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Politicas Generales de Operacion.
Procedimientos:

Valoracioén y Atencion Médica para Menores de Nuevo
Ingreso.

Atencion Médica y de Enfermeria

Atencion Médica de Urgencias
Capacitacion de Educacion Para la Salud
Control de Peso vy Talla.

Registro de Menstruacion.

Programacién de Consulta.

Atencion Odontoldgica.

Entrega de Materiales, Articulos e Insumos.
Catalogo de Formas Glosario

Inventario de Procedimientos

Autorizacién

Control de revisiones y actualizaciones



Uniformar y controlar el cumplimiento de las funciones.
Delimitar actividades, responsabilidades y funciones.
Precisar las funciones encomendadas a cada unidad
administrativa para deslindar responsabilidades y evitar
duplicidad de esfuerzos.

Coordinar en la ejecucion del trabajo, evitando la repeticion
de instrucciones y las fugas de responsabilidad.

Aumentar la eficiencia de los empleados, ya que indican lo
que se debe de hacer y como se debe de hacer.

Es una fuente de informacion y adiestramiento para el
personal actual y de nuevo ingreso.

Simplificar la toma de decisiones en operaciones repetitivas.



CONSIDERACIONES

De acuerdo a lo establecido en Articulo 41, Fraccion 1l
Organica de la Administracién Publica del Estado, corr
la Oficialia Mayor el coadyuvar en la elaboracion de los
de Organizacién y Procedimientos de las depend
Ejecutivo.

El presente Manual es un instrumento que servira [
decisiones uniformes, normar acciones y orientar el
ejecucion, seguimiento y control de las operaciones q
la_Unidad Médica del Instituto de Reintegraci
Rosario Castellanos. El que sera responsable de su
custodia y actualizacion.

Los titulares administrativos seran los encargados de |
y de la aplicacion del Manual asi como de dar a cone
colaboradores el contenido del mismo y en su
actualizaciones y modificaciones.

La informacibn contenida en este docume
complementada y enriquecida conforme las circuns
requieran.

A efecto de dar utilidad permanente al Manual es indi
que su informacién se mantenga actualizada y que ¢
requisitos de viabilidad, oportunidad y consistencia, pol
importante su enriquecimiento con las ideas y exper
autliene< nparticinan en <t anlicacidon




ACIONES

« El Manual se ha estructurado con hojas sustituibles a efecto de
incorporar ajustes o actualizaciones totales o parciales.

« La Unidad Administrativa coordinara la impresién del Manual y
sera la responsable de su distribucion.

« El Manual debe interpretarse como un documento de consulta y
observancia normativa.

« Agradecemos a los funcionarios publicos su valiosa colaboracion
para el buen uso aplicacién del Manual de Procedimientos.
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PoLiTicAs GENERALES DE OPERACION

n: Instituto de Reintegraciéon Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Julio 2015

Viédica Hoja: 1

Jnidad Médica del instituto:

alizard exploraciones fisicas a las menores que ingresen.

vara el control de salud fisica de las menores asi como de integrar el expediente médico de las menores.

plementard medidas de Higiene y nutricién a favor de las menores.




Formulé Revisd Autorizd

Lic. Psic. Vasthy Santoyo Pilar




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Valoracion y Atencion médica para Menores de Nuevo Ingreso

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer las condiciones fisicas de la menor y disefiar un plan
de manejo especifico para lograr un éptimo estado de bienestar
fisico para la menor y la comunidad en que se desarrolla

AREAS DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
valoracion y atencién médica para menores de nuevo

Ingreso.

< Direcciéon General
< Unidad Médica

< Unidad Administrativa



PoLiTicAS DE OPERACION

n: Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Julio 2015

Viédica Hoja: 1

liento: Valoracion y Atencién Médica para Menores de Nuevo Ingreso

a enfermera en turno valorard y le dara la atencion médica que requiera la menor sin excepcién, el mismo dia de
u ingreso.

e registrara en el formato IRSRC-M-01.

e reportaran inmediatamente al Responsable de la Unidad Médica las anormalidades que se consideren urgencias.

a decision de integraciéon y ubicacidn de la menor a la vida cotidiana del instituto, correspondera al Consejo Técnico
el Instituto.




Formulé Revisd Autorizd

Lic. Psic. Vasthy Santoyo Pilar




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

n: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Julio 2015

Viédica

Hoja: 1

liento: : Valoracion y Atencidon Médica para Menores de Nuevo Ingreso

Operacion

esponsable Nam. Descripcion de la actividad
Canaliza a la Unidad Médica ingreso de menor.

a del turno 1
Da la bienvenida, la recibe y la ubica dentro de la casa Proporciona
alimentacion, si no ha comido. Dota de ropa y articulos de uso personal.
Supervisa el bafio de la menor. Elabora la historia clinica de enfermeria.

as de la Unidad 2 Comunica de su ingreso a responsable de area médica.

3 Entrevista a la menor y elabora la Historia clinica de ingreso registrando
resultados en el formato IRSRC-M-01.

4
Establece los requerimientos especificos de manejo para cada menor en el
formato IRSRC- M-01

5 Reporta verbalmente a la Direccién y al Unidad Administrativa cuando existe

ble de la Unidad necesidad de canalizar a otro nivel de atencion médica a la menor , 0 a
examenes de laboratorio y/o gabinete.

' General 6 Autoriza envio al Hospital Central para atencion médica y en caso de requerirse
estudios de laboratorio y/o gabinete al sitio que se definiera como idoneo desde
el punto de vista médico y/o administrativo.

as de Unidad 7 Establece cita y lleva a consulta, tratamiento, rehabilitacion o examenes a la
menor y reporta a Responsable de Unidad Médica.

ble de la Unidad 3 Da seguimiento a tratamientos e indicaciones médicas de segundo o tercer
nivel.

écni 9 Infforma a enfermeria y Consejo Técnico las medidas tomadas para

ecnico tratamientos especiales de la menor ubicandola en enfermeria hasta su
integracion.
10

Decide las condiciones y momento para la integracion de la menor a la
actividad habitual a la casa y su ubicacién en dormitorios.




Formulé Revisd Autorizd

Lic. Psic. Vasthy Santoyo Pilar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion Médica y de Enfermeria

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Sistematizar los procesos del area enlazados con las diferentes
areas para otorgar atencion integral con calidad a las menores
albergadas.

AREAS DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
atenciéon médicay de enfermeria:

< Direccion General
< Unidad de Trabajo Social
< Unidad Médica

< Unidad Administrativa




2 Unidad de Psicologia

2 Unidad de Pedagogia



PoLiTicAS DE OPERACION

n: Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Julio 2015

Viédica Hoja: 1

liento: Atencion Médica y de Enfermeria

e aplicara a toda menor albergada por programa y a demanda de necesidad.

s continua sin presentar modificacion por turno.

e otorga con calidad y calidez.

a elaboracion de programas sera responsabilidad de la titular del area médica con aprobacién de la direccion del
nstituto.

oda Menor que asista a consulta extra muros de la institucion debera ser acompaiada por la enfermera del
urno.




Formulé Revisd Autorizd

Lic. Psic. Vasthy Santoyo Pilar




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

n: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Julio 2015

Viédica

Hoja: 1

liento: : Atencion Médica y de Enfermeria

Operacion

esponsable Nam. Descripcion de la actividad

ble de la Unidad 1 Establece los programas y calendariog anuales _para II_evgr seguimien}o
continuo de: Control de Peso y Talla, Habitos Higiénico-Dietéticos, Atencién
Odontoldgica, Atenciéon Padecimientos Crénicos y Agudos, Atencion
Padecimientos Neuro-Psiquiatricos, Calendario de Menstruacion.

as de la Unidad 2 Entrega Programas y Calendarios a enfermeras del area medica y acuerda
especificidades de atencion.

: Pesan y miden a menores una vez al mes llenando reporte para responsable

ble de la Unidad 3 . .
de la Unidad Medica. Formato IRSRC-M-02.

4 Revisa reporte y establece medidas correctivas en caso de ser necesario dando

as de la Unidad instrucciones a enfermeras del area médica.

5 Reciben instrucciones y ejecutan las mismas.

 General . e . . ~
6 Supervisan bafio diario, aseo bucal después de cada comida, corta ufias una
) vez a la semana, lavado de manos antes de comer y después de ir al bafio,
as de la Unidad supervisan en conjunto con prefectura las tres comidas diarias.

7 Formulan por turno del Reporte de Actividades de Enfermeria. Formato IRSRC-
M-07.

8 Acompafian a menores a su cita semestral de atencion odontolégica, previa
autorizacion de Direccion, programando las atenciones subsecuentes
derivadas de diagnostico de cada una.

9 Reportan a Responsable del Area Médica resultado de atencion, asi como las
urgencias odontologicas.

10 . - L, - . .
Reporta al 4rea de administracion requerimientos de atencion especial
odontoldgica.

11 Autoriza atencién externa.

12 Acompafian a menores a cita especial odontoldgica.




Formulé Revisd Autorizd

Lic. Psic. Vasthy Santoyo Pilar




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

n: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Julio 2015

Viédica

Hoja: 1

liento: : Atencion Médica y de Enfermeria

esponsable

Operacion
Num.

Descripcién de la actividad

\ble de la Unidad

as de la Unidad

\ble de la Unidad

[écnico

. Medica,
3, Pedagogia y de
ocial

as de la Unidad

\ble de la Unidad

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Diagnostica padecimientos crénicos y agudos y establece tratamiento medico
de primer nivel o remite a segundo o tercer nivel de resultar necesario.

Registran y complementan tratamiento de primer nivel y acompafian a menores
a consultas de segundo y tercer nivel. Formato IRSRC-M-08.

Registra evolucion de tratamientos e interviene en caso de requerirse
modificacion o complemento al tratamiento.

Detectan y registran alteraciones conductuales o neuroldgicas y reportan a
Responsable de la Unidad Meédica, registrando también en formatos
especificos enuresis, encopresis o crisis convulsivas. Formato IRSRC-M-04,
IRSRC-M-05, IRSRC-M-06 y IRSRC-M.09.

En caso de urgencia da atencién inmediata directa lleva a menores al centro
de atenciéon medica mas cercano, de requerirlo el caso. Reportando en su
oportunidad a Direccién o Responsable de la Unidad Médica.

Trata en el seno del Consejo Técnico las alteraciones conductuales o
neurolégicas.

Propone estrategias diagndsticas o de manejo, o envié a psiquiatria y/o
neurologia.

Acuerda acciones a realizar por Unidades Medica, Psicologia, Pedagogia o de
Trabajo Social.

Realizan e impulsan acciones diagnésticas y de tratamiento.

Dan seguimiento a tratamientos a través de enfermeria.

Registran en Calendario de Menstruacion la frecuencia y caracteristicas de la
menstruacion de las menores y reportan alteraciones al Responsable De la
Unidad Médica. Formato IRSRC-M-03.

Establece tratamientos o remite a atencién de segundo nivel, requiriendo
contratacion y pago de servicios.




Formulé

Revisdlic. Psic. Vasthy Santoyo Pilar

Autorizé




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

n: Instituto de Reintegraciéon Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Julio 2015

Viédica

Hoja: 1

liento: : Atencion Médica y de Enfermeria

Operacion
esponsable NGm. Descripcion de la actividad
' General 25 Autoriza atencion de segundo nivel instruyendo a Unidad Administrativa para
contratacién y pago de servicios.
dministrativa 26 Realiza gestion de contratacion y pago de servicios.
as de la Unidad Ejecutan indicaciones de tratamiento y en su caso acompafian a menores a
27 consultas externas, reportando a Responsable de la Unidad Médica.




Formulé Revisd Autorizd

Lic. Psic. Vasthy Santoyo Pilar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion Médica de Urgencias

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Que el personal de enfermeria de cualquier turno tenga una
sistematizacién del proceso para poder brindar a la menor, una
atencibn médica oportuna que minimice o nulifique las
consecuencias de la urgencia

AREAS DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
atencién Médica de Urgencias:

< Direcciéon General

< Unidad Médica




PoLiTicAS DE OPERACION

n: Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos

Fecha de elaboracion: Julio 2015

Viédica

Hoja: 1

liento: Atencion médica de urgencias

\plica a toda menor albergada cuya vida esté en riesgo o la integridad de alguin érgano, aparato o sistema.

s expedita en cuanto a la aplicacion y la informacion a la titular del area.

e otorga con calidad y calidez.

e utiliza para emergencias el Hospital central. “Dr. Ignacio Morones Prieto”.




Formulé Revisd Autorizd

Lic. Psic. Vasthy Santoyo Pilar




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

n: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Julio 2015

Viédica

Hoja: 1

liento: : Atencion médica de urgencias

Operacion
esponsable NGm. Descripcion de la actividad
as de Unidad 1 Detectan urgencia meédica y valoran gravedad del caso, dando primeros
auxilios.
2 Si la gravedad del evento asi lo exige
ible de la Unidad 3 Comunican el evento de manera inmediata a responsable de Unidad médica o
telefénicamente.
a Recibe reporte y da las indicaciones de atencién médica o se traslada al
instituto para dar tratamiento o canalizar a centro de urgencias Hospital Central
“Dr. Ignacio Morones Prieto”.
5 Si ese fuera el caso indica a enfermera trasladar inmediatamente a la menor a
centro de atencidén médica o llamar telefonicamente a la ambulancia de la Cruz
Roja si no fuera posible la movilizacion de la menor y comunica a Direccién.
 General 6

Recibe informe del evento y de requerirse se traslada a sitio donde se atiende
la menor.




Formulé Revisd Autorizd

Lic. Psic. Vasthy Santoyo Pilar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Capacitacion en Educacion para la Salud

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Crear una cultura de educacion para la salud relacionada en la
vida diaria con formacion de habitos y valores para lograr un
optimo estado de bienestar bioldgico, psicolégico y social.

AREAS DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
capacitacion en educacién parala salud:

< Direccion General
< Unidad de Psicologia
< Unidad de Pedagogia

< Unidad Médica




< Unidad Administrativa

2 Unidad de Trabajo Social



PoLiTicAS DE OPERACION

n: Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Julio 2015

Viédica Hoja: 1

liento: Capacitacion en Educacion para la Salud.

)ebe proporcionarse tomando en cuenta el nivel educativo vy las caracteristicas de cada menor.

lo debe adoctrinar sino practicarse en funcidon de la vida cotidiana de la casa sin métodos coercitivos o de
mposicion.

e realizara en coordinacion con los departamentos de Psicologia y Pedagogia.




Formulé Revisd Autorizd

Lic. Psic. Vasthy Santoyo Pilar




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

n: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Julio 2015

Viédica

Hoja: 1

liento: Capacitacién en Educacion para la Salud

esponsable

Operacion
Nuam.

Descripcién de la actividad

\ble de la Unidad

 General

\ble de la Unidad

as de la Unidad

\ble de la Unidad

as de la Unidad

\ble de la Unidad

as de la Unidad

10

Disefia carta programatica del subprograma de Educacién que contiene los
doce temas anuales de educacién en salud, y lo pone a consideracion de la
Direccion.

Revisa y en su caso autoriza Carta programatica.

Difunde entre el personal del area el contenido de la Carta Programatica y
establece calendario de actividades.

Preparan material didactico y establecen contacto con las otras areas del
instituto para difundir los objetivos del tema a tratar.

Revisa material y hace los ajustes que se requieran.

Desarrollan exposicion verbal del tema a las menores y se realiza evaluacion
posterior por el sistema de preguntas y respuestas orales

Entrega resultados de evaluacion al responsable del area.

Preparan material grafico para periédico mural respecto del temay lo presentan
a responsable de area médica.

Recibe material y se asegura que el mismo responda a los objetivos del tema
tratado, asi como a las politicas de valores establecidas en el capitulo ejecucion

de la carta programatica. Devuelve material autorizado.

Recibe material validado y lo colocan en periédico mural por el lapso de un
mes.




Formulé

Revisé Autorizé

Lic. Psic. Vasthy Santoyo Pilar

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

n: Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Julio 2015

Viédica

Hoja: 2

liento: Capacitacién en Educacion para la Salud

Operacion
esponsable NGm. Descripcion de la actividad
ble de la Unidad 11 Evalia en el seno del Consejo T_ec_nlco res_ultados de la actividad para
establecer avances en el logro de objetivos conjuntos.

12 Determina acciones a realizar por areas especificas para mejorar el logro de
[écnico objetivos en base a las evaluaciones.
ble de la Unidad 13 Informa a enfermeras de las acciones a realizar para el logro de objetivos y se
ble ae la Unida asegura de su ejecucion.

14 Informa a Consejo Técnico sobre ejecucion de acciones.




Formulé Revisd Autorizd

Lic. Psic. Vasthy Santoyo Pilar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de peso y Talla

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Detectar desviaciones que orienten a patologias sistémicas, o
psicolégicas. Establecer una cultura de prevencion de
enfermedades, crénico-degenerativas a través de la educacion de
hébitos dietéticos.

AREAS DE APLICACION:

Unidades que intervienen en el proceso control de peso y
talla:

< Direcciéon General
2 Unidad de Psicologia

2 Unidad de Pedagogia




< Unidad Médica

< Unidad Administrativa



PoLiTicAS DE OPERACION

n: Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Julio 2015

Viédica Hoja: 1

liento: Control de peso y Talla

\plica a toda menor albergada

e registra en el formato de control de peso y talla IRSRC-M-02

avolucra a todas las areas




Formulé Revisd Autorizd

Lic. Psic. Vasthy Santoyo Pilar




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

n: Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Julio 2015

Viédica

Hoja: 1

liento: Control de Peso y Talla

Operacion
esponsable NGm. Descripcion de la actividad
ble de la Unidad 1 Pesa y mide a la menor a su ingreso y coteja con tablas de Ramos Galvan
para nifios mexicanos su ubicacién de peso y talla en relacion a su edad.
 General 2 De no tener certeza de la edad de la menor solicitara a Direccién autorizacion
para tomar Rx. Para determinar edad 0sea radiologica.
a de la Unidad 3 Autoriza la toma de Rx. Para determinar edad 6sea e instruye a Area
administrativa para pago de servicio.
o ) 4 Establece cita para Rx. e informa a area administrativa costo de la misma.
dministrativa
a de la Unidad 5 Realiza gestiébn para pago de servicios, y los proporciona a enfermera
encargada de llevar a la menor.
ble de |a Unidad 6 Lleva a la menor a toma de Rx. paga solicitando la factura que ampara el cobro
ble ae la Unida del servicio y se informa de dia y hora de recepcion de resultados.
7 Recoge Rx. con interpretacion. E informa a Responsable de area médica.
a de la Unidad
8 Informa a todas las demas areas la edad de la menor.
9 Ubica su estado nutricional en relacion a su edad, y establece de requerirse
plan de seguimiento
10 Pesan y miden a las menores una vez al mes, registrandolo en el formato

IRSRC-M-02 y reportando a Responsable de area médica.




Formulé

Revisé Autorizé

Lic. Psic. Vasthy Santoyo Pilar

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

n: Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Julio 2015

Viédica

Hoja: 2

liento: control de Peso y Talla

Operacion

esponsable NGm. Descripcion de la actividad

ble de la Unidad 11 Revisa reporte ubicando el estado nutricional segin tablas de Ramos Galvan y
establece plan de manejo nutricional para cada menor con desviacién de la
normalidad, o solicita autorizacién a la Direcciéon para remitir a segundo nivel
en caso de una desviacion por arriba de la percentila 75.

 General 12 Autoriza envio a segundo nivel y da indicaciones a Area administrativa de pago
de servicios

2 de la Unidad 13 Establece cita para consulta segundo nivel e informa a &rea administrativa
costo de la misma.

14 Realiza gestion para pago de servicios, y los proporciona a enfermera

dministrativa encargada de llevar a la menor.

3 de la Unidad 15 Lleva a la menor a consulta y paga solicitando recibo que ampara el cobro de
la misma e informa a Responsable de area médica.

) Informa a Direccion del resultado y requerimientos derivados de la consulta.

ble de la Unidad 16

 General 17 Recibe informacion y da instrucciones de seguimiento.

ble de la Unidad 18 Revisa programacién de menls en conjunto con area administrativa para

asegurarse de proporcionar el tipo de alimentacion necesaria dependiendo de
las caracteristicas de las menores en general o de alguna en particular y lo
comunica a la Direccion.




 Geneal 19

Recibe la informacién y da seguimiento.

Formulé

Revisod

Lic. Psic. Vasthy Santoyo Pilar

Autorizé

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro de Menstruacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

AREAS DE APLICACION:

< Direcciéon General

Realizar un registro como medio de monitoreo de salud
ginecoldgica y establecer la importancia a futuro de realizarlo
para establecer periodo de fertilidad y detectar anormalidades.

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
registro de menstruacion:




< Unidad Médica

< Unidad Administrativa



PoLiTicAS DE OPERACION

n: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Julio 2015

Viédica Hoja: 1

liento: Registro de Menstruacion

\plica a toda menor albergada que presente la menarquia durante su estancia o ya la haya presentado a su ingreso

e registra en el formato IRSRC-M-03

e crea conciencia a la menor en la importancia de elaborarlo como medio de monitoreo de salud ginecoldgica.




Formulé Revisd Autorizd

Lic. Psic. Vasthy Santoyo Pilar




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Julio 2015

Viédica

Hoja: 1

liento: Registro de menstruacién

Operacion
esponsable NGm. Descripcion de la actividad
a de la Unidad 1 Es informada por la menor del inicio de la menarquia o presentacién
subsiguiente de menstruacion.
ible de la Unidad 2 Dota a la menor de toallas sanitarias Yy le orienta en relacién a su uso e higiene
personal.
 General 3 Registra en calendario de menstruacion la frecuencia y caracteristicas de la
menstruacion de las menores y reportan alteraciones a Responsable de area
médica
dministrativa 4 Revisa registro. Establece tratamientos o remite a atencion a segundo nivel,
requiriendo autorizacién de Direccién.
a de la Unidad 5 Autoriza atencién de segundo nivel instruyendo a la Unidad Administrativa para
pago de servicios.
. 6 Realiza gestién para pago de servicios.
ble de la Unidad
7 Ejecutan indicaciones de tratamiento y en su caso acompafian a menores a
 General consultas externas, reportando a Responsable de drea médica.
8 . L L :
Informa a direccion del resultado de la evaluacién en segundo nivel .
9 Recibe informacion y da indicaciones de seguimiento.




Formulé Revisd Autorizd

Lic. Psic. Vasthy Santoyo Pilar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Programacién de Consulta

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Sistematizar el mecanismo de consultas programadas Para
otorgar atencion integral y de calidad a las menores con una
concepcién de equipo interdisciplinario

AREAS DE APLICACION:

Unidades que intervienen en el proceso programacion de
consulta:

< Direccion General
2 Unidad de Psicologia

2 Unidad de Pedagogia




< Unidad Médica
< Unidad Administrativa

<2 Unidad de Trabajo Social



PoLiTicAS DE OPERACION

n: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Julio 2015

Viédica Hoja: 1

liento: Programacion de consultas

\plica a toda menor que tenga necesidades de atencion médica.

| seguimiento de la atencion es hasta el alta de la menor, o su egreso de casa hogar. De ser posible se da
ontinuidad aun egresada.

e realiza en coordinacion con el resto de las areas.




Formulé Revisd Autorizd

Lic. Psic. Vasthy Santoyo Pilar




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1: Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos

Fecha de elaboracion: Julio 2015

Viédica

Hoja: 1

liento: Programacion de consultas

Operacion

esponsable NGm. Descripcion de la actividad

\ble de la Unidad 1 Identifica necesidad de valoracion de la menor en segundo nivel.

Comunica a direccion la necesidad detectada solicitando autorizacion.

 General 2

ible de la Unidad 3 Autoriza atencion a segundo nivel,

a de la Unidad 4 Solicita a enfermera de area médica establecer cita en Hospital central,
Hospital Materno Infantil, Cree o Secretaria de Salud y determina costos
derivados de la atencion.

ble de la Unidad 5 Informa a Responsable de unidad médica fecha y costos de la atencion.

' General 6 Informa a direccion fecha y costos de consulta.

o ) Instruye a unidad administrativa para pago de servicios .y programacion de
dministrativa 7 logistica de recorridos y personal el dia de la consulta.

a de la Unidad 8 Realiza gestion para pago de servicios y otorga los fondos a enfermera de
unidad médica.

ble de la Unidad 9 Acompafa a la menor a consulta, informando al médico el motivo de consulta

ble de la Unida a resultados del tratamiento establecido en cita previa.

10 Informa a Responsable de unidad médica el resultado de la consulta y el plan
 General de seguimiento.

11 Informa a Direccion el resultado y los requerimientos derivados de la consulta.

12

Recibe la informacion y solicita continuar con la atencion.




Formulé Revisd Autorizd

Lic. Psic. Vasthy Santoyo Pilar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion Odontoldgica

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar una atencion integral para la salud, entendiendo a la
salud bucal como pilar para un buen funcionamiento biol6gico y
psicolégico.

AREAS DE APLICACION:

Unidades que intervienen en el proceso atencion
odontoldgica:

< Direcciéon General
< Unidad Médica

< Unidad Administrativa




PoLiTicAS DE OPERACION

n: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Julio 2015

Viédica Hoja: 1

liento: Atencion odontoldgica

\plica a todas las menores

e realiza de manera sistematica semestralmente y a requerimientos individuales.

\plica en las coberturas que ofrece ella Universidad Auténoma de San Luis Potosi, en su unidad de Estomatologia
‘las que a juicio de la direccion se puedan llevar a cabo.




Formulé Revisd Autorizd

Lic. Psic. Vasthy Santoyo Pilar




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

n: Instituto de Reintegraciéon Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Julio 2015

Viédica

Hoja: 1

liento: Atencion Odontoldgica

Operacion
esponsable NGm. Descripcion de la actividad
a de la Unidad 1 Supervisa aseo bucal de las menores después de cada alimento.
2 Establece citas para revision odontoldgica semestralmente en la Secretaria de
a de la Unidad Salud.
ble de la Unidad Prgs'enta calendario de atencion odontologica a responsable de Unidad
3 Médica.
4 Presenta calendarizacion de consultas a direccion.
dministrativa
2 de la Unidad Recibe calendario y lo turna a administracion para establecer la logistica de
5 recorridos y distribucion de personal los dias de las consultas, e informa a
enfermera de area médica.
ble de la Unidad 6 Acomparfia a las menores a su cita semestral de atencion odontologica, y
programan las atenciones subsiguientes derivadas del diagnostico de cada
una.
 General i o . i
7 Reporta a Responsable de &rea médica resultado de atencion y necesidades
detectadas, estableciendo la Facultad de Estomatologia como primera
) L alternativa de solucién a las necesidades odontologicas especificas de la
ble de drea médica menor.
Reporta a direccion los requerimientos especificos de la menor albergada .
9

10

Evalla la magnitud, trascendencia y factibilidad de la resolucion del problema
y comunica a Responsable de area médica.

Recibe instrucciones y da seguimiento.




Formulé

Revisé

Lic. Psic. Vasthy Santoyo Pilar

Autorizé

GOBERNO DEL ESTADD 4 2003-209

Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos

Atencion Médica de Urgencias

Proceso

Detectan urgencia
médica vy valoran
gravedad del caso,
dando primeros auxilios
y si la gravedad del
evento asfi lo exige

v

Comunican el evento
de manera inmediata
aresponsable de area
médica personal o
telefénicamente.

v

Resnnnsahle

Recibe reporte y da
las indicaciones de
atencion médica o se
traslada al instituto
para dar tratamiento o
canalizar a centro de
urgencias  Hospital
Central “Dr. Ignacio
Morones Prieto”.

v
D)

Resnnnsahle

Indica a enfermera
trasladar
inmediatamente a la
menor a centro de
atencion médica o
llamar
telefénicamente a la
ambulancia de la Cruz
Roja si  no fuera
posible la
movilizacién de la
menor y comunica a
Directora General.

v

Directora General

Recibe informe del
evento y de
requerirse se traslada
al sito donde se
atiende la menor .

n
<4




GOB/ERNO DEL ESTADD 4 2003-M09

Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos

Valoracion y Atencion Médica para Menores de Nuevo Ingreso

Proceso

Inicio

Fnearnada de Resnnnsahle Fnfermeras

e
A<
{<

Canaliza al Unidad Establece los Establece cita y lleva

Médica ingreso de requerimientos a consulta,
menor. especificos de manejo tratamiento,

para cada menor en el rehabilitacion [¢]

formato IRSRC- M-01 examenes a la menor

y reporta a

Responsable de

Fnfermeras Unidad Médica.

fl
l\

Reporta verbalmente
a la  Directora y
Unidad administrativa Resnonsahle
cuando existe
necesidad de
canalizar a otro nivel
de atenci6n médica a

Recibe y ubicaala
menor dentro de la
casa, proporciona
alimentacién. Dota de

'«

ropa y articulos de la menor o a Da seguimiento a
uso personal, examenes de tratamientos e
supervisa el bafio de Jaboratorio ylo indicaciones médicas
la menor. Y elabora gabinete de segundo o tercer
la historia clinica de : nivel

enfermeria. ¢

Comunica de su

Directara General Informa a enfermeria
y consejo Técnico las
medidas tomadas

ingreso abl de & para tratamientos
responsable de area especiales de la
médica.

menor ubicandola en

onformaoria hacta o111

Autoriza envio al




GOBIERNO DEL ESTADD 4 20032000

Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos

Capacitaciéon en Educacién para la Salud

Proceso

Resnnnsahle Fnfermeras

Frfermeras

e
fite

Disefia carta Preparan material

Ati Preparan material pgy S Evalta en el seno del
EL%%:;;?;:?]: (2;2 didactico y establecen 3:3:;0 [ﬁz;a é):tgodg:; Consejo Técnico
Educacion que contacto con las otras tema y lo Fesentan 2 resultados de la
contiene los doce unidades del instituto respozsabrl’e de actividad para
temas anuales de para  difundir  los unidad médica establecer avances
educacion en salud, y objetivos del tema a ) en el logro de
lo pone a tratar. objetivos conjuntos. 0
consideracion de la
Direccion.

Resnnnsahle

Directara General

Resnansahle

Recibe material y se
asegura que el mismo

I«
l«

Determina acciones a

responda a los por &reas
Revisa material y ?rl;jt?é\gosagflcorrtuim: ) para
hace los ajustes que ) as! jorar el logro de
se requieran. las  politcas  de objetivos en base a las
Revisa y autoriza valores establecidas evaluaciones
N N

L I o Nl R




GOBERNO DEL ESTADD 4 2003-209
id cm & Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos

AL JE4VEF

Registro de Menstruacién

Proceso

Adminisiradora

Dota a la menor de Realiza gestion para
toallas sanitarias y le pago de servicios
orienta en relacion a
su uso e higiene ¢
personal.
;
Registra en
calendario de
menstruaciéon la Ejecuta indicaciones
e et o de tratamiantn v an <11




Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos

GOBJERNO DEL ssnno' 2001209
XAY L JEF Vi
[ ¥ enius poroe]

Control de Peso y Talla

Proceso

¥ v v

Frfermeras tinirad Frfermeras tinidad

Pesa y mide a la Realiza gestién para | Pesan y miden a las Establece cita para

menor a su in ici
( greso y pago de servicios, 'y menores una vez al cpnsultg segundo
coteia con tahlas de loe bproporciona a Code o nivial & infAarma A Araa




Instituto de Reintegracidén Social Rosario Castellanos

GOBIERNO DEL ESTADDl 2003-209

HAL L JE4VEY

Control de Peso y Talla

Proceso




Formulo

T TTartinez

—instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos

GOBERNO DEL ésTABol 2003-2009

HAL L JE4VEY

Atenciéon Odontolégica







Formulo

Dra. Ma. Del Carmen Alba Martinez

GOBERNO DEL ESTADD 4 2003-209

Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos

Programacién de Consulta

Proceso

Inicio

@

Fnfermeras | Inidad

Identifica necesidad
de valoracién de la
menor en segundo

nivel.

Informa a
Responsable de la
unidad médica fecha
y costos de la
atencion.

Fnfermeras | Inidad

Comunica a direccién
la necesidad
detectada solicitando
autorizacion.

v

Directara General

Acompafia a la menor
a consulta,
informando al médico
el motivo de consulta
a resultados  del
tratamiento

establecido en cita

previa.

Informa a direccién
fecha y costos de
consulta.

Autoriza atencion a
Segundo nivel.

v

Resnnnsahle

Solicita a enfermera
de area  médica
establecer cita en
Hospital central,
Hospital Materno
Infantil, Cree [¢]
Secretaria de Salud y
determina costos
derivados de la

atencion.

Directara General

Informa a
Responsable de la
unidad médica el
resultado de la
consulta y el plan de
seguimiennl).

Instruye a unidad
administrativa  para
pago de servicios .y
programacion de
logistica de recorridos
y personal el dia de la

v

Resnnnsahle

Informa a Direccion el
resultado y los
requerimientos
derivados de la
consulta

consulta.

v

Directora General

Realiza gestion para
pago de servicios y
otorga los fondos a
enfermera de &rea

Recibe la informacion
y solicita continuar
con la atencién.

3
.

v







GOBIERNO DEL ESTADO 4 2003-2009

/'

SAN LUIS POTOSI

INSTITITO DE REINTEGRACION SOCIAL
ROSARIO CASTELLANOS

CATALOGO
de Formas

APLICADO A:

UNIDAD MEDICA

SAN LUIS POTOSI, S.L.P., FEBRERO DEL 2008




IRSRC-M-01
HISTORIA CLINICA DE INGREsOjetivo Determinar cual es el estado de salud de la menor, sus
antecedentes y establecer el plan de atencion para cada nifia.
IRSRC-M-01
HISTORIA CLiNICA DE INGRESO

INSTITUTO DE REINTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

HISTORIA CLINICA DE INGRESO

NOMBRE EDAD 2
ORIGINARIO DE 3 FECHA 4
ANTECEDENTES

HEREDITARIOS Y FAMILIARES: 5

PERSONALES NO PATOLOGICOS: @

PERSONALES PATOLOGICOS 7

INMUNIZACIONES 8

PADECIMIENTO ACTUAL 9

INTERROGATORIO POR APARATOS

DIGESTIVO E 10)

CARDIO RESPIRATORIO @

urinario (22)

GENITAL @

SISTEMA NERVIOSO @

LOCOMOTOR { 15)

EXPLORACION FiSICA

PESO IDEAL 16 PESO ACTUAL 17 TALLA 18
F.R. 19 PULSO 20 T 21

INSPECCION GENERAL G




Objetivo Determinar cual es el estado de salud de la menor, sus antecedentes y establecer el plan de
atencién para cada nifa.

IRSRC-M-02
REGISTRO DE PESO Y TALLA

CABEZA @
CUELLO @
TORAX @
PRECORDIO @
ABDOMEN @
GENITALES @

EXTREMIDADES 29

SINTOMAS GENERALES
TERAPEUTICA EMPLEADA (310

IMPRESION DIAGNOSTICA Y OBSERVACIONES @

DR. 33




Objetivo

Tener un registro con el que se llevard un control de un correcto desarrollo  somatico
o en su defecto, detectar oportunamente
alteraciones en un normal desarrollo.

IRSRC-M-03

INSTITUTO DE REINTEGRACION SOCIAL "ROSARIO CASTELLANOS "
AREA MEDICA

CONTROL DE PESO Y TALLA

NOMBRE: @ EDAL ANO‘—@
EDAD:—@

MES @ PESO @ TALLA @

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

REGISTRO DE MENSTRUACION




Objetivo Llevar un registro de la frecuencia, duracidn y caracteristicas del periodo menstrual de cada
menor, con la finalidad de establecer un diagnostico para asegurar el bienestar en la
esfera ginecoldgica de la menor

IRSRC-M-04

$

Calendario de

AMO05/03

Nombre 1

Edad 2

Enero 1(2(314|5|6|7]|8|9[1011 12|1314 15 16[ 17| 18|19 20| 21| 22| 23(242526271282930 31
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Nobiembr
Diciembrd

o)

ESQUEMA DE ENURESIS



Objetivo Llevar un registro de la frecuencia de micciéon involuntaria de la s menores, para establecer

un diagndstico definido y poder establecer un manejo del mismo.

IRSRC-M-05

AMO06/03 l @

INSTITUTO DE REINTEGRACION SOCIAL "ROSARIO CASTELLANOS"
AREA MEDICA

ESQUEMA DE ENURESIS.

NOMBRE: @ EDAD: 2

@ MES: @

LUNES MARTES MIERCOLES | JUEVES | VIERNES [ SABADO

DOMINGO

OBSERVACIONES:

©

ESQUEMA DE ENCOPRESIS




Objetivo Llevar un registro de la frecuencia de las evacuaciones involuntarias de las menores, para
establecer un diagnéstico definido y poder establecer un manejo del mismo.

IRSRC-M-06
ESQUEMA DE CRISIS CONVULSIVAS

AMO07/03 L%
INSTITUTO DE REINTEGRACION S’OCMSARIO CASTELLANOS"
AREA MEDICA
ESQUEMA DE ENCOPRESIS.
NOMBRE: @ EDAD: 2

@ MES: @

LUNES |MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES | SABADO | DOMINGO

OBSERVACIONES: @




Objetivo Llevar un registro de la frecuencia de las crisis convulsivas de las menores, horario de
presentacion y condiciones en las que se presentan, para establecer establecer el
manejo mas adecuado para la menor.

IRSRC-M-07

&
Calendario de Crisis Convulsivas

Mombre @

P
Meédico L2)
Tratamiento -
Actual @ o
Edad (4]
Mes @ Mes @
Dia Manana | Tarde Moche Taotal Dia | Manana Tarde Moche Total
(6}
b

P2 Pd B3 P BRI PR) = 4 % 3 & & & i & & .
HR RN Y e e IS D E et E oG B W

[
~1

Ma
=]

[
A

L
[=]

3 L PRI P P R PI PO PRI R P b b b ok ek od b =k kb .
gt R g s R S e R

(X




REPORTE DE ACTIVIDADES ORDINARIAS

Objetivo Llevar un registro por turno de todas las actividades del area de enfermeria para asegurar el
cumplimiento de los programas, objetivos y rutinas de trabajo.

REPORTE DE ACTIVIDADES ORDINARIAS DE

@ O [t

miv kot (B

@ ENFERMERIA
FECHA 2DIA TURNO
ENTREGARECIBE
MARZO
MARZO

CLASES SE LEVANTAN A LAS
7:00 HRS.

®©

NOTA: 1) LA HORA DEL BANO SERA POR LA MANANA DURANTE PRIMAVERA VERANO, (DEL 21 DE
AL 23 DE SEPTIEMBRE) Y OTONO INVIERNO POR LA TARDE (24 DE SEPTIEMBRE AL 20 DE

2) LA HORA PARA LEVANTAR A LAS MENORES ES A LAS 6:00 HRS. DURANTE EL CICLO
ESCOLAR DE LUNES A VIERNES; DOMINGO, DIAS FESTIVOS Y SUSPENSION DE




TURNO MATUTINO

NO

TURNO VESPERTINO

S|

NO

TURNO NOCTURNO

S

NO

07:30 - 14:30

14:30 - 21:30

21:30-07:30

1.- Administracion
de medicamentos

1.- Administracién de
medicamentos

1.- Administracion
de
medicamento

2.- Asistir y acudir a

2.- Brindar 2.- Brindar
consultacon la . .
menor cuidados cuidados
especificos. especificos.
programada
3.- Cuidados 3.- Supervisar bafo 3 - Vigilar suefio
especificos general fi;siolégico
otono-invierno g
4.- Solicitar 4.- Interaccion, apoyo

medicamentos y
material

terapéuticoy
educativo
especifico

4.- Vigilar miccion
espontanea

5.- Asistir habitos

5.- Asistir habitos

5.- Supervisar dieta L higiénicos
higiénicos
personales
6.- Supervisar . 6.- Supervisar
i P 6.- Asistir en consulta P
higiéne - aseos
médica
bucal generales.

7.- Actualizaciones
de
expedientes

7.- Supervisar higiene
bucal

7.- Entrega de ropa
en la lavanderia.

8.- Valoraciones de
menores de nuevo
ingreso

8.- Preparar lo
necesario para

consultas matutinas.

9.- Revisidn de

9.- Realizar .
. uniformes escolares
crinograma de
y boleado del
aconsultas
calzado.
10.- Asistir a

escuelas de las
menores cuando
sea necesario.

10.- Supervision
bafio general
primavera-verano.

11.- Reporte de
informe

11.- Preparar mxd.
para fin de semana

RSRC-M-08




HOJA DE ENFERMERIA

Objetivo Llevar un registro de los tratamientos establecidos a cada menor, para asegurarla correcta y
oportuna administracién de medicamentos, asi como las constantes vitales y
alteraciones detectadas para reportar al médico tratante.

IRSRC-M-09
ESQUEMA DE COMPORTAMIENTO

INSTITUTO DE REINTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

HOJA DE ENFERMERIA

NOMBRE: @ DIAGHOSTICO MEDICO @
EDAD ‘::} TALLA E:] PESD [ 5]
Via DE

TRATAMIENTO 15

o A@L_"E‘é

— 7

g TURNO M W Nl M vV WM v N | M W HNlM W
10 DIETA

117 MICCION | ENURESIS

12 ) EVACUACION

{121 SUEND
NOTAS
MATUTING
noTas 9
VESPERTING
NOTAS

NOCTURNO




Objetivo Llevar un registro diario de incidencias que afectan el estado de salud de cada menor, para
establecer estrategias de manejo y/o valoracién de tratamientos, y en su caso
determinar acciones especiales de terapéutica o manejo.

$

Reporte de Unidad Medica

T
el 1 : 3 4
Nombre: O Edad: @ HasO Afe W/
Damingo Lunes Martes Mitrcoles Jueves Viernes St

=)

Pesa: '@ Talla: @
Observacicnes, @




IRSRC-M-01

Nombre de la menor que ingresa.

Edad Referida por la menor, se correlaciona con el acta de
nacimiento y / o valoracion de edad ésea radioldgica.

Lugar de procedencia.
Fecha de elaboracion de la historia clinica Antecedentes
Hereditarios y familiares

Patologias presentes en los miembros de la familia 6. Personales

no patoldgicos

10.

11

12.

13.

14.

Condiciones que pudieran afectar el estado de salud de la menor

Personales patoldgicos

Enfermedades que haya padecido, lesiones traumaticas o
intervenciones quirurgicas

Inmunizaciones

Esquema de vacunacion que se haya
realizado;

consecucion de cartilla
Padecimiento actual

Alteraciones del estado de salud presentes al momento de la
elaboracidn de la historia Interrogatorio por aparatos

Digestivo
Alteraciones que se hayan presentado.
Cardiorrespiratorio

Alteraciones que se hayan presentado.
Urinario

Antecedentes de patologias en vias urinarias
Genital
Alteraciones que se hayan presentado.

Sistema nervioso




IRSRC-M-01

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Alteraciones que se hayan presentado.
Locomotor

Alteraciones que se hayan presentado del aparato musculo
esquelético Exploracion Fisica

Peso ideal

Rango de peso esperado en relacion a la edad de la menor y su
talla

Peso actual

El que presente la menor en el momento de la
exploracion fisica

Talla

Estatura que presenta la menor

Frecuencia respiratoria

Numero de respiraciones por minuto que presenta en ese
momento

Pulso
Numero de latidos por minuto, registrados en ese momento
Temperatura

Registro de grados centigrados
Inspeccién General

Aspecto externo percibido por observacion
Cabeza

Simetria del crdneo, condiciones del cuero cabelludo y pelo, caray
todos sus elementos

Cuello
Movilidad, caracteristicas de los ganglios, posicion de traquea
Térax

Inspeccidn, palpacion, percusion y auscultacion




IRSRC-M-01

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Precordio

Ruidos cardiacos simétricos y ritmicos, sin sonidos agregados
Abdomen

Inspeccidn, palpacion, percusion y auscultacion

Genitales

Interrogatorio sobre menstruacion o alguna alteracién o de lo
contrario, exploraciéon completa en enfermeria en caso de
antecedentes de abuso, malformacidn,

infeccidn etc

Extremidades

Simetria (color, temperatura, humedad), sin
alteraciones, pulsos presentes

Sintomas generales

Sintomas comunes a diversas patologias
Terapéutica empleada

Plan farmacoldgico establecido
Impresion diagndstica y observaciones
Diagndstico clinico que se establece , asi como el plan de accién

Dr. Médico responsable del diagndstico y acciones consecuentes




IRSRC-M-01

o g w nh e

IRSRC-M-02

Se anota el afio de control

Nombre de la menor

Edad Bioldgica 4. Mes al que corresponde la medicidn
Peso de la menor en Kgs.

Talla de la menor en Mts.




IRSRC-M-01

P w0 DD P

IRSRC-M-03

Nombre de la menor.
Edad de la menor.
Dias del mes en que se presenta el flujo menstrual.

Anormalidades que reportar.




IRSRC-M-01

P Wb P

IRSRC-M-04

Nombre de la menor.
Edad de la menor.
Se anota el mes.

Dias de la semana en que se presenta la enuresis en el
lapso de un mes.

Observaciones relacionadas con la enuresis tales como
alteraciones del estado de animo durante el dia,
eventos que precipiten el hecho, coincidencias etc, que
deben correlacionarse con lo reportado en el informe
diario de enfermeria.
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IRSRC-M-05

Nombre de la menor.
Edad de la menor.
Se anota el mes.

Dias de la semana en que se presenta la encopresis en
el lapso de un mes.

Observaciones relacionadas con la encopresis tales
como alteraciones del estado de animo durante el dia,
eventos que precipiten el hecho, coincidencias, etc, que
deben correlacionarse con lo reportado en el informe
diario de enfermeria.
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IRSRC-M-06

1. Nombre de la menor.
Nombre del Neurdlogo responsable de la menor.

3. El total de los medicamentos anticonvulsivos que se
estan utilizando.

Edad de la menor.
Mes en el que se registra las crisis convulsivas

Turno en que se presentan y cantidad de crisis por turno
y en total
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Se anota fecha de elaboracion del reporte.

Se marca con X el dia que corresponde al llenarlo.

Se marca con X el turno al que corresponde.

Se anota la enfermera que elabora y cede el turno.

Se anota el nombre de la enfermera que recibe el turno.

Se marca con X si se efectué o no la actividad que
corresponda de acuerdo a listado de cada turno.

Anotaciones de cada turno al reverso de la hoja
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IRSRC-M-08

Nombre de la menor.

Diagnéstico establecido por el médico tratante
Edad de la menor.

Se anota la estatura de la menor en Mts.

Se anota el peso de la menor en Kgs.

S T o

Se anota el nombre de cada medicamento prescrito
por el médico tratante.

Se anota via de administracion del medicamento.
8. Cantidad de medicamento que se administra.
Se circula el correspondiente.
10. Se anota el tipo de alimentacién prescrito
11. Se anota niumero de micciones presentadas por turno.

12. Se anota numero de evacuaciones presentadas por
turno.

13. Se anota si la paciente durmié en el turno y tiempo de
suefio.

14. Notas por turno.
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IRSRC-M-09

Nombre de la menor.
Edad de la menor.
Se anota el mes de registro.

Se anota el afo correspondiente.

ok~ w0 NP

Se anota las incidencias que afecten el estado de salud,
asi como los signos vitales de la menor que asi lo
requiera.

6. Registro del peso actual.
Registro de la talla actual.

8. Registro de incidencia mas frecuentes.
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Instituto de Reintegracion Social

Dependencia: Rosario Castellanos Fecha: Febrero del 2008
Direccion General Direccion General
Unidad Médica
Nombre del - . Anexos Formatos
L Objetivo Flujo
procedimiento Clave Nombre Clave Nombre
Establecer las condiciones fisicas de la menor y IRSRC-M-01 | Historia Clinica de Nuevo
. L disefiar un plan de manejo especifico para lograr Ingreso
Valoracion YAFe”C'On Medica para | yn gptimo estado de bienestar fisico para la menor X
Menores de Nievo Ingreso y la comunidad en que se desarrolla
Sistematizar los procesos del area enlazados con
las diferentes areas para otorgar atencién integral Registro de Peso y Talla,
con calidad a las menores albergadas IRSRC-M-02, Registro de  Menstruacion,
IRSRC-M-03, Esquema de Enuresis,
- . IRSRC-M-04, Esquema de  Encopresis,
Atencion médica y de enfermeria X IRSRC-M-05, Esquema de Crisis
IRSRC-M-06, Convulsivas, Reporte  de
IRSRC-M-07, Actividades Ordinarias, Hoja de
IRSRC-M-08, Enfermeria, Equema de
IRSRC-M-09 Comportamiento
Que el personal de enfermeria de cualquier turno
tenga una sistematizacion del proceso para poder
Atencién Médica de Urgencia brindar a la menor una atencién médica oportuna X
que minimice o nulifique las consecuencias de la
urgencia
Crear una cultura de educacion para la salud
e 3 relacionada con la vida en la diaria con formacion
Capacitacion de Educacion parala | de habitos y valores para lograr un éptimo estado |

Salud

de bienestar bioldgico, psicol6gico y social
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DE REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

REVISION

FECHA

FIRMA

ACTUALIZACION

FECHA

NUAL QUE SE ACTUALIZA

E SE MODIFICA(N)

LO REVISO AUTORIZO
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GLOSARIO

Afectar contabilidad. Aplicacion contable del cargo y el abono

Albergue Temporal. Establecimiento donde se atiende de manera temporal a menores
victimas de delitos que se encuentran en situacion de conflicto, dafio o peligro, de
cero a doce afios de edad.

Asistencia Social. Conjunto de acciones promovidas por el Estado y la sociedad en su
conjunto, dirigidas a propiciar el apoyo, la integracién social y el sano desarrollo de
los individuos, familias y grupos de poblacion vulnerable; fortaleciendo su capacidad
para satisfacer necesidades, ejercer sus derechos y procurar, en lo posible, su
integracion familiar, laboral y social.

Carta Programatica. Documento descriptivo y calendarizado de temas especificos

Caso. Individuo de una poblacién en particular que, en un tiempo definido, es sujeto de una
enfermedad o evento bajo estudio o investigacion.

Consejo Técnico. Organo colegiado encargado de las toma de decisiones de los casos
de las menores de edad albergadas, integrado por la direccién del Instituto y los
representantes de las areas médica, psicolégica, pedagoégica, administrativa y de
trabajo social.

Consejo Técnico de Adopciones. Organo colegiado encargado de la toma de decisiones
en materia de adopciones de las menores de edad albergadas, integrado por:
Presidente: el Director General del SEDIF; Secretario: Director de Asuntos Juridicos
del SEDIF; Consejeros: Procurador de la Defensa del Menor, la Mujer y la Familia,
Directores de Casas de Asistencia, Presidentes de Patronatos, Coordinador del
CREE.
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Consejo Técnico de Seguimiento de Casos. Organo colegiado encargado de las toma
de decisiones y seguimiento de los casos de las menores de edad albergadas,
integrado por el Procurador de la Defensa del Menor la Mujer y la Familia, un
abogado, trabajadores sociales y psicélogos del Centro de

Atencion a la Violencia Familiar y del Instituto de Reintegracién Social Rosario
Castellanos.

Crecimiento. Proceso fisiolégico por el que se incrementa la masa celular de un ser vivo
mediante el aumento en el nimero de células ( hiperplasia ), en el volumen de las
células (hipertréfia) y en la sustancia intercelular.

Desarrollo: Diferenciacién progresiva en organos y sistemas, se refiere a funciones,
adaptaciones, habilidades y destrezas psicomotoras, relaciones afectivas y
socializacion.

Desventaja Social. Caracteristicas siguientes: maltrato fisico, mental o sexual; ambiente
familiar; pobreza extrema; enfermedad severa fisica, mental o emocional;
enfermedad o incapacidad de los padres; padres privados de la libertad.

Discapacidad. Toda restricciéon o ausencia de la capacidad de realizar una actividad en la
forma o dentro del margen considerado normal para un ser humano.

Discapacidad Severa. Limitacion de Autonomia.

Educacion para la Salud. Proceso de ensefianza aprendizaje que permite mediante el
intercambio y andlisis de la informacion, desarrollar habilidades y cambiar actitudes
con el propésito de inducir comportamientos para el cuidado de la salud individual,
familiar y colectiva,

Historia Clinica Médica.  Documento confidencial en dénde se recopila informacion de
salud y/o enfermedad de una persona que conlleva a la elaboracién de un
diagnostico.

Historia Clinica Psicolégica. Es un documento en donde se concentran los antecedentes
y las caracteristicas conductuales de un individuo.
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Instituto. Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos.

Menor de Edad. Persona del sexo femenino entre los seis y los dieciocho afios.

Organos Superiores del Instituto. Autoridades que rigen el Instituto de Reintegracion
Social Rosario Castellanos.

Persona con Discapacidad. La que por causas naturales o accidentales, se encuentra
limitada para realizar actividades necesarias para el desempefio de las funciones
fisicas, mentales, sociales, ocupacionales y econdmicas, como consecuencia
de una insuficiencia o deficiencia soméatica o psicolégica.

PRODEM. Procuraduria de la Defensa del Menor.

Reeducar. Volver a educar a una persona por que ésta se educd inadecuadamente o hubo
desviaciones en su proceso educativo.

SEDIF. Sistema Estatal para el desarrollo Integral de la Familia.

Valores. Virtud, habito.



