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1. Objetivo:

Atender la necesidad del paciente hospitalizado de estar acompafado y al cuidado de un
familiar, autorizando el ingreso del mismo con la reposicion del pase extraviado.

2. Alcance:

El presente proceso inicia desde que el familiar, representante legal o Tutor del paciente
hospitalizado reporta con el Auxiliar de Admision pase de visita extraviado y este a su vez hace
la reposicion del mismo.

3. Definiciones:

Pase permanente: Documento en el que se concede a una persona autorizacion para visitar

un paciente durante su estancia hospitalaria.

Pase Provisional de horas: Documento en el que se concede a una persona autoriz
para visitar a su paciente provisionalmente y que tiene validez por 24, 48 o 72Hrs se

necesario.

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

(o]o}
n sga

_—_Elaboro

/ | Autorizd

COPIA NO
CONTROLADA

LTS. Maria Guadalu
Mejia Albarran
Trabj i

Drf Jogl/Garcia Villalobos
r\Zif& Divisiéon
de ios Paramédico

FT-IS-GC-01/Version 02



EXTRAVIADO

PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE PASE Cédigo: PR-CH-TS-53

Pagina 2 de 8
AU'?IRLA‘;RA?CE SA(I)D(D,‘JI?[!_ON ;g::ga de Revision: Octubre,

DIVISION DE PARAMEDICOS

Version vigente: 00

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

Lista de pacientes: Estructuracion de datos constituida por nombres de pacientes
hospitalizados y registrados de manera ordenada por area de hospitalizacion.

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

Familiar, representante
legal, tutor o visitante

Reporta al auxiliar de admision extravio de su pase de
visita ya sea el “Permanente o el Provisional”.

En el area de informes de |la Puerta Principal del area
antigua del Hospital, calle Hospital No. 278 (cuando el
paciente se encuentre hospitalizado en esta area), en el
maédulo de informes de la Torre de Especialidades, planta
baja calle Coronel Calderdon No. 777 (cuando el paciente
se encuentre hospitalizado en esta area y en el area de
Geriatria), en el area de recepcion de Urgencias
Obstetricia calle Tenerias No. 699 (cuando el paciente se
encuentre hospitalizado en el area de Ginecologia)

| 5.2

Auxiliar de admision

Realiza entrevista no estructurada al familiar,
representante legal, tutor o visitante del paciente quien
reporta el extravio del pase.

5.3

Auxiliar de admision

Registra datos del extravio del pase en la Ficha de

COPIA NO CONTROLADA
FT-1S-GC-01/Version 02




PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE PASE

T EXTRAVIADO .
a8 Pagina 3 de 8
—~ AUXILIAR DE ADMISION — :
2 N Fechade R . Octubre,
- TRABAJO SOCIAL e e GRS

Codigo: PR-CH-TS-53

R Vivevial

DIVISION DE PARAMEDICOS

Version vigente: 00

Control de Ingreso Hospitalario del paciente y envia al
familiar al area de vigilancia para que reporte con el
vigilante en turno el extravio del mismo.

Nota: En el area de la torre de Especialidades, Geriatria y
Ginecologia se tiene que reportar el extravio del pase
con los dos guardias de seguridad en puerta exterior y
puerta de acceso interior al area de hospitalizados
correspondiente.

5.4

Familiar, representante
legal, tutor o visitante

Reporta con vigilancia en turno el extravio de su pase

Vigilancia

Registra datos del pase extraviado (nombre, sala, piso y
numero de cama).

Si detecta que alguien intenta pasar con el pase
extraviado retiene el pase y lo entrega a modulo de
informes correspondiente

5.5

Auxiliar de admision

Le indica al familiar que regrese en dos horas y de forma
verbal le informa al vigilante que le permita el ingreso al
familiar para que permanezca con el paciente.

56

Auxiliar de admision

| registra en la Ficha de Control de Ingreso Hospitalario.

Espera dos horas posteriores al reporte del extravio del
pase para ver si se pudo recuperar el mismo.

Se recupero el pase:

Sl, se entrega directamente al familiar del paciente y se

NO Pasa al punto 5.7

5.7

Auxiliar de admisién

|

Se elabora un pase por 24 horas e indica que si en este |
tiempo no aparece el pase permanente extraviado ,
regrese al moédulo cuando termine la vigencia de este |
para otorgar pase permanente “reposicion por extravio”

5.8

' Auxiliar de admision

|
|
f

Registra en Ficha de Control de Ingreso Hospitalario que |
el pase del paciente continua extraviado y que otorga
pase provisional por 24 horas. '

NOTA: Si el pase permanente extraviado se recupera |
durante este lapso, se entrega al familiar, representante
legal, tutor o visita y se retira el de 24 horas.

5.9

| Familiar, representante
legal, tutor o visitante

Pasadas las 24 horas, entrega pase por 24 horas y |
solicita el permanente.

5.10 ’ Auxiliar de admision

Registra en Ficha de Control de Ingreso Hospitalario, que i
se entrega reposicion de pase permanente por extravio. |
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5.11 | Auxiliar de admision Entrega Pase de reposicion Permanente al familiar,
representante legal o visitante del paciente, con leyenda
en la parte superior del pase “REPOSICION POR
EXTRAVIO” haciendole nuevamente las

' Recomendaciones del uso y mal uso del Pase.

5.12 | Auxiliar de admisién Indica al familiar del paciente o visitante que muestre al
vigilante su Pase Permanente al ingresar a las
instalaciones del hospital

5.13 | Familiar, representante | Muestra Pase “REPOSICION POR EXTRAVIO”

legal o tutor Permanente a vigilante en turno

5.14 | Vigilante Revisa que el Pase Permanente esté en orden y da

acceso al familiar, represente legal o visitante

Fin de proceso

6. Documentos Aplicables:

Pase Permanente
Ficha de Control de Ingreso Hospitalario

7. Anexos
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FICHA DE CONTROL DE INGRESO HOSPITALARIO
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL ﬁ
Paciente. Cama

@ l--—-|—'—"'_'_'_'_l

ﬁ \:}‘ REPOSICION POR EXTRAVIO =

DEOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA
m DE TRABAJO SOCIAL
PASE PERMANENTE
NOMBRE
SALA CAMA
FECHA DE EXPEDICION

T.S. QUE AUTORIZA
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ﬁ \@ HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOGIAL

POR EXTRAVIO
Pase Provisional

NOMBRE
SALA CAMA
FECHA DE EXPEDICION
X 24 hrs.
Fecha de vencimiento:
15/0ct/18
12:00

T.S. QUE AUTORIZA

8. Control de Cambios:

Version

Vigente Fecha

Motivo

00 Octubre, 2018 Alta del Documento

9. Diagrama de Flujo:

COPIA NO CONTROLADA
FT-IS-GC-O1/Version 02




PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE PASE

Cédigo: PR-CH-TS-53

EXTRAVIADO it
AUXILIAR DE ADMISION Fecha de Revision: Octubre,
TRABAJO SOCIAL 2018

DIVISION DE PARAMEDICOS

Version vigente: 00
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se

Familiar, representante legal, T

tutor o visitante

Auxiliar de admision

Inicio 3

5.1 Reporta al auxiliar de
admision extravio de su
pase de visita ya sea el

£ 2 Realiza entrevista no

estructurada al familiar del

paciente, guien reporta el
extravio del pase.

Vigilancia

I

5 3 Registra datos del extravio

“Permanente o €l
Prowvisional”

En el area de informes.

del pase en la Ficha de Control
de Ingreso Hospitalario del
paciente y envia al familiar al
area de vigilancia para que

-

5 4 Reporta con wgilancna—|
entumo el extravio de su

reporte con el vigilante en turno
el extravio del mismo

5 5 Registra datos
del pase extraviado.
Si detecta que
alguien intenta pasar
con el pase
extraviado retiene el
pase vy lo entrega a
modulo de informes
correspondiente.

pase

5 6 Le indica al familiar que
regrese en dos horasy de
forma verbal le informa al
wvigilante que le permita el

ingreso al familiar para que

permanezca con €l paciente.

5.7 Espera dos horas
posteriores al reporte del
extravio del pase para ver si se
pudo recuperar el mismo.

5.8 ¢Recuperd el
pase?

5.9 Se
entrega
directamente
al familiar del
paciente y se
registra en la
Ficha de
Control de
Ingreso
Hospitalano

2

\\
~
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Familiar, representante legal, = & %
tutor o visitante Auxiliar de admision ng“amia

5.10 Se elabora un pase por 24
horas e indica que si en este
tiempo no aparece el pase
permanente extraviado, regrese al
mddulo cuando termine la
vigencia de éste para otorgar
pase permanente “reposicion por
extravio”

5.11 Registra en Ficha de Control
5.12 Pasadas las 24 horas, de Ingreso Hospitalario que el pase
entrega pase por 24 horas |e del paciente continda extraviado y
y solicita el permanente que otorga pase provisional por 24
horas.

5.12 Registra en Ficha de Control
de Ingreso Hospitalano, que se
entrega reposicion de pase
permanente por extravio.

b
5.14 Entrega Pase de reposicion
Permanente al famihar del
paciente, con leyenda en la parte
superior del pase "REPOSICION
POR EXTRAVIO" haciéndole
nuevamente las

Recomendaciones del uso y mal 5.17 Revisa que el
5.156 Muestra Pase uso del Pase. gzée';z\“&\::inét;
iy 2 T acceso al familiar
EXTRAVIQ" Permanente a 3
i represente legal o
vigilante en turno

visitante

: 5_15 Indica al familiar del

paciente o visitante que muestre
al vigilante su Pase Permanente
al ingresar a las instalaciones del

hospital f Ein. j

o

fFase
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