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1. OBJETIVO

Proveer de un campo para el desarrollo de competencias y la aplicacion de los conocimientos teéricos adquiridos en las asignaturas de la
Licenciatura en Rehabilitacion, con la finalidad de capacitar a los alumnos para la realizacion e interpretacion de los diferentes procedimientos de
la Evaluacion Pre-terapéutica.

2. ALCANCE

Aplica a los alumnos de la Licenciatura en Rehabilitacion (que realizan practicas y/o servicio social en el Laboratorio de Estimulacion e
intervencién Mdltiple) para la adquisicion de competencias en la utilizacion e interpretaciéon de los diferentes procedimientos de la Evaluacién
Pre-terapéutica en los nifios y nifias de 0 a 12 afios de edad que acuden al Laboratorio de Estimulacién e Intervencion Mdltiple.

3. POLITICAS

3.1. El procedimiento esta dirigido a la atencion de hijos de 0 a 12 afios de edad de los derechohabientes del Servicio Médico de la UADY o
publico en general, que presenten algln riesgo o problema en su desarrollo neurolégico o retraso en su desarrollo psicomotor.

3.2. La atencién en ésta area se ofrece en horario de 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes, previa cita.

3.3. Para acceder al servicio es necesario que el paciente cuente con un expediente clinico, previamente elaborado por la misma institucién, en el
momento de su evaluacion. En donde se registre su diagndstico, objetivos y plan terapéutico.

3.4. El usuario debera acudir el dia y hora especificada en su carnet o de lo contrario, reprogramar otro dia para su atencion.

3.5. Se admitird en el Laboratorio al usuario que se encuentre en condiciones 6ptimas de salud, para llevar a cabo su tratamiento de
rehabilitacién, en caso que esté cursando con alguna condicion desfavorable de salud (infeccion intestinal, infeccion de vias respiratorias,
convulsiones, hipertermia, entre otras) que interfiera con la aplicacion efectiva de su tratamiento o pudiera ser foco de infeccion en el area de
trabajo, se reprogramard su sesion.

3.6. El usuario debera cumplir con el Reglamento General de la Unidad Universitaria de Rehabilitacion y el Reglamento Especifico del Laboratorio
de Estimulacion e Intervencion Mdltiple, mientras se encuentre dentro de las instalaciones.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

 ——————————— |
| Usuario | | Secretaria de UUR | Asistente y/o pasante
de LEIM
2 3

\|/ 1 Revisar el expediente
- ) N Recepcionar al > clinico
Solicitar tratamiento Usuario 4
Verificar requisitos
de admision
. No
Retroalimentar al
usuario Completo
Si 5

Realiza Evaluacion Pre-terapéutica

. No
Recomendaciones

al acompanante <
del nifio

Edo. Optimo
de salud

Aplicar tratamiento
(INICIO DEL PROCEDIMIENTO 2)

Fin

F-DGPLANEI-CC/GA-01/REV:03



Procedimiento de Evaluacion Pre-terapéutica

Codigo: P-FMED-LEIM-01

Revision:04

Péagina: 3

Fecha de emisién: 24 DE Octubre del 2008

Fecha de modificacion: 14 de Noviembre del 2017

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Tarea

Nombre de la tarea

Responsable

Descripcioén detallada de la actividad

Registro

T1

Solicitar tratamiento

Usuario

1.1 Solicita tratamiento para el menor. Entregando su
carnet expedida por la UUR el dia de su consulta.

N/A

T2

Recepcionar al usuario

Secretaria de la UUR

2.1 Coteja el carnet del usuario con el horario establecido
por el laboratorio para la atencién del menor (dia y hora).
2.2 Solicita la firma del derechohabiente y/o pago en
efectivo del usuario que demanda el servicio,
entregandole su comprobante de pago y la orden de
servicio, la cual el usuario deberd entregar en los
laboratorios correspondientes.

2.3 Registra el nombre del menor y nimero de expediente
en el Formato de Registro de Ingreso Diario a la U.U.R.
F-FMED-LEIM-01.

2.4 Solicita al usuario que informe de su llegada al
laboratorio.

F-FMED-LEIM-01

T3

Revisar el expediente
clinico

Asistente y/o pasante
de LEIM

3.1 Recibe, al usuario, su orden de servicio.

3.2 Corrobora que se cuente con expediente impreso del
usuario.

3.3 Registra la asistencia del usuario en el Formato de
Registro de Ingreso Diario al Laboratorio F-FMED-LEIM-
02.

F-FMED-LEIM-02

T4

Verificar requisitos de
admision

Asistente y/o pasante
de LEIM

4.1 Verifica que se cumpla con los requisitos
especificados en el Formato Requisitos de Admisién y
Evaluacion Pre-terapéutica F-FMED-LEIM-16.

NOTA: En caso de no cumplirse con alguno de los
requisitos, se cancelar4 el pago del servicio y se le
reprogramara su sesion de tratamiento.

F-FMED-LEIM-16

T5

Realiza Evaluacion
Pre-terapéutica

Asistente y/o pasante
de LEIM

5.1 Realiza una valoracidon rapida e intencionada del
estado de salud actual del usuario, para descartar algin

F-FMED-LEIM-16
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inconveniente de salud que pueda verse agravado
durante la aplicacion del tratamiento, o evitar focos de
infeccién en el area.

5.2 Registra los resultados en el Formato de Requisitos
de Admisién y Evaluacion Pre-terapéutica F-FMED-LEIM-
16.

NOTA: En caso de que el estado de salud del usuario no
sea Optimo para recibir el tratamiento prescrito, se le
daran las recomendaciones al familiar y se reprogramara
Su sesion de tratamiento.

6.1 Si el resultado de la Evaluacion pre-terapéutica
autoriza el acceso del menor al laboratorio, se procedera
con la Aplicacion del tratamiento, de acuerdo a los
parametros establecidos en su expediente clinico. F-FMED-LEIM-02
6.2 Se registra la atenciéon del menor en el Formato de
Registro de Ingreso Diario al Laboratorio F-FMED-LEIM-

Asistente y/o pasante

T6 Aplicar tratamiento de LEIM

02
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cdédigo Nombre del documento Lugar de almacenamiento
N/A Reglamento Interno del Laboratorio. Archivero de LEIM.
N/A Reglamento General de la Unidad Universitaria de Rehabilitacion. | Archivero de LEIM.
NOM-1S0-9001:2008 Norma Mexicana 1SO 9001:2008 Archivero de LEIM.
NOM-004-SSA3-2012 Norma Oficial Mexicana del Expediente Clinico. Archivero de LEIM.
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7. CONTROL DE REGISTROS

o . Lugar de Responsable de su Tiempo de Disposicion de los
Cédigo Nombre del registro ) ., ., X
almacenamiento proteccién retencion registros
F-FMED-LEIM-01 Formatp Reglstro de Ingreso Archivo del_zilrea de Secretaria de la U.U.R. 1 afio Destruccion
Diario a la U.U.R. recepcion.

F-FMED-LEIM-02 Forma.\to. Registro de In_greso Archivero de LEIM Asistente y/o pasante de 1 afio Destruccion
Diario al Laboratorio LEIM

F-FMED-LEIM-16 | Formato Rggwsnos de Afjm|5|on Archivero de LEIM Asistente y/o pasante de 1 afio Destruccion
y Evaluaciéon Pre-terapéutica. LEIM

2 afos a partir

Resguardo en bodega

N/A Expediente Clinico Archivero de LEIM | Asistente y/o pasante de | de la fecha de la | por 3 afios. Pasado el
LEIM Ultima sesion de | tiempo establecido,
tratamiento. destruccion.
N/A Asistente y/o pasante de

Horario de LEIM Archivero de LEIM

LEIM

Permanente

Permanente

8. ENFOQUE A PROCESOS

Insumo

Proveedor

Producto y/o salida

Cliente y/o usuario

Necesidades o expectativas

Menor que acude
tratamiento en LEIM.

a | Asistente y/o pasante de | Autorizacion

LEIM

para
aplicacion del tratamiento.

la|Menor que

tratamiento a LEIM.

acude a

Aplicacién oportuna y eficaz
del tratamiento a todos los
menores canalizados a LEIM.
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9. GLOSARIO

9.1 .- SIGLAS

U.U.R.: Unidad Universitaria de Rehabilitacion.
LEIM: Laboratorio de Estimulacion e Intervencién Mdltiple.

9.2 .- DEFINICIONES

Evaluacion Pre-terapéutica: Se refiere a la busqueda intencionada de patologias agregados al diagndstico ya establecido, de alguna condicion
de salud desfavorable; asi como también de precauciones o contraindicaciones para la aplicacién del tratamiento prescrito, que amerite la

suspensién temporal o modificacién del mismo.

Sesién de tratamiento o terapia: Es la aplicacion en un dia de diversas técnicas de estimulacién e intervencién multiple, como Facilitacién
Neuromuscular Propioceptiva, Estimulacién Sensorial, Reeducacién Muscular, Educacién y Reeducacién psicomotriz, entre otros; segun lo
requiera el usuario y se encuentre establecido en su expediente clinico. Cuyo objetivo es facilitar el desarrollo de habilidades necesarias para la

independencia y autonomia del menor en el mayor grado posible.

Expediente Clinico: Documento legal y confidencial, en el que se integran los datos necesarios para formular los diagnésticos, establecer el
plan de tratamiento y objetivos de rehabilitacion; asi como también documentos escritos, graficos e imagenoldgicos con los que cuente el

paciente para corroborar su diagndstico.
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10. CONTROL DE REVISIONES

Nivel de
revision

Seccioén y/o
pagina

Descripcién de la modificacion y mejora

Fecha de modificacion

01

Pag. 2. Paliticas.
Pag.4y5

Péag. 7. Enfoque a
procesos.

Todas las paginas.
Encabezado.

e En las politicas se eliminé el requisito de haber sido canalizado de
la Sesion Gral.

e Enlas tareas 2 y 9 se decidié agregar al Pasante de Rehabilitacién
como el otro personal responsable del area.

e En el apartado de Enfoque a Procesos se agregd como proveedor
al Responsable de Evaluacion.

e Se modificé el nombre del proceso de Extension de los Servicios
por el de Provision de Servicios de Laboratorio.

12 de Enero del 2009

02

P&g. 1. Alcance.
Pag.1. Politicas.

Pag. 2. Diagrama.

P&g. 5. 9. Glosario.

Pag. 7 Nombres de
los responsables.

e Seincluye a todos los usuarios de LEIM y no solo a los canalizados
de la sesion general.
e Se cambia el requisito de expediente electrénico por el expediente
fisico.
e Se realizan modificaciones en el Diagrama.
e Se realizan cambios en la redaccion de las tareas acordes a los
cambios en el Diagrama.
Se elimina el Formato F-FMED-LEIM-05
Se elimina como responsable del procedimiento al responsable del
laboratorio.
e Se elimina la definicion de Sesion Clinica.
e Se cambia el nombre de las personas que elaboro, revisé y aprobé
el procedimiento de Evaluacion Pre-terapéutica.
En todo el documento se cambia la denominacion de asistente por la de
técnico académico.

18 de Agosto del 2014
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03

Pag.1.
Seccion: 1,2y 3.

Pag. 2. Diagrama
del procedimiento.

Pag. 3. Descripcion
del procedimiento.

P&g.4. Documentos
de referencia.

Pag. 5. Control de
registros.

Pag. 5 Enfoque a
Procesos

P&g. 6. Glosario.
Definiciones.

Se realizan cambios significativos en Objetivo, Alcance y Politicas,
detectados y sugeridos en la Ultima auditoria.

Se realizan modificaciones en el Diagrama, agregandole un responsable
(Usuario) y una tarea mas (Solicitar tratamiento). Asi como también se
cambia el nombre del tercer responsable (Asistente y/o pasante de LEIM).
Se realizan las modificaciones mencionadas en el Diagrama del
Procedimiento, asi como también se agrega informacion en el apartado de
Descripcion detallada de la actividad.

Se sustituyen los formatos 3 y 4 por el formato 16.

Se agregan: La Norma Mexicana 1S0-9001:2008 y La Norma Oficial
Mexicana del Expediente Clinico.

Se agregan: El Expediente Clinico y El Horario de LEIM.

Se modifica la redaccién del contenido de los apartados de: Insumo, Cliente
y/o usuario y Necesidades o expectativas.

Se complementa la redaccion de las definiciones de Evaluacion Pre-

terapéutica y Sesion de tratamiento, se agrega la definicion de Expediente
Clinico.

4 de Mayo del 2016

04

P&g. 1. Seccibn 3.
Politicas

P4g.3. Seccién 5.
Descripcion del
Procedimiento.

Pag. 5. Secciéon 8.
Enfoque a procesos

Se modifica la politica 3.4 para cumplir con las nuevas politicas del
Reglamento General de la Unidad Universitaria de Rehabilitacion.
Se fusionan las politicas 3.5y 3.6.

Se amplia la informacién en la descripcion detallada de la actividad
en el inciso 2.2 de la tarea 2, anexando la entrega de la orden de
servicio al usuario.

Se agrega un inciso en la tarea 3, el de recibir la orden de servicio
del usuario.

Se madifica el nombre del proveedor.

14 de Noviembre del 2017

05

Nota: Esta seccion sera utilizada a partir de la primera modificacién a este documento. La revisién 00, se mantendra en blanco.
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Elaboro Reviso
Aprobd

L.R. Nidia Maribe| Gomez Lopez M.C. Russell René Arcila Novelo
Asistente de Laboratorio de Coordinador Clinico de la Unidad M.C. Guillermo Storey Montalvo

Est|muIaclkzglgpllr;tervencnon Universitaria de Rehabilitacion. Director

Las firmas avalan la responsabilidad de las personas que: elaboran el documento, revisan su adecuacion y aprueban para su implementacion
dentro del Sistema de Gestion de la Universidad Autbnoma de Yucatéan.
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