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1. Objetivos:  
 

 Contar con un documento institucional que describe los tipos de informes que son 
entregados al paciente por escrito con información relevante de las prestaciones realizadas.  

 Describir los contenidos mínimos de los informes que se entregaran al paciente al alta de 
tratamiento de quimioterapia y al término de procedimientos diagnósticos y terapéuticos 
ambulatorios.  

 Describir el procedimiento de entrega de informes e indicaciones de seguimiento posterior al 
procedimiento en atención ambulatoria, procedimientos endoscópicos y en cuidados 
Hemato-Oncológico ambulatorio.   

 
 
2. Alcance:  
 

Este documento está dirigido a todos los funcionarios de Policlínicos de atención ambulatoria 
que realizan procedimientos y realizan entrega de informes escritos con la información relevante 
de las prestaciones realizadas e indicaciones de seguimiento.  

 
 

3. Responsabilidades: 
 

 
 
4. Definiciones:  
 
4.1 Informe de prestaciones médicas: Corresponde a un informe Médico con la descripción del 
procedimiento realizado al paciente, junto a la conclusión diagnóstica. 
 

Responsables Actividades 

Médico  
tratante 

    Completar informe de prestaciones médicas.  

    Entregar verbalmente las indicaciones al paciente. 
 

Enfermeras/os  
Jefe de CR/CC 

  Conocer y difundir protocolo. 

  Evaluar cumplimiento del protocolo en su CC/CR. 
 

Enfermera/o 
clínico 

 Completar informe de prestaciones realizadas entregado al término de la 
atención. 

 Coordinar la entrega de informes de prestaciones realizadas al término de 
la atención del paciente.  

 Archivar copia de informe entregado al paciente según corresponda. 

 Registrar la entrega de documentación en registro según corresponda.  
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4.2 Informe de prestaciones realizadas entregado al alta: Documento entregado en Policlínicos/ 
Unidades de atención ambulatoria que describe la prestación otorgada al paciente junto con la 
información mínima señalada en la Ley de Derechos y Deberes de los pacientes. En la atención 
Ambulatoria se entrega: Informe de alta procedimientos endoscópicos, Carnet de alta 
Quimioterapia Ambulatoria y Hoja de Alta de Procedimientos Ambulatorios invasivos.  
 
 
5. Desarrollo: 
 
5.1 Consideraciones generales en la entrega de la información: 
 

 Se permitirá el uso de formatos en papel y digitales para la confección de informes al término 
del procedimiento y/o altas de pacientes, sin embargo, el paciente siempre recibirá un 
documento en formato papel. 

 Al entregar el informe de alta al paciente siempre se debe reforzar las indicaciones de 
seguimiento y aclarar todas las dudas necesarias. 

 El tipo de informe a entregar dependerá del tipo de prestación realizada. 

 Los documentos a entregar al paciente son llenados por el médico y en algunos Policlínicos 
por profesional de enfermería, cada documento posee datos mínimos de llenado que se 
describen en este protocolo. 
 
 

5.2 Tipos de informes, contenidos mínimos de llenado de los informes y procedimiento de entrega 
de documentos e información al paciente: 
 
5.2.1 Procedimientos Endoscópicos:  
 

Estos incluyen procedimientos realizados en Policlínico de Broncopulmonar, 
Gastroenterología, Otorrinolaringología, Urología y Cardiología 

 
Tipos de Informes: 

En pacientes ambulatorios:  

 Informe de prestaciones médicas según especialidad (Anexo 1- 8). 

 Informe de Atención de Enfermería de: Procedimientos Endoscópicos Gastroenterología (anexo 9), 
Fibrobroncoscopía (anexo 10), Nasofibroscopía (anexo 11), Urología (Anexo 12- 15), Ecotransesofágico 
(Anexo 16). 

 

Contenidos mínimos de llenado de informe Médico:   
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Informe de prestaciones médicas según especialidad 

Información del paciente 

Nombre del paciente Nombre y apellidos  

Edad  Autoexplicativo 

Rut Autoexplicativo 

Procedencia Policlínico, unidad y lugar de donde fue derivado el paciente.  

Diagnóstico Diagnóstico clínico del paciente 

Información del procedimiento 

Fecha Se registra la fecha del procedimiento realizado. 

Procedimiento realizado Se debe registrar el procedimiento realizado al paciente. 

Médico responsable Nombre y rut del Médico que realizó el procedimiento. 

Biopsia 
Se deberá registrar si se realizó toma de muestra para biopsia 
durante el procedimiento (si corresponde). 

Test de Ureasa 
Se debe registrar si se realizó test de Ureasa durante el 
procedimiento (si corresponde). 

Conclusiones 
Conclusiones y/o observaciones encontradas durante el 
procedimiento. 

Indicaciones 
Se describen las indicaciones de seguimiento más relevantes 
para el paciente, dependiendo si el procedimiento se realizó 
con o sin sedación. 

 

Contenidos mínimos de llenado de Informe de Atención de Enfermería de Procedimientos Endoscópicos 
Gastroenterología, Fibrobroncoscopía, Urología y Nasofibroscopía: 

 

Informe de Atención de Enfermería 

Información del paciente 

Nombre del paciente Nombre y apellidos. 

Rut 
Autoexplicativo, si no tiene rut colocar número de Ficha y/o 
número de pasaporte. 

Fecha Se registra la fecha del procedimiento realizado. 

Procedencia Policlínico, unidad y lugar de donde fue derivado el paciente. 

Médico Responsable  Nombre y rut del Médico que realizó el procedimiento. 

Asistente Nombre del funcionario que asiste el procedimiento. 

Enfermera 
Nombre del profesional de enfermería que participo en el 
procedimiento. 

Equipo Equipo endoscópico utilizado ejemplo: GIF 160.  

Control de Signos vitales 

Hora Hora de control de signos vitales. 

PA, Pulso y Sat O2 Registrar Control de parámetros. 

Observaciones 
Registrar cualquier situación especial en relación a los 
parámetros hemodinámicos. 

Medicamentos Administrados 

Medicamento Nombre del medicamento. 
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Vía Vía de administración. 

Dosis Dosis administrada. 

Observaciones 
Registrar cualquier situación especial en relación a la 
administración de medicamentos. 

Instalación de Vía Venosa Registrar SI o NO, si es SI, mencionar Nº de VVP. 

Observaciones 
Registrar observaciones encontradas durante el 
procedimiento. 

Indicaciones 
Se describen las indicaciones de seguimiento más relevantes 
para el paciente. 

Nombre y Firma del 
responsable 

Nombre y firma del profesional que entrega informe de alta. 

 
 

Procedimiento de entrega de informes e indicaciones de seguimiento al paciente: 

Una vez concluida la atención, el Médico tratante realizará el llene de información de prestaciones médicas, 
en documento que realizado con letra clara y lápiz tinta indeleble o en realizado en computador, 
documento que describe los resultados más relevantes de su procedimiento, se entregará una copia al 
paciente y la otra quedará en la unidad de procedimientos endoscópicos para adjuntar en Ficha Clínica.  
 
Informe de Atención de Enfermería: 

 En Procedimientos Endoscópicos, el personal de Enfermería completa el documento “Informe de 
Atención de Enfermería según el procedimiento endoscópico realizado, a este documento se le adjunta 
el Informe médico. 

 El documento de prestación médica será llenado por el profesional médico que efectuó el 
procedimiento y el documento de informe de alta por el personal de Enfermería. Ambos documentos 
serán entregados por el personal de enfermería Procedimientos Endoscópicos, entregando el original 
al paciente. 

 Quedará una copia del “Informe de Atención de Enfermería” de la Unidad respectiva, el cual servirá de 
respaldo para realizar la evaluación del indicador. 
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5.2.2 Policlínico Hemato-Oncológico: 
 
Tipo de Informe: 

Carnet de alta cuando se terminan todos los ciclos de quimioterapia indicados por el Médico tratante 
(Anexo 17). 

Contenidos mínimos de llenado de Carnet de Alta: 

 

Datos del paciente 

Nombre Primer apellido, segundo apellido y nombres.  

Rut Autoexplicativo.  

Diagnóstico Se describe el diagnóstico principal que genera la atención. 

Médico  tratante Identificación del médico que realiza la atención. 

Fecha Se deberá describir la fecha de atención.  

Esquemas Recibidos 

Esquema Descripción del esquema de tratamiento de la paciente. 

Ciclos 
Se deberá describir el número de ciclos y sus tratamientos recibidos en 
cada uno de ellos. 

Otros ciclos 
En caso de que el paciente reciba ciclos especiales o fuera de lo 
convencional, este deberá quedar descrito en este punto del 
documento. 

Vía de 
administración 

Se deberá describir la vía de administración de los medicamentos 
administrados en los ciclos de atención (VVP, Intramuscular, PICC, 
reservorio o intratecal). 

Condiciones al alta 

Condiciones al 
alta 

Se deberá describir las condiciones en que se encuentra la paciente, 
como son signos vitales, estado de conciencia y estado de dispositivos 
instalados.  

Educación al alta 

Educación e 
indicaciones  

Se deberá realizar educación sobre las indicaciones especiales de 
medicamentos, fecha de mantención de dispositivos invasivos. 

 

Procedimiento de entrega de informes e indicaciones de seguimiento al paciente: 

 En la Unidad de Quimioterapia existen dos instancias de entrega de información al paciente durante su 
proceso de atención: Al final de un procedimiento y al final de la terapia. 

 Para efectos de este proceso se definirá al Informe de prestaciones entregadas al final de la terapia 
como informe de prestaciones al alta de esta Unidad. Este se realiza a través de la entrega de un 
carnet, cuyo responsable del llenado y entregado al paciente es la Enfermera/o que da el alta al 
paciente de la Unidad, en el que se describen los aspectos más importantes de su atención recibida.   

En procedimientos de Quimioterapia, cada paciente cuenta con un cuaderno o libreta mientras se 
encuentra en tratamiento. Cuando termina los ciclos de Quimioterapia indicados por su Médico tratante, la 
Enfermera/o encargada efectúa el llene de un carnet de alta, dejando registro de este en libro de alta y en 
ficha de quimioterapia que se encuentra en la Unidad (prestación especifica), como respaldo una vez 
terminado todos los ciclos indicados por su Médico.  
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5.2.3 Policlínicos de atención ambulatoria: 
 
Tipo de Informe: 

 Hoja de alta de procedimientos ambulatorios (Talonario 3 copias) (Anexo 18). 

 Hoja de indicaciones específicas de Punción Lumbar (Policlínico de Neurología) (Anexo 19). 

Contenidos mínimos de llenado de:   

 
Hoja de alta  procedimientos ambulatorios: 
 

Policlínico Identificación del policlínico donde se realiza el procedimiento. 

Nombre del paciente Nombre y apellidos. 

Rut Autoexplicativo. 

Diagnóstico Se describe el diagnóstico principal que genera la atención. 

Procedimiento 
Realizado 

Nombre del procedimiento al cual el paciente fue sometido. 

Fecha Procedimiento Fecha en que se realiza el procedimiento. 

Hora de alta Hora de término de la atención. 

Médico Responsable 
del procedimiento 

Identificación del médico que realiza la atención. 

Información de los cuidados al alta (Indicaciones) 

Tipo de reposo 
Descripción del tipo de reposo que debe realizar el paciente en 
su domicilio (Absoluto o Relativo). 

Régimen 
Se deberá describir el tipo de régimen alimentario que deberá 
seguir el paciente en su domicilio (Liquido, liviano, normal u 
otro). 

Observaciones 

Se deberán describir en este punto aquellas indicaciones 
específicas propias del procedimiento que no estén 
consideradas en los otros puntos, por ejemplo: suspender 
actividad física, otros. 

Posibles 
Complicaciones y lugar 

de derivación 

Deberán quedar consignadas las posibles complicaciones de 
acuerdo a procedimiento realizado, y lugar de consulta de 
acuerdo a la complejidad (Urgencia, Unidad u otro). 

En caso de Dolor 
Se deberá describir el tratamiento y/o medidas indicadas en 
caso de dolor.  

Nombre persona que 
otorga el alta 

Nombre y firma del responsable de la entrega.  
 

Procedimiento de entrega de informes e indicaciones de seguimiento al  paciente: 

 La hoja de alta de procedimientos ambulatorios es llenado por el profesional Médico que efectuó el 
procedimiento junto con la entrega de indicaciones verbales al paciente, posteriormente la 
Enfermera/o entregara Hoja de alta original al paciente, una copia quedara en Ficha clínica y otra 
quedara en la Unidad respectiva, el cual servirá de respaldo para realizar la evaluación del indicador.  

 La Enfermera/o además debe reforzar indicaciones entregadas por el médico y aclarar dudas. 

 En el caso del Policlínico de Neurología se entregara además una hoja con indicaciones específicas de 
Punción Lumbar. 
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6. Flujogramas: N/A.  
 
 
7. Indicador y Método de evaluación:  
 
Ver documento “Indicadores de Calidad Hospital San Juan de Dios - CDT”. 
 
 
8. Distribución del documento: 
 
8.1 Dirección. 
8.2 Subdirección Médica. 
8.3 CR. Atención Ambulatoria. 
8.3 Subdirección de Enfermería. 
8.4 CR Cuidados Ambulatorios. 
8.5 CR Cuidados Hemato-oncológicos. 
8.6 CC. Cuidados Ambulatorios. 
8.7 CC. Procedimientos Endoscópicos. 
8.8 CC. Cardiología. 
8.9 Unidad de Calidad, Seguridad del Paciente y control de IAAS. 
 

 
9. Referencias bibliográficas: N/A. 
 
 
10. Anexos:  
 
10.1 Informe de Panendoscopía Oral. 
10.2 Informe de Videocolonoscopía. 
10.3 Informe Instalación Gastrostomía Endoscópica. 
10.4 Informe Fibrobroncoscopía. 
10.5 Informe Médico Biopsia de Próstata. Policlínico de Urología. 
10.6 Informe Urodinamia. Policlínico de Urología. 
10.7 Informe Nasofibroscopía. 
10.8 Informe Eco Transesofágico 
10.9 Informe de Atención de Enfermería según especialidad procedimientos endoscópicos. 
10.10 Informe Enfermería Policlínico Broncopulmonar. 
10.11 Informe de Atención de Enfermería Nasofibroscopías. 
10.12 Informe de Enfermería Biopsia de Próstata. Policlínico de Urología. 
10.13 Informe  Procedimientos de Enfermería. Policlínico de Urología. 
10.14 Carnet Dilatación Uretral. Policlínico de Urología. 
10.15 Carnet Administración de BCG. Policlínico de Urología. 
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10.16 Tríptico educativo de enfermería pre y post procedimento: Ecocardiograma Transesofágico. 
10.17 Documento de Alta Quimioterapia Ambulatoria. 
10.18 Documento Hoja de alta de procedimientos ambulatorios. 
10.19 Hoja de indicaciones específicas de Punción Lumbar (Policlínico de Neurología). 
 
 
Anexo 1: Informe de Panendoscopía Oral. 
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Anexo 2: Informe de Videocolonoscopía. 
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Anexo 3: Informe Instalación Gastrostomía Endoscópica. 
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Anexo 4: Informe Fibrobroncoscopía. 
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Anexo 5: Informe Médico Biopsia de Próstata. Policlínico de Urología 
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Anexo 6: Informe Urodinamia. Policlínico de Urología 
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Anexo 7: Informe Nasofibroscopía. 
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Anexo 8: Informe Eco Transesofágico 
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Anexo 9: Informe de Atención de Enfermería según especialidad procedimientos endoscópicos. 
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Anexo 10: Informe Enfermería Policlínico Broncopulmonar. 
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Anexo 11: Informe de Atención de Enfermería Nasofibroscopías. 
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Anexo 12: Informe de Enfermería Biopsia de Próstata. Policlínico de Urología 
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Anexo 13: Informe  Procedimientos de Enfermería. Policlínico de Urología 
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Anexo 14 : Carnet Dilatación Uretral. Policlínico de Urología 
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Anexo 15: Carnet Administración de BCG. Policlínico de Urología 
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Anexo 16: Tríptico educativo de enfermería pre y post procedimento: Ecocardiograma 
Transesofágico. 
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Anexo 17: Documento de Alta Quimioterapia Ambulatoria. 
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Anexo 18: Documento Hoja de alta de procedimientos ambulatorios. 
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Anexo 19: Hoja de indicaciones específicas de Punción Lumbar (Policlínico de Neurología). 
 

 
 


