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CONSIDERANDO

.- Que, los articulos 115 de la constitucion politica de los estados unidos mexicanos,
y 103 de la constitucion politica del estado libre y soberano de puebla, disponen que
los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, popular, teniendo como base de su divisién territorial y de su
organizacion politica y administrativa el municipio libre y que se constituye como la
base de la division territorial y de la organizacién politica y administrativa del estado
mexicano y estd investido de personalidad juridica y patrimonio propio y es
susceptible de derechos y obligaciones, auténomo en su régimen interno, y con
capacidad para organizar y regular su funcionamiento: asimismo, administra
libremente su hacienda y esta facultado para expedir la normatividad que regule su
actuar y el de sus habitantes.

Il. Que en el articulo 115, de la constitucién politica de los estados unidos
mexicanos, en el parrafo segundo de la fraccion 1, establece que los ayuntamientos
tendran facultades para aprobar de acuerdo con las leyes en materia municipal los
bandos de policia y gobierno, los reglamentos y demas disposiciones legales que
organicen la administracion pulblica municipal y regulen las materias,
procedimientos y funciones de su competencia.

lll. Que el articulo 102 de la constitucién politica del estado libre y soberano de
puebla, establece que el municipio libre constituye la base de la division territorial y
de la organizacion politica y administrativa del estado; precisandose que cada
municipio sera gobernado por un ayuntamiento de eleccidn popular directa,
integrado por un presidente municipal y el nimero de regidores y sindicos que la ley
determine.

IV. Que, los articulos 103 de la constitucion politica del estado libre y soberano de
puebla y 3 de la ley organica municipal, sefialan que los municipios tienen
personalidad juridica, patrimonio propio y administraran libremente su hacienda, la
cual se formara de los rendimientos de los bienes que les pertenezcan.

V. Que, el articulo 105 fraccién Il de la constituciéon politica del estado libre y
soberano de puebla, establece que los ayuntamientos tendran facultades para
expedir de acuerdo con las leyes en materia municipal que emita el congreso del
estado, las disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién publica municipal,
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia.
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V1. Que, en términos de los dispuesto por el articulo 2 de la ley organica municipal,
el municipio libre es una entidad de derecho publico base de la division territorial y
de la organizacion politica administrativa del estado de puebla, integrado por una

comunidad establecida en un territorio, con un gobierno de eleccién popular directa,
el cual tiene como proposito satisfacer, en el ambito de su competencia, las
necesidades colectivas de la poblacién que se encuentra asentada en su
circunscripcion territorial; asi como inducir y organizar la participacion de los
ciudadanos en la promocién del desarrollo integral de sus comunidades.

VII. Que, el articulo 78, fracciones Ill y IV de la ley organica municipal, establece
que son atribuciones de los ayuntamientos, expedir y actualizar bandos de policia 'y
gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general, referentes a su organizacion, funcionamiento, servicios publicos que deban
prestar y demas asuntos de su competencia, sujetandose a las bases normativas
establecidas por la constitucién politica del estado libre y soberano de puebla,
vigilando su observancia y aplicacion; con pleno respeto a los derechos humanos
que reconoce el orden juridico nacional.

VIII. Que, el articulo 79 de la ley organica municipal sefiala que los bandos de policia
y gobierno, los reglamentos, circulares y demas disposiciones de observancia
general constituyen los diversos cuerpos normativos tendientes a regular, ejecutar
y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y obligaciones que esta ley confiere a
los ayuntamientos en el ambito de su competencia; y deberan respetar los derechos
humanos consagrados en el orden juridico mexicano.

IX. Que, el articulo 92 fracciones | y VIl de la ley organica municipal, establece que
entre las facultades y obligaciones de los regidores se encuentran las de ejercer la
debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a su cargo; asi como formular al
ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos municipales y promover
todo lo que crean conveniente al buen servicio publico.

X. Que, el numeral 100 de la ley organica municipal, establece como deberes y
atribuciones del sindico, entre otras [as de vigilar que en los actos del ayuntamiento
se observen las leyes y demas ordenamientos legales; se promuevan, respeten,
protejan y garanticen los derechos humanos, de conformidad con los principios
previstos en la constitucion politica de los estados unidos mexicanos; se colabore
con los organismos publicos nacional y estatal encargados de la proteccién, respeto,
vigilancia, prevencion, observancia, promocién, defensa, estudio y divulgacién de
los derechos humanos, de conformidad con el orden juridico mexicano.
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Xl. Que el articulo 118 de la ley organica municipal establece que la administracién

publica municipal centralizada se integra con las dependencias que forman parte
del ayuntamiento.

Xll. Que, el articulo 120 de la ley organica municipal, dispone que las dependencias
y entidades de la administracion publica municipal, ejerceran las funciones gue les
asigne esta ley, el reglamento respectivo o en su caso el acuerdo del ayuntamiento
en el que se haya regulado su creacion, estructura y funcionamiento.

XIII. Que, el articulo 169 fracciones IV y IX establecen las facultades y obligaciones
del contralor municipal, dentro de las que se encuentran formular al ayuntamiento
propuestas para que en el estatuto o reglamento respectivo se expidan, reformen o
adicionen las normas reguladoras del funcionamiento, instrumentos y
procedimientos de control de la administracion publica municipal; asi como asesorar
tecnicamente a los titulares de las dependencias y entidades municipales sobre
reformas administrativas relativas a organizacién, métodos, procedimientos y
controles.

INTRODUCCION

La Unidad Basica de Rehabilitacion (UBR) es una unidad administrativa que
proporciona servicios de atencion, con el propésito de promover las acciones de
salud, prevenir la discapacidad y proporcionar tratamiento individualizado mediante
el diagnostico y valoracion, mediante esquemas que proporcionen una mejora en la
calidad de vida de las personas con o sin discapacidad.

OBJETIVO GENERAL

Brindar un servicio de calidad para los pacientes que soliciten los servicios de la
Unidad Bésica de Rehabilitacién del Municipio de Acatlan, Puebla.
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MARCO JURIDICO
Ley Estatal de Salud. Vigente.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social. Vigente.
Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla. Vigente.

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla. Vigente.

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

Reglamento de la Ley de Integracién Social de las Personas con Discapacidad del
Estado de Puebla. Vigente

Ley Organica del Estado de Puebla
Codigo de Etica de la Administracién 2024-2027 del Municipio de Acatlan
Codigo de Conducta de la Administracién 2024-2027 del Municipio de Acatlan

Reglamento interior de la Administracién 2024-2027 del Municipio de Acatlan
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE LA
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

NOMBRE

DEL

PROCEDIMIENTOQ

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DEL PACIENTE

OBJETIVO Proporcionar la informacién adecuada de los servicios y
horarios de atencion que ofrece esta unidad.

POLITICAS DE | |.- El personal encargado del area administrativa brindara

OPERACION un trato amable desde el ingreso del paciente y sus

familiares hasta la salida de este.

Il. Informara y orientara al paciente sobre los servicios y
costos que otorga esta unidad y los requisitos que se
solicitan para el ingreso del mismo.

[ll. Requisitos de ingreso de terapia fisica: copias de
estudios del paciente, comprobante de domicilio, INE de
tutor o del paciente, CURP del paciente, acta de
nacimiento del paciente, fotografia infantil del paciente.
(se pega en la copia de acta de nacimiento).
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA ABRIR EL
EXPEDIENTE CLINICO

OBJETIVO

Mantener una adecuada organizacion y
control en el archivo de cada uno de los
expedientes clinicos, teniendo que
estos tienen como vigencia 3 afios para
mantenerse como pacientes activos.

POLITICAS DE OPERACION

. Se le asignara un numero de
expediente en orden cronolégico para
posteriormente  llenar los datos
pertinentes solicitados en la ficha de
identificacion y la encuesta estatal.

[I. Dicho expediente debera ser
conformado por: ndmero de
expediente, ficha de identificacion,
estudio socioeconémico, copia de INE,
referencia medica e historial clinico.

lll. El expediente clinico es un
documento de tipo legal y restringido el
cual es manejado por la NOM-004-
SSA3-2012.

10
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA
RECEPCION DE PACIENTES
SUBSECUENTES

OBJETIVO

Continuar con el historial clinico de
cada paciente en orden cronolégico

POLITICAS DE OPERACION

. El paciente deberd mostrar su
referencia medica actualizada (no
mayor a un afo de haber sido expedida)
o en su defecto una nueva al tratarse de
diferente  diagnéstico para poder
agendar cita y tomar su consulta de pre-
valoracion.

Il. Se localizara el expediente dentro
del archivo (no mayor a 3 afios de
antigliedad) de lo contrario se le abrira
un expediente nuevo.

lll. Se actualizaran los datos del
paciente para posteriormente proceder
a su previa valoracion en el area que lo
requiera.

11
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A
CABO LA PRE-VALORACION E
HISTORIA CLINICA DEL PACIENTE

OBJETIVO

Otorgar el tratamiento fisioterapéutico
adecuado gue combatan los signos y
sintomas que presenta el paciente base
al diagndstico establecido por el médico
que refiere al paciente.

POLITICAS DE OPERACION

. El terapeuta que realizara Ia
valoracion debera presentarse de una
forma amable y explicara al paciente de
forma clara y sencilla el procedimiento
que se llevara a cabho.

Il. El terapeuta fisico procedera a
realizar la historia clinica mediante una
serie de preguntas las cuales seran
utilizadas de forma ética.

lll. A continuacién, se le pedira al
paciente descubra el area a explorar y
se realizara la debida exploracién fisica,
con la que se denotaran los signos y
sintomas por los que cursa el paciente
en base a su diagnostico.

V. Es obligacion del terapeuta ir
explicando con un vocabulario sencillo
todo lo que se procedera a hacer
durante la exploracion fisica.

V. Al finalizar se le explicara al paciente
los hallazgos obtenidos en la historia
clinica para posteriormente prescribir el

12
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tratamiento fisioterapéutico a seguir por
los auxiliares de terapia fisica o
terapeutas fisicos.

VI. Se preguntara al paciente si tiene
alguna duda. De ser asi es obligacién
del terapeuta fisico responder con un
vocabulario sencillo.

VIl. Se indicara al paciente pasar con la
persona administrativa los dias y horas
en las que el paciente acudird a sus
sesiones.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA ATENCION
DEL PACIENTE POR PRIMERA VEZ Y
SUBSECUENTE.

OBJETIVO

Prevenir, mejorar y rehabilitar al
paciente con discapacidad motriz
temporal o permanente para mejorar su
calidad de vida.

POLITICAS DE OPERACION

|. Cada terapeuta o auxiliar de terapia
fisca debera ‘presentarse, indicando
que él o ella sera su terapeuta tratante.
Si el paciente es subsecuente se sigue
con el paso 4 tomando en cuenta el
paso 2 si el paciente es menor de edad.

Il. En caso de ser un menor de edad se
le pedira al padre o tutor que estén
presentes durante todo el tratamiento
del menor dando el consentimiento del
mismo.

[ll. Se proporcionarda una terapia
adecuada con la mejor calidad vy
calidez, siguiendo el tratamiento

13
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implementado por el o la responsable
de dicha area, tomando en cuenta las
modalidades fisioterapéuticas como:
electroterapia, termoterapia,
mecanoterapia e hidroterapia.

IV. Al finalizar es obligacién del
terapeuta preguntar por el estado fisico
del paciente durante el tratamiento.

V. Si el paciente necesita un programa
de ejercicios en casa, el terapeuta
ensefara al paciente como, donde y
cada que tiempo tiene que realizarlo .

SERVICIOS QUE OTORGA LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION.

v' Rehabilitacién fisica en padecimientos musculares, articulares, ortopédicos.

Neurologicos, entre otros.

v Electroterapia.

14
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DIRECTORIO
Unidad Administrativa:
Teléfono
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION 9535340004

GLOSARIO

Unidad administrativa: unidad administrativa de la presidencia municipal

Ayuntamiento: Ayuntamiento del municipio de Acatlan; Puebla

Rehabilitacion: Es un proceso de duracién limitada y con un objetivo definido,
encaminado a permitir que una persona con deficiencia alcance un nivel fisico,
mental y/o social funcional éptimo, proporcionandole asi los medios de modificar su

propia vida.
U.B.R.: Unidad Basica de Rehabilitacion.

SEDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

15
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TRANSITORIOS

Primero. El presente manual de procedimientos de la Direccién de Recursos
Humanos entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Municipal.

Segundo. Se derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que
contravengan al manual de procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos
de Acatlan Puebla.

Tercero. Actualicese el manual de procedimientos de la unidad administrativa de la
Direccion de Recursos Humanos; Puebla, en concordancia a las disposiciones del
presente ordenamiento.

Cuarto. Los asuntos que se encuentren en tramite al momento de la expedicion de
presente manual de procedimientos, se continuaran hasta su total terminacién de
conformidad con lo dispuesto en los reglamentos y disposiciones que se abrogan,
pero se ajustaran en lo posible al que se expide, hasta su conclusion.

Quinto. Publiquese en la gaceta municipal, 6rgano oficial informativo.

Sexto. - Los Procedimientos descritos en el presente manual son de observancia
general, asi como las actividades que encomiende expresamente el Ayuntamiento.
el Presidente Municipal, asi como las que por su naturaleza la unidad administrativa
debe realizar y demas disposiciones juridicas aplicables, las cuales deberan
obedecer a la Programacién Presupuestaria del afio en curso y no rebasar lo
destinado para el afio fiscal correspondiente.

Séptimo. - El contenido del presente manual quedara sujeto a modificaciones cada
vez que la normatividad aplicable y/o tareas al interior de las areas de Ia entidad,
signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo
un instrumento actualizado y eficaz.

En ejercicio de las atribuciones que me confieren las fracciones I y Il del articulo
91 de la Ley Organica del Estado de Puebla, promulgo, publico y difundo el presente
manual de procedimientos de secretaria general de Acatlan Puebla, a fin de que se
observe y se le dé debido cumplimiento. C. GUADALUPE LUCERO BARCENAS
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.
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