mensualmente al Centro de Rehabilitacién Integral de Querétaro (CRIQ) de las
actividades realizadas en la Unidad de Rehabilitacion.

e Vigilar el control de los expedientes de los pacientes de la unidad

Terapeuta fisico:

Debera contar con Licenciatura Fisioterapia o Terapia Fisica; el TSU en Terapia Fisica sélo en

el caso de laborar en Unidades de Rehabilitacién.

Conocimiento y/o experiencia en:

e Técnicas y tratamiento de fisioterapia con el uso de los agentes fisicos. /



e Aplicacidn de técnicas kinésicas.

® Aplicacién de técnicas de neurofacilitacién.

® Reconocimiento de signos y sintomas incapacitantes de las enfermedades del sistema
osteomioarticular, cardiovascular, respiratorio, neuroldgicas, y otras que producen
discapacidad.

e Conocimiento y aplicacién del examen fisico muscular que permite la evaluacién del
paciente y la evolucién del tratamiento indicado por el médico tratante.

Habilidades y competencias:

e Establecer y fomentar las relaciones interpersonales.

e Capacidad de didlogo y concertacién de situaciones conflictivas.

e Disposicién para trabajar en equipo.

e Empatia con personas con discapacidad.

e Comunicacion asertiva.

e Actitud de servicio. @'ﬁ

e Confidencialidad, mesura y responsabilidad.

Funciones:

e Recibir y orientar a los pacientes y familiares sobre su tratamiento.

e Preparar el area, equipo y material para la aplicacién del tratamiento prescrito por el

médico.

e Aplicar las diferentes técnicas terapéuticas de rehabilitacién segtin el programa de terapia h

e indicaciones médicas para cada paciente. V1%
» Controlar la calidad, higiene y uso adecuado del equipo de trabajo. \)

e Realizar actividades de evaluacién sobre la movilidad, sensibilidad y funcionalidad. i
e Evaluar el grado de complicacién o evolucién del tratamiento aplicado y realizar notas de
terapia en el expediente clinico.

e Ser responsable de la seguridad del paciente al proporcionar el tratamiento prescrito.

e Realizar reporte diario de actividades.



e Evaluar la evolucién de las técnicas aplicadas en conjunto con en el equipo de
rehabilitacidn.

e Participar en el programa de ensefianza continua.

Terapeuta de lenguaje:
Deberd contar con Licenciatura en Terapia de Lenguaje y Audicidn o Lic. en Terapia de
Comunicacion Humana, el TSU en Terapia de Lenguaje o Licenciatura en Educacién Especial

s6lo en el caso de laborar en Unidades de Rehabilitacién.

Conocimiento y/o experiencia en:
e Técnicas y tratamiento para la atencién de nifios y adultos con problemas de lenguaje,

habla y audicién.

® Aplicacion de técnicas de masaje estomatoldgico. — v )
e Aplicacién de técnicas para mejorar las funciones de atencién, memoria y cognicion.
e Conocimiento de técnicas para la estimulacion psicomotriz.

Habilidades y competencias:

e Establecer y fomentar las relaciones interpersonales.

e Capacidad de didlogo y concertacién de situaciones conflictivas.

e Disposicion para trabajar en equipo.

e Empatia con personas con discapacidad. .‘i
e Comunicacién asertiva. \
e Actitud de servicio. TN
e Confidencialidad, mesura y responsabilidad. \ ]
*’/ \
Funciones:
e Recibir y orientar a los pacientes y familiares sqbre su tratamiento. //

e Preparar el area, equipo y material para la aplicacion del tratamiento prescrito poriel

médico.



e Aplicar las diferentes técnicas tera péuticas de rehabilitacidn segun el programa de terapia
e indicaciones médicas para cada paciente.

® Controlar la calidad, higiene y uso adecuado del equipo de trabajo.

e Realizar actividades de evaluacién sobre el lenguaje y el habla.

® Evaluar el grado de complicacién o evolucién del tratamiento aplicado y realizar notas de
terapia en el expediente clinico.

® Elaborar planes de trabajo son objetivos y actividades para cada drea de intervencién.

e Realizar reporte diario de actividades.

® Evaluar la evolucion de las técnicas aplicadas en conjunto con en el equipo de
rehabilitacién.

e Participar en el programa de ensefianza continua

Psicologo clinico:
Deberd tener Licenciatura en Psicologia Clinica o Licenciatura en Psicologia General g z

Educativa con una Especialidad o Maestria en Psicoterapia.

Conocimiento y/o experiencia en:

e Técnicas de la entrevista.

e Técnicas de psicoterapia.

e Elaboracidn de psicodiagndstico.

e Conocimiento y aplicacién de test psicométricos en nifios y adultos.
® Conocimiento de la psicopatologia infantil y adultos.

e Facilitacion de grupos de apoyo.

e Escuela para padres.

Habilidades y competencias:

e Establecer y fomentar las relaciones interpersonales.

e Capacidad de didlogo y concertacién de situaciones conflictivas.
¢ Autoconocimiento y estabilidad emocional.

e Disposicidn para trabajar en equipo.



® Empatia con personas con discapacidad.
e Comunicacidn asertiva.

e Actitud de servicio.

Funciones:

® Recibir y orientar a los pacientes y familiares sobre su tratamiento.

® Proporcionar tratamiento psicolégico a los pacientes que acuden a la UBR.

® Realizar valoracion psicoldgica y/o de psicometria.

e Dar orientacion psicolégica a padres y/o familia.

e Elaborar informes psicoldgicos.

e Colaborar en programas de prevencion y difusion de la cultura de la discapacidad.
e Realizar reporte diario de actividades.

® Participar en el programa de ensefianza continua.




Presupuesto UBR

}ﬁ//

™\

Unidad Partida Presupuestal Presupuesto
Administrativa Actividad Nombre de Partida Anual
Servicio social 1231 Retribuciones por servicios de $ 24,000.00
caracter social
Papeleria 2111 Materiales, atiles y e_eqmpos $30,000.00
menores de oficina
Material de
limpieza para
p!as 3p 2161 Material de limpieza $25,000.00
extensiones
WisteLial 2171 Materiales y dtiles d A $25,000
didactico ateriales y utiles de ensefianza ; .00
Material de . .
contiuediin 2481 Materiales complementarios $10,000.00
Material d i i
erla' ) e 2491 Otros mater'lrales y artlcu!c?s de $10,000.00
reparacion construccidn y reparacidn
Insumos y 2541 Materiales, accE:-st?rlos Yy suministros $35,000.00
aparatos médicos
Gasolina 2611 Combustibles, lubricantes y aditivos $195,000.00
Filipinas 2711 Vestuario y uniformes $8,100.00
Sabanas, ?%
toallas
? Bl d il
almohadas y 2751 ancos y otros productos te.xtl es $15,000.00
fund excepto prendas de vestir
Unidad Basica de le E;qp; k9
Rehabilitacién Siiehcdas — :
Chapas manijas 2921 SAmeBnes yadresonuE menorcs $3,000.00
de edificios
Refacciones 2961 Refacciones y accesorios menores $20,000.00
de transporte
Linea telefénica
para las 3141 Telefonia tradicional $3,600.00
extensiones
internet para Servicios de acceso de internet, =
3 3171 redes, procesamiento de $18,000.00
las extensiones . -
informacién
Instalacién, reparacién vy /
Mantenimiento mantenimiento de equipo e
3541 . B, $30,000.00
para aparatos instrumental médico y de
laboratorio
Manten_lmlento 3551 Reparacién y mantenimiento de $30,000.00
de camionetas transporte
poSHERY, bl de 3821 Gastos de orden social y cultural $15,000.00
la discapacidad
Impresoras y . s 3
E d to y de tecnol
teléfonos para 5151 quipo de compu ey e”ecn GelEp $8,800.00
‘ . de la informacion
extensiones
Checador 5191 Otros mobiliarios de administracion $4,000.00
Selll_a(izsde Trabajos de acabados en
A 5411 edificaciones y otros trabajos $65,000.00
entortado,

impermeabilizar

especializados

574,500.00

4
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