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1. Objetivo

Establecer un plan de actuacion para determinar el nivel de responsabilidad por las
pertenencias del paciente.

2. Alcance
A todos los pacientes y/o familiares de la organizacién que ingresan a los servicios de hospitalizacion y
urgencias.

3. Receptor del servicio
Pacientes de la organizacion.

4. Responsable
Enfermeria

Seguridad
Admisién
Area médica.

5. Areas Involucradas
Se debe indicar todas las areas involucradas que intervienen en el documento o proceso.

AREA PUESTO FIRMA
Enfermeria Enfermera (o) en turno
Seguridad Seguridad en turno
Admision Personal de turno
Area medica Medico de turno

6. Descripcion del procedimiento

Al ingreso del paciente a los servicios de la organizacion el enfermero o profesional asistencial (en caso de
urgencias es en conjunto con el servicio de seguridad, area médica y admision) recoge las pertenencias del
paciente elabora el inventario y llena el formulario respectivo (tabla 1).

El control de bienes de los pacientes que se ingresan al area de Urgencias y Hospitalizacion debera incluir las
actividades de recepcion, registro en formato, elaboracion de resguardo y entrega de bienes al personal del
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siguiente turno o a los familiares del paciente.

URGENCIAS
SEGURIDAD e Da acceso por urgencias y toma datos para ingreso
e Corrobora datos de paciente para recepcion a servicio de
urgencias (si procede)
ADMISION Comunica a enfermeria llegada del paciente.
Solicita familiar.
Recibe al paciente.
ENFERMERIA
Medicion y registro de signos vitales
Se otorga ropa hospitalaria a paciente para el retiro de ropa.
Si el paciente viene sin familiar, las areas inician llenado de
formato correspondiente para recepcion de pertenencias vy,
ADMISION objetos de valor.
ENFERMERIA )
SEGURIDAD Todas las pertenencias se colocan en bolsa transparente y se
sella.
Si paciente cuenta con familiar, se le solicita apoyo para retiro
de ropa y colocacion de bata hospitalaria.
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ADMISION e En el momento en que familiar de paciente llegue se entrega en
5 conjunto con un testigo las pertenencias, solicitando firma en
ENFERMERIA formato.
SEGURIDAD

e Si paciente sube a hospitalizacién y aun no cuenta con familiar,
sus pertenencias se entregan hasta que llegue algln
acompanante.

El resguardo de bienes se realizara Unicamente en el caso de pacientes que acudan o sean trasladados al
Servicio de Urgencias sin familiar o responsable legal que los acompane.

Los formatos para resguardo de bienes (pertenencias o valores), se colocaran en la bolsa correspondiente de
tal forma que se permita la visualizacion de los datos que contienen.

Las bolsas de plastico para el resguardo de bienes, deberan ser transparentes y de material resistente.

Por ningln motivo se recibiran bienes pertenecientes a pacientes sin la elaboracion del resguardo
correspondiente.

El resguardo se realizara en los lokers de vestidores del area de rayos X.

Los pacientes que se reciban procedentes de ambulancias, deberan venir acompanados del formato, que
entre otros datos debera contener la relacion de bienes, estos seran verificados por el responsable de
admision y/o seguridad, segun se trate de pertenencias o valores del paciente, para poder sellar dicho
documento.

Por ninglin motivo se recibiran o entregaran bienes de pacientes sin la presencia de testigos.

Los bienes de pacientes egresados del hospital, que tengan mas de 7 dias habiles posteriores al egreso del
paciente, se consideraran bienes mostrencos y seran depositados en el area Administrativa para su guarda,
custodia y destino final.

En los casos de referencia de pacientes a otra unidad hospitalaria, atencion al cliente se encargara de
localizar inmediatamente al familiar o responsable legal del paciente para indicarle el procedimiento a seguir
para la recuperacion de los bienes bajo custodia en el hospital.
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HOSPITALIZACION
e Recibe a paciente programado para su ingreso a
Hospitalizacion.
e Comunica a enfermeria llegada del paciente y localiza
ADMISION 1 Expediente.
e Se le recuerda a paciente que dentro de habitacion debe de
estar familiar las 24hrs para proteccion de pertenecias.
e Recibe al paciente con expediente clinico.
ENFERMERIA 2 e Medicion y registro de signos vitales
CAMILLERIA 3 e Camilleria apoya en el traslado del paciente a habitacion
e Entrega a paciente ropa de uso hospitalario y le indica sitio
para su cambio.
4
ENFERMERIA e Se le recuerda a paciente que dentro de habitacion debe de
estar familiar las 24hrs para proteccion de pertenecias.

El area de atencién al cliente notificara a todo paciente programado para su Hospitalizacion que debera
presentarse en el dia y hora sefalado, sin ortesis, protesis y objetos de valor.

Todo paciente programado para su internamiento debera presentarse con un familiar o responsable legal.
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Toda entrega de pertenencias del paciente al familiar o responsable legal, se realizara al momento del
internamiento por medio del formato oficial establecido para tal efecto (solo en caso de pacientes de
urgencias que ingresen a hospitalizacion).

En todos los casos, debera de integrarse al expediente clinico una copia del formato de control de bienes (en
caso de paciente proveniente de urgencias sin familiar), debidamente firmado por el familiar que recibio los
bienes del paciente.

SITUACIONES ESPECIALES

« Pacientes sin acompanante, incluidos menores de edad.
» Pacientes portadores de objetos o sustancias de posible implicacion en un proceso judicial o policial.
« Paciente que ingrese al servicio de salas de cirugia para una intervencion quirdrgica.

QUE SE DEBE REGISTRAR EN EL FORMATO

e Nombre y apellidos completos
e Numero de historia clinica
e Fecha

e Lahora

o Cuantos objetos se van a custodiar (la cantidad)

e (Cuales objetos

e Sies dinero: contar la cantidad frente al paciente y a un testigo.
e Nombre de quien recibe

e Nombre de quien entrega

o Nombre de quien recibe

e Firma de quien recibe

o Que parentesco tiene con el paciente
e Direccion

e Teléfono

e Fechay hora

e Nombre de quien entrega
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7. ANEXO (tabla 1)

Bitacora control de valores y pertenencias (CEMA-RG-ENF-CVP-53)

CONTROL DE VALORES
MOMBRE [NE U SULARD:

FECHA CHE MALC. He, EXPEDNENTE ©ERA;

BERRCIO: FHCHA: HOMA:

VaALORILE CHNTIDAD CAHRACTERIITIOA EAPECHCS OB IRy ACIONELS
AMILLC

ROLEAR

RECEFECHDN DIE PERTESEINCLL R

ADed| BCety SaCAR R W R, THEATHIO: MOMIERE v 7Rt
BNTREGS DI PERTEMESNCIA R

AP Pl £ N O R v FIPbs, TEITIOD: SOMIRE v FiRMa

L L=l FHCHA: HORA;

PERTERNENCL, CANTIDAD CARACTERIITICAND EAPECHIC A OB SRRV ASICONE S

BOEUMENTEE

CELLLAR

AR RO, HORRA,

PANTALOK, Bakil

CHAMAR LA

AP ATON

THMIE

T, TR

CIMTURON

aTRoO

RECEECHON DE PERTERENCLL N
ADRI MO SOMIRL Y FEM TENTHIC: NOMBRE v ) Fhs
ENTREGA Gl PERTINIMNGIA L
EHFERAMDRLA: O BRI v FIFRsbs TEATIGS: HOMBRE ¥ FIRMa,
Pl 0w vy rls 05 0 oy e o L1 kca e MRS Wa DR RS e, e LY CLANE D LA S DA L5 © ¥, 1.0
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8. Diagrama de Flujo / Soporte Referencial (imagenes, fotos, referencias)
Esquematizacion de los pasos (proceso, gestion, operacion), / fotos, imagenes, etc.

PASA A CONMSULTA O
SE DERIVA DE
ACUERDO A
FADECIMIENTO

COM
FAMILIA

ROCESO DE

INGRESO DE
RECEFPCION

PACIENTE

SIN FAMILIAR

SE SOLICITAPOR

SE LLENA BOLSA

EL AREA DE :
EMEERMER & FORMATO DE TRAMNSPARENTE Y
P ERTENCIAS O SE COLOCA
) = L — nE ra = -y
SEGURIDAD ¥ VALORES J_rJTTuEr0f11.¢ 0
L L

ADMISION

SE RESGUARDA EN
LOCKER DE RAYOS "X"
HASTA QUE SE PRESENTE
FAMILIAR
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9. Resultado deseado / Entregables

El resguardo seguro de objetos personales de pacientes hospitalizados asi como la entrega a sus familiares.

10. Indicador (es)

Este procedimiento no cuenta

con indicador.

FRECUENCIA DE
No. TIPO NOMBRE ALGORITMO OBJETIVO 2
REVISION
PROCESO /
1 RESULTADO
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11. GLOSARIO
BIENES

Todas las cosas cuyo dominio le pertenece legalmente al paciente y de las que no puede aprovecharse
ninguna persona, sin consentimiento de éste o autorizacion de la Ley.

RESGUARDO
Son las obligaciones en donde por escrito los trabajadores se responsabilizan respecto a los bienes del
paciente, que quedan bajo su cuidado.

MOSTRENCOS
Dicese de los bienes sin duefo.

HURTO
El apoderamiento ilegitimo de una cosa mueble, ajeno en todo o en parte, que a diferencia del robo es
realizado sin violencia o intimidacién hacia las personas.

PACIENTE
Toda persona que ingrese a la organizacion sin familiar que pueda hacerse cargo de sus pertenencias o que
su condicion médica no le permita custodiar sus pertenecias.
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