MANUAL DE FUNCIONAMIENTO AREA CLINICA DE PODOLOGIA

MANUAL DE FUNCIONAMIENTO

CURSO 2019/2020



MANUAL DE FUNCIONAMIENTO AREA CLINICA DE PODOLOGIA

INTRODUCCION

El Area Clinica de Podologia, tiene la misiéon de aportar la
infraestructura necesaria en la Titulacion de Podologia, para el desarrollo
de la docencia préctica del Grado y Postgrado y esta adscrita a la Facultad
de Enfermeria, Fisioterapia y Podologia de la Universidad de Sevilla
(https://fefp.us.es/) De esta funcion principal se derivan otras por ser un

Centro Sanitario registrado en la Delegacion Provincial de Sanidad
(N.I.C.A. 12410), con las consiguientes peculiaridades y las caracteristicas
propias sumadas ademas a las de aspirar a constituirse en una referencia
como centro de Investigacidon en Podologia, entre los que reldnen estas
caracteristicas.

Este manual pretende orientar e informar a alumnos, profesores
y demas usuarios sobre el funcionamiento interno, asi como de
establecer las normas minimas para lograr un desarrollo mas organizado
de las distintas actividades que se realizan en cada una de las areas y el
aprovechamiento 6ptimo de los recursos materiales y humanos
disponibles. El objetivo fundamental es facilitar y colaborar en el proceso
de formacion de los alumnos, la labor de los docentes, la asistencia a los
pacientes y el trabajo mas fluido y eficiente del personal del Area Clinica.

Deseamos mejorar el trabajo diario y nuestra organizacion, para
ello solicitamos la colaboracién de todos. Estimamos este manual como
punto de partida, no como meta ni objetivo en la tarea.

Este es un documento abierto y sujeto a las modificaciones
propias surgidas de las necesidades que se pueden ir presentando a lo
largo del desarrollo de las actividades, asi como a las sugerencias y
aportaciones que se generen con idea de mejorar la calidad del servicio.


https://fefp.us.es/
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El contenido del mismo se complementa con las guias, protocolos
y procedimientos propios de las distintas areas, asignaturas o servicios.

Para mejorar y facilitar la organizacién y coordinacidon de las
actividades docentes y asistenciales el ACP estd conformada por Servicios
Clinicos: Podologia Clinica, Pie de Riesgo, Podologia Fisica y Deportiva,
Cirugia Podoldgica, Biomecanica y Ortopodologia, Podologia Preventiva y
Comunitaria. En cada uno de ellos un Coordinador tiene, entre otras, la
tarea de colaborar en la organizacién y velar por el buen funcionamiento
de las actividades realizadas dentro del Servicio, la elaboracién de
protocolos propios ademas de actuar como interlocutor con la Direccion
de la Clinica y participar como miembro de la Comisién Asesora del Area
Clinica en las funciones de la misma.

Es preocupacion del ACP facilitar la buena comunicacidn, la
cooperacion y el entendimiento entre alumnos, profesores, PAS y
pacientes asi como la mejora continua de nuestro servicio. A fin de
poder captar las sensibilidades y posibles sugerencias con respecto a
nuestro trabajo que sean susceptibles de mejora tenemos a su
disposicidon para poder recogerlas:

- Buzdén de Quejas, Sugerencias y Menciones en la sala de

recepcion,

- ladireccién de correo acp@us.es

- o mediante escrito a la Direccion del ACP.
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Ademas de este manual recomendamos consultar la web propia
del ACP, del Grado vy del Departamento de Podologia:
https://fefp.us.es/clinica-podologica
https://fefp.us.es/index.php/estudios/grados/grado-de-podologia

http://departamento.us.es/depodologia/docencia/grado-en-podologia

Nota: Las referencias figuran en el presente documento en género masculino como
género gramatical no marcado.
Cuando proceda, serd vdlida la cita correspondiente en género femenino.


https://fefp.us.es/clinica-podologica
https://fefp.us.es/index.php/estudios/grados/grado-de-podologia
http://departamento.us.es/depodologia/docencia/grado-en-podologia
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1. GESTION DE LA CALIDAD

En el proceso de mejora continua de los servicios emprendida por
la Universidad de Sevilla y alineado con su Plan Estratégico nos
encontramos inmersos en la implantacién de la Gestion Basada en
Procesos que pretende el avance significativo en todos los dmbitos de
gestion del Area Clinica, desarrollando la optimizacién de los recursos y
potenciando la satisfaccion de nuestros usuarios y clientes.

Se han ido recopilando, elaborando e implementando distintos
procesos y procedimientos para la Gestién basados en criterios de
Calidad. El Area Clinica de Podologia constituye una Unidad Funcional y
de Calidad (UN0O11-01) adscrita a la Facultad de Enfermeria, Fisioterapia
y Podologia con objetivos, criterios e indicadores propios orientados a sus
clientes/usuarios.

Definimos nuestra MISION como: “El Area Clinica de Podologia de
la Universidad de Sevilla tiene la Mision de proporcionar la realizacion de
la docencia prdctica de Podologia, y conjuga la faceta docente e
investigadora, proporcionando asistencia podoldgica”.

Nuestra VISION: “El Area Clinica de Podologia es un referente en
Andalucia y aspiramos a serlo también a nivel nacional, tanto en servicios
como en investigacion”.
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Los VALORES que nos definen son:

1. SERVICIO A LA SOCIEDAD: Trabajamos para los demas, para los
alumnos y los pacientes, a ellos nos debemos: su satisfaccion es nuestro
primer objetivo.

2. EQUIDAD: Todos somos importantes: Personal Docente e
Investigador, Personal de Administracién y Servicios, Alumnos, cualquiera
que sea su categoria, cumplimos un importante papel.

3. RESPETO A LAS PERSONAS: Tratamos a los demds con respeto
y consideracién, como nos gustaria nos trataran a nosotros.

4. |IMPLICACION EN EL GRUPO DE TRABAIJO: Favoreciendo el buen
desarrollo de los procesos, ayuddandonos los unos a los otros.

5. CONFIDENCIALIDAD: Garantia de la privacidad en la prestacion
de servicios.

6. COMPROMISO CON LA CALIDAD: Utilizamos con rigor vy
eficiencia los recursos, para cumplir los objetivos con los niveles de
calidad exigidos, buscando la mejora permanente.

7. RESPETO AL ENTORNO Y AL MEDIO AMBIENTE: Favoreciendo
el ahorro energético y promoviendo medidas positivas
medioambientales.
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8. TRANSPARENCIA EN LA GESTION

Mostramos en paginas siguientes el Mapa de Procesos de nuestra
unidad ademds de otros documentos que ayudan a entender nuestra
organizacion.

Cada afio debemos avanzar en el despliegue del Plan Estratégico
del ACP, la revisién e implementacién de todos los procesos (estratégicos,
claves y de apoyo) en vigor, y completar la normalizacién de los
procedimientos que estos conllevan.
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AREA CLINICA DE PODOLOGIA

GRUPOS DE INTERES DEL AREA CLINICA DE

PODOLOGIA
Version 02/2019

Dos grupos:

INTERNOS: Son aquellos que pueden decidir y/o influir en la organizacién interna

del Area Clinica

EXTERNOS: Son aquellos que NO deciden la organizacion interna del Area
Clinica. Son receptores principales de la Clinica.

TIPO Area TIPO Grupo
A Rectorado (Org. De Gobierno)
g) INSTITUCIONALES Facultad de Enf. Fisiot. y Podologia
LI>J Q Departamento de Podologia
o :Z) PERSONALES Profesore_s Docentes
g Investigadores
% < < Direccion ACP
= % o INSTITUCIONALES Comision Asesora ACP
- w 8 Grupo de Mejora ACP
223 PAS ACP
. 8 PERSONALES Becarios ACP
< a Personal de Eurolimp adscrito ACP
= Sociedades Cientificas
< v INSTITUCIONALES Colegios Profesionales
(:,’) o Asociaciones y Entidades Concertadas
> PERSONALES Pacientes
" 8 Grupo de 12 de Grado
% 2 INSTITUCIONALES g:zgg do ¢ fe Srado
Ll = Grupo de 4° de Grado
n < PERSONALES Alumnos
PROVEE Empresas Suministradoras
DORES INSTITUCIONALES Universidad: Mantenimiento y
de Equipamiento
SUMINIS Comerciales
TROS PERSONALES Técnicos de Mantenimiento

Area de Mejora del Informe de Evaluacion EFQM (27/12/09):
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Punto 2: “Resulta fundamental establecer una identificacion
inequivoca de los clientes y otros grupos de interés de la Unidad”

Revisado y actualido a su segunda version en septiembre de 2019
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u¥

AREA CLINICA DE PODOLOGIA
UNIVERSIDAD DE SEVILLA

c/ Avicena s/n 41009-SEVILLA Tel.: 955.42.02.02 acp@us.es www.clinicapodologica.us.es

ORGANIGRAMA FUNCIONAL O‘;%’lbge
RECTORADO FACULTAD DE ENFERMERiA,
UNIVERSIDAD l FISIOTERAPIA Y PODOLOGIA

DIRECTOR TECNICO

COMISION ASESORA
(Acuerdo 4.4/C.G. 31-3-09)

Prof. Dr. D. José M. Castillo L6pez

COMISION DIRECCION |

Funciones de Direcci6n

(segun Acuerdo 4.4/C.G. 31-3-09)

Podologia Clinica
Cirugia Podolégica

SERVICIOS CLINICOS

Ortopodologia

Pod. Fisicay Deportiva

v

GRUPO DE MEJORA
DE LA CALIDAD

SUBDIRECTOR DEL AREA
- Ramén Mahillo Duréan

Pod. Prev. Y Comunitaria|

M Apoyo al Director del Area

Pie de Riesgo
Gestion de Personal
Gestion del Area de Calidad
v ¢ A 4
ENCARGADO DE COORDINACION GESTORA DEL AREA
EQUIPO DEL PERSONAL - Isabel Campos Vega
- Javier Quesada Ruiz — - Eva M. Bon Busatori Administracion General
Organizacion y gestion de Coordinacion del Personal Apoyo 6rganos de Direccion
recursos. Apoyo al Subdirector del Area Gestion Presupuesto
Gestion de Usuarios
f ] j
PODOLOGAS CLINICAS
- Eva M. Bon Busatori - Carmen Vazquez Bautista <
Funcién asistencial, de apoyo a précticas clinicas en las asignaturas y
Funcién investigadora
PODOLOGOS CLINICOS (BECARIOS)
- Isabel Gémez Jurado - Belén Gutiérrez Cabrera
- Miguel Angel Hierro Lépez - Ana Isabel Marcos Casado W
- M. de la Cruz Matas Moreno - José Manuel Parrilla Cruzado N
- Gloria Tiravit Pacheco - Juan Manuel Velazquez Gullon
“Complemento de Formacién y Colaboracion en los Trabajos de Investigacion”
A
TECNICOS DE LABORATORIO reeen
PUESTOS - Angelines Corral Camacho - Mercedes Escudero Castro INFQRMATICO
OPERATIVOS - Carlos Fonseca Gonzalez - Ana M. Garcia L6pez - Maximo Suarez
- Control Baja - Ana Gonzalez Rueda - M. Valle Herrera Ariza Alvarez
_ Control Primera »| - M. Angeles Melero Carrigue - M. Luz Roche Labrador Apoyo TIC del ACP
- Recepci6n Pacientes - M. Carmen Sanchez Frias - Concepcion Sanchez Herrera
- Esterilizacion - M. Carmen Sousa Carrera
- Circulante “Funciones especializadas propias de su competencia”
. S6tano “Atencion diaria a los Puestos Operativos del ACP”
TECNICOS DE LIMPIEZA (Ferrovial)
- Amelia Gordillo Oaknin <

L

— - Ana Eduvirgen Aranda Gonzélez
- Filomena Palma Benitez

- M. Luisa Rueda Salguero

12
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RELACION DE ROLES
AREA CLINICA DE PODOLOGIA

PERSONAL PROPIO DEL ACP.

01.- Director Técnico.

02.- Subdirector Técnico.

03.- Gestor de Unidad.

04.- Encargado de Equipo.

05.- Poddlogo Clinico, de apoyo docencia e investigacion.
06.- Poddlogo Clinico (Becario).

07.- Técnico de Laboratorio.

08.- Técnico de Informatica (Apoyo TIC del Area)

09.- Técnico de Limpieza. (Eurolimp).

ADSCRITOS AL DEPARTAMENTO 6 FACULTAD
1.- Profesor.

2.- Asistente Honorario (Pod6logo).

3.- Alumno de Grado.

4.- Alumno de Postgrado.

Nota: Las referencias figuran en la presente relacion en género masculino como género gramatical
no marcado.
Cuando proceda, sera valida la cita correspondiente en género femenino.

REVISION: 03 FECHA: 11 de Octubre de 2018

ELABORADO: REVISADO Y APROBADO:
Subdirector A.C.P.
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2. RECURSOS HUMANOS Y PERSONAL DEL AREA CLINICA

DIRECTOR TECNICO DEL AREA CLINICA, (segln Acuerdo 4.4/C.G.
31-03-2009) hace las funciones de direccidn, planifica la docencia practica
de acuerdo con los departamentos implicados y con el P.O.D. Propone las
normas de régimen interno para el funcionamiento, gestiéon y
administracion de dicho area, asi como el control y gestion del
presupuesto econdmico. Tfno. 954 48 65 45.

- Prof. Dr. José Manuel CASTILLO LOPEZ (jmcastillo@us.es)

T.G.M SUBDIRECTOR DEL AREA CLINICA, apoya y sustituye al
Director Técnico en sus funciones, ademas de la Gestidon de Personal y
responsable directo del Area de Calidad. Tfno. 954 48 65 55

- Dr. Ramén MAHILLO DURAN. (rmahillo@us.es)

T.G.M APOYO A DOCENCIA E INVESTIGACION (PODOLOGOS
CLINICOS): funcién asistencial y de apoyo a las practicas en las distintas
asignaturas, investigaciones y programas que necesiten de su
colaboracién. Tfno. 954 48 65 13.

- Eva M2, BON BUSATORI (evabon@us.es). Asume ademas

funciones de coordinacién de personas.

- Carmen VAZQUEZ BAUTISTA (carmenvaz@us.es)

GESTORA AREA CLINICA, realiza funciones de Organizacion
Administrativa, Gestién Econdmica, Presupuestaria y de Infraestructuras

segun criterios de la Direccidn. Participa en la Comisidn de Direccidn. Tfno.
954 48 65 45

- Isabel CAMPOS VEGA (isabelcv@us.es)

14
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ENCARGADO DE EQUIPO, asume funciones propias de su
competencia. Tfno: 954 48 65 52
- Fco. Javier QUESADA RUIZ (fjquesada@us.es).

TECNICO INFORMATICO APOYO TIC, competencias en el rea
informdtica, tecnolégica y comunicacion del ACP (Configuracién vy
mantenimiento de redes, software y tecnologias). Tfno: 955 42 01 90

- Méaximo SUAREZ ALVAREZ (msuarez5@us.es)

TECNICOS DE LABORATORIO: Atienden los puestos de trabajo del
ACP, suministro de materiales y recursos necesarios para las practicas y
atencion a pacientes. Proporcionan la base de funcionamiento de la clinica.
Realizan ademas labores de organizacién y mantenimiento especializado
de cada una de las areas. Tfno. 954 48 65 13.

- Angelines CORRAL CAMACHO (macorral@us.es)

- Mercedes ESCUDERO CASTRO (merescas@us.es)

- Carlos Miguel FONSECA GONZALEZ (cfonseca@us.es)

- Ana M2 GARCIA LOPEZ (anagarcial@us.es)

- Ana GONZALEZ RUEDA (anagr@us.es)

- M2 Valle HERRERA ARIZA (mvherrera@us.es)

- M2 Angeles MELERO CARRIQUE (mariles@us.es)

- M2 Luz ROCHE LABRADOR (luz@us.es)

- M2 Carmen SANCHEZ FRIAS (carmens@us.es)

- Concepcion SANCHEZ HERRERA (csherrera@us.es)

- M2, del Carmen SOUSA CARRERA (mcsousa@us.es)

15
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TECNICOS DE LIMPIEZA. Empresa Eurolimp
- Ana Eduvirgen ARANDA GONZALEZ

- Amelia GORDILLO OAKNIN

- Filomena PALMA BENITEZ

- M. Luisa RUEDA SALGUERO

PODOLOGOS BECARIOS Y COLABORADORES CLINICOS
BECARIOS

Existe la posibilidad de optar a becas de “Complemento de
Formacién y Colaboracion en los Trabajos de Investigaciéon” en distintas
areas de conocimiento de la Podologia.

Los beneficiarios de estas Becas desarrollaran las tareas de apoyo
a las actividades clinicas, formacion practica de alumnos de Podologia y
todas aquellas tareas relacionadas con su formacidon y/o funciones propias
del Area Clinica de Podologia que les asigne la Direccién y/o tutores de la
misma.

El régimen de dedicacién serad de 20 horas semanales, en el turno
que establezca la Direccién del Area Clinica de Podologia y el Tutor
correspondiente, que estard sujeto a las necesidades formativas y del
Servicio y comprenden una asignacién econdmica mensual, durante la
vigencia de la beca.

La concesidn de estas Becas no supone ningun tipo de vinculacién
laboral entre los beneficiarios y la Universidad de Sevilla ni implica
compromiso alguno por parte de ésta en cuanto a una posterior
incorporacion de los becarios.

16
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En el afio 2018 las personas que disfrutan de estas becas son 8, en

los siguientes perfiles:

- 2 en Cirugia Podoldgica

- 2 en Ortopodologia

- 2 en Podologia Clinica

- Preventiva y Comunitaria

- Pie de Riesgo

PERSONAL DOCENTE Y ASISTENTES HONORARIOS.

Adscritos al Departamento de Podologia de la Universidad de

Sevilla y con docencia

en el Area Clinica de Podologia
http://departamento.us.es/depodologia/

DOCENTES (actualizado octubre 2018)

José ALGABA DEL CASTILLO Profesor
algaba@us.es
Colaborador
Jestis ALVAREZ JIMENEZ Profesor Asociado | jalvarez@us.es
Salomén BENHAMU BENHAMU Profesor
benhamu@us.es
Colaborador
José Manuel CASTILLO LOPEZ Profesor imcastillo@us.es
DIRECTOR DEL ACP Colaborador ) )
Aurora CASTRO MENDEZ Profesora
auroracastro@us.es
Ayudante Dra
Fernando CHACON GIRALDEZ Profesor .
. ferchacongi@us.es
Asociado
Manuel COHENA JIMENEZ Prof. Ayudante
mcohena@us.es
Doctor
Antonio CORDOBA FERNANDEZ Profesor Titular
. acordoba@us.es
Univ.
Gabriel DOMINGUEZ MALDONADO dominguez@us.es
VICEDECANO PODOLOGIA. gdoming ‘

17
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Prof.
Contratado
Doctor

Isidoro ESPINOSA MOYANO

Profesor Titular

espinosa@us.es

Raquel GARCIA DE LA PENA

Profa. Ayudante
Dra

raquelgp@us.es

M2 Luisa GONZALEZ ELENA Profesora
Asociada maruchil@us.es
Luis Maria GORDILLO FERNANDEZ Profesor

Colaborador

Igordillo@us.es

Antonio GUERRERO RODRIGUEZ

Profesor Asociado

aguero@us.es

José M. JUAREZ JIMENEZ

Profesor
Colaborador

jmjuarez@us.es

Luis MARTINEZ CAMUNA

Prof Titular Univ

Imcamuna@us.es

Ramdn MAHILLO DURAN

Prof. Asociado

rmahillo@us.es

Alfonso MARTINEZ FRANCO

Prof. Asociado

amfranco@us.es

Pedro MONTARNO JIMENEZ

Profesor
Colaborador

pmj@us.es

Pedro V. MUNUERA MARTINEZ
DIRECTOR DEPARTAMENTO

Prof. Titular de
Univ

pmunuera@us.es

Manuel PABON CARRASCO

Prof. Sustituto
Interino

mpabon2@us.es

Inmaculada C. PALOMO TOUCEDO

Profesora
Colaboradora

Ipalomo@us.es

Enrique PANERA RICO

Profesor Asociado

epanerarico@us.es

Ana Juana PEREZ BELLOSO Profa.  Sustituta
. aperez30@us.es
Interina
Javier RAMOS ORTEGA Profesor irortega@us.es
Contratado Dr ) g ’
Rafael RAYO ROSADO Profesor
rafaelrayo@us.es
Colaborador
Maria REINA BUENO Profa. Ayudante .
Dr mreinal@us.es

Antonio SANJUAN RODRIGUEZ

Profesor Asociado

jsanjuan@us.es

Oscar SARMIENTO RODRIGUEZ

Prof. Sustituto
Interino

osarmiento@us.es

M Carmen VAZQUEZ BAUTISTA

Profa. Asociada

carmenvaz@us.es

Luis VELAZQUEZ MARTIN

Profesor Asociado

lvmartin@us.es

18
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ASISTENTES HONORARIOS

Personas adscritas al Departamento de Podologia, realizan
fundamentalmente labores de apoyo en el desarrollo de las distintas lineas
y tareas de Investigacion.
http://departamento.us.es/depodologia/personal/asistentes-honorarios
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3. NORMAS GENERALES

1. Al inicio del Curso se entregara al alumno una llave, para las
taquillas disponibles en los vestuarios (planta sétano del Area
Clinica de Podologia). Estas seran distribuidas por Conserjeria del
Centro, que serd quien las regule.

2. La realizacion de la actividad clinica se realizard con pijama
sanitario completo blanco, convenientemente serigrafiado con el
logo oficial de la titulacién acompafiado o no de bata blanca,
igualmente serigrafiada y calzado sanitario fisioldgico blanco. Para
la realizacién de practicas y acceso a las salas de Cirugia Podoldgica,
serd indispensable pijama sanitario distinto al anterior, de color
verde. Las normas, indumentaria, acceso y transito por las distintas
salas seran cumplidas y exigidas por el personal del Area Clinica,
siguiendo los  protocolos y procedimientos establecidos a
profesores, alumnos, becarios, investigadores y resto de usuarios
que asi se estime, para el correcto cumplimiento de las
recomendaciones y legalidad vigente en instituciones sanitarias.

3. Para la realizacién de actividades en las instalaciones del Area
Clinica, es obligatorio llevar identificacién personalizada propia,
que sera facilitada por la administracién del Area Clinica para todos
los colectivos.

4. No estd permitida la estancia y acceso de alumnos a las
instalaciones del Area Clinica fuera de los horarios de practicas
clinicas asignadas, segln cuadrante y grupo de practicas. En
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aquellos casos excepcionales debidamente motivados sera

necesario la autorizacién previa de un profesor perteneciente al
Departamento de Podologia con docencia practica en la clinica, y
de la Direccidn de la Clinica.

5. Estatotalmente prohibido, por motivos de higiene, salir del recinto
con la bata y/o pijama alugares del entorno (cafeterias, copisterias,
etc...).

6. Los alumnos no realizardn ningun tipo de exploracién o
tratamiento a pacientes, sin la supervisién de un Profesor o
Podélogo autorizado, que se responsabilice de las mismas como
profesional encargado de dicha actividad.

7. Todo paciente atendido en el Area Clinica de Podologia debe tener
su Historia Clinica Podoldgica, que serad dada de alta por el personal
de recepcion en el Archivo Clinico Informatizado mediante el
programa que lo gestiona (Podogem®). Una vez cumplimentada y
convenientemente validada por el profesor/poddlogo serd
archivada-guardada al finalizar la consulta siguiendo los criterios y
procedimientos establecidos para ello por la Direccion de la Clinica.

8. Debera asimismo registrarse en Podogem® (que gestiona también
las citas diarias) el nombre del paciente, n? de historia, hora de cita,
etc..., siendo esta labor competencia exclusiva del personal de
recepcién y gestion de usuarios.

9. En cumplimiento de la Ley Organica de Proteccion de Datos de
Caracter Personal, esta prohibido extraer las Historias Clinicas y/o
la informacién que contienen, total o parcialmente, fuera del
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10.

11.

ambito del ACP. El personal de la Clinica es el Unico autorizado para
el acceso y manejo del Archivo Fisico de Historias Clinicas. Asi
mismo queda terminantemente prohibido la reproduccién total o
parcial de las Historias Clinicas, salvo en caso necesario y
Unicamente por motivos docentes & investigadores, previa
autorizacion, y por parte del personal autorizado se podra realizar
copia ocultando cualquier dato identificativo del paciente, segun
las directrices establecidas por la Direccion de la Clinica. El
procedimiento de cumplimentaciéon y funcionamiento de la HC
estara debidamente recogido en Manual de uso de la HC y software
(Podogem?®).

Previa a su asistencia cada paciente/usuario dard su
consentimiento escrito para el tratamiento de sus datos de
caracter personal en el Area Clinica. En caso de negativa del
paciente o de ejercer sus derechos de rectificacion, cancelacién u
oposicién respecto de sus datos, NO podrd ser atendido en el Area
Clinica. Esta norma es de riguroso cumplimiento segun lo dispuesto
por el Reglamento General de Proteccion de Datos
(https://www.boe.es/doue/2016/119/L00001-00088.pdf).

Al terminar la actuacion clinica en un area determinada debe
qguedar totalmente recogido el instrumental por parte de los
intervinientes, eliminar los objetos punzantes o que puedan
suponer un riesgo para usuarios y personal del ACP. Se comunicara
al personal la finalizacidn de la actividad para proceder a la limpieza
y preparacién de los espacios para su préxima utilizacion vy el
alumno acompafiard al paciente a la Recepcién general de
pacientes para la finalizacion de la consulta.
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12.

13.

14.

15.

Las horas centrales del dia, de 14 h a las 16 h, son las utilizadas por

el personal para realizar labores de limpieza, mantenimiento y
organizacién de las instalaciones; por lo que la actividad clinica en
casos excepcionales debe ser previamente autorizada por la
Direccion.

Para facilitar que la actividad Docente y Asistencial discurra con la
maxima sincronizacion, es esencial respetar normas de conducta y
comportamiento de modo que los usuarios-pacientes reciban la
mejor asistencia posible y los alumnos una formacién practica de
calidad.

Se mantendrda un trato correcto entre pacientes, alumnos,
personal técnico y profesores. Son exigibles los tratamientos de
cortesia, como pedir las cosas por favor y dar las gracias, saludary
despedir cortésmente al paciente, creando un ambiente
distinguido a la vez que grato y amable.

En caso necesario, existen en la Recepcidon de Pacientes y Gestién
de Usuarios hojas para la presentacién de sugerencias, quejas 6
menciones, que también podran ser presentados por los medios
habilitados para ellos y publicitados en el tablén de anuncios del
ACP. En consonancia con nuestros compromisos de calidad la
contestacion, en caso de identificarse el usuario, serd en 72 horas
(salvo necesidad de informe técnico superior)
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4. GESTION DE USUARIOS Y RECEPCION DE PACIENTES

Estd situada en la planta 0 (consultar plano). Esta formada por:
- Recepcidn general de pacientes y gestion de citas.
- Sala de espera.
- Atencidn y gestidén de usuarios.
- Archivo general de Historias Clinicas.
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NORMAS.-

1. El personal de Recepcidn es el Unico autorizado para establecer las
citas de los pacientes, en funcion de las solicitudes de los Servicios
Clinicos respectivos.

2. La planificacion diaria de citas serd realizada por el personal de
Recepcion (técnico responsable del mismo), con las condiciones
gue, en su caso, se establezcan con los Coordinadores de cada
Servicio a comienzo de curso.

3. El Coordinador del Servicio correspondiente podra modificar la
estructura de citas de acuerdo con los profesores, siempre que lo
comunique al responsable de las mismas con suficiente antelacion.
Dicha modificacion en la estructura se realizara en el mes siguiente
a la notificacion.

4. No se atenderan pacientes que no hayan sido citados previamente
por la Recepcidn y que no consten en el Registro de Citas
informatizado (Podogem®). En caso de autorizarse, de modo
excepcional, la asistencia, tendrdn obligatoriamente prioridad
aquellos pacientes que previamente estaban citados.

5. En ningun caso podran ser citados los pacientes directamente por
los alumnos; los Profesores lo podran hacer por necesidades
asistenciales previa comunicacién a la Recepcidon, para que sea
incluido en el listado diario de citas y el dia de la asistencia se
disponga de su correspondiente Historia Clinica.
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6. Se facilitard un listado diario con las citas de pacientes por

asignatura, que estard a disposicion de los Profesores, y serd
devuelto una vez cumplimentado para el registro estadistico del
Area Clinica. Serd responsabilidad del Profesor hacer que esto se
cumpla y del Coordinador del Servicio establecer el modo en que
se hara.

7. Los pacientes deberan pasar por la Recepcion general, para tener
constancia de su llegada, y desde Recepcidn se les indicara la Sala
de espera donde deben dirigirse.

8. Losalumnosy el Profesor serdn avisados de la llegada del paciente.
Una vez se disponga y asigne una consulta libre, tendra acceso a la
HCy se le dirigira a ésta para realizar la atencion.

9. Elalumno que asume la atencién del paciente sera el encargado de
acompafarlo desde la Sala de espera hasta la Sala de consulta y
cuando haya finalizado su atencién, acompafiarlo nuevamente a
Recepcidn, indicando el nombre del paciente, hora de la cita y tipo
de actuacion realizada, asi como indicar si debe ser citado
nuevamente para revision o derivarlo a otro servicio,
permaneciendo a disposicion del personal de Recepcion para
cualquier duda o aclaracidn que pueda surgir. Esto es fundamental
para el control econdmico y la buena gestién de citas ya que los
pacientes la mayoria de las veces no conocen el nombre técnico del
procedimiento realizado, el nombre del profesor que lo ha
atendido o para qué asignatura se le deriva, y esto entorpece
notablemente el funcionamiento de la recepcién ocasionando a
veces grandes esperas a los pacientes y ralentizando el normal
funcionamiento, reflejando una imagen errénea del ACP.
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10.

11.

Una vez atendido el paciente y cumplimentada la Historia Clinica,
gue debera llevar la validaciéon del profesor responsable de la
atencion se da por finalizada la misma. Esta prohibido utilizar datos
de la Historia Clinica de los pacientes para cualquier fin ajeno a la
docencia, investigacion o asistencia podoldgica prestada en el ACP
y SIEMPRE se mantendra el anonimato del paciente en
cumplimiento del Reglamento General de Proteccidn de Datos.

Cuando un alumno precise consultar una Historia Clinica debe
solicitarlo en Recepcidn de Pacientes, principalmente en horario de
13:00 a 16:00h, fuera de este horario se podra solicitar siempre que
el personal de Recepcion se encuentre disponible, siendo
preferente la atencién al resto de los usuarios.

Para cualquier aclaracion al respecto dirigirse al personal de
Recepcidn.
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5. SERVICIO DE PODOLOGIA GENERAL

Comprende el area donde se desarrollan las actividades practicas y
asistenciales, principalmente la zona de consultas de la planta 1. Consultas
A a F (consultar planos) y Control-recepcion 1.

Las funciones del Control-recepcion 1 son:

- Control de Historias Clinicas y pacientes atendidos en consultas.

- Suministro y recogida de instrumental y material de exploraciény
tratamiento.

Cada consulta consta de:

Sala de Recepcién-exploracion comun que da acceso a dos gabinetes
podoldgicos.
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En la Sala comun se recibe al paciente y se cumplimenta la historia

clinica. Dispone de: ordenador y mesa para recepcion, camilla, podoscopio
y negatoscopio, para ayudar a la exploracion.

La consulta podoldgica consta de:
- Sillén podolégico eléctrico con sistema de aspiracion.
- Micromotor neumatico o eléctrico.

- Mesa auxiliar con materiales fungibles y contenedor de
residuos sanitarios.

- Silla o taburete para podélogo.

- Lavamanos y mesa auxiliar para lavado de instrumental.

Correcto uso de equipos

Los equipos podoldgicos son muy sensibles al trato que se les dé,
incidiendo directamente sobre el estado de conservacién de los mismos y
en la calidad de las practicas a desarrollar. Por lo que es fundamental
conocer el funcionamiento de: equipos, aparatos e instrumental
disponibles y comunicar lo antes posible cualquier deficiencia o averia.

Cuando se detecte cualquier fallo, averia o deficiencia, se
comunicard al Profesor quién a su vez, lo comunicard, detallando la
ubicacidn del aparato y el tipo de averia o deficiencia que se ha detectado,
al personal del ACP.
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-Sillén podoldgico

Las funciones de control de los sillones y equipos varian segun el
modelo. En los seminarios que se realizan en los distintos cursos previos al
comienzo del periodo de practicas se da informacion detallada del
funcionamiento de cada uno de ellos.

| PUESTA A CERO |

| susIbaY BATADA |

INCLINACION RESPALDO

TRENDELENBUR

CONTROL REVOLUCIONES MICROMOTOR

| FUNCION SPRAY

FUNCION SPRAY INTERMITENTE

LUZ (PTEZA DE MANO CON

| SENTTNO GTRO MTCROMOTOR |

| ASPIRADOR ON/OFF |

Atencién: antes de bajar el sillén, apartar objetos/aparatos que haya
debajo (sillas y cajoneras sobretodo), puede provocar una seria averia en
el motor del sillén.
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-Ldmpara foco

Apagar cuando no se use. El encendido prolongado provoca
calentamiento excesivo y disminuye el tiempo de vida de la bombilla. Es
importante mantener limpia de polvo la pantalla del portalamparas, asi
como el ventilador que éstas poseen.

NORMAS.-

- El personal auxiliar del Control-recepcién, facilitara al profesor
responsable de las practicas un listado con los pacientes citados en cada
asignatura e ira facilitando el acceso a las Historias Clinicas de los pacientes
segln sean registrados a su llegada por la Recepcién general vy
comunicadas por la red informatica interna (Podogem®).

- El Profesor organizard la distribucién de los pacientes a los
alumnos segun las consultas disponibles.

- Para atender al paciente, el alumno lo recepcionara en la sala de
espera, y acompafia hasta la Sala de consulta. Al salir de ésta, una vez
atendido, lo acompanard nuevamente hasta la Recepcién general,
permaneciendo con él hasta ser atendido por el personal de Recepcién.

- El personal de Control-recepcion (12planta) suministrara a cada
alumno el material-instrumental que sea necesario para la exploracion y
atencidén al paciente; que serd devuelto una vez finalizada ésta, teniendo
la precaucion de retirar todo el material (punzante y/o de corte) que pueda
ocasionar al personal dafio o lesién al manipularlo. (Existen para ello
contenedores especiales en cada consulta).
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- El instrumental aportado por el alumno, y que conforma los sets

basicos de quiropodia, tras su utilizacidn, serd lavado y embolsado por él
mismo, en las zonas habilitadas para ello de las consultas de la primera

planta, y entregado nuevamente al personal de la clinica debidamente
identificado (mediante etiqueta adhesiva personalizada). El personal del
ACP procederd a su esterilizacion y control asi como almacenaje hasta
nueva utilizacién por parte del alumno.

- La Historia Clinica, una vez atendido el paciente y cumplimentada
convenientemente por el alumno en la Sala de consulta, debe ser validada
por el Profesor, para su posterior archivo.

- Cuando un espacio de consulta queda libre, el alumno lo
comunicard al personal de control, para poder proceder a la higienizacion
del gabinete y preparacidn para su nueva utilizacién.

Para conocer con mayor detalle el proceso de limpieza y esterilizacién de
instrumental del ACP y de los alumnos pueden consultar videos en:
- http://tv.us.es/prevencion-de-riesgos-biologicos-en-el-acp-

esterilizacion-del-instrumental/

- http://tv.us.es/prevencion-de-riesgos-biologicos-en-el-acp-

esterilizacion-del-instrumental-por-el-alumnado/
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6. PIE DE RIESGO

Estd ubicada en la planta 1 (consultar planos), para el desarrollo de
las actividades que atienden al paciente con “pie de riesgo” (aquel con alta
probabilidad de padecer lesiones importantes en los pies derivadas de
trastornos o enfermedades sistémicas). La incorporacion como asignatura
en los planes de estudio del grado y el incremento notable de actividad y
especializacidon experimentado en los Ultimos aifos, motivan la existencia
de este espacio con caracter asistencial, docente e investigador.

Estd distribuida espacialmente en dos areas con recursos para la
prestacion del proceso asistencial/investigador y la dotacién propia para la
realizacion fundamentalmente de la atencidn a pacientes (equipos
podolégicos, doppler, herramientas técnicas para exploracion neuroldgica
y vascular, instrumental y material especifico para realizaciéon de curas y
atencion especializada,...). Existe la posibilidad de disponer de una zona
docente, con recursos para la imparticién de materias y realizaciéon de
seminarios tedrico-practicos.

Para el desarrollo del proceso asistencial, se adoptan y practican los
mismos procedimientos y normativa de funcionamiento existentes para el
area de podologia general (consultar apartado anterior).

La utilizacion de espacios, en este area, igualmente estara regulada
por los procedimientos y normativa habitual para el ACP, fundamentados
en el POD del curso y las actividades debidamente programadas y
autorizadas (postgrados, master,...), quedando supeditadas el resto de
potenciales actividades a la autorizacion por parte de la Direccién del ACP.
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7. SERVICIO DE BIOMECANICA Y ORTOPODOLOGIA

Dispone de los recursos técnicos precisos en el ambito de
Biomecdnica y Ortopodologia estan situadas en la planta sétano (salas de
exploracion biomecdnica y entrega de plantillas, taller y seminario de
biomecdnica), se conjugan en ellas distribucién, dotaciéon y recursos para
la asistencia podoldgica, docente e investigadora.

La actividad de este area se realiza en varias zonas diferenciadas
(consultar planos).

1.- SALA DE ESPERA ORTOPODOLOGIA

2.- EXPLORACION BIOMECANICA y ENTREGA DE PLANTILLAS.
Distribuidas en 5 espacios

3.- TALLER DE ORTOPODOLOGIA
4- LABORATORIO DE BIOMECANICA

SALA DE ESPERA DE ORTOPODOLOGIA
En esta zona se ubicaran los pacientes a la

espera de ser atendidos por esta disciplina
una vez sea confirmada y autorizada por
recepcion/gestiéon de usuarios y el
| profesor responsable de la asistencia.
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1. EXPLORACION BIOMECANICA Y ENTREGA DE PLANTILLAS

Son varios espacios (5) que disponen de bancos de marcha dpticos
e informatizados, camillas, biombos de separacién, negatoscopios,
instrumental de exploracién complementario, mobiliario adecuado, etc...

La mayoria de equipos, instrumentos y aparataje de estas Salas es
muy sensible al trato y uso que se les dé, por lo que se hace fundamental
cuidarlo de modo muy especial. No debe utilizarse ningln equipo sin tener
un conocimiento exacto de su funcionamiento. En caso de detectar fallos
o averias, se comunicara al Profesor 6 en su defecto al personal del ACP
responsable del drea.

Estd prohibida la utilizacion de estos equipos informaticos para

usos distintos a los de exploracién biomecdnica con los programas que
para este fin disponen.
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NORMAS.-

- La gestidon de citas y recepcion de pacientes en esta drea es
realizada por el personal del ACP, desde el puesto de Recepcién (planta
-1) o en su ausencia por la Recepcién (planta 0). La circulacién/ubicacion
de personas y espacios se efectuard siguiendo sus indicaciones.

- El material e instrumental accesorio para las exploraciones y resto
de procedimientos clinico-asistenciales, se solicitara (al inicio) y devolvera
(tras finalizar la actividad) al personal auxiliar encargado de la zona.

- El alumno, becario, profesor o poddlogo clinico al que se le
entregue el material/instrumental serd el encargado de su custodia y
devolucién en las mismas condiciones en que se le entregé.

2. TALLER DE _ORTOPODOLOGIA, situado en la planta sétano,
comprende las zonas de: taller, sala de yesos y sala de pulidoras (consultar

N
N
N

Se trata de una zona especialmente delicada y propensa a que se
produzcan lesiones, dafos, o accidentes, por lo que es muy importante
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ser extremadamente cuidadosos y seguir en todo momento las normas

relativas a seguridad y prevencion de riesgos que se estimen oportunas.

Las Normas Basicas de Prevencion son (segun el Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales de la Universidad de Sevilla):

- Mantener el taller en el estado éptimo de orden, limpieza y
mantenimiento.

- Es obligatorio utilizar los equipos de proteccién individual (epis),
adecuados para cada actividad (mascarillas, guantes, gafas, protectores
auditivos...).

- Llevar el pelo recogido y ropa adecuada, para el trabajo en la zona.

- Utilizar las herramientas solo para el trabajo para el que han sido
disefiadas.

- Comunicar al profesor, quien a su vez lo hara al personal cualquier
fallo o defecto detectado en el equipamiento del taller para su
subsanacion/reparacion lo antes posible.

- Una vez finalizado el trabajo con la herramienta o aparato que
proceda, se devolvera a su sitio, y en caso de sistemas eléctricos deben
ser desconectados.

Se ha elaborado un decdlogo para el buen funcionamiento del Taller
de Ortopodologia.
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NORMAS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL

TALLER DE PODOLOGIA

1°) REGLA DE ORO: "UN SITIO PARA CADA COSA Y CADA COSA
EN SU SITIO"

2°) NO VERTER ESCAYOLA EN EL FREGADERO.

3°) NO MEZCLAR LOS RESIDUOS NORMALES EN EL
CONTENEDOR PARA ESCAYOLA.

4°) UTILIZAR PARA ENCOLAR SOLO Y EXCLUSIVAMENTE LA
MESA ADICIONAL COLOCADA PARA TAL FIN.

5°) ANTES DE EMPEZAR UN MATERIAL NUEVO ASEGURARSE
DE QUE NO HAY NINGUN RESTO DISPONIBLE EN LOS
CAJONES O EN EL ALMACEN. NO DEBE QUEDAR NINGUN
MATERIAL SOBRANTE EN EL TALLER. TODO DEBERA
QUEDAR GUARDADO EN LOS SITIOS HABILITADOS PARA
ELLO.

6°) EL LLENADO DE ESCAYOLA DE LOS MOLDES DE ESPUMA, O
LA TOMA DIRECTA DE MOLDES CON VENDAS DE ESCAYOLA SE
REALIZARA EN LA SALA DE YESOS. NO DEBERAN
REALIZARSE EN LUGARES DISTINTOS A ESTE.

7°) LA MEDIDA PARA ELABORAR LA ESCAYOLA PARA LOS
MOLDES DEBERA DE SER:

1 LITRO DE AGUA Y ANADIR ESCAYOLA HASTA OBTENER
LA CONSISTENCIA ADECUADA. UTILIZANDO ESTAS
CANTIDADES EVITAREMOS TENER QUE TIRAR GRANDES
RESTOS.
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8°) UNA VEZ FRAGUADA, LA ESCAYOLA SOBRANTE DEBE SER
ELIMINADA DE LOS CUBOS A LOS CONTENEDORES
DESTINADOS A ESTE FIN.

9°) RETIRAR DEL ALMACEN TODOS LOS MOLDES QUE NO
SEAN DE UTILIDAD.

10°) SE DEBE CUIDAR DE DAR USO ADECUADO A CADA
HERRAMIENTA, ASI COMO EVITAR QUE SE LLENEN DE
ESCAYOLA.

ESTA PROHIBIDO PASAR CON MOCHILAS/BOLSOS AL TALLER O ZONAS DE
PRACTICAS.

Depositar los restos de escayola, guantes, papel, etc..., en los
contenedores destinados para ello. Hay que dejar el taller en condiciones
Optimas, para poder desarrollar a continuacion las siguientes actividades y
facilitar la recogida de residuos de modo selectivo.

En este drea se hace, por motivos de seguridad, mucho mas evidente
la necesidad de que siempre haya una persona responsable de las
actividades/trabajos realizados en ella. No se abrird la zona de taller sin la
autorizacion previa de un responsable de la actividad (Profesor, Poddlogo
del Area Clinica 6 Colaborador debidamente autorizado).
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3. LABORATORIO DE BIOMECANICA

El avance e incremento de habilidades investigadoras de los
profesionales de la Podologia, la creacién de grupos propios de
investigacion y el aumento de doctores del Departamento de Podologia,
han propiciado, entre otras, la generacién de espacios dedicados
fundamentalmente a la investigacién, como este Laboratorio de
Biomecdnica (situado en la planta sétano, consultar plano).

Posibilita la realizacion y desarrollo de proyectos, en un espacio
dotado con equipamiento e instrumentacidn especifica para la
“biomecénica del pie” (plataforma de fuerzas, de presiones varios tipos,
cintas de marcha/correr) y otras herramientas destinadas a la
investigacion, si bien, en cada curso se planifica laincorporacion de nuevos
equipamientos que complementen y mejoren los existentes. La utilizacién
de dicho espacio estd supeditada a la autorizacién expresa de la
actividad/proyecto a desarrollar y debe ser aprobada, previa solicitud
formal, por la Direccién del ACP.

IWEHR T

*
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8. AREA DE RADIOLOGIA (Planta 0, consultar plano)

La utilizacién de los recursos disponibles en este servicio deberan
cumplir una serie de normas encaminadas a conseguir con SEGURIDAD,
gue las imagenes diagndsticas obtenidas tengan una CALIDAD suficiente,
para que conduzcan en todos los casos a una informacién diagndstica
adecuada al MENOR COSTO posible con la MINIMA EXPOSICION de los
pacientes y los trabajadores a las radiaciones.

1. Las radiografias se realizaran en la Sala de exposicién radioldgica,
planta 0 (consultar plano).

2. Solo se llevardn a cabo aquellas exploraciones debidamente
justificadas y autorizadas por el profesor.

3. Estd terminantemente prohibido, segin establece el Servicio de
Prevencion de Riesgos Laborales de la Universidad de Sevilla, realizar RX a
los alumnos como practicas.

4. Para las practicas preclinicas existe un fantoma para exploracion
radiolégica a disposicidn de los profesores que lo soliciten-

5. Para realizar una exploracién radiolégica se deben seguir todas las
normas badsicas de proteccién radiolégica, expuestas en la sala de Rx y de

obligado cumplimiento. Leer antes de realizar cualquier exposicidn
radiolégica. Existe un protocolo basico para realizacién de estudios
radiograficos. (Anexo protocolo Rx).
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6. Las radiografias seran realizadas y/o supervisadas por el Profesor
responsable de la practica o Poddlogo colaborador, en todo caso por
personas acreditadas con suficiente conocimiento de los equipos y de los
riesgos derivados de su utilizacién.

7. Se revelara la radiografia en la Sala de revelado contigua a la Sala
de RX. Puede hacerse de modo manual, automatico o digital. Igualmente
realizarlo bajo supervision de personal debidamente instruido para evitar
en lo posible la realizacidon de técnicas defectuosas que perjudiquen la
calidad de la imagen y evitando asi tener que repetir la exploracién
produciendo molestias innecesarias en los pacientes.

8. Seguir en todo momento las instrucciones de manipulacién de las
reveladoras, y no tocar ningun dispositivo que se desconozca su
funcionamiento sin consultar antes con el personal Técnico del ACP.

9. Debido a la especial complejidad de la radiografia y revelado digital,
su utilizaciéon solo serd realizada por los Profesores o Colaboradores
Clinicos, debidamente instruidos. EI cumplimiento de dicha norma sera
responsabilidad del profesor encargado de la practica o asistencia
podoldgica.

10. Existen elaborados los siguientes documentos, a disposicién de
los interesados: Programa de Proteccién Radioldgica y Programa de
Garantia de Calidad anexo de la Instalacion Radiolégica, donde se recogen
los criterios de calidad y de proteccién a personas especificos de la
instalacion.
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PROTOCOLO PARA HACER RADIOGRAFIAS

1. Explicar al paciente la conveniencia de realizar exploracion
radiografica como complemento para el diagndstico. Acompafar al
paciente a la sala de Rx.

2. Preguntar si existe alguna contraindicacion para la realizacion de
estudio radiolégico. Si es mujer en edad fértil preguntar sobre posibilidad
de que esté embarazada. En caso de duda no realizar el estudio
radioldgico.

3. Para revelado tradicional, proceder en la sala de revelado
(comprobando que esta cerrada y a oscuras), y con las sefiales visuales (luz
roja) encendidas, a preparar los chasis con las peliculas adecuadas.
Verificar que las cajas con las peliculas no quedan abiertas
accidentalmente. Para Rx digital, el procedimiento no precisa sala a
oscuras, utilizar chasis especifico por personal cualificado.

4. Para evitar el velado accidental de las peliculas radiograficas, las
cajas contienen una minima cantidad de peliculas, solicite las peliculas al
personal auxiliar del ACP en caso de necesidad

5. Colocar chasis, tubo de Rayos X, y paciente en la posicidon adecuada
y explicar el modo en que puede colaborar para obtener el mejor
resultado. Limitar el campo a irradiar al minimo compatible con la zona a
irradiar.

6. Seleccionar, dependiendo del tipo de proyeccién, técnica, etc... las
dosis a utilizar: calidad en kilovoltios (Kv), cantidad en miliamperios (mA) y
tiempo en milisegundos (ms), siguiendo las recomendaciones del equipo
de Rx.
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| Kilavnltin | | Milinmnerine/<eatiindne

Foco de luz para colimar

Foco fino/foco

Pulsado

Dosimetro de
drea

7. Colocar equipo, paciente y chasis.

8. Sefializar mediante las sefiales de aviso (luz roja) existentes en la
sala, la utilizacion de los equipos.

9. Realizar la radiografia, situdndose tras la mampara plomada,
disparando mediante el pulsador a distancia, una vez comprobada la
inexistencia de personas que puedan ser accidentalmente irradiadas y que
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se cumple la normativa que en cuanto a prevencién hay expuesta en la

sala.

10. Realizar el revelado en la sala destinada a tal fin, procediendo

del siguiente modo:

- manual: el proceso se produce introduciendo las peliculas una vez
impresionadas por el equipo de Rayos X, cogidas en un porta-peliculas,
primero en la cubeta que contiene el revelador, posteriormente en el agua,
luego en el fijador y finalmente en el agua de nuevo. Una vez realizado este
proceso hay que dejar la pelicula secar o hacerlo con un secador.

-_automatico: el proceso es realizado de modo similar por la
reveladora que mediante un sistema de rodillos va pasando la pelicula por
distintas cubetas y finalmente ésta sale seca.

- Digital: se realizara por personal autorizado y convenientemente
instruido para ello.

11. Una vez realizada la tarea completa de revelado, identificar
convenientemente la RX, con la etiqueta del paciente, la fecha de
realizacion de la misma y archivarla junto en la Historia Clinica del paciente
(para revelado tradicional).

12. Es imprescindible adjuntar a la Historia Clinica y anotar
(cuando se haga revelado tradicional) en el Diario de operaciones de la
sala: nombre del paciente, el tipo de Rx realizada, dosis, la fecha, y motivos
de rechazo si el resultado ha sido insatisfactorio.

13. El procedimiento para el digital deberd estar ensayado
previamente con personal debidamente instruido.
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ECOGRAFIA (planta 1, consulta F)

El equipo de ecografia posibilita realizar exploraciones
complementarias para el diagndstico y tratamiento del pie por personas
debidamente instruidas en su manejo. Estas exploraciones siempre se
realizaran a los pacientes por los profesionales capacitados quienes seran
los responsables del uso adecuado del mismo. Permite exploraciones
dinamicas de manera rdpida, inocua y en tiempo real aunque precisa de
un entrenamiento apropiado y los conocimientos en los patrones
normales y patoldgicos, los principios fisicos y tecnologias del eco asi como
dominio de los protocolos de exploracién para cada region.

Destacamos la sensibilidad y especial fragilidad de las
sonda/transductor para realizar las exploraciones que constituye ademas
una de las partes mds costosa de este equipamiento y que debemos tratar
con sumo cuidado.
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9. SERVICIO DE PODOLOGIA FiSICA (planta 1, consultar plano)

1. La utilizaciéon de los equipos de este servicio estara siempre
supervisada por un profesor y/o poddlogo clinico.

2. En Podologia Fisica se aplican las normas vigentes especificas
para cada equipo/terapia y las recomendaciones de la ICNIRP
(Internacional Comision on Non-lonizing Radiation Protection). Las normas
generales, y los criterios preventivos basicos y especificos de cada equipo
estan expuestas en este area, para cualquier consulta.

3. El personal del ACP exigirad en todo momento el cumplimiento
estricto de esta normativa e informara a la Direccion de las infracciones de
este tipo que se puedan producir para establecer las medidas oportunas.

4. Respetar la sefializacidn y carteleria existente en las distintas
salas.

5. Esrecomendable la existencia del menor numero de personas
posibles en las salas de consultas durante la aplicacién de los distintos
tratamientos. Para ello recomendamos la rotacién de personal que aplica
las terapias asi como la permanencia en estas el tiempo indispensable para
la aplicacién de las mismas.

6. Al aplicar tratamientos con distintos equipos de terapia,
verificar que no existe posibilidad de incompatibilidad o interferencias de
campos electromagnéticos, en la aplicacién de los mismos.
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PROTOCOLO EN PODOLOGIA FISICA.

1. Informar al paciente de la conveniencia y el tipo de tratamiento
fisico que se va a realizar y acompanar a la sala de podologia fisica.

2. Interrogar sobre posibles contraindicaciones para realizar el/los
tratamiento/s elegido/s (embarazo, portadores de marcapasos e
implantes metadlicos, etc).

3. Colocar al paciente en la postura adecuada y explicar como
colaborar para obtener el mejor resultado terapéutico.

4. Proceder a la colocacion para paciente y terapeuta de los epis
(equipos de proteccion individual) convenientes segun el equipo.

5. Aplicar el tratamiento tras consultar las pautas/dosis prescritas
por el profesor responsable y comprobar la no existencia de personas que
puedan ser irradiadas de modo accidental.

6. Es recomendable la existencia del menor nimero de personas
posible en las salas de consultas durante la aplicacidon de los distintos
tratamientos. Para ello recomendamos la rotacion de personal que aplica
las terapias asi como la permanencia en éstas el tiempo indispensable para
la aplicacién de las mismas.
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Videos didacticos de distintas terapias del servicio:

- http://tv.us.es/aplicacion-practica-de-los-tens-en-el-pie/
- http://tv.us.es/aplicacion-practica-de-la-magnetoterapia-

en-el-pie/

- http://tv.us.es/aplicacion-practica-de-la-laserterapia-en-

el-pie
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10. SERVICIO DE CIRUGIA PODOLOGICA

Este drea situada en la planta 0 (consultar plano) comprende: 2
Salas de Cirugia Podoldgica, Sala de curas, Sala Recepcién-exploracion
(recepcién y 2 consultas), Sala de Pre y Postoperatorio, Laboratorio de
Cirugia, Control y Lavado de instrumental.

- Esta zona es especialmente sensible al transito de personal y
material, por lo que hay que observar siempre las normas establecidas y
ser estrictos en el cumplimiento de éstas. Dicha drea es de acceso
restringido.
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- No esta permitido el acceso con ropa de calle, a la zona de

acceso restringido (2 Salas de Cirugia Podoldgica, Sala de curas, Sala de Pre
y Postoperatorio, Lavado de instrumental). Para acceder a las Salas
Quirdrgicas, es imprescindible ademds el uso de calzas (papis), gorro y
mascarilla cuando se esté realizando algln procedimiento quirurgico.

- La reserva de espacios quirurgicos es imprescindible hacerla
con suficiente antelacién y detalle para tener prevista la dotacion en
cuanto a instrumental y equipos necesarios, y proceder al tratamiento de
higienizacidén propio de este tipo de instalaciones. Quedando después de
ésta precintados y prohibido el paso.

- Registrar en el programa de gestidn de citas la reserva de Sala
Quirdrgica confirmando con el personal de recepcion nombre, dia, hora,
profesor y asignatura responsable asi como tipo de intervencién a realizar.

- Los pacientes citados para intervencidon quirdrgica seran
derivados de otras asignaturas o bien por la misma asignatura mediante
exploraciones realizadas en la sala de exploracidén o en consultas de la 12
planta.

- Existe un protocolo e historia clinica especifica para cirugia
podolégica donde seran recogidos todos los datos clinicos y exploraciones
complementarias que se hacen a los pacientes antes de realizar cualquier
procedimiento de cirugia. Es obligatoria la cumplimentacion de ésta y la
firma por parte del paciente del documento de consentimiento
informado, previa a la realizacién del mismo. Dicho documento es
estrictamente necesario para la apertura de las salas de cirugia podolégica
por parte del personal auxiliar.
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- La peticibn de pruebas analiticas especificas (anatomia

patoldgica, microbiologia...), requieren de la correcta
cumplimentacién de los impresos para tal fin dispensados por
el Hospital Universitario Virgen Macarena (centro colaborador).
Es fundamental hacerlo de la manera mas completa posible y
con el mayor nimero de datos de que dispongamos.

Posteriormente se anotard en las hojas situadas a tal fin en la
Recepcidn-exploracion del Area de Pie de Riesgo, para control del personal
del ACP y recogida de los resultados analiticos en dicho Hospital.

- Es importante el informar al paciente con detalle del
presupuesto econdmico del procedimiento a realizar. En la Recepcién
General del ACP se le entregara original del presupuesto, firmado por el
paciente y por el profesor responsable de la actuacién podolégica en el
momento de la citacién para la realizacién del procedimiento quirurgico.

- En la reserva de espacios siempre tendran prioridad las
actuaciones programadas pertenecientes a la carga practica aprobada en
P.0.D, a continuacién las programadas de postgrado y por ultimo los
proyectos de investigacion autorizados.

- El profesor comunicara cualquier variacion de actividad, tipo de
intervencion, etc. al personal del ACP para la previsién de los recursos

técnicos y humanos.

- La utilizacion del material e instrumental quirdrgico necesita de
un conocimiento completo en el manejo de éste. Cualquier fallo en el

53



MANUAL DE FUNCIONAMIENTO AREA CLINICA DE PODOLOGIA
funcionamiento o averia del mismo, debe ser inmediatamente

comunicado al personal para su reparacién o sustitucion.

- El Laboratorio de Cirugia, dispone de equipamiento, material e
instrumental propio para la realizacién de simulaciones, entrenamiento y
practicas sobre fantomas, piezas animales y otras, de las técnicas
quirdrgicas basicas y avanzadas. No tiene caracter asistencial, solo
docente e investigador. Posibilita ademads, la participacién interactiva de
los alumnos, a través de un sistema audiovisual, de los procedimientos
quirargicos realizados en las Salas de Cirugia Podoldgica 1y 2, ampliando
asi la légica aunque escasa capacidad de estas salas como oferta docente.

- Existen elaborados protocolos de actuacién para casos de
emergencias que puede consultar en:

- Guia para la Resucitacion 2015 del Consejo Europeo de
Resucitacion (ERC)
https://www.cercp.org/images/stories/recursos/Documentos/

Recomendaciones ERC 2015 Resumen ejecutivo.pdf

- Poster Soporte Vital Avanzado en Clinica Podoldgica

Para la aplicacidon de maniobras basicas de reanimacidn existen 2
equipos (control 12 planta, control drea quirurgica) que cuentan con los
recursos basicos adecuados. Ademas existen dos desfibriladores
semiautomaticos situados: en quiréfano y en el hall principal del edificio.
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Videos didacticos del Servicio de Cirugia Podoldgica:

http://tv.us.es/manejo-de-herramientas-en-seguridad-clinica-

verificacion-de-la-seguridad-de-los-procedimientos-en-la-

cirugia-del-pie/
http://tv.us.es/bases-en-la-practica-de-la-cirugia-podologica-
exploraciones-complementarias-a-la-dirugia-del-pie/

http://tv.us.es/bases-en-la-practica-de-la-cirugia-podologica-

asepsia-y-preparacion-del-campo-quirurgico/

http://tv.us.es/bases-en-la-practica-de-la-cirugia-podologica-

tecnicas-de-anestesia-local-del-pie-bloqueos-nerviosos/

http://tv.us.es/bases-en-la-practica-de-la-cirugia-podologica-

tecnica-de-isquemia-quirurgica-del-pie/

http://tv.us.es/bases-en-la-practica-de-la-cirugia-podologica-

medidas-de-seguridad-para-el-paciente-quirurgico/

http://tv.us.es/bases-en-la-practica-de-la-cirugia-podologica-

instrumental-y-equipamiento-reciclado-y-desinfeccion-del-

material/
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11. INVESTIGACION CLIiNICA

Progresivamente tiene mas importancia en el Area Clinica la
investigacion clinica en ambitos de la Salud y la Podologia. Es el tercer pilar
de nuestra razon de ser.

Para ello contamos con instalaciones dedicadas fundamentalmente
a la investigacién, equipos de Uultima generacién y una importante
inversion presupuestaria destinada a su potenciacién.

Para iniciar un proyecto de investigacion debe solicitar a la Direccién
del ACP autorizacion si el desarrollo del trabajo de campo, o alguna otra
fase del disefio precisa de recursos (técnicos, humanos o materiales) y/o
participacién del ACP, mediante documento dénde se recogerdn los
medios necesarios (si precisa, numero y tipologia determinada de
pacientes, material fungible especifico, espacios requeridos, equipamiento
e instrumental, etc.). Los proyectos dirigidos por un miembro con
capacidad investigadora del Departamento de Podologia serdn
autorizados si reunen caracteristicas “asumibles” por el ACP. Los
solicitados por investigadores externos a dicho Departamento deben ser
evaluados y autorizados por la Comisidon Asesora del ACP.

Es obligacion de los investigadores hacer constar la contribucién
del Area Clinica en las publicaciones derivadas del trabajo. Asimismo,
remitir una separata o copia de las publicaciones al ACP.
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12. AREA DE ESTERILIZACION

b
L
-
-
-

Para la correcta atencién a los pacientes, con las debidas medidas
higiénico-sanitarias exigidas por Sanidad, existe un drea encargada del
tratamiento adecuado para la desinfeccion, lavado y esterilizacion del
instrumental. Esta distribuida fundamentalmente entre la segunda planta
donde se realiza la esterilizacion mediante autoclaves de vapor, la planta
baja donde hay habilitada una sala para realizar el lavado y empaquetado
de éste por parte del personal, y la planta primera donde puede ser
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realizado el lavado y empaquetado en las zonas habilitadas para ello, por

los alumnos.

El instrumental tiene establecido una serie de controles de
esterilizacion (fisicos, quimicos y bioldgicos), para comprobar la
efectividad del procedimiento y la adecuacion del proceso a lo requerido
por la normativa vigente y a nuestras propias exigencias.

Los alumnos aportardn instrumental para la atencién bdsica y
realizacion de quiropodias a los pacientes durante el periodo que realizan
sus practicas en el ACP. La Direccién del ACP informard debidamente de
los plazos de entrega (al comienzo del periodo de practicas) y su recogida
(tras finalizar las mismas), asi como de los espacios habilitados para ello.
Este instrumental es propiedad del alumno, quien serd el encargado de su
mantenimiento, limpieza, desinfeccién, y empaquetado (el ACP les
facilitara el espacio y equipamiento necesario para la realizacién del
mismo). La esterilizacidn y controles de la misma, asi como su
almacenamiento y organizacion hasta el momento de su utilizacién serd
realizada por el ACP, que proporcionara la infraestructura y medios
necesarios para ello.

El personal del ACP comprobard el estado de limpieza y
mantenimiento del instrumental y notificara al alumno cualquier
deficiencia que se pueda producir en el proceso, recomendando las
actuaciones oportunas para la subsanaciéon de las mismas.

A principios de curso, se facilitard la informacion y practicas
necesarias para que los alumnos puedan conocer el modo de proceder
para la realizacién del proceso de esterilizacidn establecido por el ACP. Es
fundamental seguir las recomendaciones y protocolos establecidos por el
ACP para la consecucién de un proceso con las suficientes garantias de
calidad.
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Puede consultar los protocolos de esterilizacidon expuestos en los
paneles informativos de la primera planta y en el siguiente video:
http://tv.us.es/prevencion-de-riesgos-biologicos-en-el-acp-esterilizacion-
del-instrumental-por-el-alumnado/

El instrumental no retirado por el alumno una vez finalizadas las
practicas, después de dos afios pasara a disposicién de la clinica
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13. EXPOSICION ACCIDENTAL A AGENTE BIOLOGICO

El ACP y el Servicio de Prevencion de Riesgos de la US (SEPRUS) de la
Universidad tienen especial interés en fomentar y potenciar la utilizacién
de estrategias que permitan minimizar los riesgos de contagio por agentes
bioldgicos en la realizacion de las practicas clinicas. Para ello hacemos las
siguientes recomendaciones basicas:

- Utilizacidon de barreras fisicas: guantes, mascarillas, gafas, bata,
material de un solo uso, gorros,...

- Extremar medidas de higiene personal. En caso de heridas,
escoriaciones,... protegerlas para evitar contacto con material
contaminado. Esta prohibido comer, beber o fumar en zonas de trabajo.
No morderse las ufias, ni frotarse los ojos. Lavarse las manos con jabdn
después de cada actuacion.

- Cuidadosa manipulacién de los objetos cortantes y punzantes
(jeringas, agujas, bisturis, etc). Deben ser desechados una vez utilizados en
los contenedores rigidos destinados a tal fin y situados en el lugar mas
cercano a su utilizacion. Nunca se deben encapuchar las agujas.

- Fomentar, junto con el Centro, la vacunacién de todos los
alumnos y trabajadores para desarrollar su actividad en el ACP, segun las
recomendaciones de la Consejeria de Salud de la Junta de Andalucia.
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ACTUACION INMEDIATA ANTE UN PINCHAZO O CORTE

CON RIESGO BIOLOGICO OCUPACIONAL.

Tras un pinchazo con aguja, corte, salpicadura u otro tipo de
exposicion a fluidos corporales:

1. Ante salpicadura con sangre o liquidos corporales.

- Piel: lavarse con agua y jabdn durante 10 minutos (10min).

- Qjos, nariz, boca: aclarar con agua/suero fisioldgico
(10min).

- Comunique el incidente lo antes posible al profesor
responsable de la prdctica, y a la Direccion del ACP, que lo
valorard y dard trdamite al S.P.R.L.

2. Ante pinchazo y/o corte.
- Forzar el sangrado.
- Lavar inmediatamente con agua y jabdn.
- Desinfectar la herida con povidona yodada o clorhexidina.
- Comunique lo antes posible el incidente.

3. Fuente de contagio.

- Fuente CONOCIDA: Averiguar el nombre, n° de historia,
y serologia (en caso de existir) del paciente con el cual ha
existido la exposicion.

- Fuente DESCONOCIDA: Intentar averiguar las
caracteristicas del material contaminado (visualizacién de
sangre, luz de la aguja, sangre fresca o seca,...).

Posteriormente el S.P.R.L. cuando tenga constancia de la
existencia del hecho se pondrd en contacto con el accidentado
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para investigar la situacion y proceder a establecer las medidas
correctoras oportunas.

La no aceptacidon por parte de la persona (alumno, profesor,
colaborador clinico, becario,...) afectada del procedimiento establecido
por el SPRL de la Universidad y el ACP, implica la firma obligatoria de
documento de renuncia al mismo, que serd archivado en el ACP.

14. PREVENCION Y CONTROL DE INFECCIONES EN EL ACP

La prevencion y control de infecciones en el ACP es motivo de
especial interés, tanto desde el punto de vista del paciente/usuario, como
para alumnos y profesionales (por formar parte de su aprendizaje).
Recomendamos la lectura y consulta:

- https://www.who.int/gpsc/5may/tools/ES PSP _GPSC1 Higiene-
de-las-Manos Brochure June-2012.pdf

- Ramos J, Alvarez V, Gonzalez Al. Prevencidn Infecciones en el Pie.
Rev Espafiola de Podologia. 2010; XXI(6): 247-252.

- Poster “Prevencidn de infecciones cruzadas en el gabinete
podolégico”. Espinosa |, Calzadilla MA, Poyato MA, Machado |, Pérez VE,
Gonzalez A.

- Protocolo de higiene de manos y uso correcto de guantes.
Comision de Infecciones y politica antibiética. Area Hospitalaria Virgen
Macarena. 2006.

- Series de videos: “Prevencion en el ACP”
http://tv.us.es/prevencion-de-riesgos-biologicos-en-el-acp-desinfeccion/

- Pagina del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales de la
Universidad de Sevilla (SEPRUS):
https://recursoshumanos.us.es/index.php?page=seprus
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