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Acuerdo JD 14- 2015
San Salvador, 18 de febrero de 2015

Licenciada

Coralia Elizabeth Moran de Vigil

Coordinadora Adhonorem de ia Unidad de Regulacién
Presente.

Para su conocimiento y efectos consiguientes, e comunico que Junta Directiva de este Instituto en
Sesion celebrada el dia 17 de febrero de 2015, ratificé el Acuerdo 14-2015 contenido en Acta

2533 que dice:

v ACUERDO 14-2015 AUTORIZAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

ORTOPEDIA TECNICA DEL CENTRO DE APARATO LOCOMOTOR. QUEDA SIN EFECTO EL
DOCUMENTO AUTORIZADO EN ACUERDO JD 117-2010 DE FECHA 30 DE NOVIEMBRE
DE 2010. COMUNIQUESE.-

Atentamente,

DIOS UNION LIBERTAD.

S DIRECTIVA—F 7
?icdé’. Rebeda Elizabeth Hérnandez Galvez

de Junta Directiva

NOTA: A través de correo electrénico se remite copia escaneada de este acuerdo a las areas que
se detallan al pie del mismo, junto con el perfil modificado.

c.C. Presidencia- Gerencia Médica y de Serv. de Rehab.- Jefes de Unidad y Departamento de la Administracion

Superior- Directores de los Centros de Atencidn- Jefe UCE- Archivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ORTOPEDIA TECNICA DEL

INSTITUTO SALVADORENO DE CENTRO DEL APARATO LOCOMOTOR
REHABILITACION INTEGRAL

INTRODUCCION

lLa Unidad de Ortopedia Técnica del Centro del Aparato Locomotor dependencia del Instituto
Salvadorefio de Rehabilitacién Integral, ha considerado conveniente la elaboracion del
presente Manual de Procedimientos, con el objeto de sistematizar y estandarizar los
diferentes procesos que se realizan en esta Unidad,

Este manual contempla los aspectos generales en la atencién al usuario (recepcion del
usuario), procesos de produccion (toma de medidas, elaboracién, prueba y entrega de las
ayudas oroprotésicas, calzado ortopédico, silla de ruedas especial de madera vy
verticalizador.), como también consideraciones generales para asegurar la calidad de los
dispositivos y ayudas Técnicas Fabricadas; A demas, aspectos generales de higiene y
seguridad laboral. Por lo que se constituye en una valiosa herramienta de normalizacidn para
los diferentes procesos que se desarrollan en la unidad de ortopedia técnica.

Beneficiando asi a la rehabilitacion de las personas que adolecen alguna discapacidad
neuromusculoesquelética y del movimiento y que solicitan los servicios en la fabricacién de
ayudas ortoprotésicas y ayudas técnicas en esta unidad.

Por lo anterior, el cumplimiento de este manual es de carécter obligatorio para el personal
Técnico en Ortesis y Prétesis de esta institucion.

Asi mismo el presente manual de procedimientos de la UOT sefa revisado cada dos afios
0 cuando se amerite.
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2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ORTOPEDIA TECNICA DEL

INSTITUTO SALVADORENO DE CENTRO DEL APARATO LOCOMOTOR
REHABILITACION INTEGRAL

OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

OBJETIVO GENERAL

Contar con un Manual de Procedimientos que permita normalizar y estandarizar el proceso de
atencién y fabricacion de los diferentes dispositivos ortoprotésicos y ayudas técnicas elaboradas
en la unidad de Ortopedia Técnica (UOT), del Centro del Aparato Locomotor (CAL), dependencia
del Instituto Salvadorefio de Rehabilitacion Integral (ISRI).

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Definir los pasos a seguir en la fabricacion de dispositivos ortoprotésicos y ayudas técnicas.

2. ldentificar los responsables involucrados en cada una de las etapas de los procesos de
produccion,

3. Unificar criterios para la fabricacion de dispositivos ortoprotésicos y ayudas técnicas.

4. Definir lineamientos generales para el buen desarrollo de las actividades productivas de la
UOT.
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MISION DEL SR/

Somos la Institucion publica auténoma cuya finalidad es la provision de servicios especializados de
rehabilitacion a personas con discapacidad, brindandolos con calidad y calidez, en coordinacion
entre el usuario y su grupo familiar, organizaciones e instituciones relacionadas, a fin de desarrollar
las habilidades y destrezas necesarias para lograr su independencia funcional, calidad de vida y
plena inclusion social.

VISION DEL ISRI

Ser una Institucion en servicios de rehabilitacion integral para personas con discapacidad,
reconocida por su eéxcelencia a nivel nacional e internacional.

OBJETIVO DEL. CAL

Proveer servicios especializados de rehabilitacion a personas con discapacidad
neuromusculoesquelética y del movimiento, brindandolos con calidad y calidez, en coordinacion
entre el usuario, su grupo familiar, organizaciones e instituciones relacionadas, a fin de desarrollar

las habilidades y destrezas necesarias para lograr su mayof g

ado de independencia funcional,
calidad de vida y plena inclusién social. '

OBJETIVO DE UOT

Brindar una atencién con eficiencia y calidad al usuario, a través de g elaboracidon de ayudas
ortopédicas acorde a la prescripcion médica, indispensables para superar 0 suplir su limitacion, a

fin de lograr total o parcialmente su independencia funcional.
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Nombre del Procedimiento ReCEpCiO'n de usuarios en la UOT, CédlgOCAL-UOT-OO"
Propdsito de! Procedimiento Establecer el procedimiento de la primera visita que el usuario realiza en la unidad de
ortopedia técnica para iniciar la solicitud de fabricacién de su ayuda ortoprotésica,
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El solicitante referido se
presenta a la UOT con la
indicacién médica respectiva

Evalia si
indicacion

médica se
adecua a
necesidad del
usuario

Recibe y revisa indicacién
médica u hoja de referencia para
_.i fabricacién de silla de ruedas
especial de madera
correspondiente del usuario

L 4

(2)

Calzado ortopédico o silla de ruedas especial de madera y verticalizador.

Solicita la modificacion de

*| la indicacién médica

Asigna codigo respectivo

v

Asigna fecha y Técnico
responsable del proceso,

al usuario para toma de
medidas. 5

Nombre del Procedimiento

Toma de medidas para elaboracion de ayuda ortoprotésica.

Cédigo:CAL-UOT-002
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Propdésito del Procedimiento Registro y toma de medidas del usuario para dar inicio a la fabricacion del modelo de su
ayuda ortoprotésica.

Recibe indicacion médica vy
recopila datos en Ficha de
Registro UOT,

1
Incorpora ficha técnica de Entrega la documentacidon a
ayuda orfoprotésica .| técnico responsable para la
respectiva, y tarjeta de técnico | fabricacion de ayuda
correspondiente en indicacion ortoprotésica.
médica. h

2

v

El técnico responsable
evalia al usuario llena los
datos generales, toma y
registra las medidas del
usuario en la ficha técn%

)

Elaboracion de molde

Registra en medio informatico negativo segln disefio. m
los datos de ficha de Registro 5
UOT y fecha de prueba |« w
asignada al usuario para reporte
respectivo. ;
@ Asigna y programa la fecha
de prueba de ayuda
v ortoprotésica e informa a
usuario y secretaria.
FIN 6
T
Nombre del Procedimiento Elaboracién de ayuda ortoprotésica. Cédigo:CAL-UOT-003
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Propdsito del Procedimiento Es la etapa de produccion de la ayuda ortoprotésica en la cual se utiliza material,
herramienta y maquinaria acorde al tipo de ayuda ortoprotésica a fabricar.

INICIO

h

Verifica [a alineacion y
rectificacién  de  molde

©

negativo.

Elaboracién de molde
positivo.

©

A

Modificacion de molde
positivo.

©,

h 4

Laminacidn o plastificacion
del molde positivo.
4

Y

" usuario.

Corte del
plastificade o laminado
para definir disefio de [a
ayuda ortoprotésica del

3
=3
o
@

©)

\ 4

Pulir los bordes de la
ayuda ortoprotésica para
su respectiva prueba.

Nombre del Procedimiento

Prueba y ajuste de ayuda Ortoprotésica.

Cadigo:CAL-UQT-004

Proposito del Procedimiento Es el proceso en el cual el usuario se prueba y se controla los ajustes que sean
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INICIO

necesarios realizar a la ayuda ortoprotésica.

Recibe a usuarlo y revisa tarjeta
en la cual verifica fecha de

Lleva al usuario al area donde

prueba y nombre del técnico

correspondiente.
10

se realizara la prueba e informa
a supervisor o jefe de la UOT,

2

A

Prueba la ayuda ortopédica al
usuario.

3

3l

Se adapta al

usuario a
ayuda
ortoprotésica.

Programa nueva fecha de
prueba e informa a

secretaria  y  usuario.
Realiza ajustes respectivos
de la ayuda ortoprotésica

v

Aprueba

la

ayuda

ortoprotésica, para pasar al
acabado final y entrega a

usuario

FiN

©

Nombre del Procedimiento

Entrega de ayuda ortoprotésica.

Cadigo:CAL-UQT-005

o

DE U.O.T.
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Proposito del Procedimiento Realizar la entrega al usuario de su ayuda ortoprotésica.

INICIO
Recibe al wusuario y le
h 4 prueba la ayuda
Recibe a usuario y revisa tarjeta ortoprotésica, calzado
en la cual verifica fecha de gt ortopédico o silla de ruedas
entrega y nombre de técnico especiat de madera. Y le
UQaT. /\ explica al usuario o familiar
O la forma de uso y cuidado
@
Y
Entrega de ayuda
ortopédica, calzado
ortopédico o silla de ruedas
especial de madera a
usuarioc y este fima de
recibido la ficha técnica BBy,
3
. : . 3,
Firma la ficha técnica, Qe_% "
certificando la entrega de
la ayuda ortopédica al
usuario.
| 4
h 4
Registra fecha de entrega de
ayuda ortopédica y procede a
archivar  documentacion  del
usuario 5
A
FIN
Nombre del Procedimiento Toma de Medidas de sillas de ruedas especial de maderay Cédigo:CAL-UOT-006

CONTROL DE LA EMISION
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verticalizador.

Proposito del Procedimiento

Recibe hoja de referencia para
fabricacidn de silla de ruedas
{con medidas) y recaopita datos
en Ficha de Registro UOT.

y

Incorpora, tarjeta de técnico
correspondiente a hoja de

Proceso en el que describe las actividades principales en la toma de medida de silla de
ruedas especial de madera y verticalizador.

referencia para fabricacion de
silla de ruedas respectiva o

verticalizador.
O,

Registra en medio. informatico
los datos de ficha de registro

Y

Entrega documentacién a
técnico responsable para
la fabricacién de silla de

El técnico responsable
evalda hoja de referencia
para fabricacién de silla

ruedas o verticalizador

de ruedas o verticalizador.

respectivo.
@

UOT y fecha de prueba
asignada al ustario para reporte
respectivo o "

A

Asigna y programa la fecha
de prueba e informa a
usuario y secretaria.

5

LA4

DE U.O.T.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ORTOPEDIA TECNICA DEL

CENTRO DEL APARATO LOCOMOTOR

verticalizador.

Nombre del Procedimiento Elaboracién de silla de ruedas especial de madera o Cadigo:CAL-UOT-007

Proposito del Procedimiento Proceso el cual describe las actividades principales de elaboracidn de silla de ruedas
especial de madera y vetticalizador.

Elabora listado de materiales
a requetir para la fabticacion
de silla de ruedas especial
de madera o verticalizador,

v

Fabricacién de  plezas
principales segun disefio de
silla especial de mader.
varticalizadnr

v

Ensamble de piezas
principales segun disefio de
silla o verticalizador.

v

Adaptacién de silla de
ruedas esgpeciales de
madera ¢ verticalizador.

A

Acabado final de silla de
ruedas especial de madera
o verticalizador.

] \ ®
Prueba, ajuste de silla de
ruedas especial de madera
a usuario o verticalizado,

3

CONTROL DE LA EMISION
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Nombre del Procedimiento Entrega de ayuda silla de ruedas especial de Cédigo:CAL-UOT-008
madera o verticalizador.
Propésito del Procedimiento Realizar |la entrega al usuario la silla de ruedas especial de madera o verticalizador.
INICIO
Recibe al usuario y le
prueba silla de ruedas
Recibe a usuario y revisa tarjeta especial de madera o
en la cual verifica fecha de % verticalizador. Y ie explica
entrega y nombre de técnico al usuario o familiar la forma
UOT. de uso y cuidado
@ /;
4
Entrega de silla de ruedas
especial de madera o
verticalizador a usuario y
este fima de recibide la
ficha técnica
1
A @
Firma la ficha técnica,
certificando la entrega de
la silla de ruedas especial
de madera o verticalizador
al usuario.
* @
Registra fecha de entrega de
sila de ruedas especial de
madera o verticalizador 'y
procede a archivar
documentacion del usuario.
r 5
FIN
ALAMTOAL I 1 A FRAIICIAN
CONTROL DE LA EMISION
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Nombre del Procedimiento Toma de medidas de Calzado Ortopédico Cadigo:CAL-UOT-009

Propésito det Procedimiento | Registro y toma de medidas del usuario para dar inicio a la fabricacion del Calzado
Ortopédico.

« )

Recibe indicacin médica y
recopila datos en Ficha de

Registro UOT. (1—\
7 \_/

Incorpora  ficha técnica del Entrega la documentacion a
calzado respectiva, y tarjeta técnico responsable para la
de técnico correspondiente en fabricacion de calzado

indicacion médica. ortopédico. G )
(2) .
N

v

El técnico  responsable
evalia al usuario llena los
datos generales, toma y
registra las medidas del
usuario en la ficha técni

A 4
Elaboracién marca el
Registra en medio informéatico contorno  del pie sege
los datos de ficha de Registro disefio. 5
UOT y fecha de prueba
asignada al usuario para reporte

respectivo. |
P G\ Asigna y programa la fecha

de prugba del calzado
ortopédico e informa a
usuario y secretaria.

FIN 6

A
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Nombre del Procedimiento

Elahoracién de Calzado Ortopédico. Cédigo:CAL-UQT-010

Propésito del Procedimiento

Procese el cual describe |as actividades principales para la elaboracién del Calzado
Ortopédico.

-

Determina la homa vy
Fabrica ef patrén del calzado

ortopédico a fabricar,
O
Y

Fabrica el corte respectivo
del calzado  Ortopédico

fAlistado)
©
A

Prepara, corta y monta la
suela del calzado ortopédico

respectivo.(ensuelado)
O,

Pulido del calzado
ortopédico respectivo.

©)
h. 4

FIN

5 e i
REVISADC PO E LA UNID

DE U.O.T.
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INSTITUTO SALVADORENO DE CENTRO DEL APARATOQ LOCOMOTOR
REHABILITACION INTEGRAL

Nombre del Procedimiento Prueba y Entrega del calzado ortopédico. Cédigo:CAL-UOT-011

Propésito del Procedimiento Realizar la prueba y entrega al usuario de su calzado ortopédico.

Recibe al wusuario y le

prueba ef calzado
Recibe a usuario y revisa tarjeta ortopédico. Y le explica al
en la cual verifica fecha de usuario o famifiar fa forma
entrega y nombre de técnico T de uso y cuidado
UOT.

2.
U ~

y

Entrega de calzado
ortopédico a usuario y este
firna de recibido la ficha
técnica

_

v

O]
Firma la ficha técnica, Q
{

certificando la entrega del
calzado  ortopédico  al
usuario.

4

Y
Registra fecha de entrega del
calzado ortopédico y procede a
archivar  documentacion  del
usuario

FIN
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CONSIDERACIONES GENERALES PARA ASEGURAR LA CALIDAD DE LOS DISPOSITIVOS Y
AYUDAS ORTOPEDICAS

1. Sistema de calidad

1.1 Generalidades.

La Unidad de Ortopedia Técnica debera contar con un sistema basico que permita
fabricar dispositivos seguros y de calidad.

El sistema de calidad debe asegurar lo siguiente:

a) Que cuente con personal debidamente capacitado y entrenado para realizar y
coordinar todas las actividades segun su funcién.

b) Que los procesos y procedimientos de las actividades de fabricacién, adaptacion,
almacenamiento y/o entrega al usuario estén claramente especificados.

¢) Que los equipos que se utilicen tengan las condiciones técnicas adecuadas.

d)} Se debe contar con la provisién oportuna de la materia prima en la UOT.

1.2 Control de Calidad

a) EIl control de calidad es la parte de las Buenas Practicas de Manufactura que se
refiere a las exigencias especificas de la indicacion médica y al proveedor como
también a los procesos, procedimientos y documentacién que asegure que éstos se
hacen y se controlan con el fin de ofrecer un dptimo producto y servicio.

b) El control de calidad debe partir desde la prescripcidn del dispositivo médico. Se
debe verificar la calidad del producto en si, su disefio, su montaje y ensamble, su
alineacion, sus puntos de apoyo y acolchonamiento, su funcion, sus movimientos y
calidad de terminacion,

¢) Cada técnico de la UOT debe realizar una auto inspeccién de calidad al producto a
fabricar para evaluar el proceso y detectar que las técnicas utilizadas no tengan
variaciones y los dispositivos ortoprotésica estén elaborados dentro de las
exigencias requeridas por la prescripcion médica.

CONTROL DE LA EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ORTOPEDIA TECNICA DEL

d) Se considera de importancia fundamental que el control de la calidad sea realizado
segun la disponibilidad de recursos por personal calificado independiente al de
produccién para confrontar el auto inspeccion del técnico. El Jefe de la UOT debera
identificar los puntos clave de control de calidad 0 a quien a este delegue.

e} Se deben realizar controles de calidad para toma de medidas, fabricacion,
adaptacion y entrega de las ayudas ortopéedicas.

2. Informacién al Usuario.

Todo dispositivo Ortoprotésico fabricado, debe entregarse con informacién al usuario
por parte del técnico referente al buen uso y cuidados de los dispositivos entregados;
dicha informacidn se proporcionaréa de forma verbal o escrita.

3. Productos Terminados.

3.1.La evaluacién de los productos terminados debe realizarse primero, pd
UOT o a quien este designe, para garantizar las condiciones de calida¥]
fabricacion.

3.2.Debe determinarse si cada producto terminado se ajusta a las especificaciones.
médicas establecidas para el usuario.

3.3.Los productos que no se ajusten a los criterios de calidad deben ser
rechazados.

3.4.Es importante que cada técnico registre detailadamente los problemas que se
presenten durante los procesos de fabricacién del producto, como la utilizacién
de materiales no adecuados. Para evaluar si estos pueden ser factores par
una deficiencia en la calidad.

3.5. Si el usuario no se hace presente a su cita de prueba o entrega de su producto
en un periodo no mayor de 30 dias. Se procedera a contactarlo, a través de
llamadas telefénicas por la secretaria de la unidad o a travez de trabajo social.

3.6. Todo producto Terminado y no reclamado por el usuario o familiar del mismo,
en un periodo de 3-4 meses. No sera entregado al usuario y deberd ser
reevaluado por el médico nuevamente para determinar si le es funcional dicho
aparato o la elaboracién de un nuevo, acorde a sus requerimientos actuales.

3.7.Todo producto fabricado y no reclamado por el usuario o familiar del mismo
después de 6 meses de terminado. La Unidad de Ortopedia Técnica tendra la
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facuitad de adaptarlo a otro usuario siempre y cuando esté acorde y cumpla
con los requerimientos solicitados por el medico prescriptor.

4. Documentacidn y Archivo.

4.1.El conjunto de documentos debe estar identificado y organizarse de tal manera
qgue permita una facil identificacion, seguimiento cronolégico y estadistica.

4.2.La documentacion debe incluir las caracteristicas de los productos que fabrican:
nombre, cddigo y descripcion general de los productos.

4.3.Esta permitido registrar la informacién por medio de sistemas electrénicos de
procesamiento de datos, o sistemas fotograficos u otros medios aprobados.

4.4.Debe contar con registros relacionados con la verificacion de control de calidad.

4.5.La secretaria UOT el tercer dia habil de cada mes, envia el reporte de
produccién de ayudas ortopédicas terminadas al 4rea de Estadistica del Centro
(Metas).

5. Quejas y reclamos

5.1.Se debe disponer de los mecanismos para atender la queja y dar respuesta al
usuario o interesado.

5.2.Debe establecerse un sistema para oir al usuario y evaluar sus comentarios.

5.3.El jefe del area es el responsable de canalizar adecuadamente las quejas y
reclamos y darle el debido seguimiento o respuesta a las mismas.

5.4.Toda queja o reclamo debe conducir hacia una investigacion, la cual debe ser
documentada y evaluada por la jefatura inmediata o jefatura superior si esta lo
amerita.

5.5.Debe existir un archivo de las quejas recibidas, si estas se realizan
telefénicamente la institucion debera poseer un registro de las mismas.

5.6. Deben realizarse verificaciones periddicas de la presentaciéon de quejas vy
reclamos con el fin de identificar tendencias y buscar mecanismos de
mejoramiento. Finalmente prevenir que estos defectos no se repitan.

sm

REVISADO POR JEFE DE LA UNIDAD DE
ORTOPEDIA TECNICA Y PERSONAL TECNICO
DE U.O.T.

P

20 de 34

Noviembre 2014 10 de Febrero de 2015




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ORTOPEDIA TECNICA DEL

INSTITUTO SALVADORERO DE CENTRO DEL APARATO LOCOMOTOR
REHABILITACION INTEGRAL

6. Aspectos importantes de higiene y seguridad laboral.

Generalidades.

Todo el Recurso Técnico contratado en la Unidad de Ortopedia Técnica cuente con
conocimientos basicos en materia de Higiene y Seguridad laboral.

Las medidas de higiene y seguridad laboral debe asegurar lo siguiente:

* Que todo el personal esté capacitado en materia de Higiene y Seguridad laboral.

¢ Que todo el personal cumpla con las medidas de higiene y seguridad laboral
propias de cada area.

¢ Que todo el personal cuente y utilice el EPP adecuado.

+ Que todos los equipos se encuentren en buenas condiciones y funcionando
adecuadamente.

En cuanto al resguardo y debida aplicacion de estas acciones seguras en el puesto de
trabajo sera responsabilidad del recurso técnico que labora en esta Unidad el aplicarlas
debidamente segun el area donde se encuentra desarrollando su actividad laboral.

Y es la jefatura Inmediata la encargada de supervisar que estas se cumplan
adecuadamente. 3

%,

Decalogo de la seguridad industrial

« Elordeny la limpieza son imprescindibles para mantener los estandar
seguridad, se debe colaborar en conseguirlo.

« Corregir o dar aviso de las condiciones peligrosas e inseguras.

« No usar maquinas y/o herramientas sin estar autorizado para ello.

« Usar las herramientas apropiadas y cuidar su conservacion. Al terminar el
trabajo dejarlas en el sitio adecuado.

» Utilizar en cada area los elementos de Proteccion Personal. Mantenerlog'en

buen estado.

de peligro.
» Todas las heridas requieren atencién. Acudir al servicio médico o botiquin.
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+ No hacer bromas en el trabajo.
» No improvisar, seguir las instrucciones y cumplir las normas.

e Prestar atencién al trabajo que se esta realizando.

7. Organizacién del puesto de trabajo

En general se debe de organizar el puesto de trabajo considerando aspectos practicos
y racionales, la seguridad y accesibilidad para los técnicos y el usuario. El espacio de
trabajo debe de evitar cualquier limitacion procurando a los operarios la mayor libertad
posible.

Los puestos de trabajo y la maquinaria deben estar dispuestos considerando aspectos
racionales y de seguridad.

Orden y limpieza

¢ Mantener limpio y ordenado el puesto de trabajo.
* No dejar materiales alrededor de las maquinas. Colocarlos en lugar seguro y
donde no estorben el paso.
e Recoger todo material que se encuentre “tirado” en el piso que pueda causar
~un accidente.
¢ Guardar ordenadamente los materiales y herramientas. No dejarlos en lugares
inseguros.

+ No obstruir los pasilios, escaleras, puertas o salidas de emergencia.

8. Salud y seguridad en el puesto de trabajo.

A continuacion se presentan algunas normas importantes para resguardar la salud y
seguridad en el puesto de trabajo.

8.1 Uso del Equipos de proteccién individual (EPP).
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o Utilizar siempre el equipo de proteccion personal durante el uso de magquinaria o
Acorde al area de trabajo donde se encuentre.

e 5i se observa alguna deficiencia en el EPP, ponerlo enseguida en conocimiento
del jefe. Inmediato.

* Mantener el equipo de seguridad en perfecto estado de conservacion y cuando
esté deteriorado solicitar su sustitucion.

» Utilizar ropa ajustada en el &rea de trabajo; es peligroso llevar partes
desgarradas, sueltas o que cuelguen.

» Si se gjecuta o presencia trabajos con riesgos de irrigaciones,
deslumbramientos, etc. utilizar gafas de seguridad.

» Si hay riesgos de lesiones para los pies, no dejar de usar calzado de seguridad.

¢ Ante la posibilidad de inhalar productos quimicos, nieblas, humos gases
debemos Proteger las vias respiratorias.

+ Cuando no pueda mantener una conversacién sin alzar a la voz a un metro de
distancia significa q los niveles de ruidos pueden perjudicar los oidos. Utilice R,
proteccién Auditiva. § &

8.2 Herramientas Manuales

A continuacion se describen normas generales que deben ser acatadas pa
las herramientas manuales:

el

¢ Las herramientas deben estar en buenas condiciones y se deben usar para#
que fueron disefiadas.

o Utilizar las herramientas manuales sélo para sus fines especificos.

o Verifigue el estado de las herramientas peridédicamente.

+ Retirar de uso las herramientas defectuosas y solicitar la sustitucionde la
misma.
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+ No llevar herramientas en los bolsillos, salvo que estén adaptados para ello.
» Dejar las herramientas en lugares que no puedan producir accidentes cuando no

se utilicen.

8.3 Maguinas Herramientas

Al operar maquinas herramientas se requiere un alto grado de atencién y cuidado ya
que hay riesgo de accidente. Las maquinas herramientas deben ser operadas de
acuerdo a las normas del fabricante y para el uso estipulado para ellas.
¢ Solicitar la reparacion del equipo que se encuentre en mal estado y no utilizarlo
hasta que sea reparado.
s Desconectar el aparato ¢ maquina al menor chispazo.
e Solicitar la reparar en forma inmediata si los cables estan gastados o pelados, 0
los enchufes rotos.
» Prestar atencion y reportar inmediatamente si se presentan calentamientos
anormales en motores, cables, 0 quipo en general.

8.4 Equipamiento del Taller.

Todos los equipos del taller deben estar en buenas condiciones, se deben usar
adecuadamente y almacenarlos en un lugar apropiado.

Materiales

Se _de'bgen conocer ias propiedades de los materiales que se usan. Almacenarios y
tratarlos ‘adecuadamente.

8.5 Equipo de Primeros Auxilios.

Se debe tener a mano un botiquin de primeros auxilios para tratar pequefas
cortaduras, quemaduras o rasgufos.
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8.6 Accidentes

* Mantener la calma y actuar con rapidez.

¢ La tranquilidad dara confianza al lesionado y a los demas.
o Pensar antes de actuar.

¢ Asegurarse de que no hay mas peligros.

e Asegurarse de quien necesita mas la ayuda y atender al herido o heridos con
cuidado y precaucion.

+ No hacer mas de lo indispensable; recordar no reemplazar al médico.

+ No dar jamas de beber a una persona sin conocimiento; puede ser ahogada con
el liquido.

¢ Avisar inmediatamente por los medios posibles al médico ¢ servicio de socorro.
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& i}
Ficha de Paciente para Ortesis de Miembro Inferior
Derecho [ | Isquierdo [ ]
Nombre;
Jecha de nacindernta SEXD,
Direccion:
Teléfono:
Dingnéstice:
Irdicociones
Responsabie legal
Altura Reul del Talon: Tally del Zapato:
Zupato erfopédice Zapate Conencionel
Largo Large
con Zapeato sin Zupato
Apoyo Isquidtico
Ttapas Fechs | Firma supervisor. Pelipropitens AzmEnio
Evaluaciin del negafivo Fecha de Toma de Medida
Evoligctin del positive Téc, Responsable:
Evakactn de Ia ultma prueka Fechus de Prucha : 1} % 3
List para entega Ccmerztmza.a:
Evaliaciin de la enirega F. De Recibido del Pt
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Plantilla Ortopédica

Nombre:
Direccion:

Teléfono
Fecha de nacimiento Sexo
Diagnostico

Indicacion:

Termoplastico Cuero Corcho,

Dha Izq. Bilateral

Fecha toma de media:
Fecha de prueba:
Fecha de entrega:

Nombre del Técnico
Observaciones:

Firma del supervisor:

F. De recibido del Pte.

CONTROL DE LA EMISION

REVISADO POR JEFE DE LA UNIDAD DE 08 de 34
ORTOPEDIA TECNICAY PERSONAL TECNICO Noviembre 2014 10 de Febrero de 2015 €
DE U.O.T.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ORTOPEDIA TECNICA DEL
CENTRO DEL APARATO LOCOMOTOR

REHABILITACION INTEGRAL

IOIA DL REFERENCIA PARA FABRICACION DE SILLAS
SILLA COMPLETA _INEERTO_

s

MNOMBRE: REGISTRO:

DIAGNOS IO,

EDAD, UPERAPISTA RESPONSABLE

Nag,

M IR MEDADAS

EEPACHTY FARA DISERG:

#"""l~

o
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d
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MNambire dei Paclente

i

EIGHA DE SOLICIT 1 R

Facha de Nacimiento |

Lugar deReferencia

Diagnostico

Di!‘&:cién N° de reg
Parsona Responsable Teaiéfano,
Profesional que Reflere ) fecha de Roferencia_ |
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Zapatos Ortopédicos

Nombre:
Diagnostico
Fecha de nacimiento. Sexo
Direccion:

Teléfono:
Resp. legal:

Largo pie izq:
Largo pie der :
Indicacion:

Fecha de toma de medida :
Fecha de alistado
Fecha de ensuelado
Fecha de emplantillado.

Fecha de entrega:

Nombre del técnico :

Firma del supervisor :

Firma recibido del paciente :

Comentario
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Ficha de Paciente para Ortesis de Tronco
Lugar de referencics Noexp.

s

Direccidn:

Responsable legal

ﬁﬁsﬁﬁ,.!..

InEcaviones

Feha de toma de medide:

Fe&has deanba ). 3 3 IERgeTEL Sy A yor

Firma de recibido dél paciente:

Bamo | Feon | Femeonpermse | | | 4 FEPAEH Doss P 12

Eraliacion del gﬁaﬁm

Emgheacion de Iz u?izmaz pn&bﬂ

Listoprenugn - __ .‘ 1| S oo b L S
Emimmm:&!a_mg;z_ & . _ _ T
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Ficha de Paciente para Protesis de Miembro inferiores

Nombre del PTY,

Fecha de nucimiento Bexn

Diggnostico:

Teléfono:

Persona Responsable;

Direcciéiz

Fecher de torma de medide_

Fechas de Prueba:1) % 3

Comentarios:,

Derecho D

| Buvls

Firmae de recibido del paciente;

Fecfzja-‘a?'e entrega:

Etapes Focha | Firmes supervisor.

Evaliactn del neanfive

Esaluactn del posfivo

Erabachrde laultima pracha.

‘Lisk par entrego

Eyabuein de la entregn

s e
Rt it i i
A —— o A———_—— i, -
ek B

Izquierdo D

£ireint,

e

o

logadeiplo: | Alturo deltaleon
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Ficha de Paciente para Ortesis de miembro superior

Nombre: D D
Direcciém__ Derecho Izguierdo
Telifono:
fecha de nacimiento 8eXQ
Diggnaostice:

')
Indicaelones:
Responsudle legal
Medidus especinles segim oasos: ;

4

Etapas Fecha firms del ?
aupeTviscr
Evaluaciin del negafive
Evahiacn del positia Fechi de Toma de Medidas: i
Evaliacin de fnultima prueba Fechos de Prudhe: 1f 3 3
: Comenfarios:

Lists para enfreqn
Evaluactn de lnenirege Firma de recibido del pariente,
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