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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

Fecha de emision:
18 de enero 2021

NOMBRE DEL PUESTO: ENFERMERO(A)

|

OBJETIVO: realizar acciones encaminadas a la asistencia y prevencion de

enfermedades de los menores, para mejorar las condiciones de salud, fisicas y
mentales.

FUNCION: llevar a cabo filtro de ingreso a la institucion.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Enfermera(o)

Recibir a los nifios a su ingreso a la
institucion revisando su estado de salud
general y cuestionando a padres de familia
por algun signo de enfermedad detectado.

Enfermera(o)

Revisar que porten uniforme completo y
limpio de acuerdo con las actividades a
realizar y segun calendarizacion previa.

Enfermera(o)

Aplicacion de gel antibacterial a todos los
nifios y nifias que ingresen al centro.

Enfermera(o)

L

Registrar en listas de control diario
incidencias como golpes o cicatrices, o
alteraciones en su aspecto fisico e higiene

personal. \

Enfermera(o)

Confirmar asistencia en las aulas para la
preparagion de alimentos.
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FUNCION: prevenir accidentes y profilaxis de la salud, mediante platicas

informativas a nifios(as) y padres de familia.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

Revisar calendario de salud para
1 | Enfermera(o) seleccionar los temas a trabajar
mensualmente.

Dialogar con docentes para determinar si en
5 Enfermera(o) alguna situacion de aprendizaje requieren
apoyo en cuestion de salud para dar platicas
en aula.

Dialogar con padres de familia para
3 | Enfermera(o) considerar temas de interés para el trabajo
con los nifios y nifas.

Enfermera(o) Calendarizar platicas informativas vy
educativas mensuales por grupo.
Enfermera(o) Elaborar carteles y materiales para dar
platicas de salud.

Enfermera(o) Dar platica con nifios y nifias, docentes y
padres de familia. N

FUNCION: brindar atencion a los nifios y nifias de acuerdo con la patologia o tipo

de accidente que presenten, segun se requiera.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

Observar rasgos fisicos de los nifios y nifias
4 | Enfermera(o) durante la jornada de trabajo y
especialmente durante el recreo.

Permanecer en comunicacion con las
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Enfermera(o)

Brindar atencion médica y o preventiva a
los nifios y nifias que manifiesten alteracion
en su aspecto fisico y de salud.

Enfermera(o)

Solicitar a los padres de familia retiren del
plantel a los nifos y nifias que por su
estado de salud requieran atencion
especializada y o representen riesgo de
contagio para otros(as).

Enfermera(o)

Informar a los padres de familia sobre las
incidencias ocurridas durante la jornada de
trabajo con relacion al aspecto de salud.

Enfermera(o)

Solicitar receta médica a los padres de
familia para justificar faltas y o permitir el
reingreso al Centro, como medida de
prevencién para los demas.

FUNCION: Registrar control de peso y talla de manera mensual de los menores.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Pesar y medir a los nifios y nifias al inicio
1 | Enfermera(o) del ciclo escolar.
2 Registrar relacion de peso y talla individual
Enfermera(o) _
Tomar peso y talla mensual de los ninos.
3 | Enfermera(o) .
Elaborar grafica o reporte comparativo del
4 Enfaierio] peso y talla de cada nifio y nifa.
Dialogar con padres de familia en caso de
5 Enfermera(o) detectar anomalias en peso y talla que

puedan ocasionar riesgos a la salud.
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