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9. DIAGRAMA DE FLUJO: ..o 8
1. Objetivo:

Controlar el ingreso de visitantes y/o familiares de pacientes internados en las diferentes areas
de hospitalizaciéon de esta Unidad Hospitalaria, con la finalidad de garantizar la seguridad del
paciente.

2. Alcance:

El presente procedimiento aplica desde que la Jefa de Enfermeras de las diferentes areas de
hospitalizacion de este Nosocomio, valora es estado de salud y la condicién fisica del paciente
y determina que necesita de dos cuidadores, hasta que el Auxiliar de Admisién realiza el

segundo pase (pase provisional) y registra en la ficha de control de ingreso hospitalario los
datos personales del familiar, representante legal, tutor o visitante a quien se le entrego el
pase.
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/
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3. Definiciones:

/s

o 2 o . . / ..'_.,.
Pase de visita: Es la accion mediante la cual los familiares o representantes legales
acompanan a los pacientes hospitalizados, con el objetivo de favorecer su recu eracion, ya

que brinda una sensacion de seguridad y apoyo, disminuyendo la ansiedad/ angustia y
desorientacion durante su hospitalizacién. ///
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Reglamento de pase de visita: Son las normas que regulan las actividades dentro del pase de
vista de los familiares de pacientes hospitalizados en las diferentes areas de hospitalizacion,

con la finalidad de prevenir riesgos y problemas que afecten al paciente, familiares, empleados
e institucion.
Segundo pase o pase provisional: Documento con el que se concede a una persona
autorizacion para permanecer con el paciente para su cuidado y atencién durante un periodo
establecido.

Vale para pase permanente: Documento por medio del cual, enfermeria solicita y autoriza un
pase permanente o un segundo pase para el paciente hospitalizado.

Lista de pacientes: Es un listado de pacientes que se encuentran hospitalizados y registrados
de manera ordenada en determina area o servicio.

Sistema x-HIS: Es un sistema de informacion hospitalaria que se encarga de manejar toda la
informacion del paciente, tanto clinica como administrativa.

Identificacion: IFE, INE, INSEN, INAPAM, Cédula Profesional, Pasaporte, Carta de Identidad
o Residencia, Credencial del DIF, Licencia de conducir, Cartilla de identidad Postal, Carta de
Policia, Cartilla del Servicio Militar Nacional.

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacién: Supervisora de Trabajo Social y Auxiliar de Admisién
adscrito 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.
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5. Desarrollo:

No.

Responsables

Descripcién' de la Actividad

5.1

Jefa de Enfermeras

Valora el estado de salud y la condicién fisica del paciente; y
determina que necesita de dos cuidadores.

5.2

Jefa de Enfermeras

Llena el formato de vale, solicitando un segundo pase (pase
provisional), en el cual sefala el nombre del paciente, el area en

la que se encuentra hospitalizado, el nimero de cama, el

servicio tratante y las horas por las cuales se autoriza el
segundo pase (24, 48 0 72 horas).

53

Jefa de Enfermeras

Entrega el vale al familiar, tutor, represente legal o visitante y lo
envia al Médulo de Informes para el tramite correspondiente.

5.4

Familiar, tutor,
represente legal o
visitante

Recibe el vale, se dirige al Médulo de Informes y lo entrega al
Auxiliar de Admision del area correspondiente.

Nota:

e Si el paciente se encuentra hospitalizado en el area
antigua de esta Unidad Hospitalaria, en la Unidad de
Cuidados Intensivos Coronarios o en la Unidad de VIH el
familiar, represente legal, tutor o visitante solicita el
segundo pase (pase provisional) en el area de informes
de la puerta principal (calle Hospital No. 278).

e Si el paciente se encuentra hospitalizado en alguno de los
pisos de la torre de especialidades, en la Unidad de
Atencion Geriatrica de Alta Especialidad Pablo Jiménez
Camarena o en Terapia Intensiva Adultos o Pediatria, el
familiar, represente legal, tutor o acompariante solicita el
segundo pase (pase provisional) en el modulo de
informes de la Torre de Especialidades, (planta baja calle
Coronel Calderon No. 777).

e Si la paciente se encuentra hospitalizada en el piso 2 del
Centro Integral de Atencion al Neonato y la mujer,
familiar, represente legal o tutor solicita el segundo pase

COPIA NO CONTROLADA
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en el area de recepcion de Urgencias Obstetricia (calle|
Tenerias No. 699).

Pide identificacion al solicitante y realiza entrevista no
estructurada, para corroborar parentesco o tipo de relacién

5.5 | Auxiliar de Admisién | . :
existe con el paciente.

Busca la ficha de control de ingreso hospitalario en el tarjetero'
5.6 | Auxiliar de Admision | donde se archivan las fichas y corrobora los datos del paciente.

Llena el formato del pase permanente sefialando el nombre del
paciente, sala o piso en la que se encuentra hospitalizado, |
nimero de cama y fecha de expedicion del pase en los
apartados correspondientes, después suprime con corrector o
con marcador la frase de PASE PERMANETE vy escribe “pase
provisional” y en la parte inferior derecha del formato sefala las
horas de validez del pase (24, 48 o0 72 Horas.) y la fecha y hora
de vencimiento del mismo. Ir al anexo 2.
5.7 | Auxiliar de Admision Nt
e Cuando el segundo pase (pase provisional) vence el
Auxiliar de Admisién envia al familiar, representante legal,
tutor o acompariante con la Jefa de Enfermeras en turno
del area donde se encuentra hospitalizado el paciente
para que valore nuevamente el estado de salud y la
condicion del paciente y determine si es necesario que se
renueve el segundo pase (pase provisional).

5.8 | Auxiliar de Admision |Firma y sella el segundo pase (pase provisional).

Registra en la ficha de control de ingreso hospitalario del
paciente que realizo segundo pase (pase provisional), anotando
5.9 | Auxiliar de Admision |los datos del familiar, represente legal, tutor o visitante a quien
se entrego y las observaciones que considere pertinentes.

Entrega el segundo pase al solicitante, informa horarios y
reglamento de visita, da los lineamientos del inadecuado y buen
5.10 | Auxiliar de Admision |uso del segundo pase (pase provisional) y coloca la ficha de
control de ingreso en el tarjetero correspondiente.

COPIA NO CONTROLADA
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Fin del proceso

6. Documentos Aplicables:

-Pase permanente.
-Lista de pacientes hospitalizadas.
-Ficha de control de ingreso hospitalario.

7. Anexos

Anexo 1

Mddulo de informes/auxiliar de
admision
Segundo pase por No._de Hrs.
ara el Paciente:
Sala/Piso: <
DEL SERVICIO

COPIA NO CONTROLADA
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Anexo 2
W W& HOSPITAL -
P romemacon oc cusomanan
Pase Provisional
NOMBRE
SALA CAMA
FECHA DE EXPEDICION
X 24 hrs.
Fecha de vencimiento:
15/0ct/18
12:00
T.5. QUE AUTORIZA
Anexo 3.

Observaciones:

e Los criterios que no se cumplan con el presente manual y que sean casos sui géneris,
Supervisora, Jefa de Enfermeras, Auxiliar de Admision en turno y Departamento
Juridico buscaran en conjunto resolver dichos casos.
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8. Control de Cambios:

Version .
Vigente Fecha Motivo
00 Abril de 2019 Alta del documento
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9. Diagrama de Flujo:

- —
|
[ Jefa de Enfermeras

Q Inicio )

5.1 Valora el estado de
salud vy |la condicién
fisica del paciente, y

determina que necesita
de dos cuidadores.

l

~75.2 Llena el formato
| de vale solictando
un segundo pase

{pase provisional ).

£ 32 Entrega el vale al
familiar, tutor,
represente legal o
visitante y lo envia al

Familiar, tutor,
represente legal o
visitante

~ ENTREGA DE SEGUNDO PASE (PASE PROVISIONAL ) AL FAMILIAR DEL PACIENTE EN
CONDICION ESPECIAL

Auxiliar de Admision

Médulo de Infarmes
para el tramite
correspondiente

Fase
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6 4 Recibe el vale, se | |
dirige al Médulo de
Informes y lo entrega al
Auxihar de Admision
del area
correspondiente.

5.6 Pide identificacion al saolicitante y

realiza entrevista no estructurada,
para corroborar parentesco o tipo
de relacion existente con el
paciente.

‘

5 6 Busca la ficha de control de
ingreso hospitalario en el tarjetero
donde se archivan las fichas y
corrobora los datos del paciente.

i

£ 7 Llena el formato del pase
permanente, suprime con
corrector o con marcador la
frase de PASE PERMANETE y
escribe "pase provisional” y en la
parte inferior derecha del
formato, sefiala las horas de
validez del pase (24, 48 o 72
Horas.) v la fecha y hora de
vencimiento del mismo.

l

5 8 Firma v sella el segundo pase
(pase provisional).

*

5.9 Reqistra en la ficha de
control de ingreso hosprtalario
del paciente, que realizd
seqgundo pase (pase
provisional), anotando los datos
del familiar, represente legal,
tutor o visitante a quien se
entrego y las observaciones que
considere pertinentes.

¥

510 Entrega el segundo pase al
solicitante, informa horarios y
reglamento de visita, da los
lineamientos del inadecuado vy
buen uso del segundo pase (pase
provisional) v coloca la ficha de
control de ingreso en el tarjetero
correspondiente.




