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1. Objetivo:

Entregar de manera oportuna informacion relevante y concerniente a situaciones especiales
con el paciente hospitalizado, sus familiares y el lugar de trabajo, asi como mobiliario, material
y equipo de trabajo que garantizan la continuidad de la atencién del paciente.

2. Alcance:

Aplica desde la descripcion, en la bitacora de enlace de turno en fisico, de las situaciones
especiales que se presentan de los pacientes hospitalizados, sus familiares, lugar de trabajo,
equipo y material de trabajo para su seguimiento y atencién en el siguiente turno, hasta la
resolucion del caso o entrega de los pendientes al turno siguiente, en |a bitacora de enlace de
turno o personalmente con la descripcion del avance del caso.

3. Definiciones:

Enlace de turno: entiéndase como la recepcion y entrega de casos o situaciones de pacie
que requieren seguimiento en su atencién médico-social por el personal de Auxiliares d
Admision de los diferentes turnos.

Bitacora: es el registro escrito de las acciones, tareas o actividades que se debe
en una determinada actividad, empresa o trabajo, se incluyen los impr
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Bitacora: es el registro escrito de las acciones, tareas o actividades que se deben llevar a cabo
en una determinada actividad, empresa o trabajo, se incluyen los imprevistos que se
desarrollaron durante su realizacién, las fallas y los cambios que debieron efectuarse para
concretar los propositos; su organizacion es cronolégica lo que facilita la revisiéon de los

contenidos anotados.

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacion: Supervisora de Trabajo Social y Trabajadora Social adscrita

al Departamento de trabajo social.

4.2 Aprobacion. Jefe de Divisién de Servicios Paramédicos y Jefe de Trabajo Social.

4.3 Ejecucién Auxiliar de Admision adscrito al Departamento de Trabajo Social.

4.4 Supervisién: Supervisor de Trabajo Social adscrita al Departamento de Trabajo Social.
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5. Desarrollo:

No. Responsables

Descripcion de la Actividad

5.1

Auxiliar de admisién que
entrega el turno

El enlace de turno se puede hacer verbalmente, en
bitacora o via telefénica.

Si el enlace se realiza a través de bitacora se registra y
describe las intervenciones realizadas y los pendientes
por parte del Auxiliar de admisién, en la atencién al
paciente hospitalizado y su familiar, al finalizar guardia o
al traslado del paciente.

Senalando lo siguiente:

Fecha, nombre del paciente, registro, cama y situacion o |
problematica que presenta el paciente o su familiar, asi
como las intervenciones realizadas y firma bitacora de
enlace de turno o escribe su nombre,

5.2 Auxiliar de admision que
recibe el turno

Recibe pendientes de manera verbal directa, via
telefonica o por escrito en bitacora y firma en la misma de
recibido, para dar continuidad a la situacién por resolver.

53 Auxiliar de admisién que
recibe el turno

| en caso de faltantes hacer la notificacion correspondiente

Recibe material, equipo y mobiliario de trabajo completo,

a la supervisora en turno

54 Auxiliar de admisién que
recibe el turno

Informa verbalmente o registra en la bitacora la '
conclusion del caso o los avances del mismo al finalizar

su guardia

Fin del proceso

6. Documentos Aplicables:
-Bitacora de enlace de turno
7. Anexos

N/A
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8. Control de Cambios:

Version
Vigente

Fecha

Motivo

00

Octubre, 2018

Alta del Documento

9. Diagrama de Flujo:
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