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1.0 OBJETIVO:

v Contar con un documento que contenga los procedimientos existentes en las
Estancias Infantiles dependientes del DIF Saltillo, a fin de normar la organizacién y el
funcionamiento interno de la misma, en busca de un 6ptimo desempeiio
contribuyendo de ésta manera con la Administracién Publica Municipal.

v" Definir la estructura y los puestos que conforman las diferentes unidades de
organizacion, sus funciones, contactos, niveles jerarquicos, descripciones y perfiles
de puestos.

v’ Establecer las responsabilidades de cada puesto en las Estancias Infantiles, de
acuerdo a su participacién en los diferentes procedimientos.

v’ Establecer los principales procedimientos que se realizan, su proposito, alcance y
politicas de operacion.

v Constituir dicho manual que funcionara como una herramienta de capacitacion,
induccion y adiestramiento para los empleados de nuevo ingreso a Estancias
Infantiles y Padres de Familia; asi como un mecanismo que comprometa a todos y
cada uno de sus miembros a su cumplimiento y actualizacién constante de la
mejora continua.

2.0 ALCANCE.

Aplica a todo el personal de Salud Publica que se encuentre otorgando Servicios de
Salud en las Estancias Infantiles dependientes del DIF Saltillo.
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3 RESPONSABILIDADES

El Director de Salud Publica es Responsable de:

3.1 Cumplir con lo estipulado en el presente documento

3.2 Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las tareas del Servicio Médico en las
Estancias Infantiles.

El Subdirector de Salud Publica es Responsable de:

3.3 Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las tareas del Servicio Médico en las
Estancias Infantiles.

3.4 Dictar acciones para promover la formacién continua de los profesionales de la
Salud que cubren la atencién médica de en las Estancias Infantiles.

El Coordinador de Salud Comunitaria es Responsable de:
3.5 Coordinar y evaluar las actividades del Servicio Médico en Estancias Infantiles.
3.6 Elaborar Indicadores con motivo de actividades de la Direccion de Salud Publica.

El Coordinador Médico de Estancias Infantiles es Responsable de:

3.7 Elaborar, emitir y hacer las modificaciones necesarias al procedimiento del Servicio
Médico en Estancias Infantiles.

3.8 Coordinar y Supervisar las actividades inherentes al Servicio Médico.

3.9 Coordinar y Supervisar los Programas Médicos preventivos vigentes.

3.10 Llevar a cabo la realizacion de Estadisticas.

3.11 Llevar a cabo la coordinacién con Dependencias Oficiales para los tramites
Administrativos necesarios para el buen funcionamiento del Servicio Médico otorgado a
las Estancias Infantiles.

La Enfermera de Estancias Infantiles es Responsable de:

3.12 Realiza diariamente el filtro de entrada de los nifios

3.13 Ayuda al personal médico en todas las actividades que se requiera

3.14 Vacunar y llevar el control de vacunacion de los nifios de acuerdo a las
instrucciones de la Coordinacion

3.15 Llevar el control antropométrico de los nifios

3.16 Controla los expedientes clinicos

3.17 Proporciona los primeros auxilios en casa de accidente

3.18 Visitar diariamente las salas, reportando por escrito a la coordinacion de casos de
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enfermedad
3.19 Vigilar la dieta alimenticia de los nifios.

3.20 Dar reporte por escrito o verbal as los Padres de Familia, sobre enfermedades o
accidentes ocurridos durante la estancia del menor.

3.21 Apoyar como medida preventiva en eventos sociales especiales, aso como salidas
y paseos recreativos y culturales de los nifios, conforme a las necesidades del servicio.
3.22 De acuerdo a programacién, realizar platicas para fomento de la Salud,
Saneamiento, detector de factores acciones de autoayuda entre Padres de Familia, el
derecho a la salud y la responsabilidad individual y social en Salud.

3.23 Mas aquellas actividades que la Coordinacién Medica de Estancias Infantiles y
Direccién de Salud Publica indiquen.

El Odontdélogo es Responsable de:

3.24 Llevar a cabo evaluaciones iniciales y periédicas de cada uno de los nifios

3.25 Realizar expedientes clinicos

3.26 Promover el mejoramiento de habitos higiénicos, alimentario y la eliminacion de
habitos nocivos.

3.27 Orientar sobre la vigilancia en el consumo y uso adecuado de fluoruros.

3.28 Promover un adecuado control personal de placa dentd bacteriana a través de
métodos y técnicas de uso domestico con cepillo dental, auxiliares para la higiene bocal.
3.29 Canalizar con el dentista en forma periédica para la revision profesional, que evite
factores de riesgo, vigilar la erupcion e integridad de la primera denticion.

3.30 Llevar a acabo de acuerdo a las candelarizacién técnicas de cepillado, profilaxis y
aplicacion de fluor.

3.31 Dar reporte por escrito a los Padres de Familia, sobre el estado de salud de los
nifos.

3.32 Mas aquellas actividades que la Coordinacion Medica y Direccion de Salud Publica
indiquen.

El Médico Visitador es Responsable de:

3.33 Practicar el examen clinico y revisién de examenes de laboratorio al inicio de cada
ciclo escolar.

3.34 Realizar expedientes clinicos

3.35 Practicar semestralmente examenes clinicos con las anotaciones respectivas en el
Expediente Clinico para verificar el desarrolio y el estado de salud de los nifios.

3.36 De acuerdo a programacién, realizar platicas para fomento de la Salud,
Saneamiento, detector de factores acciones de autoayuda entre Padres de Familia, el
derecho a la salud y la responsabilidad individual y social en Salud.

3.37 Llevar a cabo los programas de Salud instituidos por la Direccién.
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3.38 Apoyar en caso de contingencias epidemiologicas.

3.39 Dar reporte a la Coordinacion de las actividades realizadas.

3.40 Mas aquellas actividades que la Coordinacion Medica y Direccion de Salud Publica
indiguen.

4.0 DEFINICIONES

Antropometria: a la medida de las dimensiones fisicas del cuerpo humano.

Educacion para la salud: al proceso de ensefianza-aprendizaje que permite mediante
el cambio de analisis de informacion, desarrollar habilidades y cambiar actitudes, con el
proposito de inducir comportamiento para cuidar la salud individual, familiar y colectiva.
Promocion de la Salud: al proceso que permite fortalecer los conocimientos, aptitudes
y actitudes, de las personas para participar corresponsablemente en el cuidado de la
salud y para optar por estilos de vida saludables, facilitando el logro y conservacion de
un adecuado estado de salud individual, familiar y colectivo mediante actividades de
participacion social, comunicacion educativa y educacion para la salud.

Vacunacién: a la administracién de un producto inmunizante a un organismo, con
objeto de protegerlo contra el riesgo de una enfermedad determinada.

Prevencion: a todas aquellas acciones de fomento y educacion para la salud,
deteccion, proteccion especifica, diagnéstico, tratamiento, limitacion del dafio,
rehabilitacién y control, realizadas en beneficio de la salud.

Fluaor: al elemento quimico electronegativo.

Filtro: proceso de revision de los menores al ingreso.

Enfermedad infecto-contagiosa: es una forma de enfermedad que es: (1) infecciosa y
(2) posee el potencial de ser trasmitida.

Placa denté bacteriana: acumulacion heterogénea de una comunidad microbiana
variada, aerobia y anaerobia, rodeada por un matiz intercelular de polimeros de origen
salival y microbiano.
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5.0 PROCEDIMIENTO

5.1 PROCESO PARA RUTINA DIARIA DE ENFERMERIA.

La enfermera revisa a los menores a la hora de entrada con el objetivo de verificar el
estado de salud que guardan en el momento de su llegada, realizando al familiar un
cuestionario, asi mismo realiza la referencia al Centro de Salud correspondiente de
los que presenten sintomatologia de enfermedad infecto-contagiosa.

Visita diariamente las salas, reportando a la Coordinacion los casos de
enfermedades.

Proporciona los primeros auxilios en caso de accidente y participa en la referencia
del menos a la clinica de adscripcion. Es responsable del mantenimiento y
reposicion del material utilizado.

De acuerdo a programacion participa en los programas médicos preventivos
instituidos por la Direccion de Salud Publica. (vacunacién, mediciéon antropométrica,
platicas para fomento de la salud).

Prepara material y apoya al personal médico en todas las actividades que se
requiera.

Lleva al dia el registro de actividades realizadas.

5.2 PROCESO PARA LA ATENCION PREVENTIVA ODONTOLOGICA.

El odont6logo revisa y diagnostica a cada uno de los menores en evaluaciones
iniciales y periodicas, dando reporte por escrito a los padres de familia sobre el
estado de salud bucal.

Realiza expediente clinico de acuerdo a normatividad.

De acuerdo a calendarizacion lleva acabo técnicas de cepillado, profilaxis y
aplicacion de fluor.

Vigila la erupcién e integridad de la primera denticién, canalizando con el dentista en
forma peri6dica para la revision integral.

Participa en los programas de ensefianza y capacitacion y realizara el programa
educativo preventivo cuando asi lo requiera la Coordinacién y/o Direccién de Salud
Publica.
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Registra en la Historia Clinica Dental del paciente, los trabajos realizados en cada
evaluacion asi como las referencias a su clinica de adscripcién.
Lleva a cabo informe de las actividades realizadas.

5.3 PROCESO DE LA RUTINA DIARIA DEL MEDICO VISITADOR.

El Medico visitador tiene una rotacioén diaria en cada una de las Estancias Infantiles
asignadas, llevando a cabo el examen clinico y revision de examenes de laboratorio
y tratamiento de ser necesario al inicio de cada ciclo escolar.

Realiza el expediente clinico de acuerdo a la normatividad.

Practica semestrales evaluacion médica con las anotaciones respectivas en el
Expediente para verificar el desarrollo y estado de salud de los nifios. Dando reporte
por escrito a los padres de familia.

Lleva a cabo los programas médicos preventivos instituidos por la Direccion de
Salud Publica. (vacunaciéon, medicion antropométrica, platicas para fomento de la
salud).

Participara en los programas de capacitacion y ensefianza para los menores, padres
de familia y personal.

Apoya en caso de contingencias epidemiolagicas.

Informa las actividades realizadas.

6.0 REGISTROS N/A

7.0 ANEXOS

Anexo 1 Cuestionario para filtro de entrada

Anexo 2 Reporte diario de nifios enfermos

Anexo 3 Reporte diario de actividades de enfermeria (Incidentes)
Anexo 4 Reporte diario de actividades de enfermeria (accidentes)
Anexo 5§ Historia Clinica Pediatrica

Anexo 6 Historia Clinica Odontopediatrica

Anexo 7 Reporte semanal de actividades médicas

Anexo 8 Reporte Mensual Estancias Infantiles
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8.0 REFERENCIAS

Ley General de Salud, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, actualizada el

7 de febrero de 2003.

e Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993. Control de la Nutricién, Crecimiento y
Desarrollo del Nifio y del Adolescente.

e Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-1994. Para la Prevencion y control de las
enfermedades bucales.

e Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994. Para la vigilancia epidemiologica.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA2-1994. Para la prevencion y control de las
infecciones respiratorias agudas en la atencion primaria a la salud.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999. Para la atencion a la salud del nifio.

e Norma Oficial Mexicana NOM-167-SSA2-1997. Para la prestacion de servicios de
asistencia social para menores y adultos mayores.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA2-1998. Del expediente clinico.
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