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1. Objetivo:

Atender la necesidad del paciente hospitalizado no identificado, de estar acompafiado y al
cuidado de un familiar, autorizando el ingreso del mismo.

2. Alcance:

El presente proceso inicia desde que el familiar, representante legal, usuario o visitante del
paciente solicita informes para la localizacion y ubicacion, de familiar y/o persona que busca,
hasta que el Auxiliar de Admisién verifica si el paciente o persona se encuentra hospitalizado.

3. Definiciones:

Pase permanente: Documento en el que se concede a una persona autorizacion para visitar a
un paciente durante su estancia hospitalaria.

Fichas de Control de Ingreso Hospitalario: Documento donde se registra el historial o los
movimientos relacionados al pase de visita.

Escrito de Aviso de visita: Papel simple donde se informa a la persona que se encuentra ¢
el paciente hospitalizado que tiene visita en espera de pasar con el paciente.

Lista de pacientes: Estructuracion de datos constituida por nombres de pacientes
hospitalizados y registrados de manera ordenada por area de hospitalizacion.
Vale: Documento por medio del cual enfermeria solicita y autoriza un pase para el paciente
N.N: Paciente No Nombre que ingresa a la institucion
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N.N: Paciente No Nombre que ingresa a la institucion

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 Division de Servicios Paramédicos y Jefe de Trabajo Social.

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

4.4 Supervision: Supervisor de Trabajo Social adscrita al Departamento de Trabajo Social.

5. Desarrollo:

| No.

| Responsables

Descripcion de la Actividad

5.1

Trabajo Social

Reporta al auxiliar de admisién paciente NN (no
identificado) e indica edad, sexo, caracteristicas fisicas o
particularidades del paciente. PR-CH-TS-35
Procedimiento de Localizacion de Familiares punto 5.14

5.2

Auxiliar de Admisién

Realiza Ficha de Control de Ingreso Hospitalario del
paciente NN (no identificado), registrando en la misma
los datos proporcionados por la Trabajadora social
encargada del paciente y sefialando el numero de cama
donde se encuentra el paciente.

5.3

Familiar, representante
legal, visitante o usuario

Solicita informes para localizar a una persona o familiar
extraviado al Auxiliar de Admision del area de informes
de la Puerta Principal del area Antigua del Hospital, (calle
Hospital No. 278) o en el modulo de informes de la Torre
de Especialidades (planta baja) Calle Coronel Calderén
No. 777

54

Auxiliar de admision

Realiza entrevista no estructurada al usuario sobre las
particularidades de la persona que busca (edad, sexo,
caracteristicas fisicas, nombre, etc.)

5.5

Auxiliar de admision

Analiza la informacién obtenida y realiza busqueda en el
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sistema electrénico y/o lista de pacientes con el nombre
de la persona que se busca y si no se localiza con el
nombre proporcionado, se identifica en lista de
pacientes, en sistema electronico y en Ficha de Registro
a los pacientes que estan como No identificados o NN
que se encuentran hospitalizados en ese momento.
NOTA: La lista de pacientes la realiza Enfermeria en
salas de hospitalizados area Antigua, Trabajo Social la
realiza en el servicio de Psiquiatria, en la Torre de
especialidades, Ginecologia y Geriatria y la entregan al
Auxiliar de Admision correspondiente en el Médulo de
Informes y en turno matutino. En el area de Obstetricia la
lista es entregada por Trabajo Social en cada uno de los
turnos al Auxiliar de Admision.

5.6

Auxiliar de admisién

Compara la informacién proporcionada por el usuario y
verifica si existe coincidencia con las caracteristicas de

los pacientes no identificados o NN que se encuentran
hospitalizados

¢ Existe coincidencia?

NO pasaa 5.7

Slpasaa5.8 |

5.7

Auxiliar de admision

Indica que no se tiene hospitalizado a ningtin paciente no
identificado con las caracteristicas o con el nombre de la
persona que busca

5.8

Auxiliar de admision

Permite el ingreso del usuario para que identifique si es o
no el familiar que busca, indicandole verbalmente al

vigilante en turno que permita el acceso al usuario.

5.9

Familiar, representante
legal, visitante o usuario

¢ldentifica al paciente como a la persona o familiar que
busca?

NO pasaa 5.10

Sl pasaa5.11

5.10

Familiar, representante
legal, visitante o usuario

Informa a Enfermeria de la sala/ piso y al Auxiliar de
Admisién que no es su familiar y se retira

5.1

Familiar, representante
legal, visitante o usuario

Proporciona datos del paciente a Enfermeria
identificando al mismo como el familiar al que buscaba.

5.12

Jefe o en cargado de
Enfermeria de sala/piso

Elabora Vale para Pase Permanente con los datos del
paciente y ubicacién del mismo e indica que pase al

| médulo de informes para proporcionar los datos del

paciente.
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|

5.13

| Familiar, representante |
legal, visitante o usuario

Entrega Vale para pase Permanente al auxiliar de
admision del modulo de informes y le indica que el
paciente Sl es el familiar que el buscaba.

5.14

Auxiliar de admision

Envia al familiar al servicio de Admision General para
que se actualicen los datos generales del paciente en el
sistema electrénico.

5.15

Auxiliar de Admision del
area de Admision General

Solicita documentos de identificacién del paciente para
realizar cambios en el sistema electronico, de los datos
personales del paciente y envia al mismo de regreso al
médulo de informes de acuerdo a la ubicacién del

 paciente (Torre de Especialidades o Puerta Principal),

para continuar con tramite de pase.

5.16

Auxiliar de admisién

Realiza Pase Permanente y nueva Ficha de Control de |

Ingreso Hospitalario aplica proceso PR-CH-TS-47
(Procedimiento de entrega de pase permanente a
familiar, representante legal, o tutor de paciente
hospitalizado de nuevo ingreso), partir del punto 5.12

C

Fin del proceso

6. Documentos Aplicables:

Pase

Permanente

Ficha de Control de Ingreso Hospitalario

Vale
Lista

de pacientes

7. Anexos
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DE TRABAJO
PASE PERMANENTE
NOMBRE
CAMA _
FECHA DE EXPEDICION
T.S. QUE AUTORIZA
FICHA DE CONTROL DE INGRI-SO HOSPITALARIO s
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Paciente —
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Trabajo Social

’& Inicio )
g

5.1 Reporta al

| | auxiliar de admision

i paciente NN (no
identificado) e indica
| |caracteristicas fisicas
| |o particulandades del
\ paciente,

Fase

Auxiliar de Admision

Familiar,

representante legal, | Enfermeria de sala/
visitante o usuario

I Jefe o en cargado de Auxiliar de Admision

piso

del area de
Admision General

5.2 Realiza Ficha de
GControl de Ingreso
Hospitalario del
paciente NN

5 4 Realiza entrevista no
| | estructurada al usuano
sobre las
particularidades de la

persona gue busca

!

/" 5.5Analizala
informacion
obtenida y realiza
bisqueda en el
sistema electronico
\ y/o lista de
\_ pacientes

!

56 Compara la
informacion
proporcionada por el
usuario y verifica s
existe coincidencia con
las caracteristicas de los
pacientes no
identificados.

s

I 57 ¢ Existe
[No]

5.8 Indica que no se
tiene hospitalizado a
ningun paciente no
identificado con las
caracteristicas o con
el nombre de la
|| persona que busca.

5.3 Solicita
infformes para
localizar a una

persona o familiar
extraviado al

Aualiar de

Admision del area
de informes
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Trabajo Social

Auxiliar de Admision

5.9 Permite el

ngreso del usuano

para que
identifique si eso
no el familiar que

busca, indicandole

verbalmente al
vigilante en turno

que permita el
acceso al usuano

Familiar, representante
legal, visitante o usuario

x/ \\\

/
510 ¢ldentifica al ™
paciente como ala
.persona o familiar que
™. busca? P

E /-

]

511 Informa a
Enfermeria de la

sala/ piso y al Auxiliar

de Admision que no
es su familiar y se
retira.

512 Proporciona datos
del paciente a
Enfermeria identificando
al mismo como el
familiar al gque buscaba.

515 Envia al famihar

al servicio de
Admsién General
para que se

actualicen los datos

generales del
paciente en el

sistema electronico.

5.14 Entrega Vale para
pase Permanente al
auxiliar de admision del
madulo de informes y le
indica que el paciente Sl
es el familiar que el
buscaba.

"

Jefe o en cargado de
Enfermeria de sala/
piso

513 Elabora Vale
para Pase
Permanente con los
datos del paciente y
ubicacién del mismo
e indica que pase al
modulo de informes
para proporcionar los
datos del paciente

L]

Auxiliar de Admision

Admision General

del area de

e S

517 Realiza Pase
Permanente y
nueva Ficha de

Control de Ingreso

Hospitalario.

|t

Fase

{ Fin

—

5.16 Solictta
documentos de
dentificacion del

paciente para

realizar cambios en
el sistema
electronico, de los
datos personales del
paciente y envia al
mismo de regreso al
modulo de informes
de acuerdo a la
ubicacién del
paciente

]
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