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I.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito fundamental establecer en formaclaray
sencilla, la informacién acerca de cada paso que comprenden los procedimientos que se realizan por
parte de la Unidad Bésica de Rehabilitacién y asi otorgar a los servidores publicos de dicha érea y demas
usuarios, una herramienta que permita una mejor manera de comunicacion, registro y transmision
oportuna de informacién en el desempefio de sus funciones, asi como ser permita inducir al personal
de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en la Unidad Basica de Rehabilitacion.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar
en su contenido, aquellas aportaciones o0 mejoras para su actualizacion, derivadas de reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo que su revision y
actualizacion sera responsabilidad de la Unidad Basica de Rehabilitacion, a fin de que este documento
se mantenga actualizado.

Il.  OBIJETIVO

Servir como base para mejor proveer las acciones tendientes a brindar atencién a las personas con
discapacidad que requieren rehabilitacion, asi como para dar cumplimiento a las politicas, objetivos y
prioridades previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, a través de la Unidad Basica de Rehabilitacion.
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. MARCO JURIDICO

Normatividad Federal:
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Asistencial Social
Ley General de los Derechos de Nifias, Niflos y Adolescentes
Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado
y Desarrollo Integral Infantil

-~ 0PN

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Archivos

Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados

0 N3

Normatividad Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Asistencia Social del Estado de Puebla

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla

7. Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla.

oo wwb =

Normatividad Municipal:

1. Ley Orgéanica Municipal.
2. Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.
3. Ley de Ingresos del Municipio de Coronango, para el Ejercicio Fiscal 2024.
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IV. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
1 Procedimiento de inscripcion a la Unidad Basica de Rehabilitacion.
2. Procedimiento del corte de caja mensual.
3 Procedimiento de traslado de paciente del SITRADIF.

V.

APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de inscripcién a la Unidad Basica de Rehabilitacion.

Obijetivo:

Brindar un servicio eficaz a todas las personas que ingresan a la unidad al igual que
abrir un expediente que nos permita mantener informacion actual e importante de
cada uno ellos.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Salud

Ley de Asistencia social

Constitucién Politica del Estado de Puebla

Ley Estatal de Salud

Ley para las personas con Discapacidad del Estado de Puebla

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publicada del Estado de
Puebla

Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos Obligados del
Estado de Puebla

Ley de Ingresos del Municipio de Coronango, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente

Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango,

Puebla.

Politicas de Operacidn:

1. Asistir puntualmente a sus consultas o terapias.

2. Asistir aseado a su tratamiento y con el material que se le solicite

3. Presentar este carnet para recibir el servicio

4. Presentar sus recetas o estudios previos a la consulta

5. Comunicar cualquier cancelacion al responsable

6. El paciente solo asistira al nimero de sesiones que el medico determine.

Tiempo Promedio de
Gestién:

1 semana a mes y medio aproximadamente.
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Descripcion del procedimiento: Procedimiento de inscripcion a la Unidad Basica |
de Rehabilitacién.

Formato o

Responsable No. Actividad
Documento

La persona interesada en alguno de
1 los servicios de: fisioterapia, terapia
de lenguaje y/o psicologia acude a
solicitar informes sobre dichos
servicios en la U.B.R. Coronango.

La recepcionista brinda informes
acerca de los servicios que se| Vplante informativo
otorgan, especificando las éreas de
atencion.

El volante informativo se les entrega
a los usuarios y contiene el nimero
de teléfono de la UBR, servicios de la
UBR, costos, horario de atencién y
documentos requeridos.

2 La recepcionista de acuerdo a la

Coordinacién de solicitud del usuario, lo canaliza al
Unidad Bésica de area del servicio correspondiente de
Rehabilitacion la UBR para poder programar una Comprobante de

. L cita de valoracién
valoracién, en la cual se les indica el

dia y la hora para su atencion. La cita
se programa considerando la agenda
y horarios disponibles de cada area
de la U.B.R.

En caso de que el drea o servicio
solicitado no tenga disponibilidad, se
toman los datos del usuario
interesado para colocarlo en la lista
de espera, hasta que se liberen
horarios, mientras tanto se le
asignara un lugar en el servicio

solicitado.

3 En caso de tener disponibilidad en el
area solicitada, se agenda la cita de
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valoracién y se le informa el dia y la
hora, asi mismo la recepcionista de -
U.B.R. le solicita al usuario traer los
siguientes documentos:

-Copia de acta de nacimiento

-Copia de CURP actualizado no
mayor de tres meses.

-Copia de comprobante de domicilio
no mayor a 3 meses.

-Copia de INE vigente.

-Copia de Diagndstico médico o
estudios previos (en caso de tener).
4 Una vez agendada la cita de
valoracion en el area
correspondiente, se espera al
usuario en el dia y hora indicados. La
recepcionista solicita al usuario y
revisa la vigencia de los documentos
correspondientes y que todos se
encuentren completos.

Si la documentacién es correcta, se
solicita al usuario el cobro de la
valoracién. Véase la actividad 5.

Si no fuera el caso, véase la actividad
3.

5 |Los responsables de drea de
Fisioterapia, terapia de lenguaje y
psicologia, realizaran mediante una

Formato de

. > valoracién
entrevista la recoleccién de datos del

usuario, como lo es datos
personales, datos objetivos como lo
es la historia clinica y los datos
subjetivos que son los signos vy
sintomas que el usuario refiere, los
cuales se asientan el formato
correspondiente mismo que se
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integra en el expediente
correspondiente; asi también con
dichos datos se inicia la valoracion
mediante la anamnesis, con el
objetivo de determinar un posible

diagnéstico.
Coordinacién de 6 |Terminada la valoracion y teniendo
Unidad Bésica de en cuenta el diagndstico del usuario,

Rehabilitacién cada responsable de las distintas -

dreas que conforman la UBR,
determina el nimero de sesiones y
frecuencia con la que el usuario
deber4 asistir a la U.B.R.

7 |Posterior a que se realiza la
valoracién, el usuario programa su
siguiente cita con el responsable de
las diferentes areas de la U.B.R. y se
agenda de acuerdo con los horarios
de -atencién y dependiendo de las
necesidades del usuario.

Carnet de citas

Coordinacién de 8 |La recepcionista es la encargada de
Unidad Basica de realizar el cobro de cada sesién a la

Rehabilitacion que asiste el usuario, dicha cuota
estd establecida por la Ley de
Ingresos del Municipio de Coronango
para el ejercicio Fiscal
correspondiente. El usuario efectda
el pago al inicio de cada terapia
programada y firma su
comprobante.

Comprobante de
pago

9 |Cada dia al término de la jornada, la
recepcionista realiza el corte de
servicios, es decir, se realiza el
registro en los formatos de reporte
de hoja diaria de todos los servicios

Reporte de hoja
diaria
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que proporcionaron las diferentes
dreas de la UBR, el cual se entrega al
Titular de la Coordinacién de U.B.R.
Los formatos de hoja diaria sirven de
base para elaborar los reportes
mensuales, los cuales presentan al
SEDIF,  en la Delegacién
correspondiente.
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Diagrama de flujo: Procedimiento de inscripcién a la Unidad Basica de Rehabilitacion.
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Nombre del Procedimiento: | Procedimiento del corte de caja mensual.

Objetivo: Administrar de manera adecuada los ingresos que genera la Unidad Basica de
Rehabilitacion, para utilizarlo en el mantenimiento de dicha unidad.

Fundamento Legal: e Ley de Ingresos del Municipio de Coronango para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Politicas de Operacion: 1. Realizar el corte de caja por medio del nimero de folios llevado a cabo por el
Coordinador de la Unidad Bésica de rehabilitacion

2. Llevar el fondo recaudado a cajas del H. Ayuntamiento con la relacion de los
pacientes que ingresaron a la Unidad Basica de Rehabilitacién

Tiempo Promedio de Mensual
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento del corte de caja mensual.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Coordinacion de
Unidad Basica de
Rehabilitacion

Al término de la jornada laboral, la
recepcionista realiza el conteo de los
recibos de los servicios brindados
por las diversas areas de la U.B.R.

Comprobantes
de pago

Una vez que se hayan contado los
recibos de los servicios brindados
por la U.B.R. la recepcionista los
clasifica segun las areas que otorgan
los servicios.

Comprobantes
de pago

Una vez se hayan clasificado los
recibos, la recepcionista y el titular
de la Coordinacion de UBR,
proceden a revisar los
comprobantes de pago, estos deben
de coincidir respecto al nimero de
servicios brindados en cada area
adscrita a la U.B.R.

En caso de que no coincidan los
comprobantes de pago con el
namero de servicios
proporcionados, véase la actividad 1
Si no es el caso, véase actividad 4.

Comprobantes
de pago

El titular de la coordinacién vy la
recepcionista, realizan el conteo de
dinero en efectivo que se recabo por
los servicios brindados y revisan el
folio de los comprobantes de pago.

Control de
servicios

El titular de la coordinacién recibe
dinero de parte de la recepcionista y
lo resguarda hasta fin de mes para la

Comprobantes
de pago

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

SMD-CUBR-2124 DICIEMBRE 2023 2




mssmm 2021 - 2024 oem———mu"

MUNICIPIO DE CORONANGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

| JurbGobervmof

entrega mensual del ingreso de
U.B.R.

6 | Eltitular de la coordinacién realiza el
reporte del concentrado mensual,
dividido y clasificado por areas de
servicios, para entregar de dinero.

Concentrado
de servicios

7 |Cada Fin de mes el titular de la
coordinacién de la UBR realiza corte
mensual, con el dinero recaudado
por la U.B.R. y se realiza el reporte de
ingresos el cual se entrega al titular
de la coordinacion administrativa del
SMDIF Coronango, junto con el

dinero en efectivo.

Reporte de
ingresos
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Diagrama de flujo: Procedimiento del corte de caja mensual.
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de traslado de paciente del SITRADIF

Objetivo:

Facilitar la llegada de los pacientes que se les complica trasladarse a la Unidad
Basica de Rehabilitacién y asi puedan llegar de manera puntual a sus horarios de

terapia.

Fundamento Legal:

Constitucién politica de los Estadas Unidos Mexicanos.

Ley General de Salud.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del estado de puebla.

Ley de asistencia social.

Ley sobre el sistema estatal de Asistencia Social.

Ley para las personas con Discapacidad del Estado de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de
Puebla.

Ley de proteccién de datos personales en posesion de los sujetos obligados
del Estado de Puebla. Vigente.

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
Puebla.

Reglamento Interior del Sistema para el desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla.

Politicas de Operacion:

19

Se realiza a través de una solicitud

Se otorga a las personas que cuenten con la credencial de discapacidad.
Se requiere documentacién personal y en caso de ser menor de edad, se
solicita el INE de padre o tutor.

Se asigna horario de traslado de conformidad con la disponibilidad de la
unidad de las citas programadas.

Tiempo Promedio de
Gestién:

1 Mes aproximadamente

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

SMD-CUBR-2124

DICIEMBRE 2023 2




MUNICIPIO DE CORONANGO

AUAAANAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA  JuogCperemg
Coronango  UNIDAD BASICA DE REHABILITACION |
Tl DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de traslado de paciente del SITRADIF
Formato o
Documento
1 | Se pide al solicitante que realice una Carta de
carta de expresién de motivos por el expresion de
cual solicita el traslado para acudir a la motivos
U.B.R., colocando su nombre completo,
edad, tipo de discapacidad, teléfono y
direccion, ademas de anexar datos del
tutor.
Coordinacién de Dicha solicitud es entregada a la
Unidad Basica coordinacion de la U.B.R.
de 2 |En el momento en que se presenta la Volante

Rehabilitacion solicitud, se agenda el traslado y se le informativo
indica al usuario el dia y hora
programado y le solicita al usuario
presentar los siguientes documentos:
-Copia de acta de nacimiento
-Copia de CURP actualizada
-Copia de comprobante de domicilio no
mayor a 3 meses
-Copia de INE
-Copia de credencial de discapacidad
vigente

Responsable No. Actividad

3 | La recepcionista recibe y revisa que los
documentos requeridos se encuentren
completos, siendo los siguientes:
-Copia de acta de nacimiento

-Copia de CURP actualizada

-Copia de comprobante de domicilio
-Copia de INE

-Copia de credencial de discapacidad
vigente

En caso de que la documentacion se
encuentre correcta, véase la actividad 4.
Si no fuera el caso véase la actividad 2.
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4 |Conforme a la agenda y traslados
programados, ademds de la demanda
de servicios en las 4reas de la U.B.R. se
asigna el dia y horario correspondiente.

Carnet de citas

5 | El chofer de SITRADIF acude a domicilio
del solicitante, el usuario deberd subir al
vehiculo con acompafiante mayor de
edad y se traslada al destino.

6 | Al término del traslado el chofer de la
SITRADIF solicita al usuario o tutor la
firma como evidencia del traslado
realizado.

Bitdcora de
asistencia

7 |Cada dia al término de la jornada
laboral, la recepcionista realiza el corte
de traslados el cual es proporcionado a
la coordinacién de U.B.R. en donde se
registran los traslados para poder
realizar los reportes mensuales, los
cuales son llevados al SEDIF, en la
delegacion correspondiente.

Reportes
mensuales
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Diagrama de flujo: Procedimiento de traslado de paciente del SITRADIF.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Anamnesis: Informacién aportada por el paciente y por otros testimonios para confeccionar su historial
médico.

SEDIF: Sistema Estatal Del Desarrollo Integral de la Familia.

SITRADIF: Sistema de Transporte Adaptado para personas con Discapacidad.

UBR: Unidad Basica de Rehabilitacion
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