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SIGLAS Y ABREVIATURAS

ANSI: Instituto Nacional Estadounidense de Estandares (por sus siglas en ingles).

INABVE: Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes.

INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos del Departamento de Ortesis y Protesis se ha creado
con la finalidad de establecer el flujo de trabajo para que el departamento pueda
estandarizar los procesos de producciéon y reparacion de ayudas ortoprotésicas para
garantizar la entrega oportuna de los beneficios.

El presente documento contiene de forma técnica, las descripciones narrativas y
flujogramas, los cuales presentan una visiéon completa de cada uno de los procedimientos
con sus actividades y documentacion interviniente.

OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL
Proporcionar al Departamento de Ortesis y Protesis una herramienta administrativa de

control interno que funcione como guia a los involucrados en el proceso de elaboracion,
reparacion de las proétesis, ortesis y calzado ortopédico.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estandarizar los procedimientos para la elaboracion y reparacion de ortesis, protesis
y calzado ortopédico, optimizando los recursos y evitando la duplicidad de tareas y
la sobrecarga de trabajo.

e Identificar las lineas de comunicacién y responsabilidades de cada uno de los
involucrados en el proceso.

o Estandarizar los procesos a realizar en el Departamento de Ortesis y Protesis.

TERMINOLOGIA

Alineacion de ayuda ortoprotésica: Evaluacion de las referencias de la linea de
gravedad, aplicadas a una protesis u ortesis.

Ayuda ortoprotésica: Prétesis, Ortesis, Aparato ortopédico, calzado ortopédico, etc., que

se construyen para sustituir total o parcialmente una estructura corporal o bien modificar,
__.corregir o facilitar su funcion. No constituyen parte de este concepto aquellos instrumentos

' ylo accesorios, ni los articulos ortoprotésicos destinados a uso deportivo, ni los utilizados
.+ confinalidad estética.
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Beneficiario subsecuente: es la persona beneficiaria a la cual la institucion ya le ha
brindado el beneficio de ayuda ortoprotésica o reparacion

Componente ortoprotésico: Cada una de las partes que forman un Kit, o una unidad y
que se utilizan en la elaboraciéon de protesis y ortesis (pueden ser metdlicos, de fibra de
carbdn, elastomeros, etc.).

Endosocket: Parte de material suave de la prétesis que se ubica dentro del socket de
resina.

Evaluacion multidisciplinaria: Es la rehabilitacién proporcionada por dos o mas tipos
diferentes de profesionales de la rehabilitacion.

Insumo ortoprotésico: Materiales y componentes ortoprotésicos que se utilizan en la
elaboracion de protesis y ortesis.

Miembro: Cualquiera de las extremidades del hombre o de los animales, articuladas con el
tronco.

Ortesis: Dispositivo ortopédico que se utiliza en el ser humano para sustituir fuerzas
musculares, compensacién de longitud y estabilizacién parcial o total del aparato locomotor,
brindando asi sostén, alineacién, correccion de deformidades y mejorar la funcion
locomotora.

Prescripcion: Recetar, ordenar, determinar por escrito (o por medio de un sistema
informatico) un tratamiento indicado por un médico, (sindnimo de indicacién médica).

Prétesis: Dispositivo ortopédico que se utiliza en el ser humano, para sustituir una
extremidad amputada (en el uso de una proétesis, no existe la extremidad total de la persona,

solo existe una parte o el remanente de la extremidad amputada).

Reparaciones mayores: Dicese de las reparaciones hechas a las ayudas ortoprotésicas,
que requieren mucho tiempo para realizarse (dos 0 mas dias).

Ajustes mayores: Dicese de los ajustes hechos a las ayudas ortoprotésicas, que requieren
mucho tiempo para realizarse (dos o mas dias).

Reparaciones menores: Dicese de las reparaciones hechas a las ayudas ortoprotésicas,

beneficiario se presenta a DORP.
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Ajustes menores: Dicese de los ajustes hechos a las ayudas ortoprotésicas, que no
requieren mucho tiempo para realizarse y se entregan en el mismo dia que el beneficiario
se presenta a DORP.

Socket: Encaje encargado de servir de conexiéon entre el muién y el resto de la protesis.

ALCANCE

Este manual de procedimientos esta limitado para las actividades que realiza el
Departamento de Ortesis y Protesis y las actividades referenciadas de las areas
organizativas que se mencionan en los procedimientos planteados.

CAMPO DE APLICACION

Este manual de procedimientos es aplicable para el Departamento de Ortesis y Protesis y
todas las areas organizativas que se mencionan en los procedimientos planteados.

MARCO REGULATORIO O REQUISITOS (INTERNOS Y
EXTERNOS)
NORMATIVA INTERNA
El presente manual de procedimientos se fundamenta en la siguiente normativa interna:
s Reglamento Interno del Departamento de Ortesis y Prétesis.
s Lineamientos para la Administracion del Laboratorio de Ortesis y Prétesis.

REQUISITOS INTERNACIONALES
e Sistema de Gestion Antisoborno (Norma ISO 37001)

BASE LEGAL
Para la aplicacion del presente manual se tiene como marco legal el siguiente:

e Ley Especial Para Regular Los Beneficios Y Prestaciones Sociales De Los
Veteranos Militares De La Fuerza Armada Y Excombatientes Del Frente
Farabundo Marti Para La Liberacion Nacional Que Participaron En El Conflicto
Armado Interno De El Salvador Del Primero De enero De 1980 Al Dieciséis De
enero De 1992.

e |Ley de Procedimientos Administrativos.
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ESTRUCTURA ORGANICA

CODIFICACION
ESTRUCTURAL

CcODIGO DE AREA
ORGANIZATIVA

NOMBRE DEL AREA ORGANIZATIVA

NOMBRE DE
DEPENDENCIA

1.0.0.0.0

(=]

Presidencia

1.0.0.0.1

Direccion de Memoria Historica

1.0.0.0.2

Direccion de Comunicaciones

1.0.0.0.3

o|9|o
s EE
O|O|m|m
o|IZ|T|»

Direccion de Cooperacion Externa

1.0.0.0.4

UAIN

Unidad de Auditoria Interna

1.0.0.0.5

Uucum

Unidad de Cumplimiento

1.0.0.0.6

UAMB

Unidad Ambiental

1.0.0.0.7

UIGE

Unidad Institucional de Género

1.0.0.0.8

UAIP

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Junta Directiva /
Presidencia

1.1.0.0.0

GERG

Gerencia General

1.1.0.1.0

CCPV

Comité de Créditos, Proyectos y Vivienda

1.1.0.2.0

CEVA

Comité Evaluador

1.1.0.3.0

CEAP

Comision Especial de Apelaciones

1.1.0.4.0

DPLA

Direccion de Planificacion

1.1.0.5.0

DJUD

Direccion Juridica

Gerencia General

1.1.1.0.0

GADM

Gerencia Administrativa

1.1.1.0.1

UBIP

Unidad de Bienes Patrimoniales

1.1.1.0.2

UCPU

Unidad de Compras Puablicas

1.1.1.0.3

UGDA

Unidad de Gestion Documental y Archivo

1.1.1.0.4

UNIM

Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

1.1.1.0:5

RRHH

Unidad de Recursos Humanos

1.1.1.0.6

USEG

Unidad de Seguridad

1A1.07

USGT

Unidad de Servicios Generales y Transporte

1.1.1.0.8

TICS

Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Gerencia
Administrativa

1.1.2.0.0

GFIN

Gerencia Financiera

1.1:2.04

UCON

Unidad de Contabilidad

1.1.2.0.2

UPRE

Unidad de Presupuesto

1.1.2.0.3

UTES

Unidad de Tesoreria

Gerencia Financiera

1.1.3.0.0

GSIR

Gerencia de Salud Integral y Rehabilitacion

1.4:3:1.0

CEDI

Comision Evaluadora de Discapacidades

1.1.3.0.1

DFIR

Departamento de Fisioterapia y Rehabilitacion

1.1.3.0.2

DORP

Departamento de Ortesis y Protesis

1.1.3.0.3

DSIN

Departamento de Programas de Salud Integral

1.1.3.0.4

DSAM

Departamento de Salud Mental

1.1.3.0.5

DSEC

Departamento de Seguimiento y Control en Salud

Gerencia de Salud
Integral y
Rehabilitacion

1.1.4.0.0

GBIP

Gerencia de Beneficios e Inserciéon Social y Productiva

1.1.4.0.1

DBEC

Departamento de Beneficios Econdmicos

1.1.4.0.2

DCCE

Departamento de Contact Center

1.1.4.0.3

DCRE

Departamento de Créditos

1.1.4.0.4

DPED

Departamento de Programas Educativos

1.1.4.0.5

DPIP

Departamento de Programas de Insercion Productiva

1.1.4.0.6

DVIV

Departamento de Vivienda

1.1.4.0.7

CARS

Centro de Atencion y Registro San Salvador

1.1.4.0.8

CACH

Centro de Atencion Chalatenango

1.1.4.0.9

CASM

Centro de Atencion San Miguel

1.1.4.0.10

CASV

Centro de Atencion San Vicente

1.1.4.0.11

CASA

Centro de Atencion Santa Ana

Gerencia de
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ORGANIGRAMA DEL AREA ORGANIZATIVA

El Departamento de Ortesis y Prétesis tiene como funcion general gestionar y administrar
los procesos de produccidon y reparacion de ayudas ortoprotésicas, velando que los
procedimientos cumplan con los estandares de calidad establecidos; asimismo coordinar
que el beneficio llegue de forma eficiente y oportuna a los beneficiarios de la Ley Especial.

Junta Directiva

Presidencia

Gerente General

Gerente de Salud
Integral y Rehabilitacion

Jefe de Ortesis y
Protesis

Especificaciones
Puestos superiores
Puestos del area
Coordinacién

Jerarquia, asesoria o
apoyo administrativo

Supervisor de Ayudas
Ortoprotésicas

Técnico de Ortesis
y Protesis

Auxiliar de Calzado
Ortopedico

Tecnico Administrativo
de Ortesis y Protesis

Auxiliar de Almacén
de Ortesis y Protesis
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SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMA

Simbolos de la Norma ANSI para levantamiento de diagramas de flujo (Diagramacion
Administrativa):

Simbolo Representa

( ) ( ) Inicio o fin: Indica el principio o el fin del flujo.
Inicio Fin

Actividad: Describe las funciones que
Actividad desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
Daclelén flujo en donde se debe de tomar una decision entre
dos o mas opciones.

Subproceso: Referencia a un procedimiento ya
Subproceso definido en la misma u otra area organizativa.
Actividad que Documento: Representa cualquier actividad que
genera |- genera documentos que entran o salen del
documentacion -
b procedimiento.

Base de datos: Representa el almacenamiento o
Basa ds datos registro de documentos e informacién digital en
sistemas informaticos.
Archivo: Indica una actividad de resguardo de un
documento en forma temporal 0 permanente en el
archivo fisico del area organizativa.
@ una parte del diagrama de flujo con otra parte del

Conector: Representa una conexién o enlace de
mismo dentro de la pagina.
Conector de pagina: Representa una conexion o

enlace con ofra pagina diferente, en la que
continda el diagrama de flujo.

Direccion de flujo o flecha: Conecta los simbolos

distintas acciones.

R
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ORTESIS Y

PROTESIS

ELABORACION DE PROTESIS Y ORTESIS POR PRIMERA VEZ
Cadigo de procedimiento: PRC-DORP-0001

Objetivo del procedimiento: Elaborar ayudas odrtesis y protesis para extremidades
inferiores y superiores por primera vez.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Jefe de Ortesis y
Prétesis

Designar técnico para evaluaciéon multidisciplinaria
Recibe notificacion del CEDI de programacién de
evaluacion multidisciplinaria. Designa a Técnico de
Ortesis y Protesis para que forme parte de la evaluacion.

Técnico de Ortesis y
Protesis

Participar en evaluaciéon multidisciplinaria

Forma parte de la evaluacién multidisciplinaria, en
conjunto con médico especialista (fisiatra u ortopeda y
fisioterapeuta); para evaluar y valorar, con base a las
lesiones, la autorizacién y prescripcion de Ortesis o
Prétesis.

Nota: La participacion en la evaluacién multidisciplinaria
se realizara siempre y cuanto la CEDI cuente con
médico fisiatra u ortopeda para brindar la evaluacion y
autorizacion pertinente; como lo establece en su
Reglamento Interno vigente.

Técnico de Ortesis y
Protesis

Programar cita para toma de medidas

Registra en el Sistema Informatico la fecha para toma de
medidas e imprime el formulario Ficha de Control de
Citas (Anexo 16) y entrega a beneficiario.

Nota: Las citas pueden ser reprogramadas por cuaiquier
situacion que se presente. Se podra contactar
telefénicamente al beneficiario para dar a conocer su
proxima cita o fecha reprogramada.

Técnico de Ortesis y
Protesis

Realizar evaluacion técnica
Verifica el motivo por el cual se ha presentado el
beneficiario y realiza la evaluacion fisica para determinar
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Técnico de Ortesis y
Protesis

Solicitar asignacién de trabajo

Pide asignacion del trabajo a Técnico Administrativo de
Ortesis y Protesis o jefatura y verifica en el expediente
fisico DORP la prescripcién y procede a la elaboracién
de la ayuda ortoprotésica.

Técnico de Ortesis y
Proétesis

Solicitar materiales

En el sistema informatico solicita los materiales a utilizar
por medio del formulario Requisicion de Insumos
Ortoprotésicos (Anexo 1).

Técnico Administrativo
de Ortesis y Prétesis

Entregar materiales
Realiza entrega materiales e imprime el requerimiento
de lo solicitado.

Técnico de Ortesis y
Protesis

Realizar toma de medidas

Evaltia las condiciones fisicas de los miembros
afectados y realiza la toma de medida. Registra las
medidas en la Hoja Técnica para Elaboracién de
Prétesis u Ortesis correspondiente (Anexo 2, 3, 4, 5
o 6). El técnico se asegura que el beneficiario firme la
hoja técnica y procede a elaborar la proétesis u ortesis.

Registra en el Sistema Informatico lo pertinente en hoja
de evolucion y cambia el estatus del trabajo de “No
Iniciado” a “En Proceso” en el sistema informatico.

Técnico de Ortesis y
Protesis

Programar cita para prueba de ayuda ortoprotésica
Registra en el Sistema [nformatico la fecha para la
prueba de ayuda ortoprotésica e imprime el formulario
Ficha de Control de Citas (Anexo 16) y entrega a
beneficiario.

Nota: Las citas pueden ser reprogramadas por cualquier
situacién que se presente. En algunas ocasiones, se
podra contactar telefénicamente al beneficiario para dar
a conocer su proxima cita o fecha reprogramada.

10

Técnico de Ortesis y
Protesis

Realizar prueba de ayuda ortoprotésica

Con la presencia de la persona beneficiaria realiza la
prueba de la ayuda ortoprotesica. De detectarse
inconformidades durante el proceso de control de
calidad, debera de realizar las correcciones pertinentes.

registra en el sistema informéatico lo pertinente
de evolucion.
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Programar cita para alineacion

Técnico de Ortesisy | Programa cita para alineacién de ayuda ortoprotésica en
Protesis sistema informatico e imprime el formulario Ficha de

Control de Citas (Anexo 16) y entrega a beneficiario.

Realizar alineacion de ayuda ortoprotésica

Con la presencia de la persona beneficiaria, el técnico

realiza la alineacion de la ayuda ortoprotésica y solicita

control de calidad a Jefe de Ortesis y Prétesis o técnico

delegado:

11

Ajustes mayores

Si es necesario realizar ajustes mayores se procede a

programar cita de entrega, para realizar los cambios

Técnico de Ortesis y | Pertinentes sugeridos por el control de calidad Formato
Protesis de Control de Calidad correspondiente (Anexos 11 o

12). Continda paso 13.

12

Ajustes menores

Si no existen observaciones o si el ajuste es menory se
puede corregir en el momento, se procede a realizar la
entrega de ayuda ortoprotésica. Continta paso 14.

Ademas, solicita firma del beneficiario en Hoja técnica y
registra en el sistema informatico lo pertinente en hoja
de evolucion, tanto para ajustes menores o mayores.
Programar cita de entrega

13 Técnico de Ortesisy | Agenda cita de entrega de la ayuda ortoprotésica,
Proétesis imprime el formulario Ficha de Control de Citas (Anexo
16) y entrega al beneficiario.

Entregar ayuda ortoprotésica

Solicita control de calidad a Jefe de Ortesis y Protesis o
técnico delegado Formato de Control de Calidad
correspondiente (Anexos 11 o 12). De detectarse
inconformidades durante el proceso de control de
calidad, debera de realizar las correcciones pertinentes.

Técnico de Ortesis y

1% Protesis

Realiza entrega de la ayuda ortoprotésica y solicita firma
de entregado a beneficiario en Hoja Técnica para
Elaboracién de Protesis u Ortesis correspondiente
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Ademas, registra en el sistema informatico lo pertinente,
imprime hoja evolucion y orienta a la persona
beneficiaria sobre el mantenimiento preventivo, higiene
y auto cuido de la ayuda ortoprotésica.

Nota: La especie entregada llevara el acrénimo de la

institucion y afo en el que se entrega.

Registrar materiales utilizados

Técnico de Ortesis y Actualiza en el sistema informatico los materiales y
Proétesis componentes utilizados para la elaboracion de la ayuda

ortoprotésica.

Realizar cambio de estatus en sistema

Cambia el estatus a Entregado en el sistema informatico

Técnico de Ortesisy |y entrega expediente fisico DORP a Técnico
Protesis Administrativo de Ortesis y Prétesis asegurandose que

esté contenga las hojas de las atenciones brindadas al

paciente.

Actualizar expediente

Cambia el estatus de Entregado a Revisado en el

sistema informatico, como visto bueno de los materiales

Técnico Administrativo | utilizados por el técnico y archiva los documentos

de Ortesis y Protesis | generados en el expediente fisico DORP.

15

16

17

Nota: Al realizar el cambio de estatus se descargan los
| productos del inventario.
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' ELABORACION DE PROTESIS Y ORTESIS (BENEFICIARIOS
SUBSECUENTES)

Caodigo de procedimiento: PRC-DORP-0002

Objetivo del procedimiento: Elaborar prétesis y ortesis para extremidades inferiores y
superiores para beneficiarios subsecuentes

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Revisar solicitud en sistema
2 _ En bitacora del sistema informatico revisa la existencia
Jefe de Ortesis y . i ’ ;
1 i de solitudes de elaboracién en bitacora y notifica al
Protesis s : ; I :
Técnico de Ortesis y Protesis que se requiere la
evaluacion técnica del beneficiario.
Realizar evaluacion técnica
Verifica el motivo por el cual se ha presentado el
beneficiario y evalla la ayuda ortoprotésica en uso para
dictaminar si procede la elaboracion o cambio de
prescripcion:
5 Técnico crfe O_rte3|s Y- | Blaborscisn
Protesis i oz . . - ;
Si procede la elaboraciéon solicita asignacion de trabajo.
Contintia paso 4.
Cambio de prescripcion
Si procede el cambio de prescripcion, referir caso a la
CED para su evaluacion. Contintia paso 3.
Referir caso a la CED
En casos que el beneficiario manifieste su incomodidad
sobre los componentes o materiales utilizadaos,
previamente justificado, se pasara el caso a la CED para
valorar cambio de prescripcidn. El Técnico de Ortesis y
Tasniso.de Offesisy rotes_;ls po<.:lra~reahza?r la sugerencra. del cambl.o de
3 A AT material o disefio del insumo por medio de la hoja de
Prétesis . . . . .
evolucion, considerando existencia en almacén DORP.
El Técnico de Ortesis y Protesis queda a la espera del
cambio de prescripcion para reiniciar con el proceso de
elaboracién de ayuda ortoprotésica. )
| % Fin del procedimiento
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Técnico de Ortesis y
Protesis

Solicitar asignacién de trabajo

Realiza solicitud de asignacién del trabajo a Técnico
Administrativo de Ortesis y Protesis o jefatura y verifica
en el expediente fisico DORP la prescripcion y procede
a la elaboracion de la ayuda ortoprotésica.

Técnico de Ortesis y
Protesis

Solicitar materiales

En el sistema informatico solicita los materiales a utilizar
por medio del formulario Requisicion de Insumos
Ortoprotésicos (Anexo 1).

Técnico Administrativo
de Ortesis y Protesis

Entregar materiales
Realiza entrega materiales e imprime el requerimiento
de lo solicitado.

Técnico de Ortesis y
Protesis

Realizar toma de medidas

Evalla las condiciones fisicas de los miembros
afectados y realiza la toma de medida. Registra las
medidas en la Hoja Técnica para Elaboracion de
Prétesis u Ortesis correspondiente (anexo 2, 3, 4, 5
o 6). El técnico se asegura que el beneficiario firme la
hoja técnica y procede a elaborar la prétesis u ortesis.

Registra en el Sistema Informatico lo pertinente en hoja
de evolucién y cambia el estatus del trabajo de “No
Iniciado” a “En Proceso” en el sistema informatico.

Técnico de Ortesis y
Prétesis

Programar cita para prueba de ayuda ortoprotésica
Registra en el Sistema Informatico la fecha para la
prueba de la ayuda ortoprotésica e imprime el formulario
Ficha de Conirol de Citas (Anexo 16) y entrega a
beneficiario.

Nota: Las citas pueden ser reprogramadas por cualquier
situacion que se presente. En algunas ocasiones, se
podra contactar telefonicamente al beneficiario para dar
a conocer su proxima cita o fecha reprogramada.

Técnico de Ortesis y
Prétesis

Realizar prueba de la ayuda ortoprotésica
Con ia presencia de la persona beneficiaria, el técnico
realiza la prueba de la ayuda ortoprotésica, de
detectarse inconformidades durante el proceso de
control de calidad, debera de realizar las correcciones
pertinentes detectadas en el control de cg i
ejecutado por Jefe de Ortesis y Protesis o £
delegado Formato de Control de
correspondiente (Anexos 11 o 12).
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Ademas, Solicita firma del beneficiario en Hoja técnica y
registra en el sistema informatico lo pertinente en hoja
de evolucion.

10

Técnico de Ortesis y
Protesis

Programar cita para alineacién

En el sistema informatico programa cita para alineacion
de ayuda ortoprotésica e imprime el formulario Ficha de
Control de Citas (anexo 16) y entrega a beneficiario.

11

Técnico de Ortesis y
Protesis

12

Realizar alineacion de ayuda ortoprotésica

Con la presencia de la persona beneficiaria, el técnico
realiza la alineacion de la ayuda ortoprotésica y solicita
control de calidad a Jefe de Ortesis y Prétesis o técnico
delegado Formato de Control de Calidad
correspondiente (Anexos 11 o 12):

Ajustes mayores

Si es necesario realizar ajustes mayores se procede a
programar cita de entrega, para realizar los cambios
pertinentes sugeridos por el control de calidad (paso 12).

Ajustes menores

Si no existen observaciones o si el ajuste es menor y se
puede corregir en el momento, se procede a realizar la
entrega de ayuda ortoprotésica (paso 13).

Ademas, solicita firma del beneficiario en Hoja Técnica y
registra en el sistema informatico lo pertinente en hoja
de evolucion, tanto para ajustes mayores y menores.

Técnico de Ortesis y
Protesis

13

Técnico de Ortesis y
Prétesis

Programar cita de entrega
En el sistema informatico programa cita de entrega de la
ayuda ortoprotésica, imprime el formulario Ficha de

Control de Citas (Anexo 16) y entrega al beneficiario.

Entregar ayuda ortoprotésica

Solicita control de calidad a Jefe de Ortesis y Prétesis o
técnico delegado Formato de Control de Calidad
correspondiente (Anexos 11 o 12). De detectarse
inconformidades durante el proceso de control de
calidad, debera de realizar las correcciones pertinentes.
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(Anexos 2, 3, 4, 5 o 6) y Comprobante de Entrega de
Ayudas Ortoprotésicas (Anexos 14).

Ademas, registra en el sistema informatico lo pertinente,
imprime hoja evolucion y orienta a la persona
beneficiaria sobre el mantenimiento preventivo, higiene
y auto cuido de la ayuda ortoprotésica.

Nota: La especie entregada llevara el acréonimo de la

institucion y afo en el que se entrega.

Registrar materiales utilizados

Técnico de Ortesisy | Actualiza en el sistema informatico los materiales y
Protesis componentes utilizados para la elaboracién de la ayuda

ortoprotésica.

Realizar cambio de estatus en sistema

Cambia el estatus a Entregado en el sistema informatico

Técnico de Ortesisy | y entrega expediente fisico DORP a Técnico
Protesis Administrativo de Ortesis y Protesis asegurandose que

esté contenga las hojas de las atenciones brindadas al

paciente.

Actualizar expediente

Cambia el estatus de Entregado a Revisado en el

sistema informatico, como visto bueno de los materiales

utilizados por el técnico y archiva los documentos

generados en el expediente fisico DORP.

14

15

Técnico Administrativo

e de Ortesis y Protesis

Nota: Al realizar el cambio de estatus se descargan los
productos del inventario.
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PRC-DORP-0002: ELABORACION DE PROTESIS Y ORTESIS (BENEFICIARIOS
SUBSECUENTES)
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PRC-DORP-0002: ELABORACION DE PROTESIS Y ORTESIS
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REPARACION DE PROTESIS Y ORTESIS
Codigo de procedimiento: PRC-DORP-0003

Objetivo del procedimiento: Realizar reparaciones de prétesis y ortesis de extremidades
inferiores y superiores

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Revisar solicitud en sistema
: ; En bitacora del sistema informatico revisa la existencia
Jefe de Ortesis y . s - .
1 A de solitudes de reparacion y notifica al Técnico de
Proétesis - . Ly s : e e s
Ortesis y Prétesis que se requiere la evaluacion técnica
del beneficiario.
Realizar evaluacion técnica
Verifica el motivo por el cual se ha presentado y evalta
la ayuda ortoprotésica, y verifica en el expediente fisico
de DORP la prescripcion y determina si procede la
reparacion o elaboracion de una protesis u ortesis:
Reparacion
Técnico de Ortesis y ete{'mlna. :31 la repara_lcron es. mayor o menor y solicita
2 I la asignacion de trabajo. Continua con el paso 4.
Prétesis
Elaboracion
Si se determina que se necesita elaborar una nueva
ayuda ortoprotésica. Continua con el paso 3.
Nota: El seguimiento del aparato ortoprotésico se le
brindara al ultimo entregado por el Laboratorio de
Ortesis y Protesis.
Elaborar ayuda ortoprotésica
En la evaluacién se determina que se necesita elaborar
. g una nueva ayuda ortoprotésica, se ejecuta el
Jefe de Ortesis e s
3 ele ae VeSS Y | procedimiento  PRC-DORP-0002: Elaboracién de
Prétesis wu oy 2 ; o
Protesis y Ortesis (para beneficiarios
subsecuentes).
Fin de procedimiento
. > . — & = n z
Técnico de Ortesis y So'.“:'ltar? |gn§|’0|on I rgbajo, g "
4 g Solicita asignacion de trabajo a técnico administrg
Protesis : bt : .
ortesis y protesis o jefatura en el sistema info
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imprime Hoja Técnica para Control de Reparaciones

de Prétesis u Ortesis (Anexo 9)

Solicitar materiales

Técnico de Ortesis y | En el sistema informatico solicita los materiales a utilizar
Protesis por medio del formulario Requisicion de Insumos

Ortoprotésicos (Anexo 1).

Entregar materiales

Realiza entrega de materiales e imprime el

requerimiento de lo solicitado:

Reparacién mayor

Si la reparaciéon es mayor y requiere cambio de socket,

el Técnico de Ortesis y Protesis realiza toma de

medidas. Contintia paso 7.

Técnico Administrativo
de Ortesis y Protesis | Reparacién menor

En los casos de reparaciones menores el Técnico de

Ortesis y Protesis podra entregar las ayudas

ortoprotésicas el mismo dia. Contintia paso 13.

Nota: En los casos que el beneficiario no disponga de
tiempo suficiente para esperar una reparacion menor el
mismo dia, se podra programar una cita para la entrega
de la ayuda ortoprotésica, como se realiza en el paso 12.
Realizar toma de medidas
Evalia las condiciones fisicas de o los miembros
afectados y realiza la toma de medida. Registra las
medidas en la Hoja Técnica para Elaboracion de
Técnico de Ortesis y | Prétesis u Ortesis (Anexos 2, 3, 4, 5 o 6). El técnico se
Proétesis asegura que el beneficiario firme la hoja técnica y
procede a elaborar Socket.

Registra en el Sistema Informatico lo pertinente en hoja
de evolucion.

Programar cita para prueba de socket

8 Técnico de Ortesis y | Registra en el Sistema Informatico la fecha para prueba
Protesis de socket e imprime el formulario Ficha de Control de
Citas (Anexo 16) y entrega a beneficiario.
Realizar prueba de socket

En presencia de la persona beneficiaria, el t&éfi€o
realizara la prueba del socket. Si se perciben molEsti

Técnico de Ortesis y
Protesis
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o inconformidades, se deberan hacer los ajustes
correspondientes para corregirlas

10

Técnico de Ortesis y
Protesis

Programar cita para alineacion

Agenda cita para alineacion de ayuda ortoprotésica en
sistema informatico e imprime el formulario Ficha de
Control de Citas (Anexo 16) y entrega a beneficiario.

11

Técnico de Ortesis y
Prétesis

Realizar alineacion de ayuda ortoprotésica
Con la presencia de la persona beneficiaria, el técnico
realiza la alineacién de la ayuda ortoprotésica.

Ajustes mayores

En caso de ser necesarios ajustes mayores, se
procedera a agendar una cita de entrega para realizar
las correcciones pertinentes, solucionando los detalles
observados durante la prueba y asegurando que la
protesis quede en optimas condiciones y completamente
funcional.

Ajustes menores

Si no existen observaciones o si el ajuste es menor y se
puede corregir en el momento, se procede a realizar la
entrega de ayuda ortoprotésica. Contintia paso 13.

Ademas, registra en el sistema informatico lo pertinente
en hoja de evolucion.

12

Técnico de Ortesis y
Prétesis

Programar cita de entrega

Agenda en sistema informatico la cita de entrega de la
protesis imprime el formulario Ficha de Control de
Citas (Anexo 16} y entrega al beneficiario.

13

Técnico de Ortesis y
Protesis

Entregar ayuda ortoprotésica

Realiza entrega de la ayuda ortoprotésica y solicita firma
de entregado a beneficiario en Hoja Técnica para
Control de Reparaciones de Prétesis, Ortesis y
Calzado Ortopédico (Anexo 9).

Ademas, registra en el sistema informatico lo pertinente,
imprime hoja evolucidn y orienta a la persona
beneficiaria sobre el mantenimiento preventivo, higiene
y auto cuido de la ayuda ortoprotésica. G
Nota: En caso de reparacion de Socket el be &1
debe firmar Hoja Técnica para Elaboragy
Prétesis u Ortesis (anexos 2, 3, 4, 5 0 6).
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14

Técnico de Ortesis y
Protesis

Registrar materiales utilizados

Actualiza en el sistema informatico los materiales y
componentes utilizados para la reparacion de la ayuda
ortoprotésica.

15

Técnico de Ortesis y
Protesis

Realizar cambio de estatus en sistema

Cambia el estatus a Entregado en el sistema informatico
y entrega expediente fisico DORP a Técnico
Administrativo de Ortesis y Prétesis asegurandose que
esté contenga las hojas de las atenciones brindadas al
paciente.

16

Técnico Administrativo
de Ortesis y Protesis

Actualizar expediente

Cambia el estatus de Entregado a Revisado en el
sistema informatico, como visto bueno de los materiales
utilizados por el técnico y archiva los documentos
generados en el expediente fisico DORP.

Nota: Al realizar el cambio de estatus se descargan ios
productos del inventario.
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PRC-DORP-0003: REPARACION DE PROTESIS Y ORTESIS
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PRC-DORP-0003: REPARACION DE PROTESIS Y ORTESIS
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ELABORACION DE CALZADO ORTOPEDICO POR PRIMERA VEZ
Codigo de procedimiento: PRC-DORP-0004
Objetivo del procedimiento: Elaborar calzado ortopédico que facilite y responda a las

necesidades individuales de los usuarios, tanto por sus peculiaridades anatémicas y
biolégicas como por las condiciones ambientales y laborales.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion

Recibir programacion de evaluacion
multidisciplinaria

Recibe notificacion del CED de programacion de
evaluacion multidisciplinaria. Designa a Técnico de
Ortesis y Prétesis para que forme parte de la evaluacion.
Participar en evaluacion multidisciplinaria

Forma parte de la evaluacion multidisciplinaria, en
conjunto con médico especialista (fisiatra u ortopeda);
para evaluar y valorar con base a las lesiones la
Técnico de Ortesis y | autorizacion y prescripcion de Calzado Ortopédico.

2 Protesis/ Auxiliar de
Calzado Ortopédico Nota: Esta  participacion en la evaluacion
multidisciplinaria se realizara siempre y cuanto la CED
cuente con médico fisiatra u ortopeda para brindar la
evaluacion y autorizacion pertinente; como lo establece
en su Reglamento Interno vigente.

Programar cita para toma de medidas

Registra en el Sistema Informatico la fecha para toma de
medidas e imprime el formulario Ficha de Control de
Citas (anexo 16) y entrega a beneficiario.

Jefe de Ortesis y
Protesis

Auxiliar de Calzado

Ortopédico
ARRR Nota: Las citas pueden ser reprogramadas por cualquier

situacion que se presente. En algunas ocasiones, se
podra contactar telefénicamente al beneficiario para dar
a conocer su proxima cita o fecha reprogramada.
Realizar evaluacion técnica
Verifica el motivo por el cual se ha presentado el
Auxiliar de Calzado beneficiario y se lleva a cabo una evaluacion fisica de
Ortopédico las extremidades inferiores para verificar
encuentran en condiciones optimas, lo que pepeais
iniciar el proceso de elaboracion del calzado ortqfpEHt
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Auxiliar de Calzado

Solicitar asignacion de trabajo
Realiza solicitud de asignacion del trabajo a Técnico

. Ortopédico Administrativo de Ortesis y Protesis o jefatura y verifica
en el expediente fisico DORP la prescripcion.
Solicitar materiales

6 Auxiliar de Calzado En el sistema informatico solicita los materiales a utilizar

Ortopédico por medio del formulario Requisicion de Insumos
ortoprotésicos (anexo 1).
Thcnicn Aumidistate | o rogar meriales . .
7 : ! i Realiza enfrega materiales e imprime el requerimiento
de Ortesis y Prétesis . 5

de lo solicitado.
Realizar toma de medidas
Evalta las condiciones prescritas y realiza la toma de
medida. Registra las medidas en la Hoja Técnica para

8 Auxiliar de Calzado Elaboracion de Calzado Ortopédico (Anexo 7).

Ortopédico
Registra en el sistema informatico lo pertinente en hoja
de evolucién y cambia el estatus del trabajo de “No
Iniciado” a “En Proceso” en el sistema informatico.
Programar cita para prueba
e Registra en el Sistema Informatico la fecha para la
Auxiliar de Calzado "

9 Orfopsdico prueba o entrega del Calzado Ortopédico e imprime
Ficha de Control de Citas (anexo 16) y se la entrega a
la persona beneficiaria.

Realizar prueba de calzado ortopédico

Efectiia la prueba de calzado verificando que esté se

ajuste correctamente al beneficiario cumpliendo la

prescripcion:

Ajustes mayores

Si es necesario realizar ajustes mayores se procede a
" Aniliar de Calvatio programar cita de entrega. Contintia paso 11.

Ortopédico

Ajustes menores

Si no existen observaciones o si el ajuste es menor y se
puede corregir en el momento, se procede a realizar la
entrega de ayuda ortoprotésica. Continda paso 12.

menores.
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i) _ | Programar cita de entrega
11 Auxiliar de Calzado | Ep el Sistema Informatico programa cita de entrega de
Ortopédico calzado ortopédico, imprime el formulario Ficha de

Control de Citas (anexo 16) y entrega al beneficiario.
Entregar calzado ortopédico

Solicita control de calidad a jefe de drtesis y protesis o
técnico delegado Formato de Control de Calidad de
Calzado Orfopédico (anexo 13). De detectarse
inconformidades durante el proceso de control de
calidad, debera de realizar las correcciones pertinentes.

Auxiliar de Calzado
Ortopédico Realiza entrega de |la ayuda ortoprotésica y solicita firma

de entregado a beneficiario en Hoja Técnica para
Elaboracion de Calzado Ortopédico (anexo 7) y
Comprobante de Entrega de Ayudas Ortoprotésicas
(Anexos 14).

12

Ademas, registra en el sistema informatico lo pertinente,
imprime hoja evolucion.
Registrar entrega de materiales
Actualiza en el sistema informatico los materiales y
componentes utilizados para la elaboracion.
Realizar cambio de estatus en sistema

. Cambia en el estatus a Entregado en el sistema
14 Auxiliar de Calzado | informatico y entrega expediente fisico DORP a Técnico
Ortopédico Administrativo de Ortesis y Protesis asegurandose que
esté contenga las hojas de las atenciones brindadas al
paciente.
Actualizar expediente
Cambia el estatus de Entregado a Revisado en el
sistema informatico, como visto bueno de los materiales
utilizados por el técnico y archiva los documentos
generados en el expediente fisico DORP.

13 Auxiliar de Calzado
Ortopédico

Técnico Administrativo

1 3
. de Ortesis y Protesis

Nota: Al realizar el cambio de estatus se descargan los
productos del inventario.
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PRC-DORP-0004: ELABORACION DE CALZADO ORTOPEDICO POR PRIMERA VEZ
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POR PRIMERA VEZ

PRC-DORP-0004;: ELABORACION DE CALZADO ORTOPEDICO
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ELABORACION DE CALZADO ORTOPEDICO (BENEFICIARIOS
SUBSECUENTES)

Cédigo de procedimiento: PRC-DORP-0005
Objetivo del procedimiento: Elaborar calzado ortopédico que facilite y responda a las

necesidades individuales de los usuarios, tanto por sus peculiaridades anatomicas y
biolégicas como por las condiciones ambientales y laborales.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion

Revisar solicitud en sistema

En el Sistema Informatico revisa existencia de solitudes
de elaboracion y notifica al Auxiliar de Calzado
Ortopédico que se requiere evaluacidon técnica del
beneficiario.

Evaluar calzado

Verifica el motivo por el cual se ha presentado el
beneficiario y evalia el calzado ortopédico para
dictaminar si procede la elaboracion.

Jefe de Ortesis y
Prétesis

Auxiliar de Calzado Elaboracion
Ortopédico Si procede la elaboracion solicita asignacién de trabajo.
Contintia paso 4.

Cambio de prescripcion

Si procede el cambio de prescripcion, referir caso a la

CED. Contintia paso 3.

Referir caso a la CED

En casos que el beneficiario manifieste su incomodidad

sobre los componentes o materiales utilizado

previamente justificado, se pasara al CED para valorar

con base a las lesiones la autorizacion. El Técnico de

Ortesis y Protesis y el Auxiliar de Calzado Ortopédico

Auxiliar de Calzado podran indicar la sugerencia del cambio de material o
Ortopéedico disefio del insumo para que el Auxiliar de Calzado

Ortopédico registre en hoja de evolucion, considerando

existencia en almacén DORP.

gt

BVE
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Fin del procedimiento

Auxiliar de Calzado
Ortopédico

Solicitar asignacion de trabajo

Realiza solicitud de asignacién del trabajo a Técnico
Administrativo de Ortesis y Protesis o jefatura y verifica
en el expediente fisico DORP la prescripcion.

Auxiliar de Calzado
Ortopédico

Solicitar materiales

En el sistema informatico solicita los materiales a utilizar
por medio del formulario Requisicion de Insumos
Ortoprotésicos (Anexo 1).

Técnico Administrativo
de Ortesis y Protesis

Entregar materiales
Realiza entrega materiales e imprime el requerimiento
de lo solicitado.

Auxiliar de Calzado
Ortopédico

Realizar toma de medidas

Evalla las condiciones prescritas y realiza la toma de
medida. Registra las medidas en la Hoja Técnica para
Elaboracion de Calzado Ortopédico (anexo 7).

Registra en el sistema informatico lo pertinente en hoja
de evolucion y cambia el estatus del trabajo de “No
Iniciado” a “En Proceso” en el sistena informatico.

Auxiliar de Calzado
Ortopédico

Programar cita para prueba

Registra en el Sistema Informatico la fecha para la
prueba o entrega del Calzado Ortopédico e imprime
Ficha de Control de Citas (Anexo 16) y se la entrega
a la persona beneficiaria.

Auxiliar de Calzado
Ortopédico

menores.

Realizar prueba de calzado ortopédico

Efectia la prueba de calzado verificando que esté se
ajuste correctamente al beneficiario cumpliendo la
prescripcion:

Ajustes mayores
Si es necesario realizar ajustes mayores se procede a
programar cita de entrega. Continta paso 10.

Ajustes menores

Si no existen abservaciones o si el ajuste es menor y se
puede corregir en el momento, se procede a realizar la
entrega de ayuda ortoprotésica. ContinGa paso 11.
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10

Auxiliar de Calzado
Ortopédico

Programar cita de entrega

En el sistema informatico agenda cita de entrega de
calzado ortopédico e imprime el formulario Ficha de
Control de Citas (Anexo 16) y entrega al beneficiario.

11

Auxiliar de Calzado
Ortopédico

Entregar calzado ortopédico

Solicita control de calidad a jefe de ortesis y protesis o
técnico delegado Formato de Control de Calidad de
Calzado Ortopédico (Anexo 13). De detectarse
inconformidades durante el proceso de control de
calidad, debera de realizar las correcciones pertinentes.

Realiza entrega de la ayuda ortoprotésica y solicita firma
de entregado a beneficiario en Hoja Técnica para
Elaboracion de Calzado Ortopédico (Anexo 7) y
Comprobante de Entrega de Ayudas Ortoprotésicas
(Anexo 14).

Ademas, registra en el sistema informatico lo pertinente,
imprime hoja evolucién.

12

Auxiliar de Calzado
Ortopédico

Registrar materiales utilizados
Actualiza en el sistema informatico los materiales y
componentes utilizados para la elaboracion.

13

Auxiliar de Calzado
Ortopédico

Realizar cambio de estatus en sistema

Cambia el estatus a “Entregado” en el sistema
informatico y entrega expediente fisico DORP a Técnico
Administrativo de Ortesis y Protesis asegurandose que
esté contenga las hojas de las atenciones brindadas al
paciente.

14

Técnico Administrativo
de Ortesis y Prétesis

Actualizar expediente

Cambia el estatus de “Entregado” a “Revisado” en el
sistema informatico, como visto bueno de los materiales
utilizados por el técnico y archiva los documentos
generados en el expediente fisico DORP.

Nota: Al realizar el cambio de estatus se descargan los
productos del inventario.
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PRC-DORP-0005: ELABORACION DE CALZADO ORTOPEDICO
(BENEFICIARIOS SUBSECUENTES)
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PRC-DORP-0005: ELABORACION DE CALZADO ORTOPEDICO
(BENEFICIARIOS SUBSECUENTES)
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REPARACION DE CALZADO ORTOPEDICO
Caodigo de procedimiento: PRC-DORP-0006

Objetivo del procedimiento: Reparar eficientemente el calzado ortopédico.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Revisar solicitud en sistema
p : En el sistema informatico revisa la existencia de
Jefe de Ortesis y . iz i i
1 Protesis solitudes de reparacion y notifica al Auxiliar de Calzado
Ortopédico que se requiere evaluacion técnica del
beneficiario.
Evaluar calzado
Verifica el motivo por el cual se ha presentado y evalla
el calzado en uso para dictaminar si procede la
reparacion. Verifica si el calzado pertenece al
entregado en el afio actual:
Procede reparacion
9 Auxiliar de Calzado Si procede la reparacion el técnico solicita asignacion
Ortopédico de trabajo. ContinGa paso 3.
No procede reparacion
De no proceder la reparacion en los casos que el
calzado ortopédico sea irreparable o no pertenezca al
entregado en el afio actual, se registrara el motivo en
hoja de evolucién.
Fin del procedimiento.
Solicitar asignacion de trabajo
3 Auxiliar de Calzado Procede a soIicita'r asignacion del trabajo a Tecnico
Ortopédico Administrativo de Ortesis y Protesis o jefatura y verifica
en el expediente fisico DORP la prescripcion.
. Solicitar materiales
4 Auxiliar de Calzado En el sistema informatico solicita los materiales a
Ortopedico utilizar por medio del formulario Requisicién de
Insumos Ortoprotésicos (Anexo 1).
Técnico Administrativo | Entregar materiales
5 de Ortesis y Protesis Realiza entrega materiales e imprime el requerimiento
i de lo solicitado.
6 Auxiliar de Calzado ] o o
AL Ortopédico Revisar condiciones de calzado ortopédicg
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Imprime en Sistema Informatico Hoja Técnica para
Control de Reparaciones de Calzado Ortopédico
(Anexo 9) y revisa las condiciones en que se
encuentra el calzado ortopédico presentado:

Reparacién mayor

Si la reparacion no se realiza en el mismo dia cambia
el estatus del trabajo a “En Proceso” y Programa cita
entrega. Continda paso 7.

Reparacién menor
Si la reparacion se efectta el mismo dia realiza prueba
de calzado ortopédico. Contintia paso 8.

Auxiliar de Calzado

Programar cita de entrega
Asigna en el Sistema Informatico la fecha para la

7 Ortopédico entrega del calzado ortopédico reparado e imprime el
formato Ficha de Control de Citas (Anexo 16) y
entrega a Persona Beneficiaria.

Auxiliar de Calzado Realizar prgeba de calzat_io.ortopejdlco
8 i o En presencia del beneficiario realiza la prueba del
Ortopédico . :
calzado, verificando el ajuste correcto.
Entregar de calzado ortopédico
Registra en el Sistema Informatico lo pertinente en nota
de evolucion y solicita a beneficiario firma en Hoja
- Técnica para Confrol de Reparaciones de Préftesis,
9 Midliords LERate | o b ite v Balxado Drtopsdics [Rngia U
Ortopédico ¥ B '
Ademas, orienta a la persona beneficiaria sobre el
mantenimiento preventivo, higiene y autocuido de la
ayuda ortoprotésica.
Rl ds il Registrar mat_enales utlll.zados . B _
10 e Procede a registrar en el sistema informatico la lista de
Ortopédico . -
materiales y componentes utilizados.
Realizar cambio de estatus en sistema
Cambia el estatus a “Entregado” en el sistema
11 Auxiliar de Calzado informatico y entrega expediente fisico DORP a
Ortopédico Técnico Administrativo de Ortesis y Protesis
asegurandose que esté contenga las hojas de las
atenciones brindadas al paciente.
S A . Actualizar expediente
13 L ot b Cambia el estatus de “Entregado” a “Revisgé

de Ortesis y Protesis

sistema informatico, como visto buen
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productos del inventario.
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PRC-DORP-0006: REPARACION DE CALZADO ORTOPEDICO
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REALIZACION DE INVENTARIO FiSICO EN ALMACEN
Cadigo de procedimiento: PRC-DORP-0007
Objetivo del procedimiento: Verificar y asegurar la exactitud de las existencias

registradas, comparando el stock fisico con el inventario en el sistema, para mantener un
control eficiente y preciso de los bienes almacenados.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion

Notificar programacion de inventario
Envia memorandum de programacion levantamiento de
inventario fisico de almacén a través de la GSIR a las

: 2 UCON )
Jefe de Ortesis y areas de UCON y UAIN

P Ademés, informa a DCCE y DCOM del cese de atencion

a beneficiarios en los dias programados e informa al
personal del DORP que participara en el levantamiento
de inventario.

Generar reporte

En el Sistema Informatico genera el reporte de
existencia de almacén al 31 de diciembre.

Realizar verificacion fisica

Los Técnicos del DORP realizan el conteo y verificacion
fisica de la existencia de los materiales, insumos vy
herramientas segun registro de control de inventario:

Técnico Administrativo
de Ortesis y Protesis

Sin hallazgos
De no existir ningun hallazgo se procede con la
elaboracion del acta de Inventario Fisico. Contintia paso
4.

3 Técnicos del DORP
Con hallazgos

En caso de identificar componentes o materiales en el
almacén que no cumplen con las condiciones fisicas
necesarias para poder ser utilizados en los procesos
de elaboracion o reparacion de ayudas ortoprotésicas,
se identifican en el apartado observaciones los
productos con esas condiciones y se traslada reportg |
para la elaboracién del acta. Continta paso 5. W
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Nota: Los materiales y componentes que no cumplen
con las condiciones fisicas necesarias para ser
utilizados en el proceso de elaboracién son aquellos que
se deterioran con el tiempo debido a la naturaleza de su
composicion o a la exposicion a la temperatura
ambiente. Por ejemplo: suelas de esponja, pegamentos,
pastas para zapatos y sustancias quimicas volatiles o
componentes que contienen materiales de distintos tipos
como poliuretano o silicona, etc.

Técnico Administrativo
de Ortesis y Protesis

Elaborar Acta de Levantamiento de Inventario Fisico
Procede a elaborar el acta de inventario y gestiona
firmas de los participantes en el levantamiento de
Inventario Fisico.

Fin del Procedimiento.

Técnico Administrativo
de Ortesis y Prétesis

Revisar observaciones y elaborar Acta de
Levantamiento de Inventario Fisico

Examina las observaciones realizadas en el reporte y
elabora acta de inventario y gestiona firmas de los
participantes en el levantamiento de Inventario Fisico y
traslada reporte a Jefatura.

Jefe de Ortesis y
Protesis

Analizar observaciones en reporte

Revisa y analiza las observaciones en el reporte de
existencias de almacén y elabora propuesta de listado
de los materiales, insumos o herramientas para
descargo y remite o convoca a la Comision de Descargo
del DORP para que realice el proceso correspondiente.

Técnico Administrativo
de Ortesis y Protesis

Elaborar Acta de Descargo

Después que la comision concluyo el proceso
correspondiente, elabora el Acta de Descargo de
Almacén del DORP, detallando el cddigo, descripcion,
cantidad, unidad de medida y valor de los componentes
y materiales a descargar y envia a ftraves de
memorandum la requisicion y el acta a la Comisién de
Descargo del DORP y a la UCON.

Fin del procedimiento.
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PRC-DORP-0007: REALIZACION DE INVENTARIO FISICO EN ALMACEN
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REALIZACION DE INVENTARIO FiSICO DE PRODUCCION
Codigo de procedimiento: PRC-DORP-0008

Objetivo del procedimiento: Asegurar un control preciso de los materiales, insumos y
herramientas en el area de produccion.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Jefe de Ortesis y
Protesis

Notificar programacion de inventario

Envia memorandum de programacion levantamiento de
inventario fisico de Produccion a través de la GSIR a las
areas de UCON y UAIN en caso de ser necesario.

Ademas, informa a DCCE y DCOM del cese de atencion
a beneficiarios en los dias programados e informa al
personal del DORP que participara en el levantamiento.

Técnico Administrativo
de Ortesis y Protesis

Generar reporte

En el Sistema Informatico genera el reporte produccion
de existencia al 31 de diciembre de almacén de
produccion.

Técnicos de Ortesis y
Prétesis/ Auxiliar de
Calzado Ortopédico

Realizar verificacion fisica

Los Técnicos del DORP realizan el conteo y verificacién
fisica de la existencia de los materiales, insumos y
herramientas segun registro de control de inventario.

Sin hallazgos

En caso de no encontrarse hallazgos, procede a
elaborar el acta de levantamiento de inventario de
produccién. ContintGia paso 4.

Con hallazgos

En caso de identificar diferencias posteriores al conteo
fisico, se identifican las diferencias en el apartado
observaciones y se fraslada a la Jefatura del
Departamento. Continta paso 5.

Técnicos de Ortesis y
Prétesis/ Auxiliar de
Calzado Ortopédico

Elaborar acta de levantamiento de Inventario
Realiza el acta de inventario y gestiona las
correspondientes firmas de los participantes en_g
levantamiento de Inventario Fisico. &\pﬁ‘*‘“mmm
Fin del Procedimiento. :
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Técnicos de Ortesis y
Prétesis/ Auxiliar de
Calzado Ortopédico

Revisar observaciones y elaborar acta de
levantamiento de inventario

Toma en cuenta las observaciones y elabora acta de
inventario y gestiona las correspondientes firmas de los
participantes en el levantamiento de Inventario Fisico de
Produccion.

Jefe de Ortesis y
Protesis

Revisar reporte y dar visto bueno

Inspecciona el reporte de materiales, componentes y
herramientas en produccion, y da visto bueno para
realizar los ajustes necesarios.

Técnico Administrativo
de Ortesis y Protesis

Realizar ajustes

Recibe el reporte de inventario fisico de almacén y
produccion, procede a realizar los ajustes de las
diferencias positivas y/o negativas, de acuerdo con los
porcentajes establecidos en las tablas de ajustes del
Lineamiento para la Administraciéon del Laboratorio
y Taller de Ortesis y Prétesis (Anexos 16 y 17).

Se genera reporte de ajustes de entradas y salidas y
gestiona las correspondientes firmas.

Jefe de Ortesis y
Prétesis

Enviar reporte de ajuste

Remite a través de memorandum los reportes de ajustes
de entradas y salidas de produccion a UCON, GSIR Y
UAIN.

Fin del Procedimiento.
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PRC-DORP-0008: REALIZACION DE INVENTARIO FISICO DE PRODUCCIGNT

Jefe de Ortesis Técnico Administrativo Técnicos de Ortesis y Prétesis/

y Protesis de Ortesis y Prétesis Auxiliar de Calzado Ortopédico
‘ Inicio ’
¥
Notificar Realizar
programacién de Genorar reporte varificacion
inventario fisica
| Con
- hallazgos Sin hallazgos
‘ | .
Revisar

observaciones y

elaborar acta de

levantamiento de
inventario

Revisar reporte y
dar visto bueno

A A

Elaborar acta de
Enviar reporte de ; levantamiento de
ajuste Realizar ajustes inventarie

v

Fin
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OBLIGATORIEDAD

El presente manual es de obligatoria aplicacion para la realizacion de los procedimientos
del Departamento de Ortesis y Protesis del Instituto Administrador de los Beneficios de los
Veteranos y Excombatientes.

OFICIALIZACION Y ACTUALIZACION

Para su aprobacién y difusion el presente manual de procedimientos debera cumplir lo
establecido en el Instructivo para Aprobacion de Documentos, asimismo, para su
actualizacion o modificacion se debera seguir lo determinado en la Politica de Revisién
de Documentos.

CONTROL DE CAMBIOS
Codificacion Version | Fecha Motivo del cambio
MNL-DORP-0001.1 1 21/02/25 | Version inicial del documento.
VIGENCIA

El presente manual de procedimientos entrara en vigencia inmediatamente posterior a su
autorizacion por Gerencia General.

ANEXOS

Anexo 1: FOR-DORP-0001.1 Requisicion de Insumos Oroprot@SicoS ...oc.vvviivvree e 48
Anexo 2: FOR-DORP-0002.1 Hoja Técnica para Elaboracion de Protesis de Miembro Inferior ...... 49
Anexo 3: FOR-DORP-0003.1 Hoja Técnica para Elaboracion de Prétesis de Miembro Superior ... 50
Anexo 4: FOR-DORP-0004.1 Hoja Técnica para Elaboracion de Ortesis de Miembro Inferior ....... 51
Anexo 5: FOR-DORP-0005.1 Hoja Técnica para Elaboracién de Ortesis de Miembro Superior .....52

Anexo 6: FOR-DORP-0006.1 Hoja Técnica para Elaboracion de Ortesis de Columna................... 53
Anexo 7: FOR-DORP-0007.1 Hoja Técnica para Elabaracién de Calzado Ortopédico .......cc.......... 54
Anexo 8: FOR-DORP-0008.1 Hoja Téecnica para Elaboracion de Plantilla Ortopédica.................... 55
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Anexo 12: FOR-DORP-0012.1 Formato de Control de Calidad para Ortesis y Otros.....cc...cceeveene 59
Anexo 13: FOR-DORP-0013.1 Formato de Control de Calidad de Calzado Ortopédico ................. 60
Anexo 14: FOR-DORP-0014.1 Comprobante de Entrega de Ayudas Ortoprotésicas...................... 62

Anexo 15: FOR-DORP-0015.1 Justificacion de Cambio de Material de Aparato Ortoprotésico ...... 63
Anexo 16: FOR-DORP-0016.1 Ficha de Control de Citas ..........cccvvieceviinreiirie e 64
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Anexo 1: FOR-DORP-0001.1 Requisicion de Insumos Ortoprotésicos

INSITIL ey t’.“
Rk FOR-DORP-0001.1 5
DI LOSE LS INABVE
REQUISICION DE INSUMOS ORTOPROTESICOS REQUINO
FECHA: Requisicion No.
ETm: Cerrada Pﬂr: S o eyt ——" T p— . ———— - I , = s e
[ PRODUCTO [UMEDIDA | CANTIDAD || PRECIOU. || TOTAL || TECNICO |
| f [ i |
- = —— S (== e =
D i L | N R R ]
I D I
| ] 1 |
1 1 ]
T | 1 |
Ohservaciones:
Nombire y Firma Techico: o e R Nombte y Firma Aimacen: ) P
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Anexo 2: FOR-DORP-0002.1 Hoja Técnica para Elaboracion de Protesis de Miembro Inferior

.

FOR-DORP-DOD2.Y

ELAPDM

\

Fectn cb N I
S R st !
Tk ores |
e - S — : |
Dagpenbers |
: |

e

cmmm'

W%uboaniumnmsfam‘my me conprometo ausaro corfona a les indeacionss que e fusron dacas por INUVE, encoso contrand, tespanders ci aovertd 168 Senckves pestineries.
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Anexo 3: FOR-DORP-0003.1 Hoja Técnica para Elaboracién de Protesis de Miembro Superior

."A': | \N\ll‘ill‘lll S
e L) ALINUNES PIRAL O
i o IV LS BLNLECION FOR-DORP-0003.1
h u ¥ TR L OSVE TEIRANUN INABVE
LadME oy ENCOMBNTIENTES v e A

Codigo de Trabajo! j

: |

oo J
| ]

" i T

|

I

|

sos s :
) o g -

Norrbre y Firrra Tecnico: ‘

Bapa 5 Fecha Frrra Benef. }

p— - e it

Fet-hﬂ Alinam:ion:w ) I

[N = S ety J~l§L
FoctaGreges | | |

{Tlerrpa de Baboracion: I

Firrre Jefe:

e —— s A S T —— S —

T 8 i S i i
[F&mibo # i entera salisfaccion v ne conprometo a usario conforme a las Indicaciones aue e fueren dadas por INABVE, en caso contrario, respondere de acuerdo a las sanciones pertinentes. |
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Anexo 4: FOR-DORP-0004.1 Hoja Técnica para Elaboracion de Ortesis de Miembro Inferior

{0y BRlEau
. 4 Rt ot i FOR-DORP.0004.1 INABVE
Y OENCOMBA LTINS L3
Hoja Tecnica para Elaboracion de Ortesis de Miembro Inferior &
“Numem d@‘Eml;dlemnie T Ty 7_C~oidlgo de Trabai X i{ . &2 lmuierdo . Deredw alaleral ) i
“@nbm ' |
I[}imwm s S, SRS
F.cﬁquac'“" N R
s Telefono:
| E:EG?@I#&HHI i ‘
[a;;;{;s_il_cﬂw T e — :
Comentarios: 7:
; e ) ‘
i |
|
Nombre yF rma Tec.,m i
Etapa Fecha 7 H—‘ o rf-"urm.a Benef - i
I__BCha M;,dag S| U “___ mm iy ) |
F;-cha F‘ruab'l J [ i . l
%;dm Emrega J l |
iTempo de Elabcraclon L :
Firma Jefe:
Jl’i@cdxm m miem salisfaccion y e compromreto a usarlo conforme a lss indicaciones que rma fueron dadas por INABVE, en casa contranio, respondere de acuerdo a las sanclanes pertinentes. ]
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Anexo 8: FOR-DORP-0005.1 Hoja Técnica para Elaboracion de Ortesis de Miembro Superior

IS TS &,

"Qflg b ADAENTS 1AL FOR-BORP.0005. 1
‘. SRR 0 Pl O BN o

e D1 ROV LRI ARG INABVE
By L) &

OENCOMMBATIE NS

| Feactia do Nac.:
Tatfona: o
[Piagnostico;
i |‘m:|.hmt.‘.uﬁ!1:-

|Comentarios

[Nomibre y Firma Téenica:

Bon || Feha | Fmasonl
[Fecratodions: || ' '
[FechaPrueba: || _
[FoenaEnvega | | ]
]%E:A.p;wé;g!a@_mclon: ]

Firma Jefe:

r Reciba a m entera satisfaccion v me compromelo a usario conforme a las indicaciones aue e fueron dadas por INABVE, en casa contrario, respondere de acuerdo a las sanciones pertinentes. i
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Anexo 6: FOR-DORP-0006.1 Haja Técnica para Elaboracién de Qrtesis de Columna

INSTIL e
APNDMENIS AL
1M1 eS NI IS
PV LSV T EIANUS
VOUNCOMIATIEN LS

FOR-DORP-0006.1

(.S

INABVE

Mﬁﬂmﬂabmmm&e_golum

i IR

&0‘&3&.&:

I'r.hcru‘)n

1Actividad Labocal

MEDIGLATERAL

Q;nl-mlmim

Bapﬂ

F(x:ha Mﬁ(idas I

Facha Prueba;

] Enlmqa

[Tiermpo de Eaboracion’

e Jote

L_l/\/\ Saliy
xwolvb /\ //—\ (7{]

ir
é Numam de Emedlonla Cddlgo da Tmba]o
| — e e R —
;‘ N"“"_"_‘ LONGITUD AXILA HOMBRO 7/\
) [irecaion: N —
et o, W\ l et AT
’l;” ot [P [ cmcuunn DELNOMBRO ALA ALTURA DELA LA |-
‘ Tvlékm

ANTEROFOSTEROR - CIRCULAR  ALTURA

AN

Fpcibo a mi entera salisfaccion ¥ me conbrometo a usark conforme a las indeaciones aua e fueron dadas por NABVE, en caso contrario, respondere de acuerdo a las sanciones pertinentes, |

ot
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Anexo 7: FOR-DORP-0007.1 Hoja Técnica para Elaboracion de Calzado Ortopédico

INSTLILey

® ‘:’-}u} . ADNMENIS TIRAL R FOR-DORP-00OT 1
R L PR DO HENERICIOS
ol D LOWYE TEIRANOS
A S AHMMERE I NOENCONMBATIENTES
11 Ay AL% e

=

|Fecha de Nac.:

f Telofona:

Activiclad Laboral:

Diaghostico:

|
|
|

indicacion:

Comentarios:

[[Nombre yFirma Tecnico:

| Etapa J Fecha

[Facha Toma i

Medida: — |

Fecha Prueba: J J f
[ Fecha Entrega: l !|_ ‘
] Tiempo de Elaboracion: |
j Firma Jefe: i
s = = |
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Anexo 8: FOR-DORP-0008.1 Hoja Técnica para Elaboracion de Plantilla Ortopédica

S IS UL TEY
w ABAVENIN TIL AL L FOR-DORP-0008.1
1A EON BENEFICION
PRE RO VE TRIRRANLIN

Y OENCOMBATIEN RS

INABVE

@

lauierdo

Nombra:

Fecha da Nac.

posrosico .

h"l‘llﬁﬂﬁlﬂﬁ:

Comentanos: ) = ,I

____“}
- |

Nombra y Firma Teenicn:

Em,pﬂ__# ,‘,] E;hl_]; e -t 31;16,.’ ——_— I

Fefhan;‘;:&ﬁs;ﬁ:ﬁ ] ) e : H

[Facha Pruba: ' ' ‘ i I

TN -1 —

Tiempo do Elaboracton:

i| Racibo a mi entera salis

CioN v me conpromelo a useno conforme a las indicaciones que rme fueron dadas por INABVE,

en caso conlrang, responders de acuerdo & s sanciones pertinentes

Derecho  Bllateral

il
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Anexo 9: FOR-DORP-0009.1 Hoja Técnica para Control de Reparaciones de Prétesis, Ortesis y Caizado Orfopédico

INSTHIL O
VDNINIS PIOALYOR &
b . DL BOS BENEMCTON FOR.DORP-0009.1
N EILAN
EARBIRASTR N e AerE At INABVE

¥ ENCOMBATIENTES

Hoja Tecnica para Control de Reparacion de Protesis, Ortesis y Calzado  pepavo.
Ortopedico #

lzquierdo Derecho Bllateral

[Bpediente: 1~
[Beneficario: ||
(Diraccion: i
Facha de Nacimianto: |
Sexo: '
Telefeno: "
Actividad Productiva |
[Dlagnostico:
Indicacion.

Codigo:

Tipo de Reparacion i

Recibo a mi entera satisfaction y me comprometo a usarlo conforme a las indicaciones que me fueron dadas por
el Intituto Administrador de los Beneficios de los Veleranos y Excombatientas, en caso contrario, respondere de
acuerdo a las sanciones pertinentes.

Enterado y conforme de 1o anterior, firmo o estampo mis huellas digitales.

Alos  dias del mes de de

Firma da Benaficiario: Huellas

Tacnico Responsable: ____
Fecha do Reparacion:

Tiempo usado en Reparaclon
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Anexo 10: FOR-DORP-0010.1 Comprobante de entrega de especies a terceras personas

DEPARTAMENTO DE ORTESIS Y PROTESIS
FOR-DORP-0010.1

“+.+"  COMPROBANTE DE ENTREGA DE ESPECIES A TERCERAS
T SANAOR PERSONAS
Yo,

Hago constar que recibo a entera salisfaccion, de parte del INABVE lo sigulente:

. hersona apaderada del Sr(a).
beneficiario(a) del INABVE con
Expediente N° . ¥ que identifico con el Documento Unico de Identidad N°

«w

INABVE

Enterado y conforme de lo anterior, firmo o estampo mis huellas digitales, a los

del 20

Firma de persona que recibe o huella (sl no sabe firmar)

~ Nombre, firma v sello de Jefe de Ortesis y Protesis Nombre, firma y sello de quien entraga

que autoriza

por el DORP

dias del mes de
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Anexo 11: FOR-DORP-0011.1 Formato de Control de Calidad para Protesis

DEPARTAMENTO DE ORTESIS Y PROTESIS
FOR-DORP-0011.1

INABVE

L

commeon:  FORMATO DE CONTROL DE CALIDAD PARA PROTESIS

EL SATVADOR

Beneficiarior " EXPy

Fecha:
Control de calidad:
Prueba de socket, : Observaciones; |

Tupe de | ‘77 B TNe
prueta: IEstéﬁca Dhnﬁmu Cumple_ cumple

1 AIolamnento de.-l munén [
2, Bordes del socket sl ‘ ‘
|

3, Transferencla de cargﬂs —
4 Sal’!sfatclon del beneficiario,
5, Altura de la protesis.

Fecha;

Control de calidad:

Alineacion de protesis, Cumple e | ORERrvECionms |
cumple |

1. Altura de la protesis. |

2, Alineacion dinamica y

estabilidad, .

3, Buen ajuste y transmision de | ‘

fuerzas en socket, | |

4, Funcional para las AV.D del

usuario. - J

5, Acabados de suspension, | |

6. Satisfaccion del beneficiario. [

Fecha:
Cnntrol de calidad:

Entrega dpprdtpsls Cumple | ~No_[Observaciones:
ummte

1. Forma cosmética de acuerdo al [ |
‘migmbro contralateral, | ;
2, Satisfaccidn del beneficlario, ! | _ |

|NABVE

ot e s i, LA
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Anexo 12: FOR-DORP-0012.1 Formato de Control de Calidad para Ortesis y Otros

ik DEPARTAMENTO DE ORTESIS Y PROTESIS &Y
NPV N FOR-DORP-0012.1 %"
L }EAF L]
S INABVE
- * X

FORMATO DE CONTROL DE CALIDAD PARA ORTESIS Y OTROS

GOBIERNO DR
EL SAIVADOR

Beneficiarior ___ EXP:

Fecha:
Controlde calidad:

Prueba de ortesis

1, Congruencia anatémica, |
& Cong@_gngia artlculer:
| 3. Comadidad del beneficiario,

Cumple No | Observaciones:
_leumple

Fecha;
Control de ca_lidad: 3

\ Entrega de la ortesis

1 ancionalidad.
2. satisfaccion del beneficiario,

Mo | Observaciones:

cumple

Cumple
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Anexo 13: FOR-DORP-0013.1 Formato de Control de Calidad de Calzado Ortopédico

N " DEPARTAMENTO DE ORTESIS Y PROTESIS a
R/ FOR-DORP-0013.1 ?
Gat llFJ:NL) F INABVE
EL SALVADOR .
CONTROL DE CALIDAD DE CALZADO ORTOPEDICO
BENEFICIARIO:; EXPEDIENTE:
FECHA __ /(. PARES DE CALZADO:
CONTROL DE CALIDAD: 7 R
= | ar SIN BENEFICIARIO
- BANDA ' o
sl ] BABTICA | [OWTAS ) VELORD | oA e
R |CUMPLE| | NOCUMPLE | |~ OBSERVACIONES
ALZAS
TIPQ DE CIERRE
BARRA METATARSIANA
OLIVA METATARSIANA

TACON DE RISSER

TACON DE THOMAS

ARCO LONGUITUDINAL

ACABADOS Y ESTETICA DE CORTE

ACABADOS Y ESTETICA DE ENSUELADO

COSMETICA DE PLANTILLAS
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' * % DEPARTAMENTO DE ORTESIS Y PROTESIS
: : FOR-DORP-0013.1 %
RN 7 INABVE
EL SALVADOR

CONTROL DE CALIDAD

FECHA: __/J [/

REVISION DE CALZADO ORTOPEDICO.

ADAPTACION DE CALZADO EN PIE

CORRECCION EN MARCHA

CALZADO FUNCIONAL PARA BENEFICIARIO

SATISFACCION DE BENEFICIARIO

_|cumeLe]

_INocumPLE

SIN BENEFICIARIQ ]
OBSERVACIONES

CORRECCIONES REALIZADAS:
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Anexo 14: FOR-DORP-0014.1 Comprobante de Entrega de Ayudas Ortoprotésicas

* " . .
S abes DEPARTAMENTO DE ORTESIS Y PROTESIS
LR FOR-DORP-0014.1
- 3 2 " -
GOBERNO DF
EL SALVADOR

EXPEDIENTE:

Py

INABVE

* COMPROBANTE DE ENTREGA DE AYUDAS ORTOPROTESICAS

TIPO DE A?AH@TDﬁ

Nombre de beneficiario

1IZaulerpo [ DERECHO DiglLATERAL 7__[:]_

Sector

DUl

Direccldn: .
Fecha de nacimiente: |
\Sexe:r
Teléfono:

Codigo:
Observaciones:

Recibo el aparato ortoprotésico con completa satisfaccion y me comprometo a utilizarlo y presentarlo para
seguimiento segun las indicaciones proporcionadas por el Departamento de Ortesis y Protesis (INABVE),
£n caso de no presentar la ultima ayuda ortopratésica que me fue entregada, no podré recibir el

seguimiento correspondiente.

En caso de entrega de calzado ortopédico estoy completamente satisfecho con el servicio recibido,
Agradezco la atencidn y el prafesionalismo del Departamento de Ortesls y Prétesis (INABVE), que ha
cumplido con mis expectativas y necesidades, La calldad del calzado v |a claridad de las indicaelones me

han permitido sentirme segura y confiada en su use,

Enterado y conforme de le anterior, firmo o estampo mis huellas digitales,

Alos__ _ dias del mes de delafio 20

Téenlco responsable;

Fecha de entrega: / /

Firma de Beneficiario:

Huella;
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Anexo 15: FOR-DORP-0015.1 Justificacion de Cambio de Material de Aparato Ortoprotésico

pa DEPARTAMENTO DE ORTESIS Y PROTESIS &
g FOR-DORP-0015.1 %'
- INABVE
oy ¥
GORERNO DI
T SAIVADOR
EXPEDIENTE:

. lUST_fFICACION DE CAMBIO DE.MATERIIA\LA DE APARQ“I"O ORTOPROTESICO _
TIPODEAPARATO: IZQUIERDO o DERECHO = BILATERAL
Nombre de

beneficiario L ) ) )
Sector:
DUl
TNl e e
Fecha de nacimiento:
Sa reallzard camblo en el materlal de la prétesis a solicitud del beneficiario v segun criterio

técnlco, esto debido a:

Materlal actual estd causando reacciones alérgicas.

No hay en existencla en almacen,

Durabllidad no es la adecuada para realizar las actividades de la vida diarla,

Justificaclon de
mativo de camblo

EXEF EE

Enterado y conforme de lo anterior, firmo o estampo mis huellas digitales,

Alos ... ___diasdel mes de delafio20__

Téenleo responsable:

Facha de entrega: . Thus

Firma de Beneficlario: Huella:
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Anexo 16: FOR-DORP-0016.1 Ficha de Control de Citas
STl INSTITUTO a
DAY ADMINBTRADOR FOR-DORP-0016.1 W
a TEAY DL LOY lI1NE.I [
‘.‘. ‘“.‘:' bl i bl FICHA DE CONTROL DE CITAS INABVE |
CO‘JC!T-DIJ!
Expediente: i |
mebfef a l
[Debe presentarse el dia: | I
Tipo Atencion: I ‘r
Para: [ |
Protesis-Ortesis: | }
(Observaciones: ' ) ' |
Tecnico: | - —
:Fecha: L {J




