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Objetivo Contribuir en el control interno de pertenencias de pacientes que ingresan sin familiares. 

 

Alcance Este procedimiento aplica personal de Trabajo Social y Enfermería. 

 

Políticas 

1. Entregar a familiares del paciente hospitalizado las pertenencias del mismo. 

2. El personal de Trabajo Social deberá recoger las pertenencias del paciente que ingresa sin familiares, registrarlo y 
resguardas las pertenencias.. 

3. En ausencia de Trabajo social del turno nocturno, el personal de Enfermería deberá de resguardar y registrar las 
pertenencias del pacientes que ingresa sin familiares, y entregarlas a Trabajo Social en el turno matutino. 

 

Definiciones  

Pertenencia: Propiedad. 

Paciente: Estado usuario que se encuentra internado en una unidad operativa. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

1.  Enfermera 

Determine si el paciente viene acompañado por un familiar: 
 
 

 
¿Acompañada por 

familiar? 
Entonces  

 Sí 
Llame al familiar y entregue las pertenencias personales al familiar.  
 
Fin. 

 

 No Notifique a la trabajadora social. Aplique siguiente actividad.  

 

2.  Trabajadora Social 

Reciba las pertenencias del paciente, realice inventario y registre en “bitácora de resguardo de pertenencias”.,  
 
Nota: 
Tratándose de turno nocturno, esta actividad  la realiza la enfermera jefe de piso. 

3.  Trabajadora Social Recabe firmas en la “bitácora de resguardo de pertenencias”, de la persona que entrega, de quién recibe y un testigo. 

4.  Trabajadora Social 

Resguarde bajo llave las pertenencias en la oficina de Trabajo Social hasta que se presenten los familiares y realice la 
entrega a los mismos, recabando firma de recibido y de conformidad en la “bitácora de resguardo de pertenencias”. 
 
Nota: 
Si el paciente no cuenta con familiares, entregue las pertenencias al paciente al momento de que sea dado de alta, 
posteriormente recabe firmas. 
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

Asesorado por: Lic. María Yoloxochitl Molina Rivera 

PERSONAL QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 

 Enf. Adela Chávez Baltazar. 
 Dr. Carlos Ramos Montes. 
 T.S. Norma Hernández Ruiz. 
 Dr. Hugo AlejandroCervantes Ramos. 
 Dra. Verónica Díaz Arteaga. 
 Dr. Arturo Espinoza Ocampo. 

 Dr. Antonio Ramírez Briseño. 
 Dr. Carlos Francisco Moreno Valencia. 
 Enf. Carolina Arellano Hernández. 
 Dr. José Pérez González. 
 Antonio Estrada Sánchez. 
 Lic. Silvano Hernández López. 
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Documentos de Referencia 

Código Documento 

DOM – M53A Manual Específico de la Subdirección Médica 

  

  

 
 
 

Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Bitácora de resguardo de pertenencias. 
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ANEXOS 
 
 


