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1.0 Propasite

1.1 Eentar son un procedimiento estandarizade que dsseriba las actividades al ingrese del paciente a
haspitalizacién, garanlizade su seguridad y 1a ealidad en la atgncidn.

2.0 Alganss

2.1 A nivel interno el procedimignto aplica Direecién Medica, Dirgscidn de Operagiones, Bireccién de
Administracién y Finanzas, Direccion de Planzacion, Ensefanza e lnvestigasidn, Subdireccion de
Enfermeria, Subdireccién de Servicies Clinicos, Subdireceién de Servicios Quirlrgicos, Subdireceién de
Planeacién y Desarrollo, Subdireccién de Atencién al Usuario, Bubdireecién de Auxiliares de
Diagnostico y Tratamiento.

2.2 A nivel externo el procedimiento aplica a Inversionista Proveedor (Acciona) de servicios de
camilleria, roperia, servicie de alimentos, almacén, vigiiansia.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Atencidn al Usuario debera notificar al personal médico tratante y de enfermeria del ingreso del
pacients.

3.2 Atencion al Usuario se coordinara con enfermeria para la asignacion de cama al paciente de
acuerdo a su problema de salud, edad v sexo.

3.3 El paciente que ingrese a hospitalizacion debera ser entregado por personal de Atencién al Usuario
en &l caso de Admisién Hespitaiaria e per Enfermeria en el case e Admisién Continua junto can el
expediente clinico Unico y completo, estudios de laboratorio, gabinetes, identificacién impresa vy
brazalete en mufieca de un brazo al personal de enfermeria.

3.4 Todo paciente hospitalizado debe tener un médico tratante y personal de enfermeria asignado.

3.5 Todo paciente que ingrese a hospitalizacion deberd de contar con un cuidador primario,
preferentemente que sea un familiar directo.

3.6 Todo personal de salud que tenga contacto con el paciente, debera dirigirse a él por su nombre.

3.7 Todo paciente sera trasladado por el servicio de camilleria.
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3.8 El horario del ingreso de pacientes programados sera de las 08:00 a las 10:00 horas y de las 15:00
a las 18:00 horas.

3.9 Para el ingreso de pacientes programados fuera del horario establecido se requiere la autorizacidon
del Jefe de Turno.
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4.0 Descripcion de

_ Etapa

Secuenciade

I Aprocedimientor ‘

- ResponSable .

paciente.

1.0 Recepcion

del

11 Recibe aI ‘”pé’cki‘ehte paré iniéiar'el prdcééo de
hospitalizacion.

¢Ingresa paciente de Admision Hospitalaria?

No: Enfermeria de Admision Continua entrega
paciente a enfermeria de hospitalizacion.

Si: Pasaalaetapa 2.0

Atencion al Usuario y
Enfermeria

2.0
paciente.

Entregar

2.1 Entrega al paciente con brazalete de
identificacién en el piso correspondiente a la
enfermera responsable para su hospitalizacién.

e Expediente clinico

e Ficha de identificacion

e Estudios de laboratorio y gabinete

Atencion al Usuario

3.0.
paciente.

Recibir

al

3.1 Recibe y saluda al paciente, asi como:
expediente clinico, estudios de laboratorio vy
gabinetes, identificacion y brazalete en mufieca de
uno de sus brazos.

e Expediente clinico

e Estudios de laboratorio y gabinete

¢ ldentificacién correcta?

No: Informa a Atencién al Usuario para su correcta
identificacion.

Si: Pasa ala etapa 3.2.

3.2 Realiza la instalacion del paciente en cama
asignada, coloca la ficha de identificacién en la
cabecera.

3.3 Informa al paciente y al cuidador primario los
recursos disponibles: ropa, sanitarios, horarios de
alimentos, ubicacién de séptico, intercomunicador,
funcionamiento de cama.

Enfermera responsable
del paciente
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Etapa

4.0,

Asesorar al

4.1 Asesora al paciente y al cuidador primarioﬁ la

expediente y carpeta
de Enfermeria.

paciente y numero de cama e
expediente clinico en la misma.

5.3 Integra carpeta de enfermeria con
registros clinicos con datos del
indicaciones médicas.
e Hoja de registros clinicos de Enfermeria
¢ Indicaciones medicas

introduce el

5.2 Informa al médico de guardia el ingreso del
paciente para su manejo

hoja de
paciente e

paciente. corresponsabilidad de las medidas de seguridad,| Enfermera responsable
asi como los riesgos de caidas y cuidados del paciente
higiénico-dietéticos.

5.0 Identificar 5.1 Identifica carpeta metdlica con nombre de

Enfermera responsable
del paciente.

6.0 Valorar paciente.

6.1 Realiza valoracién céfalo caudal, toma signos
vitales, identifica necesidades y elabora en la hoja
de registros clinicos diagnésticos de enfermeria.

e Hoja de registros clinicos de Enfermeria

Enfermera responsable
del paciente

7.0.
indicaciones
médicas.

Revisar

7.1 Revisa indicaciones medicas y en base a estas
elabora vale a farmacia.
¢ Vale de farmacia

¢ Medicamento urgente?

No: Espera recorrido del personal de farmacia, pasa
al procedimiento 9.1

Si: Envia vale por sistema neumatico.
o Vale de farmacia

Enfermera responsable
del paciente.
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8.0. Revisar
indicaciones
médicas.

8.1 Revisa las indicaciones médicas en el sistema
kewan y digita material de curacién en sistema
kewan al Subalmacén de material.

¢ Material urgente?

No: Espera el recorrido del personal para su
entrega.

Si: Acude por el material al area de subalmacén.

Enfermera responsable
del paciente.

9.0 Ejecutar plan de
cuidados.

9.1 Ejecuta plan de cuidados de enfermeria y
proporciona cuidados especificos.
e Hoja de registros clinicos de Enfermeria

Enfermera responsable
del paciente

10.0 Registrar | 10.1 Registra ingreso en hoja de movimiento diario
ingreso. de paciente y bitacora de ingresos. Enfermera responsable

e Hoja de movimiento diario de pacientes del paciente.

e Bitacora de ingresos y egresos de paciente
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5.0 Diagrama de Flujo

al Usuario y

Atencion al Usuario

Enfermera responsable del paciente

NicIo

Recepcion del paciente l

Agresa paciente e

Admision
Hospitalaria?

No

Entrega I1a enfermera de
Admision Continnua a
enfermera de
Hospitalizacion

Informa su correcta
Identificacion

Recibir al paciente

Realiza Instaiacion del
paciente
4
Asesorar al paciente
5
Identificar expediente v
carpeta de enfermeria
I3
Valorar al paciente l

7
Revisar indicaciones
medica l

< Medicamento urgente?

& Espera recorrido de
farmacia procedimiento
XX
Envia vale por sistema
neumatico l

Revisar indicaciones
medica
¢Material urgente?
= Espera recorrido del
personal para su entrega

Acude por el material al
area de almacen
°
Ejecutar plan de cuidados l
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6.0 Docgmentos de referencia

DoC‘ﬁm'anfbs

 Cédigo (cu

ando aplique)

Guia técnica para la elaboraciéon de manuales de procedimientos de la

Junio 2007
Secretaria de Salud.
Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional de Alta Autorizado
Especialidad del Bajio. 23-11-07
Decreto de Creaciéon del Hospital Regional de Alta Especialidad del Noviembre 2006
Bajio.
Programa Nacional de Salud. 2007-2012

7.0 Registros

~ Cédigo de registro o

arlo  identificacion Gnica
Expediente clinico 5 afios Archivo clinico No. Exp.
Solicitud de 5 afios Archivo clinico NA
procedimiento
Consentimiento 5 afios Archivo clinico NA
informado
. 2 anos Tecnologias de la
Sistema Kewan 9 L NA
Informacion
Hoja de registros 5 arios Archivo
Mo 9 , HRAEB-FE-01
clinicos de enfermeria
Formatos: Almacén farmacia
Vale de medicamentos y Almacén general NA
de materiales
Bitacora de registro de
ingresos y egresos del 5 afos Enfermeria NA
servicio
Hoj movimiento . .
o= de X 5 afios Enfermeria NA
diario de pacientes.
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8.0 Glosario
8.1 Atencion médica: El conjunto de servicios que se proporcionan los profesionales de la salud al
individuo con el fin de proteger, promover y restaurar su salud.

8.2 Expediente clinico: Al conjunto de documentos, graficos e imagenolégicos de cualquier otra indole,
en los cuales el personal de salud, deberd hacer los registros, anotaciones y certificaciones
correspondientes a su intervencion, con arreglo a las disposiciones sanitarias.

8.3 Interconsulta: Procedimiento que permite la participacién de otro profesional de la salud a fin de
proporcionar atencion integral al paciente, a solicitud del médico tratante.

8. 4 Sistema Kewan: Sistema electrénico integral de gestion hospitalaria que permite eficientar los
procesos operativos.

8.5 Valoracion céfalo caudal: es la revisién fisica del paciente por el médico y/o enfermera para
deteccién de signos que permitan orientar a un diagnéstico.

9.‘0 Cambios de esta versién 3 ;
‘NUmero de Revision | Fecha de la actualizacion

. Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Vale de farmacia

10.2 Hoja de registros clinicos de Enfermeria

10.3 Hoja de Indicaciones Médicas

10.4 Ficha de Identificacion de Paciente.

10.5 Movimiento diario de pacientes.

10.6 Bitacora de registro de ingresos y egresos del servicio.
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10.1 Vale de farmacia

Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio

felidgine

GALE B R AR T
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10.2 Hoja de registros clinicos de Enfermerla

stpsmu F(L(‘:’\}ﬂﬁ._ DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJO
HOJA DE REGISTRO CLINICO
DE ENFERMERIA
im;.annr Wi DE EXPEDIENTE i ”PL‘:CM:
i EDM: FESD
GG, SAHGUINEC
ALERGIAS
{8 7T vE] 10 20 | 21 SRl EE ] 2 4| ET8]7
N
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| ¥
|
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i
i
-
N
k&
i3 §
" H i
i 7 k
[ ; 1
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NOSTIC NFERMERL

RESULTABOS OF
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10.3 Hoja de Indicaciones Médicas

i it MOSGUEDA TOEIAS, RN MING Cama A2
vicin: Meumologia Pedi Feche Macioigosy,  T3042010
o Dra DOMINGUEZ ESCAMILLA mWHC  102E258
2= Madicamentos
prodnlsohona 35wy VO - 12k
Paracetamed 30 mg V.0 PRN
5 o ferroso & gotas cada 24h VO
Vitamings ACD & golas cads 240 VO
Acido Folice 25 micragrames cada 24 VO
A-MMB:
WIME con salbutarm Jinieg afo 9% cada 8h
WMME con budeson Bmeg) afon salivg cada 8hrs
G - Modidas genarg
SWPT Y CGE
Culdado du Tragueostomia |, Aspiracién genill de traqueostomia PRM
Crclgena a 04107 minuts en forma conlinua por leguesstonmis pars mantener oximetrs $2%
Aspiraciion de secreciones PRRN
Lavados Nasalas con Sol salina fisinltgica 0.8% PRR
MEDIDAS AMTHREFLLLD POSICION SEMIEOWLER 15-48° BOBRE EL MIVEL DE CAMA, ALMIENTACION A
LGS MISMOS GRADOS.
SVPT Y CGE
Adiestramibento de o medre para manejo do la ragueastomnio
Muslcoterapia
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10.4 Ficha de Identificacion de Paciente

NOMBRE:

EDAD:

CAMA:

INGRESO:

EXPEDIENTE:

SERVICIO:

DR.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE ENFERMERIA

02.- Procedimiento ingreso de paciente a hospitalizacion

Cadigo:

HRAEB-SDE-
MPAH-IH-02

Rev. 0

Hoja: 17 de 17

10.5 Hoja de Movimiento diario de Pacientes

Servicio:

MOVIMIENTO DIARIO DE PACIENTES

Fecha:
Cama Ne° c.le Nombre del Paciente Pase Hora de Hora de Pase
Expediente de: Ingreso Egreso a:
(11) (13) (14) (15) (16) 17) (18) (19)
Existencia | Pases ingresos Egresos Pases Existen de Pacientes Ingresos y Total de dias Camas
del dia A alas 24 hrs. Egresos el Paciente disponibles
anterior (11+12+13-14 -15) mismo Dia (16 +17)
Vivos Defunciones
TP AE o A
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