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Objetivo Establecer medidas para que todas las áreas del hospital sean seguras para todo el personal 

 

Alcance 

Límites del procedimiento: 

 

Áreas que intervienen:  

 Todas las áreas del Hospital General de Occidente. 

 

Políticas  

 1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas 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 que labora en el hospital portar el gafete de identificación durante su instancia en el mismo. 

 
3. Es obligación del personal de vigilancia no permitir el acceso a vendedores ambulantes al hospital así como a familiares que 

no acrediten su instancia en cualquier área. 

 4. Es obligación de todo el personal que labora en el hospital usar adecuadamente el elevador. 

 5. Queda estrictamente prohibido introducir cualquier tipo de alimento a pacientes hospitalizados. 

 
6. Es obligación del personal de vigilancia mantener despejada el área de ambulancias así como las áreas de ingreso al 

hospital. 
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Definiciones:  

 

Carnet de Estacionamiento: 
Es una réplica del gafete del trabajador a una escala mayor a la cual se le anexa el número de 
tarjeta y funciona como el pase de entrada al Estacionamiento. 

 
Filtro: 

Se refiere a las puertas principales de nuestras instalaciones en las que se controla el acceso al 
personal. 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  Vigilante en turno 
Acude al área de Servicios Generales con el encargado de vigilancia y registra la hora de entrada en la “bitácora 
de asistencia” (ver anexo 2) 

2.  Encargado de Vigilancia  

Supervisa el registro de la hora de entrada en la “bitácora de asistencia”, asigna área de trabajo y da indicaciones. 

Área asignada? Entonces? 

Puerta 2 (Entrada Principal) Aplica Siguiente Actividad. 

Puerta 1 (Área de entrada a 
estacionamiento) 

Aplica Actividad 13. 

Puerta 3 (Área de Salida de 
Estacionamiento) 

Aplica Actividad 14. 

Control de Escaleras y Elevadores Aplica Actividad 19. 

UCIN y Puerta de Acceso al Checador Aplica Actividad 27. 

Entrada de Urgencias Adultos, Pediatría y 
Ginecología. 

Aplica Actividad 43 

Pisos 1 al 4  Aplica Actividad 44. 

Piso 5(Servicio de Terapia Intensiva y 
Quirófano) 

Aplica Actividad 50. 
 

ETAPA: PUERTA 2 (ENTRADA PRINCIPAL) 

3.  Vigilante en turno 

Acude al área (Ver Reglamento Interno para Guardias de Seguridad) (Ver anexo 3), recibe turno, verifica que 
el depósito de gel antibacterial sea suficiente para cubrir el turno en caso necesario pide al encargado de 
vigilancia se suministre material, solicita de manera cordial a toda persona que ingrese al hospital se sanitice sus 
manos, anota en la “bitácora de registro de personal” (Ver anexo 4) el número de personas que ingrese por 
esta área. Aplica Siguiente Actividad. 
Nota: 
Al final del turno elabora “informe de incidencias por área” (Ver anexo 5) y entrega al encargado de vigilancia.  

4.  Vigilante en turno 

Determina si existen anomalías durante el turno 

Anomalías durante el turno? Entonces 

No Aplica Actividad 12. 

Sí Aplica Siguiente Actividad. 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

5.  Vigilante en turno Informa por radio de la anomalía al Encargado de Vigilancia. 

6.  Encargado de Vigilancia 

Recibe reporte y determina si lo puede resolver 

Lo puede resolver? Entonces? 

Si Aplica Siguiente Actividad. 

No Aplica Actividad 8. 
 

7.  Encargado de Vigilancia 

Acude al área o de indicaciones de cómo resolver la situación, registra en el “Informe Diario de Vigilancia”(ver 
anexo 6) la incidencia ocurrida y notifica al final al Departamento de Servicios Generales. Fin de procedimiento. 
Nota: 
Al fina del turno entrega el informe al jefe de servicios generales. 

8.  Encargado de Vigilancia Notifica al Departamento de Servicios Generales de la situación 

9.  
Jefe de Servicios 

Generales 

Recibe notificación del encargado de vigilancia sobre el incidente y determina de acuerdo a la siguiente tabla el 
tipo de incidente: 

 Tipo de Incidente? Entonces? 

Robo o Agresión Aplica Siguiente Actividad  

Contingencias Aplica Actividad 11 
 

10.  
Jefe de Servicios 

Generales 

Acude al área, da parte a las autoridades correspondientes y espera que acudan por la persona involucrada. 
Elabora “Informe de Hechos de 24 horas” (ver anexo 7) en original y copia de lo sucedido y entrega original a 
la subdirección administrativa y archiva copia. Fin de procedimiento. 

11.  
Jefe de Servicios 

Generales 

Avisa a las autoridades o comités correspondientes para el tipo de evento y (Ver Programa Interno de 
Protección Civil), “Informe de Hechos de 24 horas” en original y copia de lo sucedido y entrega original a la 
subdirección administrativa y archiva copia. Fin de procedimiento.  

12.  Vigilante en Turno 
Elabora al final del turno el “Informe Diario de incidencias por área” ,y entrégalo al encargado de vigilancia, 
entrega al vigilante del siguiente turno las bitácoras y los insumos (gel antibacterial) del área.  
Fin de procedimiento. 

ETAPA: PUERTA 1AREA DE ENTRADA A ESTACIONAMIENTO) 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

13.  Vigilante en Turno 

Acude al área (Ver Reglamento Interno para Guardias de Seguridad), recibe turno, y determina de acuerdo a 
la siguiente tabla el tipo de ingreso : 

 Tipo de 
Ingreso? 

Entonces? 

Vehículos 
oficiales internos 

Registra en “bitácora de ingreso de puerta 1” (ver anexo 8), hora, número económico 
del vehiculó y nombre del chofer, permite ingreso y cierra pluma Aplica Actividad 4. 

Vehículos 
Oficiales Externos 

Saluda cordialmente, solicita identificación oficial, registra en “bitácora de ingreso de 
puerta 1”, hora, numero económico del vehiculó, nombre del chofer, placas, área o 
departamento que visita y entrega identificación oficial y gafete de visitante, indica donde 
se estacione y que entregue el gafete de visitante al salir. Aplica Actividad 4.  

Vehículos del 
Área de Gobierno 

Saluda cordialmente, registra en “bitácora de ingreso de puerta 1”, fecha,  hora y datos 
del vehículo, permite el ingreso y cierra la pluma. Aplica actividad 4. 

Vehículos con 
carnet de 

Estacionamiento 

Saluda cordialmente, solicita carnet, verifica que el carnet corresponda a la persona que 
desea ingresar permite ingreso, cierra pluma, y envía carnet a la caseta de la puerta # 3. 
Aplica Actividad 4. 
Nota: 
En caso de que el carnet no corresponda a la persona que desea ingresar recoja el carnet 
e indique que no se le permitirá el ingreso (Ver reglamento interno de estacionamiento) 
Fin de procedimiento. 

Vehículos 
Particulares 

Saluda cordialmente, solicita identificación oficial, registra en “bitácora de ingreso de 
puerta 1”,fecha, hora , y datos del vehículo, da Indicaciones de que se le permite ingresar 
únicamente para dejar al paciente y que la salida sería por esa puerta, permite ingreso y 
cierra pluma aplica actividad 4. 

Proveedores 

Saluda cordialmente, solicita identificación oficial, registra en “bitácora de ingreso de 
puerta 1”, hora, numero de placas y datos del vehículo, nombre de la empresa, verifica 
listado de proveedores autorizados y determina si se encuentra en la lista de ser así, 
permita el ingreso y cierre pluma. Aplica Actividad 4. 
Nota: 

 En caso de cobro de factura y/o tramite de la misma informe que no puede 
ingresar. 

 
Notas: 

Las ambulancias y los vehículos particulares son los únicos vehículos que pueden salir por esta puerta o en 
dado caso previa autorización por algún evento. 
 En caso de ingresar algún bien mueble, elabora “vale por un bien mueble o equipo” (Ver anexo 09) en 
original y copia con la descripción del bien, mueble o equipo a ingresar firma y entrega original e indica que al 
egreso lo entregue vale al vigilante de la puerta 3. y archiva la copia. 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

ETAPA: PUERTA 3 (ÁREA DE SALIDA DE ESTACIONAMIENTO) 

14.  Vigilante en Turno 

Saluda cordialmente y determina la actividad a realizar: 

Actividad a realizar? Entonces? 

Entrega de carnet 
Solicita número de carnet, busca en fichero, entrega al propietario del 
vehículo, abre la pluma y permite la salida. Fin de procedimiento. 

 Gafete de visitante  Aplica Siguiente Actividad.  
 

15.  Vigilante en Turno 

Solicita gafete de visitante, pide que abra la cajuela, revisa el interior y determina si encuentra alguna anomalía. 

Anomalía? Entonces? 

No se encontró 
nada 

Entrega identificación, acomoda gafete, abra puerta, anota hora de salida, placas en 
“Bitácora de puerta 3” (Ver anexo 10) Fin de procedimiento. 
Nota: 
Al final del turno entrega los reportes correspondientes del área al encargado de vigilancia 

Equipo o material  Aplica Siguiente Actividad. 
 

16.  Vigilante en Turno 

Solicita “memorándum” de autorización de Equipo y/o material firmado por el responsable del área o bien vale por 
un bien, mueble o equipo. 

Entrega memorándum o 
Vale por un bien, mueble o 

servicio? 
Entonces? 

Sí 

Verifica que coincida los datos descritos en el memorándum caso contrario 
informe al interesado que los datos no coinciden, resguarde el materia y/o equipo 
e indique que tiene que acudir al área a que le corrijan los datos. Aplica 
siguiente Actividad. 

No 
Indica que no puede sacar el bien hasta que no entregue memorándum 
autorizado. 
Fin de procedimiento. 

 

17.  Proveedor Acude al área y solicita la corrección de datos, recibe memorándum y entrega al vigilante. 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

18.  Vigilante en Turno 

Recibe memorándum revisa que los datos sean los correctos, entrega material y/o equipo, abre puerta y permite 
salida del vehículo y equipo o material. Fin de procedimiento. 
Nota: 
Al final del turno entrega los reportes correspondientes del área al encargado de vigilancia. 

ETAPA: CONTROL DE ESCALERAS Y ELEVADORES 

19.  Vigilante en Turno 

Saluda amablemente al visitante y determina la actividad a realizar: 

Actividad a Realizar? Entonces? 

Visita a paciente Aplica siguiente Actividad. 

Estudios Aplica Actividad 21. 

Alta del paciente Aplica Actividad 22. 

Defunción Aplica Actividad 23. 
 

20.  Vigilante en Turno 

Solicita “pase de visita” o “Pase de 24 horas” verifica que el pase sea del día y que coincida con el “listado de 
camas” (listado de trabajo social diario) revisa que no ingrese al hospital aparatos eléctricos (televisión, radio, 
catres, alimentos, armas de cualquier índole), permita el ingreso y registra en la “bitácora de Control de 
escaleras y elevadores”(Ver anexo 11). Fin de procedimiento. 
 
Notas : 

En caso de no contar con pase de visita informe al familiar del paciente solicite pase a trabajo social. 

El horario de visitas es de 16:00 a 18:00 hrs diariamente 

Al final del turno elabora el “Informe de incidencias por área”(Ver anexo5) y entrégalo al encargado de 
vigilancia. 

21.  Vigilante en Turno 

Verifica solicitud de estudio, orienta al paciente donde se encuentra el área y registra en “bitácora de control de 
escaleras y elevadores” el nombre del paciente, área a la que va y tipo de estudio. Fin de procedimiento. 
Nota: 
Al final del turno elabora el informe diario por área y entrégalo al encargado de vigilancia. 

22.  Vigilante en Turno 

Verifica que el recibo de pago contenga sello de caja, revise las prendas que ingresan y permita el ingreso al 
familiar, al salir revise maletas, bolsas, valijas etc y verifique que no salga ropa hospitalaria, solicita recibo pago y 
archive, al final del turno entrega reporte y los recibos al jefe de vigilantes. 
Notas: 

En caso de que el familiar o paciente intente salir con ropa hospitalaria solicite que pague la prenda en caja o 
la entregue al vigilante. 

En caso de pacientes de ginecología deberá verificar el brazalete del recién nacido que coincida con los 
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apellidos de la madre solicitando identificación (ife) previa. 

Al final del turno elabora el informe diario por área y entrégalo al encargado de vigilancia. 

23.  Vigilante Turno 

Determina la actividad a seguir: 

Actividad a Seguir? Entonces? 

Resguardo en mortuorio Aplica siguiente Actividad. 

Entrega de cadáver a 
funeraria 

Aplica Actividad 26. 
 

24.  Vigilante Turno 

Verifica que en la solicitud de entrega de cadáveres contenga el nombre completo, fecha hora defunción, numero 
de registro, servicio de donde proviene, solicita firma del camillero que realiza el traslado, registra en “bitácora de 
control de escaleras y elevadores” los datos y archive temporalmente y al final del turno entregue al jefe de 
vigilancia. 

25.  Vigilante Turno 
Acompaña al camillero al mortuorio, abre puertas de acceso y verifica se deposite el cadáver en los refrigeradores 
correspondientes, cierre mortuorio. Fin de procedimiento. 

26.  Vigilante en Turno 

Recibe notificación de Trabajo Social en turno para la entrega de cadáver, acompaña a la trabajadora social y 
camillero al mortuorio, abre puertas de acceso, solicita al representante de la funeraria la hoja de salida de 
cadáver, coteja los datos con la solicitud de entrega de cadáveres pide identificación oficial (IFE), razón social de 
la funeraria, registra en “bitácora de control de escaleras y elevadores” y solicita firma de recibido, pida al 
camillero saque cadáver, haga la entrega al representante de la funeraria y firme bitácora, elabora “Vale de 
Salida de cadáver”(Ver anexo 12) con razón social de la funeraria, nombre del representante de la funeraria, 
fecha, hora de entrega del cadáver, datos del vehículo, informe que debe de entregar “vale de salida de cadáver” 
al vigilante de la puerta 1(puerta de entrada), cierre mortuorio, archive y entregue las solicitudes de entrega de 
cadáveres al jefe de vigilancia. 
Fin de procedimiento. 

ETAPA: UCIN Y PUERTA DE ACCESO AL CHECADOR  

27.  Vigilante en Turno 

Acude al área (Ver Reglamento Interno para Guardias de Seguridad), recibe turno del vigilante verifica que 
entregue fichero, fornitura, bastón PR24, relación de pacientes de RN de UCIN, “bitácora de “UCIN y puerta de 
acceso a checadores” (Ver anexo 13) y firma de conformidad,. Revisa que el depósito de gel antibacterial sea 
suficiente para cubrir el turno en caso necesario solicita al encargado de vigilancia se suministre material, solicita 
de manera cordial a toda persona que ingrese al hospital se sanitice sus manos,. Aplica Siguiente Actividad. 
Nota: 
En caso de no entregar completo el turno reportar al jefe de vigilancia. 
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28.  Vigilante en Turno 

Saluda amablemente al visitante y determina la actividad a realizar: 

Actividad a Realizar? Entonces? 

Visita a paciente Aplica siguiente Actividad. 

Traslado de R.N. de UCIN Aplica Actividad 30. 

Regreso de Traslado de R.N. de UCIN Aplique Actividad 31. 

Proveedores Aplica Actividad 32. 

Jardineros Aplica Actividad 39. 

Comedor Aplica Actividad 40. 

Defunción Aplica Actividad 23. 

Alta Aplica Actividad 41. 

Rondines Aplica Actividad 42. 
 

29.  Vigilante en Turno 

Solicita “pase de visita” e identificación Oficial (IFE, Pasaporte ) revisa que los apellidos del R.N. coincidan con los 
apellidos del familiar a ingresar de ser así acomoda el pase ,identificación en el casillero correspondiente a la 
cuna, entrega ficha e indica que espere a la enfermera o medico tratante para recibir indicaciones e informe que al 
salir debe de entrega la ficha. Registra en “bitácora de UCIN y puerta de acceso a checadores” (Ver anexo 
13) número de cuna, nombre del padre o madre y hora de entrada. Al salir el familiar solicita ficha acomoda en 
casillero y entrega identificación, pase de visita, solicita firme la hoja y registra la hora de salida. Al finalizar el 
turno entrega los informes al jefe de vigilancia. Fin de procedimiento. 
Notas: 

La visita a pacientes es únicamente para papas del R.N 

 En el turno nocturno es obligación cerrar la puerta de acceso de checadores  a las 22:00 hrs y abrirla a las 
05:30 hrs. 

30.  Vigilante en Turno 

Registra en “Libreta de Traslados de infantes y R.N ”(Ver anexo 14) número de cuna, apellidos del R.N. 
nombre y recaba firma del responsable del traslado, categoría de este último, motivo del traslado, regresa (si)(no), 
fecha y  hora de salida Fin de procedimiento. 
Nota: 
Al final del turno en caso de que el R.N. no vuelva teniendo la indicación de regresar, anote en la hoja de 
traslados en el apartado de observaciones que el R.N no ingreso nuevamente al servicio. 

31.  Vigilante en Turno 
Solicita al médico o responsable del traslado el número de cama del R.N. registra en “Libreta de Traslados de 
infantes y R.N” la hora de y entrega al final del turno junto con los informes correspondientes al jefe de vigilancia. 
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Fin de procedimiento.  

32.  Vigilante de UCIN 

Revisa listado del mes y verifica que se encuentre: 

Se encuentra? Entonces? 

Sí Aplica Siguiente Actividad. 

No Aplica Actividad 36 
 

33.  Vigilante de UCIN 

Registra en “bitácora de UCIN y puerta de acceso a checadores”(Ver anexo 13) fecha, hora de ingreso 
departamento que visita, nombre del proveedor solicita identificación y acompaña al proveedor al área de 
estacionamiento, abre el candado y permita el ingreso. Informa que al terminar de entregar, acuda al área de 
UCIN. 

34.  Proveedor 
Acude al área de UCIN, comunica al vigilante su salida, registra su hora y firma  “bitácora de UCIN y puerta de 
acceso a checadores” 

35.  Vigilante de UCIN 

Entrega al proveedor su identificación, acompáñalo al área del estacionamiento, abre candado, espera la salida 
del vehículo y vuelve a cerrar el candado para resguardar el lugar de estacionamiento de proveedores. Al final de 
tu jornada laboral entrega “bitácora de UCIN y puerta de acceso a checadores” al vigilante que tomará tu posición 
en el siguiente turno. 
Fin de procedimiento. 

36.  Vigilante de UCIN 
Indica al proveedor se presente con el jefe del servicio que visita y solicite se le expida una autorización por 
escrito para su ingreso. 

37.  Vigilante de UCIN 

Determina si se autoriza el ingreso: 

Se autoriza el 
ingreso? 

Entonces? 

Sí Aplica siguiente Actividad. 

No 

Indica al proveedor que no se le puede permitir la entrada. y registra en la “bitácora de 
UCIN y puerta de acceso a checadores” el nombre del proveedor la hora, y el motivo de 
la negación de su ingreso. Al final de tu jornada laboral entrega  bitácora de UCIN y puerta 
de acceso a checadores al vigilante que tomará tu posición en el siguiente turno.  
Fin de la procedimiento. 

 

38.  Vigilante de UCIN 

Recibe la autorización por escrito del área, revisa que tenga la firma del encargado, registra en “bitácora de 
UCIN y puerta de acceso a checadores”: fecha, hora de ingreso departamento que visita, nombre del proveedor 
anexa la autorización a la hoja de proveedores de UCIN y solicita identificación, acompaña al proveedor al área 
de estacionamiento, abre el candado y permite el ingreso. Informa que al terminar de entregar acuda al área de 
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UCIN, Aplica actividad 35. 

39.  Vigilante en Turno 
Entrega “libreta de asistencia para el personal de jardinería” (Ver anexo 15), verifica que el personal registre 
hora, fecha y nombre completo y firme e indica que al final del turno registre la hora de salida. Al final del turno 
elabora concentrado de asistencia y entrega al jefe de vigilancia. Fin de procedimiento.  

40.  Vigilante de UCIN 

Verifica que todo el personal que ingrese al comedor porte visiblemente su gafete, 
Notas:  

 En caso de que una persona sin gafete intente ingresar al comedor, no permitas su ingreso e incluye esta 
incidencia en tu reporte diario. 

Por ninguna circunstancia el personal ajeno al área podrá extraer bienes o productos de manera ilícita, de 
ser así registra en el reporte diario de incidencia y entregarlo al final del turno al encargado de vigilancia. 

41.  Vigilante en Turno 

Solicita el “comprobante de pago” al padre o tutor del paciente RN, verifica los datos, regresa el comprobante y 
permite el acceso del familiar con la bolsa de ropa y utensilios básicos personales (de preferencia en una bolsa 
traslucida) y espera el egreso del paciente. Posteriormente solicita copia del comprobante de pago al padre o tutor 
del paciente y alguna identificación oficial, verifica que los datos del brazalete del RN coincidan con los apellidos 
del padre o tutor y que no porte alguna prenda del hospital, de ser así permite el egreso del paciente y registra en 
la “bitácora de UCIN y puerta de acceso a checadores”. Al final del turno entrega reporte al encargado de 
vigilancia. Fin de procedimiento. 

42.  Vigilante en Turno Realiza los recorridos de rutina por el área cada hora .Aplica actividad 4. 

ETAPA: ENTRADA DE URGENCIAS ADULTO, PEDIATRÍA Y GINECOLOGÍA 

43.  Vigilante  

Acude al área (Ver Reglamento Interno para Guardias de Seguridad), recibe turno, verifica que el depósito de 
gel antibacterial sea suficiente para cubrir el turno en caso necesario solicita al encargado de vigilancia se 
suministre material, solicita de manera cordial a toda persona que ingrese al hospital se sanitice sus manos, anota 
en la “bitácora de entrada a urgencias: Adulto, Pediatría y Ginecología (Ver anexo 17) el nombre del 
paciente, servicio, fecha, hora y lugar de procedencia , datos de la ambulancia ( numero económico, nombre del 
chofer, y tipo de ambulancia (particular o publica) permita el acceso al final del turno entrega reporte y los recibos 
al jefe de vigilantes. Fin de procedimiento. 
 

Notas : 

 En caso de pacientes de ginecología que ingresan por si mismos registra en “bitácora de entrada a 
urgencias: Adulto, Pediatría y Ginecología nombre, fecha ,hora y se le permitirá el acceso con un 
familiar y/o acompañante e indica que saque ficha para dicho servicio 

 En caso de ingresar algún bien mueble, solicite identificación oficial (IFE) elabora “vale por un bien 
mueble o equipo” en original y copia con la descripción del bien ,firma y entrega original e indica que al 
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ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

egreso entregue vale al vigilan, Archiva la copia y entrega identificación. 

 Para el préstamo de sillas de ruedas solicita identificación oficial abre el candado de la central de 
camillería y entrega silla, informe al solicitante que cuando entregue la silla de ruedas se le devolverá su 
identificación, al final acomoda la silla en su lugar y cierra los candados.  

ETAPA: PISOS 1,2,3, Y 4TO PISO 

44.  Vigilante en Turno 

Acude al área (Ver Reglamento Interno para Guardias de Seguridad), recibe turno, verifica que el depósito de 
gel antibacterial sea suficiente para cubrir el turno en caso necesario solicita al encargado de vigilancia se 
suministre material, solicita de manera cordial a toda persona que ingrese al hospital se sanitice sus manos y 
determina la actividad a realizar de acuerdo a la siguiente tabla: 

Actividad a Realizar? Entonces? 

Visita a paciente Aplica siguiente Actividad. 

Estudios Aplica Actividad 46 

Alta del paciente Aplica Actividad 47 

Defunción Aplica Actividad 48 

Rondines Aplica Actividad 49 

Nota: 
El en área de sala de espera queda prohibido tender cobijas y acostarse en el piso. 

45.  Vigilante en turno  

Solicita “pase de visita” o “Pase de 24 horas” verifica que el pase sea del día y que coincida con el “listado de 
camas” (listado de trabajo social diario) revisa que no ingrese al hospital aparatos eléctricos (televisión, 
radio,catres , alimentos, armas de cualquier índole) permita el ingreso y registra en la “bitácora de pisos 1° al 
4°”(ver anexo 18) Fin de procedimiento. 
Notas : 

En caso de no contar con “pase de visita” informa al familiar del paciente solicite pase a trabajo social. 

El horario de visitas es de 16:00 a 18:00 hrs diariamente 

46.  Vigilante en turno 
Verifica solicitud de estudio, orienta al paciente donde se encuentra el área y registra en “bitácora de pisos del 
1° al 4°” el nombre del paciente, área a la que va y  tipo de estudio. Fin de procedimiento. 

47.  Vigilante en turno 

Verifica que el recibo de pago contenga sello de caja, revisa las prendas que ingresan y permite el paso al 
familiar, al salir revisa maletas, bolsas, valijas etc y verifica que no salga ropa hospitalaria, solicita recibo pago, 
registra en la “bitácora de pisos del 1° al 4°” nombre del paciente, cama, fecha, hora y N° de recibo,  archiva y  
al final del turno entrega reporte los recibos al encargado de vigilancia. 
Nota: 

 En caso de que el familiar o paciente intente salir con ropa hospitalaria solicita que pague la prenda en caja o la 
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entregue al vigilante. 

48. R Vigilante en turno 
Solicita al camillero los datos del cadáver, registra en la “bitácora de pisos del 1° al 4°” el nombre, la cama, la 
hora y el nombre del camillero. Al final del turno entrega esta bitácora al guardia que cubrirá tu lugar en el próximo 
turno. Fin de procedimiento. 

49.  Vigilante en Turno Realiza los recorridos de rutina por el área cada hora. Aplica actividad 4. 

ETAPA: 5TO PISO (QUIRÓFANO Y TERAPIA INTENSIVA) 

50.  Vigilante en Turno 

Acude al área (Ver Reglamento Interno para Guardias de Seguridad), recibe turno, verifica que el depósito de 
gel antibacterial sea suficiente para cubrir el turno en caso necesario solicita al encargado de vigilancia se 
suministre material, Saluda amablemente al visitante exhorta de manera cordial a toda persona que ingrese al 
hospital se sanitice sus manos y determina la actividad a realizar de acuerdo a la siguiente tabla: 

Actividad a Realizar? Entonces? 

Ingreso Aplique siguiente Actividad. 

Visita a paciente Aplique Actividad52 

Estudios Aplique Actividad 55 

Egreso de pacientes Aplica Actividad 56 

Defunción Aplica Actividad 57 

Nota: 
El en área de sala de espera queda prohibido tender cobijas y acostarse en el piso. 

51.  Vigilante en Turno 
Solicita al camillero el nombre del paciente, registra en la “bitácora del 5to piso de Quirófano y Terapia 
Intensiva” (Ver anexo 19) la hora, el número de cama, servicio de procedencia y servicio al que se ingresa.  
Fin de procedimiento.  

52.  Vigilante en Turno 
Recibe notificación del médico tratante de que el familiar puede ingresar a visitar al paciente. Notifica al familiar de 
que puede ingresar al área a visitar a su familiar. 



PROCEDIMIENTO DE VIGILANCIA 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P147-HM1_001 

FECHA DE EMISIÓN: 27 DE ENERO DEL 2011 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 30 DE MAYO DEL 2012 
  

 

 SELLO  

Hospital General de Occidente 
Orga niz a c ión y  

M é todos
 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
15 

 

No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

53.  Familiar de paciente Se presenta con la enfermera del área. 

54.  Enfermera del área 
Pregunta al familiar el nombre del paciente, da indicaciones del ingreso al área y proporciona los insumos 
necesarios. Notifica que al salir, entregue los insumos. Fin de procedimiento. 

55.  Vigilante en Turno 

Determine el tipo de Estudio: 

Tipo de Estudio? Entonces? 

Internos 

Solicita al técnico la “orden de servicio” registra en “bitácora del 5to piso de Quirófano 
y terapia Intensiva” el nombre del paciente, tipo de estudio, hora y número de cama o 
sala de quirófano en la que se encuentra. Al salir del servicio registre la hora en la 
bitácora de 5to piso Fin de procedimiento. 

Externos 

Solicita al representante de la empresa la “orden del estudio” a realizar y registra en 
“bitácora del 5to piso de Quirófano y terapia Intensiva”, razón social, nombre del 
representante de la empresa, hora, tipo de estudio, cama o sala de quirófano a la que se 
dirige y los datos o especificaciones del equipo que ingresa al área. Al salir solicita al 
representante de la empresa registre la hora de salida en la “bitácora del 5to piso de 
Quirófano y terapia Intensiva”, Fin de procedimiento. 

 

56.  Vigilante en Turno 

Solicita al camillero el nombre del paciente, cama o sala de quirófano de la cual procede, piso al que se traslada, 
número de cama, hora, nombre del camillero y registra en “bitácora del 5to piso de Quirófano y terapia 
Intensiva”,” 
Nota: 
En caso del que el paciente sea trasladado a un estudio subrogado, registrar centro de diagnóstico, estudio que 
se le va a realizar y al regreso registrar la hora. 

57.  Vigilante en Turno 

Solicita al camillero los datos del cadáver, registra en la “bitácora del 5to piso de Quirófano y terapia 
Intensiva”, el nombre, la cama, la hora y el nombre del camillero. Fin de procedimiento. 
 
Nota: 
La bitácora se queda en resguardo en el servicio. 
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Documentos de Referencia 

Código Documento 

  

  

  

  

  

  

 

Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 01 Diagrama de Flujo 

 Anexo 02 Bitácora de Asistencia 

 Anexo 03 Reglamento Interno para Guardias de Seguridad 

 Anexo 04 Bitácora de Registro de Personal 

 Anexo 05 Informe de incidencias por área 

 Anexo 06  Informe Diario de Vigilancia 

 Anexo 07 Informe de Hechos de 24 Horas 

 Anexo 08 Bitácora de Ingreso de Puerta 1 

 Anexo 09 Vale por un bien mueble o equipo 

 Anexo 10 Bitácora de Puerta 3 

 Anexo 11 Bitácora de Control de escaleras y elevadores 

 Anexo 12 Vale de Salida de cadáver 

 Anexo 13 Bitácora de UCIN y puerta de acceso a checadores 

 Anexo 14 Libreta de traslados de infantes y R.N 

 Anexo 15 Libreta de Asistencia para el personal de Jardinería 

 Anexo 16 Bitácora de entrada a urgencias adulto, pediatría y Ginecologia. 

 Anexo 17 Bitácora de pisos 1º al 4to. 

 Anexo 18 Bitácora del 5to piso de quirófano y terapia intensiva 



PROCEDIMIENTO DE VIGILANCIA 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P147-HM1_001 

FECHA DE EMISIÓN: 27 DE ENERO DEL 2011 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 30 DE MAYO DEL 2012 
  

 

 SELLO  

Hospital General de Occidente 
Orga niz a c ión y  

M é todos
 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
18 

 

ANEXOS 
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ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO 
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ANEXO 02:  
BITÁCORA DE ASISTENCIA 
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ANEXO 03:  
REGLAMENTO INTERNO PARA GUARDIAS DE SEGURIDAD 
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ANEXO 03:  
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ANEXO 04:  
BITÁCORA DE REGISTRO DE PERSONAL 
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ANEXO 05:  
INFORME DE INCIDENCIAS POR ÁREA 
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ANEXO 06:  
INFORME DIARIO DE VIGILANCIA 
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ANEXO 07:  
INFORME DE HECHOS DE 24 HORAS 
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ANEXO 08:  
BITÁCORA DE INGRESO DE PUERTA 1 
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ANEXO 09:  
VALE POR UN BIEN MUEBLE O EQUIPO 
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ANEXO 10:  
BITÁCORA DE PUERTA 3 
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ANEXO 11:  
BITÁCORA DE CONTROL DE ESCALERAS Y ELEVADORES 
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ANEXO 12:  
VALE DE SALIDA DE CADÁVERES 
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ANEXO 13:  
BITÁCORA DE UCIN Y PUERTA DE ACCESO A CHECADORES 
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ANEXO 14:  
LIBRETA DE TRASLADOS DE INFANTES Y R.N. 
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ANEXO 15:  
LIBRETA DE ASISTENCIA PARA EL PERSONAL DE JARDINERÍA 
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ANEXO 16:  
BITÁCORA DE ENTRADA A URGENCIAS ADULTO, PEDIATRÍA, GINECOLOGIA 
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ANEXO 17:  
BITÁCORA DE PISOS 1º AL 4TO. 
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ANEXO 18:  
BITÁCORA DEL 5TO PISO DE QUIRÓFANO Y TERAPIA INTENSIVA. 

 


