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1. Objetivo:

Establecer los lineamientos necesarios que sirvan de guia al personal de la salud involucrado, para
realizar con calidad el pase de visita por clinicas y por el equipo de guardia, a los pacientes
hospitalizados por nuestro servicio, con el fin de evaluar la evolucién de cada uno de ellos para
determinar su egreso o su permanencia en el hospital.

2. Alcance:
Todo el personal médico del Servicio de Otorrinolaringologia. Personal de enfermeria de la sala o piso
de hospitalizacién. Personal de trabajo social y nutriélogo asignados al Servicio de Otorrinolaringologia.

3. Definiciones:

e HCGFAA: Hospital Civil Guadalajara “Fray Antonio Alcalde”.

» Expediente Clinico: conjunto unico de informacion y datos personales de un paciente; consta
de documentos escritos, graficos, imagenoldgicos, electronicos, y de cualquier otra indole, en los
cuales, el personal de salud debera hacer los registros correspondientes a su intervenciéon en la
atencion medica del paciente con apego a la NOM-004-SSA3-2012 del Expediente Clinico.

 Clinica: Area de practica subespecializada conforme al conocimiento de una region u 6rgano
en especifico, dependiente del servicio de otorrinolaringologia y que son las siguientes: Cavidad oral,
faringe y laringe, cirugia de cabeza y cuello, nariz y sefios paranasales, otologia y neuro-otologia,
otorrinolaringologia pediatrica, y rinologia y cirugia facial.

» Equipo de guardia: Grupo rotatorio compuesto por un médico adscrito y médicos residentes
de cada afio de la espoecialidad, asignados para atender y resolver las urgencias que lleguen al servicio
de otorrinolaringologia del HCGFAA durante un periodo de tiempo determinado.

4. Responsabilidades:
4.1 Elaboracién y Actualizacion.

Elaboro
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Meédico adscrito.

4.2 Aprobacion
Jefe del Servicio de Otorrinolaringologia

4.3 Ejecucion
Médicos Adscritos y residentes del servicio de Otorrinolaringologia del HCGFAA, personal de

enfermeria de la sala o piso de hospitalizacién, personal de trabajo social y nutridlogo asignados al
Servicio de Otorrinolaringologia.

4.4 Supervision
Jefe del Servicio de Otorrinolaringologia.

5. Desarrollo:

No. | Responsables ~ Descripcion de la Actividad
Pase de visita del equipo de guardia
: 4 gs::z?aaf:ﬁ;:f’ de | Se retinen a las 8 am, de lunes a viernes, ya sea en la Explanada de
. IGOS —_— "
residentes de guardia la Torre de especialidades o en el Repartidor del HCGFAA.
Médico residente de | Le entrega al meédico adscrito de guardia el censo de pacientes
5.2 | guardia de cuarto ano | ingresados y le informa sobre los pormenores de la guardia.
de la especialidad
55 Médico:adeciits a6 Decide en que sala o piso de hospitalizacién iniciar el pase de visita.
guardia A su juicio, divide al equipo para realizar la actividad.
Médico adscrito de Inici | d
54 guardia y médicos nician el recorrido cama por cama.
residentes de guardia
Informa la evaluacién del estado del paciente, incluyendo riesgo de
caidas.
Personal de
2.5 :
enfermeria L, ; ;
Documenta el proceso de atencidon de enfermeria del paciente
hospitalizado, en el expediente clinico.
56 Medlcosglr;::’cil:ntes de Al llegar con cada paciente, participan presentando el caso.
Solicita informacion especifica. Interroga y explora al paciente. Revisa
57 Médico adscrito de que el expediente clinico se encuentre completo.
' guardia
Determina el manejo a seguir.
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En caso de ser manejo quirUrgicb pasa a punto 5.8
En caso de ser manejo médico pasa a punto 5.9
En caso de alta del paciente pasa a punto 5.10

Supervisa la nota de evolucién y la firma.

5.8

Médico adscrito de
guardia

Si el paciente requiere cirugia de urgencia, realiza el plan quirurgico y
solicita que sea anunciade en quiréfano a la guardia del servicio de
anestesiologia para que se le pueda pasar a quiréfano.

Si se le da turno quirirgico durante el transcurso de esa misma
mafiana, pasa a quiréfano con los residentes de guardia necesarios
para asistirle en la intervencion y una vez finalizado el procedimiento
quirdrgico, se presenta a la clinica que corresponda para que ésta
contintie con su atencién y manejo, incluyendo control postquirurgico.

Si no es posible pasar al paciente a quiréfano durante el transcurso de
esta misma marana, lo presenta a la clinica que corresponda para
que ésta continue con su atenciéon y manejo.

5.9

Médico adscrito de

En caso de que el paciente requiera continuar bajo tratamiento médico
hospitalario, supervisa las indicaciones médicas, solicita los estudios
laboratoriales, de gabinete o las interconsultas necesarias. Se

guardia presenta al paciente a la clinica que corresponda para que ésta
continte con su atenciéon y manejo.
Personal de (e -
; Cumple las indicaciones médicas.
Enfermeria P

5.10

Médico adscrito de
guardia

En caso de que se decida el alta hospitalaria del paciente, se realiza la
nota de alta o egreso, que debe incluir fecha de ingreso y egreso,
motivo del egreso, resumen de la evolucion, diagnéstico final, estado
del paciente al momento del alta, problemas clinicos pendientes,
prondstico del paciente, plan de manejo y recomendaciones para
vigilancia ambulatoria. Debe de quedar integrada en el expediente
clinico y entregarse una copia al paciente, al que se le indica, en caso
de que proceda, que la debe entregar en la institucion de la que
proviene y que lo refirié para su atencion en este hospital.

Se le informa al personal de enfermeria y trabajo social para dar
continuidad de la atencion.
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Nutridlogo asignado al

Se integra al pase de visita en conjunto con el equipo médico y toma
nota de las necesidades nutricionales en especifico de cada paciente.

S area de
hospitalizacion . ., -
Solicita aclaracion de dudas en caso de ser necesario. _
Toman nota de los pendientes de cada paciente y dan cumplimiento a |
las tareas asignadas para su atencion.
5.12 Madlicos res'c.'emes e Realizan curaciones de ser necesario.
guardia
Participan de manera activa en la atencién continua del paciente bajo
la supervision del médico adscrito
Pasa visita a los pacientes hospitalizados.
5.13 Trabajo Soclal Orienta e informa a los pacientes y a sus familiares.
En caso de alta, instruye al paciente y/o familiar, en los tramites
necesarios para tal fin.
Pase de visita por clinicas
Médicos adscritos y | g reinen en un area fisica y horario convenido para iniciar el pase de
5.14 | médicos residentes de | . . . . =
cada clinica visita cama por cama, de los pacientes pertenecientes a la clinica.
Informa la evaluacion del estado del paciente, incluyendo riesgo de
caidas.
Personal de
515 2
enfermeria L, , .
Documenta el proceso de atencidon de enfermeria del paciente
hospitalizado, en el expediente clinico.
516 Médicos residentes Al llegar con cada paciente, participan presentando el caso.
Solicita informacion especifica. Interroga y explora al paciente. Revisa
que el expediente clinico se encuentre completo.
Determina el manejo a seguir.
5.17 Médico adscrito En caso de ser manejo quirurgico pasa a punto 5.5
En caso de ser manejo médico pasa a punto 5.6
En caso de alta del paciente pasa a punto 5.7
Supervisa la nota de evolucién y la firma.
Si el paciente se encuentra hospitalizado para ser intervenido
5.18 Médico adscrito quirurgicamente, corrobora que la documentacion del protocolo

prequirurgico y el estado de salud del paciente sea el adecuado para
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efectuar el procedimiento.

Medico residente

En caso de que la cirugia del paciente sea suspendida por cualquier
razon, recaba la programacion y le informa al paciente que pase a la
consulta del servicio de otorrinolaringologia para reprogramar su
cirugia.

5.19

Meédico adscrito

En caso de que el paciente requiera tratamiento medico
intrahospitalario, supervisa las indicaciones médicas, solicita los
estudios laboratoriales, de gabinete o las interconsultas necesarias.

Personal de
Enfermeria

Cumple las indicaciones médicas

5.20

Médico adscrito

En caso de que se decida el alta hospitalaria del paciente, se realiza la
nota de alta o egreso, que debe incluir fecha de ingreso y egreso,
motivo del egreso, resumen de la evolucién, diagnaéstico final, estado
del paciente al momento del alta, problemas clinicos pendientes,
pronostico del paciente, plan de manejo y recomendaciones para
vigilancia ambulatoria. Debe de quedar integrada en el expediente
clinico y entregarse una copia al paciente, al que se le indica, en caso
de que proceda, que la debe entregar en la institucion de la que
proviene y que lo refirié para su atencién en este hospital.

Se le informa al personal de enfermeria y trabajo social para dar
continuidad de la atencion.

5.21

Nutridlogo asignado al
area de
hospitalizacion

Se integra al pase de visita en conjunto con el equipo médico y toma
nota de las necesidades nutricionales en especifico de cada paciente.

Solicita aclaracion de dudas en caso de ser necesario.

5.22

Médicos residentes

Toman nota de los pendientes de cada paciente y dan cumplimiento a
las tareas asignadas para su atencion.

Realizan curaciones de ser necesario.

Participan de manera activa en la atencion continua del paciente bajo
la supervision del médico adscrito

5.23

Trabajo Social

Pasa visita a los pacientes hospitalizados.

Orienta e informa a los pacientes y a sus familiares.
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En caso de alta, instruye al paciente y/o familiar, en los tramites
necesarios para tal fin.

TERMINA PROCEDIMIENTO

6. Documentos Aplicables:
v" Norma Oficial Mexicana del Expediente Clinico NOM-004-SSA3-2012.
v Norma Oficial Mexicana del Expediente Clinico Electrénico NOM-024-SSA3-2010
v Formatos oficiales del HCFAA para solicitar estudios de Gabinete
v" Formatos oficiales del HCFAA para solicitar estudios de laboratorio
v Formatos ofciales del HCFAA para solicitar interconsultas

7. Anexos
Con fines de organizacion interna, el servicio de otorrinolaringologia se encuentra dividido en las
siguientes clinicas:

Cavidad oral, faringe y laringe

Cirugia de cabeza y cuello

Nariz y senos paranasales

Otologia y neuro-otologia

Otorrinolaringologia pediatrica

Rinologia y cirugia facial

8. Control de Cambios:

Versién
Vigente

00 Junio 2019 Alta de Documento

Fecha Motivo
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9. Diagrama de Flujo
‘PASE DE VISITA
Meédico adscrito Médicos residentes Enfermeria Trabajo social
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( Se relnen e inician pase de visita a las 8:00 a.m.

\_ 7

l — l

El residente de guardia hace
entrega de guardia al medico
adscrito, ‘

Establece contacto
| conel paciente o

Realizan recorrido cama por cama presentando y evaluando cada |
caso. |
) | Inforrnan el estado
del paciente y

e v i nesgo de caidas
Interroga y explora a cada |

paciente
ﬁ_ N . ¢

| Determinan el manejo a sequir de cada paciente y | Ejecuta las indicaciones
|

dan indicaciones a enfermeria médicas

Toman nota de los
pendientes de cada
paciente y dan

cumplimiento a los
mismos ‘

" familiar y lo mantiene
informado
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