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PROSPEREMOS JUNTOS CENTRO DE ASISTENCIA SOCIAL
Gobierno del Estado 2015-2021 RAFAEL NIETO






                         Manual de Procedimientos

Centro De Asistencia Social Rafael Nieto


Identificación

Nombre De La Dependencia:

Centro de Asistencia Social Rafael Nieto
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Médica


 Fecha de Elaboración: 

Abril 2018.

Responsable de Elaboración:

 Médica

Nombre del procedimiento:

           Valoración y Atención Médica Para Niños del Centro de Asistencia                
                      Social Rafael Nieto


Objetivo del procedimiento:

Que los niños ingresados a la Institución sean valorados y atendidos médicamente con oportunidad, se mantenga control y supervisión de los mismos.


Áreas de Aplicación: 
Que intervienen en el proceso:
· Dirección General

· Administración

· Psicología

· Trabajo Social

· Prefectura

· Médica
Políticas de Operación

	Dirección General: Centro de Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Médica
	Hoja: 1 de 3

	Procedimiento: Valoración y Atención Médica para niños del Centro de Asistencia Social Rafael Nieto

	1. Recabar los datos de los niños a ingresar en los formatos (CASRN-DG-AM-04, CASRN-DG-AM-02)

2. Todo niño ingresado a la institución es potencial a presentar infecciones del tipo parasitarias, de vías respiratorias, vías urinarias. Por lo cual se mantendrá vigilado en cuanto su estado de salud durante al plazo de 30 días.

3. A su ingreso el niño deberá ser aseado, revisado visualmente a través de un examen físico, con el objetivo de detectar alteraciones anatómicas, huellas de maltrato físico, cicatrices propias de accidentes, cirugías o inmunizaciones.

4. Cualquiera de las alteraciones detectadas en el niño, será razón de iniciar estudios y exámenes correspondientes, así como la canalización rápida y oportuna a la especialidad médica que corresponda.
5. Una vez establecidas las medidas de valoración y atención oportuna, se continuará con el seguimiento del caso, así como las notas de evaluación y el diagnóstico y tratamiento oportuno a llevar.

6. Se deberá tener vigilancia estrecha durante los primeros días acerca de hábitos higiénicos, y alteración conductual o emocional, a fin de identificar necesidades de educación en salud, y brindar charla de educación para la salud de manera individual y solicitar en administración el material necesario para su cuidado y aseo personal (equipo para baño general, sandalias y cepillo dental)
7. Todo niño ingresado será también referido al área de psicología y trabajo social para la complementación de su expediente y brindar una atención holística.
8. El personal médico de enfermería, está capacitado para detectar y valorar oportunamente la gravedad del daño en razón de que este sea una urgencia médica, así el personal de salud decide el tipo de atención y el lugar en donde se aliviará o estabilizara el daño.


	Formuló 

Ma. de Jesus Rangel Ramirez 
	Revisó

Claudia Hinojosa Celis
	Registró




Políticas de Operación

	Dirección General: Centro de Asistencia Social Rafael Nieto  
	Fecha de elaboración: Septiembre del 2017

	Médica
	Hoja: 3 de 3

	Procedimiento: Valoración y Atención Médica para niños del Centro De Asistencia Social Rafael Nieto

	9. Cualquiera de las alteraciones detectadas en el niño, será razón de iniciar estudios y exámenes correspondientes, así como la canalización rápida y oportuna a la especialidad médica que corresponda.

10. Una vez establecidas las medidas de valoración y atención oportuna, se continuará con el seguimiento del caso, así como las notas de evaluación y el diagnóstico y tratamiento oportuno a llevar.

11. El personal médico de enfermería justifica sus acciones y procedimientos a través de programas ya definidos de atención continua, en las áreas de Nutrición, control de la salud en cuanto a los hábitos higiénicos y dietéticos, atención odontológica, padecimientos neurológicos crónicos agudos. 

12. El personal de enfermería supervisa y valora actividades de los niños que intervienen en los procesos de salud; como el baño diario, la cantidad y tipo de alimentación, problemas de algún tipo de proceso en los cuales se vea el niñoafectado, ya sea anatómica como fisiológicamente.

13. Los niños en todo momento se encuentran vigilados por enfermeras y maestros educadores, a través de formato conductual y reportes específicos, que llevan la pauta para la atención mediata o inmediata del niñoalbergado, y que en términos generales, puede ser rápida y fácilmente analizado, para así poder canalizar a cualquier tipo de nivel de atención.

14. Será necesaria autorización previa del médico para poder trasladar a los niños a la unidad de atención médica más cercana, en caso de ser necesario.


	Formuló 

Ma. de Jesus Rangel Ramirez 
	Revisó

Claudia Hinojosa Celis
	Registró




Descripción del Procedimiento
	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Médica
	Hoja: 1 de 3

	Procedimiento: Valoración y Atención Médica para niños del Centro De Asistencia Social Rafael Nieto

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Médica 

Enfermero(a)

Médica

Enfermero(a)


	01

02
03

04

05

06

07

08


	Establece los programas y calendarios anuales para llevar seguimiento continuo de: Control de Peso y Talla, Hábitos Higiénico-Dietéticos, Atención Odontológica, Atención Padecimientos Crónicos y Agudos, Atención Padecimientos Nuero-Psiquiátricos.

Entrega Programas y Calendarios a enfermero(a) del área médica y acuerda especificidades de atención.
Pesan y miden a niños una vez al mes llenando reporte en forma  (CASRN-DG-AM-02) para responsable de la Área Médica. 

Revisa reporte y establece medidas correctivas en caso de ser necesario, dando instrucciones a enfermero(a) del área médica.

Reciben instrucciones y ejecutan las mismas

Supervisan baño diario, aseo bucal después de cada comida, corta uñas una vez a la semana, lavado de manos antes de comer y después de ir al baño, supervisan en conjunto con prefectura las tres comidas diarias.

 Formulan por turno el Reporte de Actividades de Enfermería según formato CASRN-DG-AM-01.

Acompañan a niños a su cita semestral de atención odontológica, previa autorización de Dirección, programando las atenciones subsecuentes derivadas de diagnóstico de cada una, reportando a 


	                      Formuló 

Ma. de Jesús Rangel Ramírez 
	Revisó

Claudia Hinojosa Celis
	Registró



Descripción del Procedimiento
	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Médica
	Hoja: 2 de 3

	Procedimiento: Valoración y Atención Médica para niños del Centro De Asistencia Social Rafael Nieto

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Médica

Administración
Enfermero(a)

Médico
Médica

	         09

10
11
12
13
14
15

        16

17


	Responsable de Unidad Médica resultado de atención, así como las urgencias odontológicas
Reporta a la unidad de administración requerimientos de atención especial odontológica

Autoriza atención externa.

Acompañan a niños a cita especial odontológica

Diagnostica padecimientos crónicos y agudos y establece tratamiento

médico de primer nivel o remite a segundo o tercer nivel de resultar necesario.

Detectan urgencia médica y valoran gravedad del caso, dando primeros auxilios

¿Es necesario llevar al niño al centro de atención médica más cercano?
Sí: se da atención inmediata en lo que se realiza el traslado anteponiendo salvaguardar la vida del menor.

No: se da atención inmediata y se avisa a responsable de área medica

Recibe reporte y da las indicaciones de atención médica inmediata, acudiendo a Casa-Hogar para dar tratamiento o canalizar a centro de atención externo.

Si ese fuera el caso indica al enfermero(a) a trasladar inmediatamente al niño a centro de atención medica y comunica a dirección.



	Formuló 

Ma. de Jesus Rangel Ramirez 
	Revisó

Claudia Hinojosa Celis
	Registró




Descripción del Procedimiento

	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Médica
	Hoja: 3 de 3

	Procedimiento: Valoración y Atención Médica para niños del Centro De Asistencia Social Rafael Nieto

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Dirección General
Menor

Enfermero(a)
Médica
Enfermero(a)

	18

19
20
21

22

23

24

25

26
	Autoriza el traslado del niño a centro de atención Médica.

Es atendido.

Revisa los carnets de consulta hospitalaria (especialidad médica) ó de rehabilitación

Avisa a los encargados de unidades las próximas citas de los niños, con el fin de no afectar sus actividades

Acuden a consulta de especialidades médicas acompañando a los niños.
Entrega resultados a los responsables de área médica.

 Integra a expediente resultados, recetas y evaluaciones 

Gestionara lo más rápido posible las Inter-consultas requeridos por el médico, así como las revaloraciones de cada menor.

Durante todo el año realizaran seguimiento de todo lo establecido en el procedimiento


	Formuló 

Ma. de Jesus Rangel Ramirez 
	Revisó

Claudia Hinojosa Celis
	Registró




Nombre del procedimiento:

                            Control de Consultas Médicas.

Objetivo del procedimiento:

Mantener en revisión continua a los niños con Inter-consultas, especialidades médicas.


Áreas de Aplicación: 
Que intervienen en el proceso 
· Dirección General

·  Administración

·  Psicología

· Trabajo Social

·  Prefectura

·  Medica 
Políticas de Operación
	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Médica
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Control de Consultas Medicas

	

	1. Las consultas médicas ya establecidas, a las especialidades de neurología, psiquiatría, cardiología y psicología, deberán ser atendidas en lugar y fechas programadas por la PRODEM, con el apoyo del Instituto TEMAZCALLI, CREE Y HOSPITAL CENTRAL ETC. 
2. En caso de que los niños se encuentren de alta de cualquier especialidad, se revalorará cada semestre ó por razón necesaria.

3. En caso de que cualquier niño requiera de consulta a especialidad, se llevará lo más rápido posible a la misma, dependiendo de la fecha que determine el hospital ó el área que se asigne.

Es prioritario sobre cualquier actividad, las consultas a especialidades médicas con el fin de proporcionar una atención médica integral en los casos que así lo requieran



	Formuló 

Ma. de Jesus Rangel Ramirez 
	Revisó

Claudia Hinojosa Celis
	Registró





Descripción del Procedimiento

	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018

	Médica
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Control de Consultas Médica

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Enfermero(a)

Dirección General
	01

02

03

04

05

06


	Revisa los carnets de consulta hospitalaria (especialidad médica) ó de rehabilitación.

Avisa a los encargados de unidades las próximas citas de los niños, con el fin de no afectar sus actividades.

Acuden a consulta de especialidades médicas previamente programadas y autorizadas.

Interpreta los estudios y evalúa tratamientos además de tiempos de consulta.

Gestionará las Inter-consultas requeridas por el médico, así como las revaloraciones de cada niño ante director general.

Autoriza las interconsultas de los niños.


	Formuló 

Ma. de Jesus Rangel Ramirez 
	Revisó

Claudia Hinojosa Celis
	Registró
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