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ACUERDO J.0. 117 -2010
San Salvador, 28 de Moviembre di 2010

Licenciada
Or. José Vicente Coto Ugarta
Fresidente
Presents-

Estmada Dr. Coto

Para su conocimienlo y efgctos consiguienies, le comunico que Junta Directiva del
ISRl en sesién celebrada e diz 28 de Noviembre del presente afio; se ratificd &l
Acugrdo 117-2010 contanida er Atta ndmero'2330, gue dice:

» 117- 2010 APROBAR LOS LINEAMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE
ALIMENTACION PARA LOS CENTROS DE ATENCION A ANCIANOS.
CENTRO DE CIEGOS *EUGENIA UE DUENAS" ¥ CENTRC DEL APARATO
LOCOMOTOR, ASl MISMO EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE ORTOPEDIA TECNICA DEL CENTRO DEL APARATO
LOCOMOTOR POR OTRA PARTE ACUERDAN EFECTUAR UNA REVISION
DE L& NORMATIVA DE DONACIONES Y LA REVISION Y APROBACIDN
DEL RESTO DE LA NOBMATIVA INTERNA DEL INSTITUTO EN FORMA
PROGRESIVA Y AGIL
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N
” MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ORTOPEDIA TECNICA DEL
CENTRO DEL APARATO LOCOMOTOR

INTRODUCCION

Con el proposiio de regularizar, ¥ estandanzar los procesos de fabricacion de las
ayudas ortopédicas, y contar con una herramienta que sirva de guia para la Unidad de
Ortopedia Técnica (UOT), area del Centro del Aparato Lacomotor dependencia del
Instituto Salvadoreno de Rehabilitacion de Invalidos, se crea el Manual de

Procadimientos de la UOT, el cual esta constituido en el presente documenio.

Este manual contempla los aspectos generales de atencion al Usuario, procesos de
produccion, calidad, higiene y seguridad industrial por lo se constituye en una valiosa
herramienta para estandarizar y normar los diferentes procesos que se desarrollan en

la unidad de ortopedia técnica.

Por la anterior, el cumplimiento de este manual s de caracter obligatorio para el
personal Técnico en Ortesis y Protesis de esta institucion

Asi mismo el presente manual de procedimientos de la UOT sera revisado cada

ano o cuando la situacion lo amernite.

Maoviembra 2010,
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” MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ORTOPEDIA TECNICA DEL

CENTRO DEL APARATO LOCOMOTOR
INSTITUTO SALVADORENO DE
REHABILITACION DE INVALIDOS

OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

OBJETIVO GENERAL

Estandarizar y normalizar los procesos de fabricacion de los dispositivos ortopédicos en la
Unidad de Ortopedia Técnica (UOT), del Centro del Aparato Locomotor (CAL),
dependencia del Instituto Salvadorefio de Rehabilitacién de Invalidos (ISRI), con la

finalidad de optimizar los procedimientos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Definir los pasos a seguir en la fabricacion de dispositivos ortopédicos.

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

3. Unificar criterios para la fabricacion de dispositivos ortopédicos.

4. Definir lineamientos generales para el buen desarrolio de las actividades productivas

de la UQOT.
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MISION DEL ISRI

Somos la Instilucion piblica auldnoma cuya finalidad es s provision de servicios
especializados de rehabilitacién a personas con discapacidad, brindandolos con calidad y
calidez, en coordinacién entre el usuario y su grupo familiar, organizaciones e
instituciones relacionadas, a fin de desarmollar las habllidades y destrezas necesarias para
lograr su independencia funcional, calidad de vida y plena inclusion social.

VISION DEL ISRI
Ser una Institucidn en servicios de rehabililacion integral para personas con discapacidad,
reconocida por su excelencia a nivel nacicnal e inlermacional.

OBJETIVO DEL CAL

Provisionar servicios especializados de rehabilitacidn 3 personas con discapacidad
Fisico-Funcional, brinddndolos con calidad y calidez, en coordinacién entre el usuario, 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.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ORTOPEDIA TECNICA DEL
CENTRO DEL APARATO LOCOMOTOR

OBJETIVO DE UOT

Brindar una atencidn con eficiencia y calidad al usuario, a través de la elaboracion de
ayudas ortopédicas acorde a la prescripcion médica, indispensables para superar o suplir
su limitacion, a fin de lograr total o parciaimente su independencia funcional.
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Narnbre del Procedimiento Recepcion de usuarios en la UOT Cadlgo:CAL-UOT-001

Proposito el Procedimientc | Establecer el procedimiento de la primera visita que el usuano realiza en la unidad de
ortopedia lécnica para iniciar la solicitud de fabricacidn de su ayuda ortopédica.

El solicstants refando se Reclbs indicacion mbdiza Modilica indieacidn mbdico
presents & ks UOT con la ™™ corespandienta del wsuanio
Indicacian madica resnoeciiva 3
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Nombre de! Procedimianto Toma de medidas para slaboracién de ayuda oriopedica Codigo-CAL-UOT-002

Proposito del Procedimiento Registro y toma de medidas del usuario para dar inicio a la fabricacion del modelo de su
ayuda oropédica.
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Nombre del Procedimiento

Elaboracion de ayuda ortopédica

Codigo:CAL-UOT-003

Propdsito del Procedimiento

Es |la etapa de produccidn de |la ayuda ortopédica en |a cual se utiliza el material,
herramienta y maquinaria acorde al tipo de ayuda ortopédica a fabricar.

Pand

Verifica la alineacion vy
rectificacion  de  molde
neaativo.

@

Elaboracion de  molde

O,

positivo

Modificacion de molde

positivo
&

Laminacion o plastificacion
del molde positivo

v

Corte del molde
plastificado olaminado para
definir disefio de la ayuda
ortopédica del usuario

Y

Pulir los bordes de la
ayuda ortopédica para su

resnectiva orueba.
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CENTRO DEL APARATO LOCOMOTOR
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Mombra del Procedimiento Frueba y ajusta de ayuda oropédica vy silla de rueda de Cadigo:CAL-UDT-004
meadera.

Propésito del Procedimiento Es el proceso en el cual el usuario se prueba v se controla los ajustes que sean
necesarios realizar a la ayuda onopédica.
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Entrega de ayuda ortopédica y silla de ruedas de madera

CédigaCAL-UOT-005

Realizar ia entrega al usuano de su ayuda ortopédica y silla de ruedas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ORTOPEDIA TECNICA DEL
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Nombre del Procediméanto

CodigacCAL -LIOT-006

Propasits del Procedrmentn
de madera

Proceso el cual describe las actividades principales de elahoracion de sills de ruedas

Rocibe & uSuado y revisa Asigna codigo de
sollciud de fabrcacdn de silles: » productn »
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. CENTRO DEL APARATO LOCOMOTOR
INSTITUTO SALVADORERD DE
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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 Tecnica deberd contar con un sistema bésico que
permita fabricar dispositives 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.

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

c) Que los equipos que se utilicen lengan las condiciones técnicas adecuadas.

1.2 Control de Calidad

a) El control de calidad es la parte de las Buenas Practicas de Manufactura
gue se refiere a las exigencias de las especificaciones del usuario y al
proveedor como también a los procesos, procedimientos y documentacian
que asegure gue éslos se hacen y se controlan con el fin de ofrecer un
optimo producto y servicio,

b} El control de calidad debe partir desde la prescripcion del dispositivo
medico. Se debe verificar |la calidad del producto en si, su disefio, su
montaje y ensamble, su alineacion, sus puntos de apoyo y acolchamiento,
su funcién, sus movimientos y calidad de terminacion.

¢) Cada técnico de la UOT debe realizar una autoinspeccion de calidad para
evaluar periddicamente y detectar que los sistemas utilizados no tengan
variaciones y los dispositivos médicos estén elaborados dentro de las
exigencias requeridas.

d) Se considera de importancia fundamental que e! control de la calidad sea
malmdu segun la disponibilidad de recursos por personal calificado

al de produccién para confrontar la autoinspeccion del
técnico UOT, el Jefe UOT debera identificar los puntos clave de control de
calidad o a quien delegue.

e) El control de la calidad debe cubrir la adaptacion adecuada del elemento al
usuario.

| £ .
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ORTOPEDIA TECNICA DEL

CENTRO DEL APARATO LOCOMOTOR

f) Se deben realizar controles de calidad para toma de medidas, fabricacion,
adaptacion y entrega de las ayudas ortopédicas. Incluye |a eleccion, uso y
almacenamiento de las materias primas, desperdicios y producto terminado.

2. Informacion al Usuario

Todo dispositivo médico para protesis y ortesis fabricado, debe eniregarse con
informacion al usuario referente al buen uso y cuidados de los dispositivos
entregados; dicha informacion se proporcionara de forma oral.

3. Productos Terminados

3.1.La evaluacion de los productos terminados debe realizarse primero, por el
Jefe UOT o a quien este designe, para garantizar las condiciones de

calidad en su fabricacion.

3.2.Debe determinarse si cada producto terminado se ajusta a las

especificaciones establecidas en los patrones maestros o ficha técnica
respectiva.

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

rechazados.

3.4 Es importante registrar detalladamente los problemas especiales que se
hayan presentado durante los procesos de fabricaclon del producto, como
variacion de formula, etc. Para evaluar si estos pueden ser faclores para
una deficiencia en la calidad.

4. Documentacion y Archivo

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

4.2.L.a documentacién debe incluir las caracteristicas de los productos que
fabrican: nombre, cadigo y descripcion general de los produclos.

4.3, Esta permitido registrar la informacion por medio de sistemas elecirénicos
de procesamiento de datos, o sistemas fotogréficos U otros medios
aprobados.

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

4.5..a secrataria UOT el tercer dia habil de cada mes, envia el reporte de
produccion de ayudas ortopédicas terminadas y no entregadas a la
Direccién del Centro para que por medio de Trabajo Social se realicen los
tramites respectivos a fin de localizar al usuario.

5. Quejas y reclamos

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

5.2 Debe establecerse un sislema para oir al usuario y evaluar sus
comentarnos.

5.3.Debe exislir un responsable de recibir las quejas y reclamos y de darle
seguimiento o respuesta a las mismas.

5.4. Toda gueja o reclamo debe conducir hacia una investigacion, la cual debe
ser documentada.

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

5.6. Deben realizarse verificaciones periddicas de |a presentacion de quejas y
reclamos con el fin de identificar tendencias y buscar mecanismos de
mejoramiento. Finalmente prevenir que estos defectos se repitan.

6. Aspectos importantes de higiene y seguridad industrial.

6.1. Factores personales inseguros:

Cuando sucede un accidente debido a una accion insegura lleva a conslderar que
algo anormal en &l individuo dio lugar a esta action incorrecta.

Esos actos contrarios a la seguridad son el resultado de lo que se designa con el
factor personal insegure y que podemos decr que son debido a diversos defeclos
enire estos influye muche el ambiente en el que el trabajador se formdé como lo son;
Iresponsabilidad y faita de entrenamiento.

7. Organizacion del puesto de trabajo
En general se debe de organizar el puesto de trabsjo considerando aspectos pricticos
y racionales, la seguridad y accesibilidad para los técnicos y el usuano. El espacio de l
trabajo debe de evilar cualquier limitacion procurando a los operarios la mayor libertad
pasibie.

Los puestos de rabajo y la maquinaria deben estar dispuestos considerando aspecios
racionales y de segundad.

8. Salud y seguridad en el puesto de trabajo

8.1.Hemramientas Manuales
En la UOT se deben considerar normas que deben ser acatadas por los técnicos que

laboran en ese espacio. n A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ORTOPEDIA TECNICA DEL
CENTRO DEL APARATO LOCOMOTOR

Las herramientas deben estar en buenas condiciones y se deben usar para el fin que
fueron disefiadas.

En trabajos con riesgo se debe usar ropa y dispositivos de seguridad adecuados.

8.2. Maquinas Herramientas

Al operar magquinas herramientas se requiere un alte grado de atencion y cuidado ya
gue hay riesgo de accidente. Las maquinas herramientas deben ser operadas de
acuerdo a las normas del fabricante y para el uso estipulado para ellas.

B.3. Equipamiento dei Taller
Jodos los equipos del taller deben estar en buenas condicones, se deben usar

adecuadamenie y aimacenarios en un lugar apropiado.

8.4 Maternales
Se deben conocer las propiedades de los materiales que se usan. Almacenarios v
tratarios adecuadamente.

8.5. Equipo de Primeras Auxilios
Se debe tener @ mano un botiquin de primeros auxillos para tratar pequefias
cortaduras, quemaduras o rasgunos.

B.6 Equipo de Seguridad:
Mascarilias, lentes, guantes, tapones para los pidos, eic.
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Ficha de Paciente para Ortesis de Miembro Inferior

Nombire:;

Derecho [ ]

Jezha de movirsents, RETE,

Direrciom _ S

Teléfonn

Mognistica

Iadezact

Aemponsalie legal ==

fi i'?LL' I‘
e A

Eralugcen deinegatsss

Irakas€n diipoatun

Izgquierdo [ ]

Eraligsds de b ufima gravda

fiak para enPegs

Fratccdn de loentregs

Altura Real dei Toldn: Tuiin dvl Eapato:
Zapate orfopéfice Zapate Conenciona]
Large Larga
cen Zapafo wun Fapato

Apeoyo faguiatico
Poliprop:i=mo A Bmenio
Fecha de Torxa de Malida
Tve. Responsablel
Fechos de Prueba 1) Fs ] 3
Coment arics:
F. De Becibxlo del Pie
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Plantilla Ortopédica

Nombre:
Direccion:

Teléfono _
Fecha de nacimiento Bexo
Diagnostico

Indicacion:

Termoplastico Cuero Corcho

Dha Izqg. Bilateral

Fecha toma de media
Fecha de prusha:
Fecha de entrega:

Nombre del Técnico
Observaciones:

Firma del supervisor.

F. De recibido del Pte.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ORTOPEDIA TECNICA DEL

CENTRO DEL APARATO LOCOMOTOR
INSTITUTO SALVADDREND DE
REHABILITACION DE INVALIDDS

Ficha de paciente para silla especial

MNomise del pacenie:
Fecha de Nacimianio :

Lugar de Referencia Registro:
Diagndstico

Persona Hesponsable: Parantezco:
Dirzcoion

Tel

CODIGO DE TRABAJO SOLICITADO

DISENO

Tecnico Responsable:

Fecha de Solicitud - Fecha de Enliega
Firrma de recibido del pacenle Tempo Utilizado horas
OBSERVACIONES : .
‘,-‘-l
i
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CENTRO DEL APARATO LOCOMOTOR
INSTITUTO SALVADOREND DE
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Zapatos Ortopédicos
Nombre:

Dlagnostico
Fecha de nacimiento Sexo

Anchn del g

Comentarioc
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CENTRO DEL APARATO LOCOMOTOR
INSTITUTO SALVADORERD BE
REHABILITACION DE INVALIDOS

Ficha de Paciente para Ortesis de Tronco
Lupar de referenda Noawxp.

Facha de nocimienta
Senn

Responsable legai

Diagmastico

Indicaciones :

Focha de tami de medide

Fechas de Prieba t1) 2 3

~
(=]
3
-

Firma de recibido del poclente;

Exapas Fecha | Fisma superviser, 12 Dors 12

Ewaluamsn ol negatig
| Fualuacsin def pestive
Esahuncsin dy ks ultmg prathe 5
Listo pyr emmrega

Ewmluncen de b entvgs

umb 5
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CENTRO DEL APARATO LOCOMOTOR
INSTITUTO SALVADOREND DE
REHABILITACION DE INVALIDDS

Ficha de Paciente para Protesis de Miembro inferiores
taquierdo [

Nombre del PTE,

£
=2

Fechi de nncingents, Bexe

[Megnosfoie
Ttefono:
Pemnn f
Direccon

Fecha de tom de medido . . Suthe

Fechia de Froeba =) & 3
(o oot erreou: ’, e

1 ‘ .I —
Frrmmn de recibide del paciinie . I,_
Fechodeentrgpe PR | TJ—‘

Elaps Fechs | Femamperisor | T (7
{ b \ ! ] -
Sradactn delsegutn (] S’ | I-] | g =]
{ | | 2
1

Erohame def oot

Zrahaers S B yloma prueka
Luk na-gninin s
| Eiafigcrr 3 & ontvegs
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ORTOPEDIA TECNICA DEL

CENTRO DEL APARATO LOCOMOTOR
INSTITUTO SALVADORERO DE

REHABILITACION DE INVALIDOS

Ficha de Paciente para Ortesis de miembro superior
O H

Direccion Derecho Iaqueierdo
Telgfons
fecha de macazwnic R
Diagredice
Indiracrcns
Reponnahic epal
Medid rpenales LepuT coRse

Etapm
| Eiabacein 4ol megatss
ErabacEn del peates
 Erabacts g & uites prutle Fachas de rushe U ¥ y

Comentaries
L3t paerten
fraboce=s & bowtep Frrme de recibude del panente.
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