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PROCEDIMIENTO PARA CAMILLERIA.

FECHA DE EMISION: 16 DE MAYO DEL 2012

GOBIERNG AN
DE IALISCD FECHA DE ACTUALIZACION: 31 DE MAYO DEL 2012

Objetivo

Alcance

Politicas

Establecer un procedimiento para los traslados internos y externos de pacientes en camilla, silla de ruedas o tabla rigida.

Limites del procedimiento: Inicia cuando el encargado de camilleria recibe turno y termina cuando el jefe de servicios generales
revisa la hoja de productividad de cada camillero y elabora un concentrado.

Areas que intervienen: Médica, Enfermeria, Servicios Generales, Transportes, Trabajo Social y Administrativos.

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos
los Centros de Responsabilidad y Contraloria Interna.

Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente y responde a las necesidades actuales de la Institucion

Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque
las fechas de autorizacién no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los nombres de los directivos a los que
ostentan el cargo en la actualidad.

Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Institucion y éste se
encuentra en desuso o0 existe uno nuevo.
2. Es responsabilidad del personal que requiera un traslado de camilleria de urgencia, solicitar el servicio al departamento de
camilleria por via telefonica o por radio.
3. Trabajo Social debe elaborar la orden de servicio para el traslado de pacientes en ambulancia y entregar formato al
departamento de camilleria.
4. Es responsabilidad del jefe del quir6fano elaborar la programacion de cirugias diarias para el traslado de pacientes quirlrgicos
y proporcionarle una copia al camillero asignado a esta area.
5. Es responsabilidad del camillero registrar la salida de pacientes pediatricos en la bitacora de traslados de camilleria y
proporcionar todos los datos necesarios al vigilante del area, asi como firmar la libreta de traslados.
6. El camillero debe hacer el llenado de manera correcta de todos los formatos correspondientes, asi como recabar firma de los
jefes de servicio en cada uno de los traslados realizados.

Definiciones:

Equipo: Se refiere a la camilla, silla de ruedas, tabla rigida tanque de oxigeno, etc., todo aquello que se
requiere para que el camillero pueda realizar sus funciones.
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DE JALISCO

Definiciones:
Bitacora: Formato en el que cual el camillero debe llenar los espacios con la informacion que se requiere

en cada uno de los traslados que realiza.
Mortuorio: Confinamiento temporal de cadaveres.

QX: Hace referencia al quiréfano o quirdrgico.
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No

e RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina las actividades a realizar:
SActividades? Entonces.
1. Personal. Enlace de turno Aplica siguiente actividad.
Actividades del camillero Aplica actividad 5.
Anota en “libreta de enlace de turno” (ver anexo 2) al finalizar la jornada laboral las condiciones de las
2 Encargado de camilleria, |instalaciones de la oficina, el equipo de trabajo y movimientos de pacientes que quedan pendientes, entrega
' responsable de turno. libreta a encargado de camilleria o responsable de turno siguiente y comenta de manera verbal lo descrito en la
libreta de enlace de turno.
3 Encargado de camilleria, | Recibe libreta de enlace de turno, al iniciar la jornada laboral con las condiciones de las instalaciones de la oficina,
' responsable de turno. el equipo de trabajo y movimientos de pacientes que quedan pendientes.
Revisa libreta de enlace de turno al iniciar jornada laboral, elabora “reporte diario actividades de camilleria”
4. (ver anexo 3) con la descripcién detallada de las incidencias encontradas en la libreta de enlace de turno, entrega
al jefe de servicios generales para que aplicar procedimiento correspondiente de servicios generales.
Identifica al inicio de turno si existe la necesidad de reubicar a algin camillero por incidencias varias (vacaciones,
ermisos, incapacidades, falta), determina si existe la necesidad de reubicar algin camillero:
¢Necesidades? Entonces.
Si Asigna a camillero disponible e informa a este mismo el &rea y horario a cubrir,
aplica siguiente actividad.
Encargado de camilleria. No Aplica actividad siguiente.
Determina actividades a realiza en quir6fano, interno toco, ginecologia, urgencias, pisos:
SActividades en? Entonces.
6 Quiréfano Aplica siguiente actividad.
Interno toco Aplica actividad 11.
Glnecologlg, urgencias 'y Aplica actividad 13.
pisos
7 Jefe de quiréfano Elabora la programacién de pacientes para quir6fano con nombre del paciente, cama, turno, edad y procedimiento
' q ' quirudrgico, entrega a camillero asignado en el area la programacion
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A“(‘Z"T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Recibe programacién con datos generales del paciente, identifica paciente, tipo de traslado y servicio en el que se
encuentra el paciente, acude con paciente en silla de ruedas, camilla, tabla rigida y/o oxigeno, segin se requiera,
8. Camillero quiréfano. verifica datos generales del paciente, registra en “bitdcora de traslados de camilleria” (Ver anexo 4) nombre,
ndmero de cama, hora y servicio en el que se encuentra el paciente, realiza traslado y entrega paciente a
camillero interno de quiréfano.
Camillero interno . . . . . :
9. quiréfano Recibe paciente y traslada a sala correspondiente, recuperacion o transfer para bajar a piso.
Regresa y da continuidad a la programacion de paciente, al finalizar cada traslado recaba firma de las jefas de
10. Camillero quiréfano enfermeria de los servicios involucrados asi como de enfermera de quiréfano en la bitacora de traslado, firma,
aplica actividad 24.
11 Enfermera Notifica de manera personal al camillero interno toco la necesidad de realizar un traslado dentro del area ya sea a
' ' sala de labor, sala, recuperacién o transfer para traslado a piso.
Recibe indicaciones sobre el traslado a realizar, acude con paciente y traslada al area correspondiente.
12. Camillero interno toco. Nota:
La “bitacora de traslado de pacientes internos toco” (Ver anexo 5) se llena al momento en que se traslada al
paciente a piso, aplica actividad 24.
13 Recibe a través de radio o teléfono la orden para movimiento de paciente, con las indicaciones de destino y con el
' ndmero de cama.
Encargado de camilleria. ] ] - ] ] ] ]
14 Indica al camillero de acuerdo a las indicaciones medicas el equipo que se requiere para trasladar al paciente
' (silla de ruedas, camilla, tabla rigida y/o oxigeno.
Recibe indicaciones y preséntate con el encargado de camilleria, recibe indicaciones del equipo a utilizar, bitacora
15 de traslado de pacientes, acude por equipo de trabajo (silla de ruedas, camilla, tabla rigida y/o oxigeno) a la
' central u oficina de camilleria, acude al servicio presentandose con el paciente, verifica nUmero de cama y nombre
del paciente.
Determina el traslado a realizar:
Camillero.
¢Traslado? Entonces.
16. Mortuorio Aplica siguiente actividad.
Traslado de ambulancia Aplica actividad 18.
Servicio Aplica actividad 19.
SELLO
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A“(‘Z"T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Realiza traslado de cuerpo a descanso, registra datos de cuerpo al ingreso en hoja de movimiento de camilleria en
17. transportes y proporciona datos generales de cuerpo a vigilancia y aplica procedimiento de vigilancia, aplica
actividad 24.
Preséntate al area de transportes, recibe orden de servicio, acude con paciente, verifica nombre y nimero de
18 cama, registra nombre, hora de salida, procedencia del paciente, numero de cama, destino y recaba firma de jefa
' de enfermeras en “hoja de movimiento de camilleria en transportes” (Ver anexo 6), realiza traslado del
paciente a la camilla, registra en vigilancia hora de salida y lo traslada a la ambulancia, aplica actividad 24.
Realiza traslado de paciente en camilla, silla de ruedas, tabla rigida (con o sin oxigeno) acompafado de enfermera
0 médico segun lo requiera, determina si se presenta alguna incidencia en el traslado.
19. .
Camillero. Nota: . . . - . o
En caso de traslado de paciente con bebe de toco a ginecologia la enfermera, médico pediatra o perinatélogo
debe trasladar a bebe en brazos o en cuna seguln sea el caso.
Determina las incidencias a realizar:
Jlncidencias? Entonces.
20.
Si Aplica siguiente actividad.
No Aplica actividad 24.
21 Traslada a paciente a urgencias, registra datos de paciente en bitacora de traslados de camilleria correspondiente,
' entrega paciente a jefa de enfermeria, recaba firma de jefa de enfermeria en bitacora.
22. Jefa de enfermeria Recibe paciente, firma en bitacora y aplica procedimiento de urgencias
23 Ingresa paciente al servicio correspondiente, llena bitacora, reporta a enfermera ingreso del paciente, recaba firma
' Camillero de recibido, reporta al encargado de camilleria fin de traslado y queda en espera de nuevas indicaciones.
24. Entrega al finalizar el turno bitacora correspondiente al encargado de camilleria.
Recibe de los camilleros la bithcora correspondiente, elabora “plantilla y reporte de incidencias del
25. Encargado de camilleria. | departamento de camilleria” (ver anexo 7), entrega a servicios generales el concentrado de plantilla y reporte de
incidencias.
Recibe concentrado de plantilla y reporte de incidencias del departamento de camilleria, revisa e identifica cuantos
26. Apoyo Administrativo. servicios realizaron los camilleros, concentra informacion en electrénico, realiza entrega a jefe de servicios
generales para firma.
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FECHA DE EMISION: 16 DE MAYO DEL 2012

PROCEDIMIENTO PARA CAMILLERIA.

SRS FECHADE ACTUALIZACION: 31 DE MAYO DEL 2012
,2‘8% RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Recaba firma del jefe de servicios generales, regresa concentrado de plantilla y reporte de incidencias al archivo
27 Asistente de servicios de servicios generales.
' generales.
Fin del procedimiento.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Lic. Laura Leticia Pérez Peralta. .

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Asesorado por:

¢ Patricia Cervantes Sanchez e Maricela Cortez de la Torre ¢ Adan Davalos Portillo
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Documentos de Referencia

Caddigo

Documento

DOM-OE119-HM1_002

Manual de Organizacién Especifico Subdireccion Administrativa.

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Cadigo Documento
Anexo 01  Diagrama de Flujo
Anexo 02  Libreta de enlace de turno.
Anexo 03  Reporte diario actividades de camilleria.
Anexo 04  Bitacora de traslado de camilleria.
Anexo 05 Bitacora de traslado de pacientes internos toco.
Anexo 06  Hoja de movimiento de camilleria en transportes.
Anexo 07  Plantilla y reporte de incidencias del departamento de camilleria.
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PROCEDIMIENTO PARA CAMILLERIA.

FECHA DE EMISION: 16 DE MAYO DEL 2012

SRS FECHADE ACTUALIZACION: 31 DE MAYO DEL 2012

ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO.

Encargado de canileria.
Determina actividada reabiar.

Acividaces del camilero

Acividades?

Encargado de caileria.
Identfica alinicio de trno siexiste a necesidad Enlace e tumo.
e reubicar aalgin camilero por incidencias
Varias (vacaciones, permisos, incapacidades,
fala,

Personalde tumo siguerte.
Recibe alnicio de urno oficing, equipo de rabajo equipo Encargado de canileria

movimientos de pacientes que queden de iabaj
¥ o Pacentes que uecer verficague recibe o descrito enla libreta de laboral,clabora reporte diario acividades de
libreta de entrega de turmo, al finalizar tro o — >
entrega al personal de tmo siguiente equipo de s
k 06 o pac anomalia, e api
pendient turmo anterior
Encargado de camileria si
e Necesidad?

mismo el reay horario acubri

Canilero internoroco.
sformera Recibe indicaciones sobxe el raslado  realizar,
rte. wasiad
conespondierte.

Noifica de manera personalal camillero infermo

toco a necesidad de realizar un raslado deniro

deldren yasea saa de labor, saace expuso [P
i

Nota:

apiso. e lena al mormento en que se trasiada.l
paciente apiso

IntemoToco

<Determina actividadesa

B
r—— A ———
ot o e e s B s
e e ey = : e
s s s s T A s s o
S o

enfermeras enhoja de movimiento de camileria
entiansportes, realza raslado del pacierie a
canila, registra enviglancia hora e saliday lo

Gine,urgencias, iso

asiada’ala amibancia, acompanal pacienea
ot
1 rovimionio de caileria en ransporce.
Encargadoce camilera
Recibe a vaves deradioowifonoia orcen para Caniter . Aooyo Admisiaio
anitero rcargado de camieria
Camitero quittaro oumento de pacene, conlas ndcaconesde Ingresa pacinte alsenicio,lerabidcora camter Recice de os camieros a biécora Recibe concertiadode plarilay repurtede Asistent de senviciosgenerales
Recibe programacionconatos generles el esinoy con el umero e cara,indca amiero
cent.dentfica paciric, o e asiadoy camlerodeacuerdo s ndcaciones edcas pacieterecaba i de recindo.eporiasl [~ ) " e > Teporte de N
senvicioenela pacente acude vipn Qe se requera para raladaral toria, i e 5
pacientcensila e riedas, camila, abia paciete(slade ruedas, camia, bl igida enespora d nuevas ndcaciones. conceriradode panilay repore e ncidencias. eabzaenirega.a efe d seniciosgeneraes pra
Tigayioorigeno, segin se reaeraverica oige
atos generales del pacieie egitaenbiacora
. ama foray servicioenel Trsladode ambuiancia
encuerira i pacinte.reaiza rasiadoy
entega pacintsa camiero riero e qurcfaro
Cariero
ReckeindrachnesyPrasérieconel Realiza raslado de pacient en caila il de
rcarpadodecamiers e ndcaciones o uedas, b g cono i osgeno) Camero,
qupoa ulkar, senico acompariado deerfermera médico segun o
pacenies, acudepor equpo de tabao (il do Trasaca  pacent argoncias, regsiradatos sefade erfermera
ruedas, camilla tabla rigida /o oxigeno) ala ¢Traslados? e e > ere. e —> Procedimiento de urgencias.
PO el ocinade camlers acue 3 sevci paceie aefado rermeria, ecab i o0 rocedmento de ugencias.
Recibe pacene. wasid o sal comespondiente freseniindose conelpaciente,veiicarumero e easo e rasiado e ent conbobe e foca Tefado erfemera en bidcora
o cama y o el pacent,cetermina o 50 casods s e pacerts con et e
raiadeun rasiadoa moruonoo a un servicio cobgiodeber s aconpals

)

Camilero quirofano.

Regresa y da continuidad a la programacion de
paciente, alfnalzar turno recaba irma de ffa de.
‘senvicio e quir6fano en a biticora de trasiado,

Camlero.
i Reaza traslado de cuerpo a descanso, registra Vigiancia

=] Recibe, regisuay archiva solicitudes de entrega
e camileria en uansportes y proporciona datos e caaveres.

entrega aservicios generales de manera
Generales de cuerpo  viglancia. semanal
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PROCEDIMIENTO PARA CAMILLERIA.

FECHA DE EMISION: 16 DE MAYO DEL 2012

FECHADE ACTUALIZACION: 31 DE MAYO DEL 2012

ANEXO 02: LIBRETA DE ENLACE DE TURNO.

CAMILLERJA

LIBRETA DE ENLACE DE TURNO

TRASLADOS
OFICIMNA EQUIPO PEMNDIENTES
SELLO _—
@ pégina Hospital General de Occidente gﬁl/t
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16 DE MAYO DEL 2012

31 DE MAYO DEL 2012

ANEXO 03: REPORTE DIARIO ACTIVIDADES DE CAMILLERIA.

HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE
REPORTE DIARIO DE CAMILLERIA

FECHA
TUENO FALTAS VACACIONES PERMISOS INCAPACIDAD ASISTENCIA MOVIMIENTOS
M
v
N
TOTAL TOTAL
INCIDENCIAS
NOMERE Y FIRMA DEL
ENCARGADO DE VIGIL ANCIA
SELLO
e
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FECHADE ACTUALIZACION: 31 DE MAYO DEL 2012

ANEXO 04: BITACORA DE TRASLADO DE CAMILLERIA.

.- HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE o)
s s
BITACORA DE TRASLADOS DE CAMILLERIA
FECHA: | TURNO: |
RECEPCION DE PACIENTE ENTREGA DE PACIENTE
| womeRE DEL PACIENTE %] lor senwiotofcamal TSR lay senwioio [ cama S (ot
1
F4
3
4
5
L3
T
t
>
3
E
s
;]
=
-
E 3
E
:
=
:
NOMBRE Y FIRMA DE CAMILLERO RESPONSABLE JEFE DE SERVICIOS GENERALES
SELLO
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PROCEDIMIENTO PARA CAMILLERIA.

FECHA DE EMISION: 16 DE MAYO DEL 2012

GOBIERNGH AN
DE IALISCD FECHA DE ACTUALIZACION: 31 DE MAYO DEL 2012

ANEXO 05: BITACORA DE TRASLADO DE PACIENTES INTERNOS TOCO.

kb HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE @
2 :
SERVICIO DE TOCO: BITACORA DE TRASLADOS DE CAMILLERIA
FECHA: | TURNO: |
RECEPCION DE PACIENTE DE RECUPERACION ENTREGA DE PACIENTE/ CAMILLERO
¥ NOMBRE DEL PACIENTE HORA | corcomcmre PAMA ST _op ST | opSERVACIONES
1 s | no
2 S| NO
3 SI NO
4 SI NO
5 S| NO
6 SI NO
7 S| NO
8 S| NO
9 SI NO
10 SI NO
11 SI NO
12 SI NO
13 S| NO
14 S| NO
15 SI NO
16 S| NO
17 SI NO
18 SI NO
19 S| NO
20 S| NO
21 SI NO
22 S NO
NOMBRE Y FIRMA DE CAMILLERO INTERNO DE TOCO JEFE DE SERVICIOS GENERALES

SELLO
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PROCEDIMIENTO PARA CAMILLERIA.

FECHA DE EMISION: 16 DE MAYO DEL 2012

SRS FECHADE ACTUALIZACION: 31 DE MAYO DEL 2012

ANEXO 06: HOJA DE MOVIMIENTO DE CAMILLERIA EN TRANSPORTES.

HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
OFICINA DE TRANSPORTES
SOLICITUD DE TRANSPORTES

FECHA
HORA DE LA CITA

NOMBRE DEL PACIENTE

DEBE RECOGERSE EN PISO N-CARMA N-CAMILLA N-SILLA N-CUNA
INFECCIOSO (S1) O (NO) OXIGENO (S1) O [NO)

LO ACOMPARNA MEDICO (NOMBRE)

LO ACOMPANA LA TRABAJADORA SOCIAL (NOMBRE)

DEBE ENTRGARSE EN DIAGNOSTICO

DIRECCION:

MOTIVO DE TRANSLADO:

OBSERVYACIONES:

OTROS SERYICIO

SOLICITA EL SERYICIO (NOMEBRE) TURNO

TRABAJADORA SOCIAL (NOMBRE) TURNO

DATOS DE YEHICULO

NOM-ECO NOMBRE DEL CHOFER

KMS DE SALIDA KMS DE ENTRADA KMS RECORIDOS
HORA DE LA CITA HORA QUE SE ORDENO EL SERYICIO

HORA QUE SE TERMINO EL SERYICIOD TIEMPO EMPLEADOD
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PROCEDIMIENTO PARA CAMILLERIA.

FECHA DE EMISION: 16 DE MAYO DEL 2012

COBIERNG FECHA DE ACTUALIZACION: 31 DE MAYO DEL 2012

DE IALISCD

ANEXO 07: PLANTILLA Y REPORTE DE INCIDENCIAS DEL DEPARTAMENTO DE CAMILLERIA.

— Flantilla y reporte de incidencias del departamento de camilleria
L | 1

relp- s - HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE @::&) @

SEMAMA DEL

AREA k.riﬂ!llf’lllllf‘ H|F|S muurs

M

1 | QUIROFAND
2 |URG. PISO
[3|TOCO2

4 |INTERNO TOCO
5 | AMBULANCIA 1
[ 6|
7

C. CAMILLERIA
C. CAMILLERIA

AREA carmiLero |ne| 1 [r [ s| canniero |nelu|r|s| cammieno |meln| rls| cammieno H|F|S| CAMILLERD |ME|H|F|S
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