Colegio Buena Tierra, S.C.

“Uacer propio el conocimients”

PLAN DE CALIDAD
ENFERMERIA

Nombre del
proceso:

ATENCION MEDICA PREHOSPITALARIA

Responsables:

Enfermera / Directores / Docentes /
Control Escolar / Recursos Humanos / Dir.
General / Dir. de Educacion Fisica

Obijetivo del
proceso:

Brindar cuidados de enfermeria en el primer nivel de atencién en salud y
primeros auxilios de forma oportuna a toda la comunidad Buena Tierra.

IS EEeEE: Aprendizaje / Control Escolar

Admisién de Alumnos / Planeacion y Desarrollo de Personal / Ensefianza

Recursos especia

infraestructura

NC Secuencia del Proceso

les y/o

Recursos Humanos y Materiales, Internet,

Acceso a BIT, documentos y formatos SGC

Requerimientos (Especificaciones, documentos o
informacion)

Criterios del Resultado (Registros, evidencias de verificacion y/o
control)

Meta (Medicion del resultado)

Actualizacion de
informacién médica

Recibir las Fichas de salud de alumnos SE-RG-15
que fueron recabadas por parte de Control Escolar
de los 3 niveles educativos de acuerdo a los listados
vigentes en la primera semana del inicio del ciclo
escolar

Recabar las fichas de salud del personal CBT SE-
RG-14 que fueron enviadas por parte de recursos
humanos antes del inicio del ciclo escolar

El personal de nuevo ingreso es remitido a
enfermeria por Recursos humanos para la entrega
de su ficha de salud

Captura en sistema BIT de los alumnos inscritos y
reinscritos

Mantener actualizadas las Carpetas de fichas de salud de
Alumnos SE-RG-15 por nivel y fichas de salud del personal
CBT SE-RG-14

Mantener actualizada la Lista de alumnos con alergias y/o
enfermedades SE-RG-05, archivo digital compartido en
drive y acuse de recibido RD-RG-22 de las Direcciones de
Preescolar, Primaria, Secundaria, Inglés y Dir. de Edu.
fisica y Deportiva, Relaciones publicas, Asistente de Dir.
General y Dir. Académica

Mantener actualizada la Relacién del personal en grupo de
riesgo enfermedades y/o alergias SE-RG-16 y acuse de
recibido RD-RD-22 de Recursos humanos

Contar con las fichas de salud
clasificadas por grado y grupo en la
Ultima semana de septiembre

Contar con las fichas de salud del
personal del CBT en la Ultima semana de
septiembre

Sistema bit actualizado

Lista de alumnos con alergias y/o
enfermedades SE-RG-05 actualizada

Atencion alos
alumnos y personal
2 | del colegio en caso
de enfermedad o

accidente

Alumnos de preescolar vendran con las docentes

Alumnos de Primaria vendran con su gafete y libreta
de tareas

Alumnos de Secundaria vendra con su pase de
salida al servicio de enfermeria SE-RG-02 y agenda

Llenar los formatos del seguro y/o el de Atencién
pre-hospitalaria SE-RG-12 en caso de accidentes
graves cuando la aseguradora lo requiera

Llenar el formato de vale de salida de material y
equipo médico si procede

Colocar en la libreta el reporte de atencion enfermeria de
los alumnos que sean atendidos SE-RG-01 en caso de que
no haya sistema

Bitacora de atencion de enfermeria SE-RG-04 actualizada
mensualmente y firmada por la Dir. de Edu. Fisica y
Deportiva

Llenar el formato de atencion pre hospitalaria SE-RG-12 en
caso de accidentes graves cuando la aseguradora lo
requiera

Llenar formato de vale de salida de material y equipo
médico si procede

Registro de incidencias en sistema BIT

Brindar atencién a todos los alumnos y
personal que lo requiera o solicite

Bitacora de atencion de enfermeria SE-
RG-04 actualizada mensualmente
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NC Secuencia del Proceso

Requerimientos (Especificaciones, documentos o
informacion)

Criterios del Resultado (Registros, evidencias de verificacion y/o
control)

Meta (Medicion del resultado)

Control y registro
de atencién en

3 caso de
enfermedades y

accidentes graves

Concentrado de accidentes y enfermedades SE-RG-
03

Accidentes de los alumnos
Camaras para revisar lo sucedido en caso necesario

Informacion de la poliza del seguro y listado
asegurados por nivel académico y de los alumnos de
nuevo ingreso (poliza firmada en Contraloria
General) al inicio del ciclo escolar

Formatos del seguro (entregados por relaciones
publicas) durante la 1° semana del ciclo escolar

Concentrado de accidentes y enfermedades SE-RG-03
entregado el dia 5 del mes siguiente al que se reporta y
acuse de recibido RD-RG-22 de la Dir. de Educacion fisica
y Deportiva, Relaciones publicas, Dir. General y Dir. y
Subdir. Académica

Carpeta con listado de asegurados por péliza, por nivel
académico y del personal

Formatos del seguro debidamente
accidente)

llenados (de cada

Tener control y registro del nimero de
accidentes de alumnos en el ciclo
escolar firmado

Que se susciten menos del 25% de
accidentes escolares de gravedad alta
respecto a la matricula total, al cierre del
ciclo escolar

Contar con el Listado de asegurados e
informacion de las pélizas de alumnos y
personal en tiempo y forma.

Control de material

Elaboracién del Cuadro basico de insumos SE-RG-
10

Cuadro bésico de insumos SE-RG-10 autorizado por Dir. de
Edu. Fisica y Deportiva y Subdir. Académica.

Cuadro basico de insumos SE-RG-10
autorizado para el ciclo escolar

Mantener el botiquin en el rango minimo
/ maximo de insumos en existencias para

médico y curacién | Elaboracion del control de existencia de insumos SE- | 1 de existencia de insumos SE-RG-06 revisada la atencion y servicio
RG-06 mensual actualizando el cuadro basico de . : ) L
mMaximos y minimos mensualmente por la Dir. Deportiva Que los medicamentos del botiquin, se
encuentren en el cuadro basico de
insumos autorizados para el ciclo escolar
Revi wali | tocolo d tacis Protocolo de actuaciéon en caso de emergencia SE-IT-01
evisar y actualizar €l protocolo de actuacion en | getyalizado y aprobado por Dir. de Deportes y Subdir. ; -
caso de emergencia SE-IT-01 Académica p)rglra ?a capacitgcién p y Revisar y mantener actuallzgd_o'el
) o Protocolo 2 semanas antes del inicio del
. Protocolo de C_alpacnar l"" todo Iel personal CBT antes del inicio al | pyotocolo de actuacion en caso de emergencia SE-IT-01 ciclo escolar autorizado
accidentes ciclo escolar y al que se incorpore posteriormente | anyiado en digital a las direcciones para sus carpetas de Capacitacién y difusion del Protocolo de
recursos humanos notificara al area de Enfermeria | jnquccion al personal y tener acuse de recibido RD-RG-22 i -
para agendar fecha de capacitacion actuacion en caso de accidentes a todo
) o, Capacitacion a todo el personal por area 'y de nuevo ingreso el personal
Calendario de fechas de capacitacion ) ) i o,
Lista de asistencia del personal a la capacitacion RD-RG-15
Seguimiento y medicion RD-RG-10 digital entregado a Dir.
o . . de Educacion fisica y Deportiva, Subdir. Académica y Dir.
Seguimiento y RD-PC-05 Procedimiento de Acciones Correctivas General Entrega del seguimiento y medicion en
6 medicion DG-PO-03 Procedimiento para la Atencion a Quejas Acciones de mejora RD-RG-08 cuando no se alcance la formato dlglt:::grggssso en fechas
Seguimiento y medicion con la informacién bimestral | meta o resultados planificados
Seguimiento de las acciones correctivas RD-RG-11
/ e
oy CFCE L e Enero, 2023
Z X
(~" Enfermera Bir dé Educacién Fisica y Deportiva Direccién General Fecha d 5.1
Emitié Autorizé Revis6 sl L
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