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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCIÓN NE ENFERMERIA

Frocedimiento Para Realizar Enlaee de Turno

Propósito

1.1 lmBlementar un documento téenico - adminlstrativCI que deseriba el procedimiento que guíe las
aeeiones del persenal de enfermsrÍ€ pera haeer efieiente el *nlaee de turno en eada uno de lee servielna
hospitalarios, donde este se lleva a eabo.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a todo el personal de la Subdirección de Enfermería.

2.2 A nivel externo no aplica.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Es obligatorio para el personal de enfermería que va a recibir el turno presentarse al servicio en
forma puntual, debidamente uniformado.

3.2 Es responsabilidad del personal de enfermería, que a la entrega del turno tener actualizada la hoja
de registros ellnicoe de enfermerla, debidamente eerradei eon registros legibles y firmados,

3.3 Es responsabilidad del personal de enfermería del turno nocturno abrir la hoja de registros clínicos
de enfermería, con datos de identifieacién eompletos, legibles, limpies y sin taehaduras ni
enmendaduras.

3.4 Es responsabilidad del personal de enfermería que en todo momento se mantenga actualizada la
hoja de registros clínieos de enfermería.

3.5 Es responsabilidad del personal de enfermería que entrega el paciente, informar y mantener
catéteres y drenes funcionales, a$í como procurar eonfort del paciente y arden de la unidad.

3.6 Es responsabilidad del personal de enfermería que entrega el paciente, realizar la actualización de
indieeeienes medieas, eonsiderándose cl eumplimienfs dc lae misrnas una hora previa R cu $€l¡da
del hospital, con exeepción de las indicaeicones urgentes, las cuales ee atenderán en el momento"

3.7 Es responsabilidad del personal de enfermería que recibe el paciente verificar:

. ldentificación del paciente, colocada en la cabecera de la unidad.
r Saludar y llamar por el nombre de pila del paciente.
. Brazalete de identificación, colocado en la muñeca del brazo el te.
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. Continuidad del tratamiento rnédico establecido.
r Ultimes indioaeiones méd¡eas,
r Permeabilidad de drenes, sonda$ y catéteres,
r Funcionalidad de drenes, sondas y eatéteres.
. Equipamiento y funcionalidad de la unidad (toma de aire, tomas de oxigeno, eanester)
. MedieameRtos de 24 hrs. en cajetin espereff¡co.

3.8 Es responsabilidad del personal de enfermería de todos los turnos realizar el cierre parcial del
control de liquidos y entregarlo pCIr turno"

3.9 Es responsabilidad del personal del turno nocturno realizar el cierre del control de líquidos de 24
horaa a las S:QO a.m"

3.10 Si durante el enlace de turno el paciente presenta evento crítico corresponde al personal de
enfermeria del turno saliente integrarse a los euidedoa hasta 3CI minutoe antee de eu hera de
salida y entregar al turno entrante para que de continuidad a los euidadoe registrando todas sus
intervenclones eR la hoja de registt'os clínicos de enfermerfa.

3.11 Si durante el enlace de turno el paciente fallece corresponde a los turnos salientes elaborar el

avieo de defuneión, el registro en el movimiento diario de paeiente, en bitáeora de ingreees y
egreso$ y anotacione$, eR la hoja de registros clfnicas de enfermeria.
Alturno entrante le conesponde el amortajamiento del paciente y el arreglo de equlpo y la unidad.

3"12 Si durante el enlace de turno hay ingreso de paciente de Admisión Contínua al seryicio,
eorresponde a la enfermera del turno s€liente la reeepcién e instalaeién del paeiente y al turno
entrante ingresarlo en el eenso y bitáeora del eervicio e inieiar tratamiento medieo"

3.13 Respetar en todo momento la individualidad del paciente.

3.14 Es responsabilidad del personal de enfermería de ambos turnos de mantener un ambiente de
regpete y eordialidad durante el enlaee de turno.

3.15 Es responsabilidad de la enfermera que recibe al paciente cotejar la hoja de registros clínicos de
enfermería y de la enfermera que entrega lo hará ean la hoja de indieacionec médisas.
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4.0 Desc ión del imiento
Respon*able

1.0 Recepción de
inventario.

1.1 Recibe inventario asignado en rol completo y
en orden, asícomo con vales actualizados.

e Formato de vale

1.2 Registra recepción de inventario en formato y
bitácora designada.

¿Hay faltantes?

No: lnforma al personal de enfermería del turno
saliente de la disponibilidad para recibir
pacientes.

Si. Notifica a la enfermera del turno saliente
responsable del inventario para su aclaración

Enfermera que recibe el
inventario

2.0 Entregar el
inventario.

2.1 Recibe notificación de faltantes de la
enfermera que recibe.

2.2Verifica faltantes físicamente en el servicio.

¿Encuentra faltantes?

No: Pasa a la etapa 3.0.
Si: Verifica el faltante y elabora vale en formato
institucional.

. Formato de vale

Personal de Enfermería que
entrega inventario.

3.0 Entregar al
paciente.

3.1 Entrega al paciente en optimas condiciones,
drenes funcionando, catéteres permeables,
limpio, seco, confortable y con medicamentos
correspondientes.

3.2 lnforma los cuidados otorgados durante la
jornada laboral, (baño, curaciones, ministración
de medicamentos y soluciones)

. Hoia de Reqistros Clínicos de Enfermería

Personal de Enfermería que
entrega pacientes

coNTRoL oe ennrsrón

Elaboró : Revisó: Autorizó

Nombre Lic. Ma Amparo Cahue Leal
M.E. y A.S. Ma. Antonia Ruvalcaba

Arenas Dr.éerardo .,y'l:i;y'
Cargo-puesto Enfermera Jefe de Servicio Subd ireotEa de Enlgrmey'a Director éÉ"K"t

Firma (-KZ"-.éé
Fecha Julio 2010 .t'.lrt¡ozÑ v Jul¡oszolo



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Código:

HRAEB-SDE.

MPAH.ET-o1SUBDIRECCIÓN DE ENFERMERíA

01,' Procedimiento Para Realizar Enlace de Turno
Rev.0

Hoja: 5 de l5

,..11'

3,3 Entrega hoja de enfermería actualizada de
acuerdo a últimas indicaciones médicas y
registros de enfermería correspondiente a su
turno, completa y legible.

. Hoja de registros clínicos de enfermería
r lndicaciones medicas

3.4 Entrega control de líquidos cerrado.

3.5 Verifica valoración y registros de riesgos,
(colocación de tarjeta de riesgo de caídas y de
riesgo de ulceras por presión asícomo registro de
la valoración en la hoja de enfermería).

3.6 Notifica a enfermera que recibe
procedimientos por realizar y preparación
específica para el mismo.

Personal de Enfermería que
entrega pacientes

4.0 Recepción del
paciente.

4.1 Recibe al paciente en su unidad y se presenta
con el mismo proporciona su nombre completo y
le informa lo atenderá durante el turno siguiente.

4.2 Verifica existencia de identificación del
paciente (en acrílico) y brazalete en muñeca, en
caso de no contar con alguno de lo anterior le
solicita a la enfermera que entrega el
cumplimiento de indicaciones.

4.3 Revisa las indicaciones médicas escritas con
la lectura de la hoja de registros clínicos de
enfermería que realiza la enfermera que le
entrega y verifica cumplimiento de indicaciones.

. Hoja de Registros Clínicos de Enfermería
o lndicaciones medicas

Personal de Enfermería que
recibe paciente.

coNTRoL oe emtslót'l

Elaboró : Revisó : Autorizó :

Nombre Lic. Ma Amparo Cahue Leal
M.E. y A.S. Ma. Antonia Ruvalcaba

Arenas arferarao"\.Í^-i;Y

Cargo-puesto Enfermera Jefe de Servicio Subdirec$a de E¡ffmería Director 6eKra

Firma _4@*
Fecha Julio 2010 ,,/ lurioy'orc '*/ Jurid 2o1o



MANUAL DE PROCEDIMIENTO$

SUBDIRECCIÓN DE ENFERMERIA

Código:

IiRAEB.SDE.

MPAH.ET.Ol

Rev. 0

Hoja: 6 de 15

4.4 Verifica que el paciente se encuentre en
optimas condiciones, drenes funcionando
catéteres permeables, limpio, seco y confortable
de no contar con alguno de lo anterior le solicita a
la enfermera que entrega el cumplimiento

4.5 Verifica valoraciones y registros de
enfermería completos y legibles, así como los
medicamentos correspondientes.

. Hoja de Registros Clínicos de enfermería

4.7 Notifica a la enfermera que entrega si resulta
alqún pendiente oor realizar.

Personal de Enfermería que
recibe paciente.

5.0 Recepción de
medicamento.

5.1 Recibe medicamento pendiente por aplicar al
paciente hasta el siguiente surtimiento de
farmacia.

¿Esta completo?
No: Solicita a la enfermera que entrega elabore el

vale correspondiente esto es en caso de ser
faltante y/o excedente.

r Formato de vale

Si: Pasa a la etapa 6.0

Personal de Enfermería que
recibe paciente.

6.0 Realiza
pendientes

6.1 Realiza los cuidados de enfermería
correspondientes a su turno, que hayan
resultado pendientes en el enlace de turno.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Personal de Enfermería que
entrega paciente.
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5.0 Diagrama de flujo

Enfeme¡a que entrega el inventario Pemonal de Enfermería que enkega paciente

Notifica a la enfemera del

tumo saliente responsable

del inventario

Personal de Enfermería que recibe paciente
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8.0 Glosario

8.1 Enlace de turno: Es la recepción y entrega de pacientes e inventarios, que realiza el personal de
enfermería en los diferentes servicio$ en el momentCI que termina $u iCIrnada labotal e inicia la
siguiente"

9.0 Gambios de esta versión

Número de Revisión Descripción del cambio

No aplica No aplica No aplica

6.0 Documentos de referencia

Bcesrnentos eSdigo {euand* aplique}
Guía técnica para elaborar el nranual de procedimientos de la
$ecretaria de Salud.

Julio 2007

Manual de Organización Espeeifico del Hospital Regional de Alta
EsBecialidad del Baiío.

Autorizado
?3-1 1 -07

NOM 168 Del expediente clínico

0 stros

Registros Tiempo de conservaeién
Responsable de

conservarlo
Cédigo de registro o
toenttlreaclon uRrca

Hoja de Registro
clínico de enfermería

El tiempo que permanezca
vigente el expediente
clínico.

Archivo HRAEB-SE-17

Expediente clínico
físico y/o electrónico

Archivo clínico y
Sistema lnformático No aplica

Brazalete de
ldentificación

Durante la permanencia del
paciente en el hospital

Paciente No aplica

ldentificación del
paciente

Durante la permanencia del
paciente en el hospital

Subdirección de
Enfermería

HRAEB.SE-13

CONTROL DE EMISION
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10.0 Anexos

10.1 Hoja de registros clínicos de enfermería
10.2 lndicaciones médicas
10.3 Formato de Vale

10.1 Hoja de reg¡stros clínicos de enfermería
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10.2 lndicac¡ones médicas

f!¡ ilr*ri;,- t\40$*Ll güA TüglAS, R/l'l Nl I f'iü

Iri*rv;c:¡::: l,leum*logía Fee*i

r"1*rJi¡:q üra. üOMlF,lGUfA HSüAtill"LA

{i*lrr¿l {:AMA0l

irr¡:tri: l*:rt¡¡'r'¡ien**:: 1 3/ü4/10J 0

r'il"tü: 10:É;?gS

{¡ili{}fll:¡'ú J ll u,t:?5 {-¡t{"i'Lri:}¡\f;,\liüf} i:¡di;llrl,,¡

9*:eo 3.2ü0 g
L Fórmula : Hidrcli¿nclo de Frot*in*s 10CI mt cáda thrs
?. sin sohJciones
3.- Medlc*rn*ntn¡r
Br*dníFülü,la 3.$mg Vü c- 1?hrs
Pnracctamol3ü mg V"0 PRN
Suif¿*to ferroso S gnta* cada ?4h VO
Vitilntinas ACH I gotna c.ad* f4h VO
Acickr Fclliss tS nrirrngrnm*s r:a.dñ ?4 Vü
4"-MfdB:

MNF cun salb{*amal 400*ncg afsrados n 3¡nl liSil"g% eada th
MllF csn budrs*nida ?S0mr,g af*rar a 4cc snluci*n salina cacla ghrs
6.- Mcdidas gcncrales:
$vp]'Y üsr
e uidado de Trcrgueostomi;¡ , Acpiraciún g*ntllr.le ttaqueerstrnmia FRl,l
Oxígeno a 0.5ft / ninu{o *n f*rma contÍnun p0r lraqueü$k:mia para mafitÉnsr oxirnetria g?%
Aspiracién de secrecionss pRhl

l-avados Nasales rcil $ülsatina fisj*lógica 0.9% P[l]'J
MXNJNAS A'''¡TIHEFLIJJCI Pü$IüI*N $TLiÍ',:OI¡JI-Eñ 35.45" SSFFTÉ EL NtVñL *r CAM.q, ALIMENTACÍÜN A
L*S MX$MOS üRADO$"
$VPI Y CStr
Adie*tramientü cle la madre par* narrejr: de l* {r*queoslornia
Muslco{erapia
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10.3 Formato de Vale
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VALE DÉ $TVüLUTIüH PE MATTRIAL
r{ü ü: ÉPls{f,n'¡ü
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