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Objetivo Sistematizar el resguardo de objetos personales del paciente hospitalizado y la entrega de estos. 

 

Alcance 
Límites del procedimiento: 

Inicia en la recepción de las pertenencias personales del paciente y termina al recabar firma y 
hacer nota en el expediente. 

Áreas que intervienen: Enfermería de Consulta Externa, Trabajo social de Consulta Externa y Hospitalización. 

 

Políticas 

1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y serán de observancia para todos los 
Centros de Responsabilidad y Contraloría Interna. 

 Un procedimiento actualizado es aquel que está vigente y responde a las necesidades actuales de la Institución. 

 Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando 
aunque las fechas de autorización no correspondan a los del mes y año 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 Institución y éste 
se encuentra en desuso o existe uno nuevo. 

2. Es obligación de todo el personal involucrado en el proceso de resguardo de pertenencias del usuario, conservar y mantener  
los objetos y pertenencias de éste de manera óptima y segura. 

 

Definiciones 

 

Objetos Personales Cualquier pertenencia que porte el usuario o paciente previa al momento de su hospitalización. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  

Enfermería de Consulta 
Externa 

Determine si e paciente viene acompañado 
¿Viene 

acompañado? 
Entonces 

Sí Continua en la siguiente actividad 

No 
Llama a Trabajo Social de Consulta Externa para que funja como testigo. 
Continúa en la actividad 6 

 

2.  Recoja la ropa de paciente a hospitalizar y todas sus pertenencias en presencia del familiar o acompañante. 

3.  Realiza el inventario y llena el “formato de resguardo de pertenencias” en dos tantos. 

4.  
Recaba las firmas del familiar o acompañante en el “formato de resguardo de pertenencias”. Entrega el 
original del resguardo junto con las pertenencias y anexa la copia a Expediente Clínico del paciente. 

5.  Familiar o acompañante 
Recibe pertenecías junto con la hoja de resguardo y se retira. 
 
FIN DE PROCEDIMIENTO 

6.  
Enfermería de Consulta 

Externa 

En presencia de la  Trabajadora Social recoja las pertenencias del paciente a hospitalizar, elabora el inventario y 
llena el “formato de resguardo de pertenencias” en dos tantos. 

7.  
Recaba las firmas de Trabajo Social en el “formato de resguardo de pertenencias”. Entrega el original del 
resguardo junto con las pertenencias y anexa la copia a Expediente Clínico del paciente. 

8.  

Trabajo Social de Consulta 
Externa 

Incorpore las pertenencias del paciente en una bolsa plastificada y la etiqueta con el nombre y número de 
expediente del usuario. 

9.  Traslada pertenencias del paciente al espacio asignado para resguardo de objetos personales del paciente. 

10.  
Notifica al Trabajador Social de Hospitalización responsable del equipo de atención al cual el paciente está 
asignado sobre las pertenencias resguardadas y le entrega el original del resguardo. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

11.  

Trabajo social de 
Hospitalización 

Revisa el expediente e identifica los datos de los familiares del paciente y se comunica con ellos. 

12.  

Logró localizar a los familiares 

¿Localiza a 
familiares? 

Entonces 

Sí 
Notifica la hospitalización del paciente; cita a los familiares para la entrega de 
pertenencias. Continúa en la actividad 15 

No Continúa en la siguiente actividad. 

 

13.  Espera a que el paciente sea dado de alta para regresarle sus objetos y pertenencias resguardadas. 

14.  Paciente 
Firma “formato de resguardo de pertenencias”, recibe las mismas y se retira. 
 
FIN DE PROCEDIMIENTO 

15.  
Trabajo social de 
Hospitalización 

Recaba las firmas del familiar en el “formato de resguardo de pertenencias”. Entrega las pertenencias y 
elabora nota en expediente clínico. 

16.  Familiar o acompañante 
Recibe pertenecías junto con la hoja de resguardo y se retira. 
 
FIN DE PROCEDIMIENTO 

 
 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

Asesorado por: Ing/Arq. Rubén Contreras Cabrera 

PERSONAL QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 

 Psic. Ricardo I. Audiffred Jaramillo  
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Documentos de Referencia 

Código Documento 

DOM M002 Manual de Organización del Instituto Jalisciense de Salud Mental 

  

 
 
Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 01 Diagrama de flujo. 

 Anexo 02 Formato de resguardo de pertenencias 
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ANEXOS 
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Anexo 01: Diagrama de Flujo 

Determine si e paciente 

viene acompañado

Llama a Trabajo Social 

de Consulta Externa

INICIO

FIN

Enfermería de Consulta Externa

Trabajo Social de Consulta Externa

Simbología

¿Viene 

acompañado?

No Sí

Recoja la ropa de 

paciente y todas sus 

pertenencias en 

presencia del familiar o 

acompañante.

Realiza el inventario y el 

resguardo en dos tantos.

Recaba las firmas en el

resguardo y entrega al 

familiar o acompañante 

junto con las 

pertenencias

Anexa la copia del 

resguardo al Expediente 

Clínico del paciente.

Recibe pertenecías junto 

con la hoja de resguardo 

y se retira.

Paciente, Familiar o acompañante

En presencia de la  

Trabajadora Social recoja

las pertenencias del 

paciente a hospitalizar

Elabora el inventario y 

llena el resguardo en dos 

tantos.

Recaba las firmas en el 

resguardo, entrega a 

Trabajo Social junto con 

las pertenencias y anexa 

la copia al Expediente 

Clínico

Incorpore las 

pertenencias del paciente 

en una bolsa plastificada, 

la etiqueta con el nombre 

y número de expediente

Traslada pertenencias del 

paciente al espacio 

asignado para su 

resguardo

Notifica al Trabajador 

Social de Hospitalización 

sobre las pertenencias 

resguardadas y le 

entrega el resguardo

Revisa el expediente e 

identifica los datos de los 

familiares del paciente y 

se comunica con ellos

¿Localizó 

familiares?

No

Sí

Trabajo Social de Hospitalización

Notifica la hospitalización 

del paciente; cita a los 

familiares para la entrega 

de pertenencias 

Espera a que el paciente 

sea dado de alta para 

regresarle sus objetos y 

pertenencias 

resguardadas.

Recaba las firmas en el 

resguardo, entrega las 

pertenencias y elabora 

nota en expediente 

clínico.
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Anexo 02: Formato de Resguardo de Pertenencias 
 

 


