‘ESPECIALIDAD: GUARDERIA.

CATEGORIA: ENFERMERA DE GUARDERIA. -

PERFIL DE PUESTO

A. FUNCION(ES) PRINCIPAL (ES).

[+ REALIZARA LAS ACTIVIDADES DE APOYO AL PERSONAL MEDICO PARA CUIDAR Y|
| PRESERVAR EL BUEN ESTADO DE SALUD DE LAS NINAS Y LOS NINOS DURANTE SU|
ESTANCIA EN LA GUARDERIA.

B. ACTIVIDADES PRINCIPALES.

1.- REALIZARA DIARIAMENTE EL FILTRO DE ENTRADA DE LOS NINOS CON EL PROPOSITO DE
VERIFICAR QUE LOS MISMOS LLEGUEN SANOS A LA GUARDERIA.

2.- AYUDARA AL MEDICO PEDIATRA Y AL ODONTOLOGO EN TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE
REQUIERAN.

3.- COMO APOYO AL MEDICO ODONTOLOGO LE REPORTARA LOS CASOS QUE IDENTIFIQUE,
DONDE LAS NINAS Y LOS NINOS PRESENTEN ALGUNA ALTERACION BUCAL.

4.- DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DEL MEDICO, VACUNARA Y LLEVARA EL CONTROL DE
VACUNACION DE LOS NINOS Y NINAS, ACTUALIZANDO LAS CARTILLAS CORRESPONDIENTES. |

5.- PREPARARA BIBERONES CON FORMULAS LACTEAS E HIDRATACIONES DE ACUERDO A LAS
INSTRUCCIONES DEL MEDICO Y/O DEL NUTRIOLOGO.

6.- LLEVARA EL CONTROL ANTROPOMETRICO DE LOS NINOS.
7.- PROPORCIONARA LOS PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE.

8.- SUMINISTRARA A LAS NINAS Y LOS NINOS MEDICAMENTOS PRESCRITOS EN LA RECETA DEL
MEDICO DEL MENOR.

9.- CONTROLARA LOS EXPEDIENTES CLINICOS COMPLETOS DE CADA NINO.
10.- VIGILARA LA DIETA ALIMENTICIA DE LAS NINAS Y LOS NINOS.

{11.- VISITARA DIARIAMENTE LAS SALAS, REPORTANDO POR ESCRITO AL MEDICO LOS CASOS
| DE NINAS Y NINOS QUE PRESENTAN SINTOMAS DE ENFERMEDAD.

|12.- AYUDARA AL MEDICO Y AL ODONTOLOGO A PRACTICAR EXAMENES CLINICOS, TANTO DE
_ |ADMISION COMO PERIODICOS.

13.- INFORMARA DETALLADAMENTE DE MANERA VERBAL O POR ESCRITO A LOS PADRES DE

NAMILIA, SOBRE ENFERMEDADES O ACCIDENTES OCURRIDOS DURANTE LA ESTANCIA DEL \
MENOR.

14.- APOYARA COMO MEDIDA PREVENTIVA EN EVENTOS SOCIALES ESPECIALES, ASI COMO
SALIDAS Y PASEOS RECREATIVOS Y CULTURALES DE LAS NINAS Y LOS NINOS, CONFORME A
LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.




15.- EN AUSENCIA DEL MEDICO O POR INSTRUCCIONES DEL MISMO, INFORMARA A LA}
EDUCADORA Y/O ASISTENTE EN FORMA VERBAL O POR ESCRITO, EL ESTADO DE SALUD DE LOS|
MENORES QUE HAYAN REPORTADO SUS PADRES Y LAS MEDIDAS DE SALUD QUE SEj|
ADOPTARAN CON LAS NINAS Y LOS NINOS. '

§16.- POR INSTRUCCIONES DEL MEDICO, APOYARA EN EL MANEJO DEL INVENTARIO DE|
|MATERIALES Y DE MEDICAMENTOS QUE SE MANEJAN EN EL CONSULTORIO MEDICO,
| INFORMANDO A LA ADMINISTRACION LOS REQUERIMIENTOS.

| TODAS LAS ACTIVIDADES ENUNCIADAS SERAN REALIZADAS DE ACUERDO A LAS NORMAS
{Y PROCEDIMIENTOS, CON LOS EQUIPOS, SISTEMAS Y HERRAMIENTAS DE TRABAIJO
NECESARIAS QUE LA EMPRESA PROPORCIONE Y EN BASE A LAS INSTRUCCIONES DEL
PERSONAL DE CONFIANZA.

ASIMISMO REALIZARA LAS ACTIVIDADES DE CARACTER COMPLEMENTARIO ASOCIADAS AL
PUESTO, PARA EL LOGRO DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL MISMO.

C. REQUISITOS DE INGRESO.

1.- ESCOLARIDAD: ACREDITAR CON CERTIFICADO OFICIAL HABER CONCLUIDO LOS
ESTUDIOS DE ENFERMERIA.

| 2.- CONOCIMIENTOS: HABILIDADES Y ACTITUDES ORIENTADAS A LA ATENCION DE LOS |
MENORES Y CALIDAD EN EL SERVICIO, APROBAR EL EXAMEN DE ADMISION QUE SE|
CONFORMA DE LAS EVALUACIONES SIGUIENTES:

{a) TECNICAS DE PRIMEROS AUXILIOS.

{b) REDACCION.

¢) PSICOMETRICO.

3.- CAPACIDAD FISICA: APROBAR EL EXAMEN MEDICO.
4.-EDAD: COMPROBAR HABER CUMPLIDO 18 ANOS DE EDAD.

5.- OTROS: ACREDITAR MINIMO DOS ANOS DE EXPERIENCIA EJERCIENDO COMO
ENFERMERA.

CUBIERTOS LOS REQUISITOS DE _INGRESO POR LA TRABAJADORA, PASARA POR UN|
PERIODO DE CAPACITACION, ENSENANZA Y ADIESTRAMIENTO DE 30 DIAS. APROBADO EL|
MISMO, OBTENDRA LA CATEGORIA DE ENFERMERA DE GUARDERIA. '

D. CONDICIONES DE TRABAJO.

. |1.- TURNOS Y HORARIOS: EN JORNADA SEMANAL DE LUNES A VIERNES EXISTEN LOS|

| SIGUIENTES HORARIOS:

I 7:00 A 15:00 HRS.
11:00 A 19:00 HRS.

EN JORNADAS DE 8 HRS.

2.- DESCANSOS ESPECIFICOS: DE ACUERDO A LO INDICADO POR EL CONTRATO
COLECTIVO DE TRABAJO Y POR EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO; ASI COMO LA
ULTIMA SEMANA DE DICIEMER
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3.- LUGAR (ES) DONDE PRESTARA SUS SERVICIOS: GUARDERIAS TELMEX DEL AREA
METROPOLITANA Y ZONAS CONURBADAS.

4.- CAPACITACION: DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN LA CLAUSULA 185 DEL
CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO.

5.- FORMA DE ASCENSO: CATEGORIA UNICA.
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LOS TRABAJADORES CUYAS LABORES Y OBLIGACIONES SE DESCRIBEN EN EL PRESENTE
PERFIL DE PUESTO, DEBEN EJECUTARLAS CON LA FLEXIBILIDAD QUE SE DESPRENDE DE
LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO Y DE LAS CONSECUENCIAS QUE SEAN CONFORMES A LA

BUENA FE DE LAS PARTES.
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