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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS: Misionales.

OBJETIVO PRINCIPAL: Realizar la respectiva entrega y recibo de turno en los servicios,
reportando las condiciones particulares de los pacientes, gestiones administrativas o
asistenciales pendientes de manera sistematica, con el fin de garantizar la continuidad,
seguridad y calidad en la prestacion de los servicios y la atencion a los usuarios sin barreras
de accesibilidad.

ACTIVIDADES
CICLO

No. PHVA QUE SE HACE REGISTRO RESPONSABLE
Realizar el analisis de los
requerimientos del servicio
en cuanto a personal, ] .
nsumos, cotaion, equos
demdas aspectos requeridos Comunicacién /

1 P para el  funcionamiento interna SIMAD Lideres de
eficiente  del é&rea. El /
personal asistencial reportara | Reporte de novedad ar;aa
al lider del proceso Enfermeros
diariamente las novedades
durante la ronda de su
servicio.

El personal debe presentarse

en el servicio 5 minutos

antes del recibo y entrega de

turno ubicandose en el area

encargada de acuerdo con el

cuadro de turnos del servicio. Cuadro de turnos

SU-S1-F6-V5 Medico

Efectuar lavado de manos al SU-S1-F7-V4 /

2 H ingresar a cada servicio SU-S1-F8-V3 Enfermeros
cumpliendo los cinco / /
momentos y  establecer | Protocolo lavado de | Auxiliar de enfermeria
precauciones estandar o de manos
aislamiento de acuerdo al
paciente.

Cumplimento de los
elementos de proteccion
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personal antes del recibo y
entrega de turno.

Se realiza la entrega y recibo
de turno del personal
asistencial en cada centro de Médicos
salud que prestan servicios /

de urgencias, hospﬂahzamgn, Cuadro de Turno Enfermeros
sala de partos en los horarios /
establecidos para tal fin: 7:00 Auxiliares de
am,13:00, y 19:00 horas. enfermeria

El personal del equipo que
entrega  turno (médico,
profesional de enfermeria,
auxiliar de enfermeria) en el
servicio correspondiente, se
entrega cada usuario con su
respectivo diagnéstico,
evolucion, tratamiento
médico, reporte de

laboratorios y pendientes. Registro de entrega Medicos

de pacientes kardex /
de enfermeria Enfermeros

SU-S1-F2-V5 /
SU-21-F3 Auxiliares de
Protocolos Entidad enfermeria

4 H Garantizar el cumplimiento
de la aplicacion de los
protocolos y escalas
institucionales del servicio de
urgencias (protocolo
identificacion de pacientes,
protocolo  prevencién de
caidas, ulceras por presion,
control infecciones,
administracion de
medicamentos)

Se realiza ronda por parte de
la Enfermera del servicio Semaforizacion
5 H verificando personal y carro de paro Enfermeria
novedades de las diferentes SU-SI-F15-V1
areas: Reanimacion, (carro
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de paro, semaforizacion
externa, correcto
funcionamiento del
desfibrilador kit de
obstetricia) sala de
procedimientos. Sala
electrocardiograma y demas.

GA-S1-F2
Notificacion de

Informar novedades sobre
fallas de equipos, insumos

faltantes
eventos

en la unidad,
adversos o)

incidentes presentados en el

servicio.
Técno

evento adverso
/ Lineas 8888
/INDIGO
SIMAD/Teléfono
GAF-S2-F14

Enfermeria

vigilancia/Reactivo
vigilancia /farmaco-vigilancia Reporte de falla de

equipos biomédicos

Se revisa el respectivo
cumplimiento de ordenes
7 médicas y pendientes con
cada paciente que se
encuentra en el servicio.

Indigo Enfermeria

Se informa al éarea de
8 referencia la disponibilidad
de camas en el servicio.

Telefénico Enfermeria

Se verifica el cumplimiento
de las actividades realizadas
al paciente por parte del
personal auxiliar de
enfermeria de acuerdo con la
situacion de salud del mismo
y al plan de cuidados
establecido soportado en bs
notas de enfermeria. Auxiliares de
Se realiza revision vy enfermeria
actualizacion de las tarjetas
de medicamentos, control de
liquidos del usuario segun
orden médica.

Enfermera
Indigo /

10 H Los formatos de entrega y SU-S1-F2 Médicos
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recibo de turno se archivardn | Registro de entrega /
en carpeta DRIVE para su| de pacientes kardex Enfermeros
respectivo seguimiento. de enfermeria /
/ Auxiliares de
SU-S1-F3 enfermeria
Entrega de turnos
meédicos
La entrega y recibo del carro
de paro del servicio se
realiza una vez terminada la Sl_J‘_Sl"_:,l5
ronda general. Se firma la Verificacion y Enfermero o Auxiliar
11 H hoja de entrega y recibo del semaforizacion de enfermeria
carro de paro se anota el | diariadelcarrode
estado en que se encuentra paro
el mismo.
Hace periédicamente la
verificacion del cumplimiento
del _ procedlmle.n;o GC-S3-F25.V5
establecido en cada servicio )
de la institucion aplicando la Rasp’de datos lista - - .
: ) de chequeo entrega | Auditor de calidad/lider
12 Vv lista de chequeo informando i
: - y recibo de turno del proceso
las fallas identificadas de 1
. 4 médico y personal
acuerdo al procedimiento y :
: de enfermeria
Plan de mejora en caso de
requerirse y/o lider del
proceso
Realiza el plan de
mejoramiento con base en Lider de gestion de
los hallazgos identificados y GC-S3-F17 servicios hospitalarios
13 A : )
reportados por el auditor Plan de Mejora /
de calidad y lo comunica al Lider de proceso
personal.
Real_lza el seguimiento vy GC-S3-F17 ] 5
monitoreo permanente del : Lider de gestion de
. , Plan de Mejora g . )
14 A plan _ de mejoramiento | servicios hospitalarios
respectivo y comunica los - /
: Oficio de reporte a .
resultados del mismo a la . Lider de proceso
o . plan de mejora
oficina de calidad.

CONSIDERACIONES ESPECIALES

N/A.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcién el Cambio Fecha de aprobacion

5 Modificacion del documento: 22/08/2023

Modificacion del documento:
Se Se realiza modificaciéon del
documento con el fin de
obtener una mejora continua
en el subproceso “Gestidon en
el servicio de urgencias”, se

realizaron los  siguientes

6 _ 02/12/2023
ajustes:
1. Actualizacion de la
vigencia.

2. Inclusion de los items 2,5y
6
3. Modificacion del item 4

4. Ajustes estructurales

Modificacion del documento:
Con el fin de obtener una
mejora  continua en el

subproceso “Gestién en el

7 servicio de urgencias®’, se 21/01/2025
realizaron los  siguientes
ajustes:
1. Actualizacion de la
vigencia.
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2. Modificacion de algunos
items 2,3,4,5,6,7,8,9, 10,
11,13,14,16
3. Ajustes estructurales.
Nombre: Sindy Ximena
Orjuela Nieto
Cargo: Enfermera.
Nombre: Ledviesnedy | Nombre: Abelardo Bermeo
Oviedo Acevedo Andrade Nombre: Julio Cesar
Cargo: Lider de Procesos | Cargo: Subgerente | Quintero Vieda
Hospitalarios. Tecnicocientifico Cargo: Gerente
Elaboro6 Reviso Aprobé

8632828
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