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I.- INTRODUCCION

La entrega de turno es un procedimiento inherente al trabajo clinico en los Servicios de
Hospitalizacion y Urgencias; mediante el cual se produce el relevo de los
profesionales, teniendo lugar la transferencia en forma clara, completa, organizada y veraz, de
informacién verbal y/o escrita relacionada con la condicion del paciente y soporte
administrativo.

Il.- PROPOSITO

Garantizar la continuidad y seguridad del proceso de atencién en salud.

lll.- OBJETIVO
Estandarizar los datos minimos a informar y registrar en la entrega de turno,

destinados a mantener condiciones de atencion continua, segura y oportuna de los pacientes
hospitalizados.

IV.- ALCANCE

Profesional de Enfermeria, Matrona/én que cumplen funciones de atencién a pacientes
en los distintos servicios clinicos.

V.- APLICABILIDAD
Todo paciente adulto, pediatrico, obstétrico y neonatal que se encuentre hospitalizado y

en periodo de observacion en servicio de Urgencia.

VI.- AMBITO DE RESPONSABILIDAD:

De la ejecucion:
Profesionales de Enfermeria, Matrones y Matronas que se desempefian en todo cargo clinico
en los distintos servicios clinicos del Hospital Clinico de Magallanes.

De la Supervisiéon: Todos los profesionales Jefe de Turno, excepto en los servicios donde
exista profesional Unico.
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VIl.- NORMA TECNICA Y ADMINISTRATIVA:

La entrega de turno de los pacientes se realizara en cada cambio de turno.

Los cambios de turno de los Profesionales se realizaran diariamente, de lunes a
viernes en las mafianas 08:00 horas y en las noches a las 20:00 horas; en sdbado,
domingos y festivos el horario de la mafana se modifica a las 09:00 horas.

El o los profesionales deben presentarse a la hora establecida al Centro de
Responsabilidad, Servicio o Unidad correctamente uniformados.

Los funcionarios salientes no pueden abandonar su lugar de trabajo mientras no
sea reemplazado por quien debe relevarlo de turno, o por quien designe la
Enfermera o matrona Jefe de Turno.

La entrega de turno debe ser precisa, clara, ordenada y respetuosa. Evitar
interrupciones y comentarios innecesarios sobre otros pacientes. No debera
evidenciarse problemas entre funcionarios.

La entrega de turno sera la instancia para resolver las dudas que se generen de la
informacién entregada. Una vez concluida esta actividad el profesional entrante

asume la totalidad de la responsabilidad del cuidado del paciente.

Se debera entregar informacién tanto del area clinica como administrativa del
respectivo servicio.

Se realizard paciente por paciente completando el 100% de ellos, con lenguaje
técnico y destacando la informacion relevante y pendiente del paciente.

La entrega de turno debera ser presencial de los pacientes en las areas criticas.

La informacién confidencial se dard alejado de familiares o cualquier otro
funcionario.
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La entrega de turno debera contemplar la entrega del carro de paro, la entrega de
stock de medicamentos controlados y la entrega del celular a cargo del jefe de
turno.

Se debera consignar pacientes que estdn en condiciones de tener
acompafamiento de la familia.

Todos los pacientes incluidos los recién nacidos deberdn tener una entrega de
turno por escrito en cada unidad.

El cambio de turno de los profesionales debe quedar registrado en la hoja de
entrega y recepcion de turno como constancia de la entrega de turno (segun lo
establecido en anexos) en formato en digital o papel.

DEL PROCESO DE ENTREGA ADMINISTRATIVO:

= Las Enfermeras/os y Matronas/es Jefes de Turno deberan entregar,

recepcionar y conocer al término de la entrega de turno:

o Disponibilidad de personal.

o Disponibilidad de insumos clinicos.

o Disponibilidad de equipos médicos.

o Disponibilidad de camas en las diferentes unidades.

o Incidentes y eventualidades del turno.
REGISTROS:

= Hoja de entrega y recepcion de turno.

= Realizada por profesional Enfermera/o, Matrona/6n que entrega el turno.
= Con vigencia diaria de 12 horas en los profesionales no médicos.

» Periodo de almacenamiento 6 meses.
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DATOS MINIMOS A REGISTRAR EN HOJA DE ENTREGA DE TURNO:

Los datos minimos estardn dados por el formato de la hoja de entrega de turno de los
servicios clinicos.

Contenidos minimos exigidos:

= Numero de sala'y cama (en el caso de hospitalizados).
= Nombre del usuaria/o.
» Diagnéstico actualizado o motivo de consulta de pacientes de UEH.
= Estado del Paciente (en el caso de pacientes hospitalizados)
» Procedimiento, examenes y tratamientos pendientes o en curso.
= Nombre del profesional responsable que registra la informacién
y quien la recibe.

VIIl.- CONSTATACION

La entrega de turno se constatara a través de la existencia del registro de los contenidos
minimos exigidos en las hojas de entrega y recepcion de turno las cuales deberan ser
archivadas en carpeta ad-hoc en papel o digital, segin lo establecido en anexos.
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IX.- ANEXOS
Anexo N° 1

Hoja Registro Entrega y Recepcién de Turno

Area Médico — Quirurgica — Ginecologia — Obstetricia — Partos y Recién Nacidos

N° sala y cama [ Nombre Usuario

Diagnéstico
actual

Estado del
paciente

Procedimientos, exdmenes y tratamiento pendientes o en curso

Médico tratante

* En el caso de Recién Nacido se agrega la variable DIAS DE VIDA y HORA DE PARTO.
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_ _ Anexo N° 2 _
Hoja Registro Entrega y Recepcion de turno C.R. Infantil
oy

- ;
Th—— A= e
CR IANFANTL \_‘:p\_

FECHA

LARGO NOCHE

ENFERMERA

TENS

TENS CLINICA

AUXILIAR DE APOYO

MEDICO RESIDENTE

HABITACION

NOMBRE

EDAD CUDYR TENS ACOMPANAMIENTO DIAGNOSTICO ACTUAL

RESPONSABLE A0 e

ESTADO

PROCEDIMIENTO, EXAMENES Y TRATAMIENTOS,
PENDIENTES O EN CURSO

1

CAMA
CUNA

CAMA
CUNA

CAMA
CUNA

CAMA
CUNA

CAMA
CUNA

CAMA
CUNA

T-A

CAMA
CUNA

7-C

CAMA
CUNA

CAMA
CUNA

CAMA
CUNA

10-A

CAMA
CUNA

10-C

CAMA
CUNA
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CR INFANTT LJ%
TENS ACOMPANAMIENTO o PROCEDIMIENTO, EXAMENES Y TRATAMIENTOS,
HABITACION NOMBRE EDAD CUDYR RESPONSABLE A0 AT DIAGNOSTICO ACTUAL ESTADO PENDIENTES O EN CURSO
11A | CAMA
CUNA
11 | CAMA
CUNA
INGRESOS AMBULATORIOS
Nombre Diagnostico Cama
ALTAS HOSPITALARIAS Y/O TRASLADOS
Nombre Diagnostico Destino
FLORENCE
CARRO PARO PYXI, DESPERFECTOS , EQUIPOS PRESTADOS(materiales e insumos faltantes, cortes de INCIDENTES Y/O EV. ADVERSO
luz, agua, calefaccion)
INVASIVOS
CUDYR
ERUPP
ERC
Observaciones Enfermera:
Nombre y firma Enfermera entrega Nombre y firma Enfermera recibe

Resolucion N° 12498
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FECHA:

MATRONES:

TENS:

Anexo 3
Hoja Registro Entrega y Recepcién de Turno UPC Neonatal

ENTREGA Y RECEPCION DE TURNO UPC NEONATOLOGIA

TURNO:
MEDICO:

uci 1

DR:

DCO:

Pendientes:

uUcCi 2

DR

DG:

Pendientes:

UcCi 3

DR.

DG:

Pendientes:

UTl 1

RN

DR.

DG:

Pendientes:

Administrativos:

Entrega:

Resolucion N° 12498
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Anexo 4
Hoja Registro Entregay Recepciéon de Turno C.R. UPC Adulto
e NG2T
B ENTREGA DE TURNO ENFERMERAS/OS
R urc
Fecha: Largo: Noche:
Enfermera (o) ucl
TENS: TENS Volante: uTl
Auxiliar de Apoyo: ucm
Kinesiclogo/fa:
Meédico Residente:
1 [a[e[T]s Jc
Actividades N|L|A|R|E A
pendientes o en G|T|L|A|R M
Cama | Nombre Usuario Diagndstico Estado curso R|A|L|S |V A
(procedimientos, | E E|L|1}
examenes y s clalc
tratamiento) o I|D|1#
p|o|o
o
1
2
3
4
s
6
7
8
F)
10
11
12

Florence y
uGcc

Registros
Digitales de
Enfermeria

PYXIS (Farmacos
controlados e
insumos)

Registros
Carro RCP

Equipos

Incidentes o
Eventos Adversos

Obszervaciones:

NOMBSRE ¥ APELLIDOS
ENFERMERA (0)

ENTREGA FIRM A

NOMBRE Y APELUDOS,

FIRMA

NOMBERE ¥ APELLIDOS,
ENFERMERA [O)
RECIBE

FIRMA

NOMBRE Y APELUDOS,

FIRMA

Fecha Revision:

Resolucion N° 12498
21/11/2017
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Anexo 5

Hoja Registro Entrega y Recepcién de Turno C.R. Anestesiay Pabellon Quirargico

Hoja Registro Entrega vy Recepcidn de Turno C.R. Anestesia y Pabellédn Quirargico

Sector MNombre Usuario

Diagnoastico actual

Medico tratante

Observaciones: tratamiento y/o examenes pendientes o
en curso, Condiciones herida op, sondas y drenajes,eic

MNombre y Firma
Profesional que entrega

SECTOR:UCA-URPA-PABELLON

Resolucion N° 12498
21/11/2017
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Anexo 6

Hoja Registro Entrega de Turno
C.R. Emergencia Hospitalaria Adulto-Pediatrica

TURNO MNOCHE: (FECHA)
EMFERMER@ES DE TURNO: TEMNS / AA -
1. 1. CATEGORIZACION
2. 2. BOX ADULTO
3. 3. BOX ADULTO
MEDICOS DE TURMND: 4. OBS. ADULTO
1. CIRLUARNG 5. 0OBS. ADULTO
2. INTERNISTA -
6. PEDIATRIA
3. PEDIATRASS :
TEMS REFUERZQ
4. TRAUMATOHLOGO
Al
ADULTOS | NIROS
M2 INGRESOS
HOSPITAL DE
M2 FALLECIDOS MNOMERE PACIEMNTE DIAGMNOSTICO DERIVACIGN [FR.aA-
MAGALLAMNES)
N2 TRASLADOS
SALA DE OBSERVACION ADULTO
M2 CAMILLAS DISPOMNIBLES:
PRESTACIOMNES PENDIEMNTES (MEDICAS ¥ DE
NOMERE RUT ;
N2 ENFERMERIA)

Resolucién N° 12498
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SALA DE OBSERVACION PEDIATRICA
N2 CANMILLAS DISPOMIBLES:
N2 CUNAS DISPONIBLES:

PRESTACIONES PENDIENTES (MEDICAS ¥ DE
N2 | NOMBRE COMPLETO RUT ENFERMERIA)

OTROS REGISTROS

N2 DE PACIENTES CONTEMIDOS POR MNOMEBRE:
AGITACIGN PSICOMOTORA

N2 DE PACIENTES QUE ESPERAMN CAMA MAS
DE 12 HORAS

N2 EVENTOS ADVERSOS (CAIDAS, FUGAS,
ERROR MEDICACION DE MEDICAMENTOS,
ETC)

OBSERWVACIOMES:

FIRMA ENFERMERA ENTREGA TURNO FIRMA EMFERMERA RECIBE TURNOD

Resolucién N° 12498
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Anexo 7

Hoja Registro Entrega de Turno C.R. de la Mujer

Urgencia Gineco-Obstétrica

PLANILLA ENTREGA DE TURNO: URGENCIA GINECO-OBSTETRICA

N® NOMBRE USUARIO
Cama

DIAGNOSTICO ACTUAL

ESTADO
DEL PAC.

PROCEDIMIENTOS, EXAMENES Y TRATAMIENTOS PENDIENTES ©
EN CURSO.

Médico de
Turno.

BOX1

BOX 2

SALA
MONITOREO 1

SALA
MONITOREOQ 2

OBSERVACIONES:

N® Ingresos:
N® Traslados:

N® Eventos Adversos / Centinela / Incidente:

Medico de Turno: Fecha : Turno :

Entrega Turno:

Recibe Turno :

Resolucion N° 12498
21/11/2017
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Anexo 8
DATOS MINIMOS A INFORMAR EN FORMA VERBAL

VARIABLE DETALLES

Identificacion paciente Nombre completo paciente (un nombre y dos
apellidos)
Edad

Diagndstico Actual

Condicion actual Examen fisico

Alteraciones
Estado de conciencia

Parametros hemodinamicos Alterados

Via aérea artificial Tiempo de permanencia
Permeabilidad

Examenes de laboratorio e imagenes | Hora.

pendientes Exdmenes tomados.
Resultados de exdmenes.
Tratamiento Farmacolégico Tolerancia

Efectos colaterales

Accesos vasculares Permeabilidad
Caracteristicas del sitio de puncion

Drenajes y sondas Tipo
Cantidad y calidad del debito

Actividad motora Estado
Nutricion Tipo
Tolerancia
Balance hidrico Resultado de BH
Plan de atencién de enfermeria Pendientes y cambios.
Tareas pendientes Clinicas y administrativas

Resolucién N° 12498
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X.- REGISTRO HISTORICO CONTROL DE CAMBIOS

Versioén Revisado por Fecha Cambios ingresados

4 A = Se especifica en el anexo 1 que
'\E/Ialj[' Xg{gﬂ'g\%tﬁ:oﬁ?g la hOng:l, de registro entrega y
E.U Ricardo Ggmez recepcion de turno aplica para
E.U. Joselvn Rebolledo pacientes medico-quirurgicos, de

E.U Ana Godo %lnec_:ologlayobstetrlua.
E.U Marcia Urgta = Se incorporan en anexos las
0 E.U. Alicia Diaz 17/11/2014 hojas _de  registro entre%a ?’
E.U Sandra Villouta recepcion de turno de CR Infantil,
Mat. Manuel Montafia CR Unidad de Paciente Critico
' : - Neonatal, Unidad de Paciente

Mat. Paulina Crisostomo

; Critico Adulto, CR Anestesia

'\EAGL‘}' :\?Igtr)igll_sne/:grcamo Pabellones Quirtrgicos y C_IX
T : Unidad  de Emergencia
Hospitalaria (Adulto — Pediatrica).
= En Norma técnica y
administrativa, se incluye el
horario de cambio de turno del
sdbado y domingo. Se elimina
que la entrega de turno se realiza
en la unidad del paciente. Se
especifica que el formato_de la
hoja de entrega y recepcién de
'aqrr)ol puede ser de papel o

igital.
Mat. Veronica Cortés = Dentro de los contenidos
E.U. Karen Antiquera minimos exigibles de la hoja de
E.U. Catalina Rosales entrega y recepcion de turno se
E.U. Claudia Campos aclara que solo en caso de
E.U. Alicia Ruiz paciente hospitalizado se debe
1 E.U. Ricardo Gomez 15/11/2017 registrar nimero de cama o sala.
Mat. Lorena Galindo = El anexo 1 correspondiente a la
Mat. Lorena Navarro hoja registro entrega y recepciéon
E.U. Maria Carcamo de turno del Area Médico -
E.U. Joselyn Rebolledo uirargico, Ginecologia y
E.U. Ana Godoy obstetricia se debera ocupar para

Partos y Recién Nacido

= En Anexos, se modifica hoja de
registro de entrega y recepcion
de turno de la Unidad de
Emergencia Hospitalaria (Adulto-
Pediatrica), CR Infantl, CR
Anestesia y Pabellones
Quirtrgico. Se agrega en los
anexos la Hoja de entrega y
recepcion de turno de la
Urgencia Gineco-obstétrica.
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