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PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE TURNO DE ENFERMERIA

1. OBJETIVO

Definir las actividades necesarias para la entrega y recibo de turno en los servicios de
urgencias, observacién y hospitalizacion, con el fin de transmitir informacién relacionada
con la atencién en salud de los pacientes de la E.S.E. Hospital San Juan de Dios de
Pamplona, a través de la adopcion en su practica diaria garantizando la oportunidad y
seguridad del paciente por medio de métodos estandarizados por el traspaso de
informacién clinica.

1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.1.1 Asegurar la continuidad del cuidado de enfermeria durante las 24 horas.

1.1.2 Mantener informado al personal de enfermeria sobre el diagndstico y tratamiento de
los pacientes, del plan de cuidados de enfermeria y los aspectos especificos de cada uno,
que faciliten una mayor calidad en el cuidado.

1.1.3 Informar los cuidados de enfermeria realizados a cada paciente y los procedimientos
pendientes.

1.1.4 Verificar la entrega del paciente subjetiva y objetivamente vigilando su estado de
salud, confort, dispositivos médicos ordenados.

1.1.5 Aclarar conceptos y unificar criterios sobre el plan de cuidados de enfermeria de
cada paciente y actualizar los datos que sean necesarios.

1.1.6 Entregar inventario de equipos, materiales y suministros.

1.1.7 Actualizar al personal sobre la informacién administrativa recibida de las diferentes
dependencias de la ESE HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS PAMPLONA

1.1.8 Identificar y socializar a personal Orientador o Vigilantes sobre el detalle de los
pacientes que se encuentran en cada servicio.

2. ALCANCE

Inicia con la ronda de entrega del turno que sale y termina cuando el turno que entra ha
recibido la informacion de todos los usuarios y las novedades administrativas del servicio.

3. RESPONSABLE

Enfermeras Profesionales y Auxiliares de enfermeria
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4. DEFINICIONES

4.1 Personal de enfermeria que entrega o recibe turno: Es el equipo asistencial que
brinda atencién de Enfermeria a todos los pacientes de la Unidad Funcional o de los que
le corresponden, integrados por la Enfermera Jefe y los Auxiliares de Enfermeria
distribuidos por turnos.

4.2 Paciente: Es el sujeto objeto de cuidado que recibe los servicios de un meédico u otro
profesional de la salud, sometiéndose a un examen, a un tratamiento o a una intervencion.

4.3 Historia Clinica: Documento que surge en el contacto entre el equipo de salud y el
usuario, unico documento valido desde el punto de vista médico y legal.

4.4 Entrega de turno: Es el proceso de comunicacion mediante el cual el personal de
enfermeria entrante y saliente de turno; intercambia informacién sobre la situacion clinica
y el plan de cuidados de enfermeria y de igual manera realiza valoracién de los pacientes
que estan bajo su responsabilidad, asi como toda la informacion sobre el funcionamiento
administrativo de la Unidad funcional, con el fin asegurar y mantener la continuidad y la
calidad de la atencién en pro de la seguridad del paciente.

5. GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO

El personal de enfermeria que Ingresa debe presentarse con 15 minutos de antelacion
uniformado y con sus EPP para dar inicio en el servicio correspondiente la ENTREGA DE
TURNO en el siguiente horario:

Manana: 7:00
Tarde: 13:00
Noche: 19:00

Todo el personal de enfermeria que entra y sale debe estar presente a la hora indicada del
cambio de turno y permanecer durante todo el procedimiento excepto cuando las
circunstancias asi lo requieran a criterio de la Enfermera Jefe del servicio.

El personal saliente debe esperar a ser relevado por quien corresponda, debido a que los
turnos son de relevo. y debe dejar culminado las actividades y hallazgos encontrados
durante el proceso.

A TENER EN CUENTA
El _método IDEAS trata de abarcar los elementos esenciales que garanticen la

continuidad de la asistencia, organizando su transmision entre profesionales de una forma
I6gica y estructurada.
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Sus siglas corresponden a:

| — IDENTIFICACION: nombre, edad, dias de estancia, ubicacién y otros datos basicos.
También el profesional responsable o de referencia.

D — DIAGNOSTICO: definicién clara del problema actual objeto de asistencia, asi como
de los antecedentes y enfermedades cronicas de relevancia.

E - ESTADO: exposicion breve y ordenada de las funciones vitales del paciente
resefiando las alteraciones existentes. Condiciones generales y clinicas. Evolucion
durante el turno

A — ACTUACIONES: medidas diagnésticas y/o terapéuticas que se han llevado a cabo
hasta el momento y el plan de tratamiento a seguir. Tratamientos de especial atencion.

S — SIGNOS Y SINTOMAS DE ALARMA: aspectos clave que requieren de una atencién
especial (sobre todo en pacientes criticos o graves). Cuidados y controles especiales.

ENTREGA DE TURNO EN EL SERVICIO DE URGENCIAS
La ADMISION se realiza paciente por paciente.

OBSERVACION DE URGENCIAS La entrega de turno se realiza en el stan de enfermeria
con el formato institucional de forma general y puntual segun los aspectos necesarios del
cuidado, seguidamente el personal que recibe turno se dirige a verificar paciente por
paciente la informacion recibida. INGRESA A LA HABITACION se presenta y verifica el
estado fisico, emocional, insumos biomédicos y el entorno del paciente, verificando la
informacion suministrada por el personal que entrega.

SERVICIO DE HOSPITALIZACION

1. La entrega de turno se realiza fuera de la HABITACION del paciente con el
personal que recibe y entrega turno, direccionando la informacién por el formato
institucional de forma puntual segun los aspectos necesarios del cuidado del
paciente.La entrega y recibo de turno debe ser: completa, organizada, detallada,
veraz, discreta.

2. El personal se dirige a las unidades a realizar verificacion paciente por paciente
de la informacion recibida. INGRESA A LA HABITACION se presenta verifica el
estado fisico, emocional, insumos biomédicos, entorno del paciente, seguridad del
paciente, verificando la informacion suministrada por el personal que entrega.

3. se debe realizar HIGIENIZACION DE MANOS ENTRE CADA PACIENTE Y
LAVADO DE MANOS CADA 4 a 5 PACIENTES.
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Los procedimientos que queden pendientes de un turno a otro, deben tener justificacion
cientifica, asistencial o administrativa; de no ser asi, el turno saliente debe realizar lo
ndien | turno entran miralar n ili .

GENERALIDADES

Verificar si el paciente requiere familiar o cuidador.

Realizar la entrega de turno con calma, organizada y respetuosa con una
comunicacion asertiva y efectiva con todo el personal.

Garantizar un ambiente célido y humano con el personal y con los pacientes y
familiares

Evitar comentarios subjetivos en relacién al paciente y/o familiares.

Entregar al paciente con la unidad, limpia completa y en perfecto orden.

Escuche atentamente el informe verbal que se esta entregando por el jefe del
servicio.

Realizar observacion directa para identificar necesidades y confirmar la
informacién entregada.

Saludar al paciente por su nombre e informar el proceso que se esta realizando
como decir “estamos en la entrega de turno”

Mencionar los nombres del personal que recibe el turno.

Mencionar los derechos y deberes que tienen los pacientes

Si esta dormido despertarlo, si esta cubierta la cabeza descubrirla, para que las
personas que reciben y entregan turno se den cuenta de las condiciones en que
esta el paciente.

Tener en cuenta que los accesos venosos se encuentren permeables funcionales,
y correctamente rotulados (con fecha, hora y firma) de igual manera los liquidos
parenterales, las curaciones realizadas, marcados segun protocolo.

Deje sistemas de drenajes (bolsas recolectoras) limpios y en buen estado,
marcadas segun protocolo.

Revisar el estado de infusiones que tenga el paciente con correcta rotulacion.
Realice registro de nota de enfermeria donde se evidencia la respectiva valoracién
del sujeto a cuidar registrando de forma clara, precisa, detallada y ordenada de los
datos, tomando en cuenta su estado fisico, mental y emocional, asi como la
evolucion de la enfermedad, cuidados y procedimientos.

SN X X S~ < 1K~
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Recomendaciones. Los traspasos de atencion de pacientes tienen lugar en muchos
entornos dentro de la totalidad de la atencion:

Triage a admision en el servicio de urgencias.

Desde el médico tratante inicial al médico que recibe turno posteriormente.

Informe de cambio de turno de enfermeria.

Informe de enfermeria sobre transferencia de pacientes entre unidades funcionales
o establecimientos de servicios de salud.

AN NAN
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v/ Comunicacion entre el servicio de urgencias y el personal del establecimiento que
recibira al paciente transferido.
v Alta del paciente para su retorno al hogar o su traslado a otro establecimiento.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

No ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE TIEMPO DE
CONTROL EJECUCION
1
Ingreso del personal de
enfermeria Enfermera Jefe,
Auxiliares de
Presentarse en el servicio enfermeria
15 minutos antes de la
hora indicada del cambio
del turno. Con aptitud
positiva y amable que
genere un ambiente calido
respetable y amigable.
2 Preparacién ntr Puntualidad
de turno Enfermera Jefe,
Auxiliares de
Insumos necesarios enfermeria
v Papeleria

pre-impresa Plan
de Cuidados de
Enfermeria -
kardes

v Tablero
actualizado

v Historia Clinica del
Usuario al dia

v Actualizacion de
los documentos
anexos en la
carpeta

v/ Diligenciamiento
del libro de
préstamos de
equipos
biomédicos
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v Carpeta de
seguimiento de
acciones de

mejora y logros

Se realiza la revision de
Historia clinica de cada
paciente y se diligencia
formato de entrega de
turno segun Cadigo:

FR-CRG-01-01 V.01
registrando toda la
informacion precisa
soportada por los

registros clinicos.

Previo a la entrega de
turno, el personal de
enfermeria debe cerrar
las notas indicando hora
y condiciones del paciente
al terminar el turno.
Realice el balance de
liquidos (si esta ordenado
el control de los mismos),
balance de liquidos
acumulados (noches).

Registro de signos vitales
y cambios presentados
durante el turno, de igual
manera se debe realizar
el registro oportuno de
administracion de
medicamentos e insumos
en sistema y en fisico
dejando todo completo y
cambios presentados
durante el turno.
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realiza
formato

enfermeria

SERVICIO

ADMISION
ERA

paciente.

enfermeria

paciente la
recibida.

INGRESO
UNIDADES

suministrada

3 Ronda entrega de turno

La entrega de turno se
aplicando el

FR-CRG-01-01 V.01 y se
hace de forma verbal,
presencial en el stand de

URGENCIAS

URGENCIAS Y SALA

se realiza paciente por
debe
presente el
asignado para este area
segun horarios.

OBSERVACION DE
URGENCIAS

La entrega de turno se
realiza en el
de forma
general y
seguidamente el personal
que recibe turno se dirige
a verificar paciente por
informacioén

A LAS

Se presenta y verifica el
estado fisico, emocional,
insumos biomédicos y el
entorno  del
verificando la informacién

personal que entrega.

Auxiliares de

respectivo enfermeria

DE

DE

estar
personal

stan de

puntual,

paciente,

por el

Enfermera Jefe,

URGENCIAS

ADMISION

por asignacion de
horarios debe
presentarse el
personal

OBSERVACION
stan de
enfermeria
seguidamente de
la ronda de
verificacion
paciente por
paciente
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HOSPITALIZACION

La entrega de turno se
realiza fuera de Ia
habitacion del paciente
con el personal que recibe

y entrega turno,
direccionando la
informacion por el
formato institucional de

forma puntual segun los
aspectos necesarios del
cuidado del paciente.

A continuacion el
personal se dirige a las
unidades a realizar
verificacion paciente por
paciente de la informacién
recibida.

INGRESA A LA
HABITACION se presenta
verifica el estado fisico,

emocional, insumos
biomédicos, entorno del
paciente, seguridad del

paciente, verificando la
informaciéon suministrada
por el personal que
entrega.

se debe realizar
HIGIENIZACION DE
MANOS ENTRE CADA
PACIENTE Y LAVADO
DE MANOS CADA 5
PACIENTES.

HOSPITALIZACI
ON

stand de
enfermeria
seguidamente de
la ronda de
verificacion
paciente por
paciente y se
presentan los
hallazgos
encontrados para
dar solucién de
inmediato.

Pamplona Norte de Santander Cra. 92 # 5 - 01 Barrio Ursua
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4 Formalizaciéon __de la
entreqga del turno Jefe de
enfermeria

La entrega y recibo de
turno debe ser: completa,
organizada, detallada,
veraz y discreta.

1. Todo el personal
de enfermeria que
entrega y recibe
turno debe asistir a
la ronda, donde se
hace entrega
individual de cada
paciente
entregando
informacion
relacionada con:
Nombre

Edad

Numero de cama
médico tratante
Diagnéstico
meédico

SRS~

El personal asignado para
administracion de
medicamentos debe
entregarse en fisico y en
sistema finalizando con
una ronda de pacientes.

2. Comunicar las
condiciones
clinicas de cada
usuario de
acuerdo con o
consignado los
Cuidados de
Enfermeria

Pamplona Norte de Santander Cra. 92 # 5 - 01 Barrio Ursua
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v Signos Vitales de
acuerdo con la

condicion del
usuario

v Balance de
liquidos del turno,
balance

acumulado para
los turnos de la
noche si esta
indicado

v Datos relevantes
de la evolucion del
usuario,
tratamiento médico
o] quirurgico,
tratamiento
farmacologico

estado actual,
liquidos
intravenosos

administrados, tipo
de soluciones o
mezclas y cantidad
por hora. Acceso
venoso y las

reacciones al
mismo, dieta
ordenada y
aceptacién de la
misma, liquidos
ordenados,
liquidos
administrados vy
liquidos
eliminados.
Diuresis

espontanea o por
sonda, cantidad y
caracteristicas

Pamplona Norte de Santander Cra. 92 # 5 - 01 Barrio Ursua
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3. Cuidados
especificos como
ejercicios de

terapias, cambios
de posicion, grado
de  movilizacion,
oxigeno que se
esta
administrando,
cantidad,
saturacion segun
el caso, necesidad

de
acompafiamiento
de familiar.
4. Informar
situaciones
especiales: ayuno
(Usar tarjeta de Usar tarjeta de
identificacion nada identificacion
via oral), nada via oral),
examenes
pendientes,
aceptacion o]
rechazo de
tratamiento y
medidas de
seguridad del
paciente.
5. Ayudas
diagnosticas  y/o
terapéuticas
realizadas o]

pendientes por
realizar, traslado
pendiente,
autorizacion de la
aseguradora
pendientes.

6. Preparacion para
examenes en caso
de requerirse,
fecha y hora si

Pamplona Norte de Santander Cra. 92 # 5 - 01 Barrio Ursua

Tel: 7 568 2482 - Linea gratuita 018000944471
www.hsdp.gov.co
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tiene cita
asignada.

7. Solicitud de
traslados en
ambulancia y
autorizaciones con
el area de
referencia,
informando al

familiar. (en el
turno de la noche
no queda personal
de referencia el
responsable es el
jefe del servicio.)

8. Para las pacientes
de
gineco-obstetricia,
registre si tiene el
recién nacido en
alojamiento
conjunto: sSexo,
laboratorios,
examenes,
procedimientos
realizados y
pendientes.

9. Informar sobre
situaciones
administrativas o
de riesgo que se

presentaron
durante el turno
realizando su
respectivo registro.
5 Ronda de recibo de El personal que
turno Enfermera Jefe, | recibe turno es
Auxiliares de quien ingresa a la
El personal que va a enfermeria habitacion
recibir turno, debe saluda, se
presentarse en el servicio presenta y
15 minutos antes de la verifica el estado
hora de entrega, fisico, emocional,

Pamplona Norte de Santander Cra. 92 # 5 - 01 Barrio Ursua

Tel: 7 568 2482 - Linea gratuita 018000944471
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respetando los horarios insumos

estipulados por la biomédicos y el

institucion. entorno del
paciente,

1. DEBE Consignar corroborando la
los datos informacion
relevantes en el suministrada por
registro del el personal que
personal para la entrega
planeacion y
aplicacion de los
cuidados de
enfermeria

2. AL INICIAR el
recibo de turno

SALUDE
cordialmente a sus
compafieros y
mantenga un
ambiente calido
respetable y
amigable durante
el proceso

3. ESCUCHE
atentamente el
informe verbal que
se esta

entregando por el
jefe responsable y
tome nota en el
stand de
enfermeria

4. SALUDE
cordialmente al
paciente
identificandose por
el nombre.

Pamplona Norte de Santander Cra. 92 # 5 - 01 Barrio Ursua

Tel: 7 568 2482 - Linea gratuita 018000944471
www.hsdp.gov.co



Gobernacion PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE

de Norte de TURNO DE ENFERMERIA
Santander

Cédigo: PR-CRG-01-01 V.01 Pagina 14 de 20

5. Presentarse ante
el paciente, e
informar que se
iniciara la entrega
del turno
mencionando que
es la persona
encargada de su
cuidado y lo va a
acompanar
durante el turno.

6. Verificar toda la
informacioén
recibida

7. Realice una
valoracién objetiva
de enfermeria y

determine el
estado fisico y el
estado de
conciencia del
paciente.

8. Revisar el estado
de sitios de

venopuncion,
sondas, catéteres,
curaciones,
liquidos, etc.

(fecha, hora firma,)

9. Aclarar dudas o
inquietudes  que
tenga el paciente o
familiar con el
apoyo del médico
y compainieros.etc.

10. Salir de la
habitacion del
usuario y

Pamplona Norte de Santander Cra. 92 # 5 - 01 Barrio Ursua
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despedirse
respetuosamente.

11. Informe al médico
sobre cualquier
cambio en la
situacion clinica

del paciente
(signos vitales,
cambios del
estado de

conciencia etc.), al
momento de la
entrega de turno.

12. Realice registro de
notas de
enfermeria donde
se evidencia la

respectiva

valoracién del
sujeto a cuidar
registrando de
forma clara,

precisa, detallada
y ordenada de los
datos, tomando en
cuenta su estado
fisico, mental vy
emocional, asi
como la evolucion
de la enfermedad,
cuidados y
procedimientos

EL PROCESO SE
REPITE CON CADA UNO
DE LOS USUARIOS DEL
SERVICIO.

Pamplona Norte de Santander Cra. 92 # 5 - 01 Barrio Ursua
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6 Turno saliente Verificacién de

entrega completa

1. Hacer informe de | Enfermerajefe, | de pacientesy
todos los aspectos Auxiliares de del servicio

administrativos que enfermeria conforme a lo
se realizaron y que est!p_ulado en las
hayan quedado actlyldades
pendientes y designadas en el

- cuadro de turno.
consignarlos en el

kardex, pendientes
de habitaciones,
aseo terminal o
inhabilitadas.

Historias pendientes por
liquidar y paz y salvos

Dafios y Reparaciones
locativas.

2. Reportar pendientes
(Carros de paro,
equipos biomédicos,
roperia etc con el fin
de entregarlos
completos a la
Enfermera Jefe del
turno entrante y al
auxiliar asignado por
horarios segun el
area.

7 Turno entrante:

Enfermera Jefe
1 Hacer seguimiento de

los eventos CARPETAS DEL
administrativos SERVICIO
pendientes que fueron

informados por el turno carro de paro
anterior.

Pamplona Norte de Santander Cra. 92 # 5 - 01 Barrio Ursua
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2 Hacer la revision del
equipo de reanimacion,
verificacion del carro de
paro.

3 revision y
diligenciamiento de
inventario

4 Actualizar el Plan de
Cuidados de Enfermeria
mediante la revision de
las Historias Clinicas.

5 Actualizar tarjetas de
medicamentos

6 Actualizar dietas. segun
formato institucional

7 Actualizar el Tablero de
piso En caso de cambios
de habitacién o ingreso de
usuarios.

libro de
préstamos

inventario de
servicios

tarjeta de
medicamentos

formato de
solicitud de
dietas

Formato de
acciones
correctivas y
logros

Verificacion del servicio

e Segun las
asignaciones
respectivas por
horarios.

e verificar la entrega
completa aseada y
ordenada de cada
unidad funcional
del servicio y su
inventario.

Enfermera jefe,
Auxiliares de
enfermeria

Equipos e insumos

1. Se informa sobre
el estado de carro

Enfermera jefe y
personal auxiliar
de enfermeria
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de paro: abierto,
cerrado (completo
e incompleto),
monitor de signos
vitales,
electrocardiografo,
desfibrilador,
equipo de succién,
laringoscopio,
ambu.Diligenciami
ento y verificacion
del candado de
seguridad en la
carpeta respectiva
segun serial

2. Se reportan los
equipos dafados
y/o el estado de
funcionamiento de
los mismos, si hay
dafios en la
infraestructura.

3. Informe de
novedades acerca
de insumos
médicos, faltantes
en medicamentos,
dafo de equipos
para proceso de
examenes
diagnosticos,
rayos x, etc.,
camas pendientes
y/o inhabilitadas.
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo o referencia

Tipo de documento

Nombre del
documento

8. HISTORIA DE MODIFICACIONES

Version Naturaleza de cambio | Fecha de cambio Aprobacién de cambio
00 Creacion Febrero 2022 Subdireccién Cientifica
01 Actualizacion Diciembre 2022 Calidad
9. ADMINISTRACION DE REGISTROS
Tiempo
Cédigo Nombre Responsable | Ubicacién | Acceso de Disposicion
retencion
Formato
FR-CRG- entrega de Jefe de o
01-01 . Cirugia
turno de enfermeria
V.01 g
enfermeria

10. ANEXOS - DIAGRAMA DE FLUJO
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