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1. OBJETO

Describir la sistematica a seguir por el personal de cada area del hospital para evitar el
extravio y mantener seguros los objetos personales de los pacientes, tanto en la unidad de
urgencias, consultas, pruebas diagndsticas o unidades de hospitalizacion.

2. ALCANCE

Este POE es de uso exclusivo para los profesionales de las diferentes unidades de
hospitalizacién y de atencion ambulatoria del Hospital Universitario Reina Sofia (HURS),
guedando excluidos los profesionales de la Unidad de Hospitalizacion de agudos de Salud
Mental, y afecta a todo el personal implicado en la atencion y cuidados del paciente y familia.

Si tiene dudas con la interpretacion de esta version o quiere hacer alguna mejora u
observacién, puede dirigirse a Teresa Justo Coleto, Subdirectora de SSGG, en el teléfono:
697953200 (corporativo: 753200) y correo electrénico:

mariat.justo.sspa@juntadeandalucia.es

3. EQUIPAMIENTO NECESARIO

Almacén de seguridad y caja de seguridad
Estuches, bolsas, sobres para guardar
Etiquetas identificativas del paciente
Armarios, estanterias

Hojas/ libros de registro

Anexos

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Los pacientes que acuden al HURS, en ocasiones, requieren intervenciones para evitar el
extravio, en unos casos, y garantizar la custodia, en otros, de sus objetos personales de
manera que quede garantizada la seguridad de estos objetos mientras dura el episodio de
atencion. También debemos contemplar aquellos pacientes que usan dispositivos de ayuda
a la movilidad y tras su atencion son dados de alta a domicilio y requieren de ambulancia ya
que estas no permiten el transporte de estos dispositivos.

Podemos encontrar varias situaciones con actuaciones diferenciadas:
4.1. Pacientes con acompafiante
Cuando el paciente acude a la Unidad (hospitalizacion o area ambulatoria: consultas,

urgencias, pruebas diagnésticas...); el personal de enfermeria que lo atiende informara que
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el Hospital no se hace responsable de la pérdida de los objetos personales y que puede
entregar sus objetos al acompanante.

4.2. Pacientes sin acompafiante

¢ Cuando un paciente acude a la UGC de Urgencias sin acompafiante, el personal de
enfermeria que lo atiende guardara la ropa, calzado y demas pertenencias de uso
personal en una bolsa convenientemente identificada con los datos del paciente. Esta
bolsa acompafiara al paciente en todo su proceso.

e Si el paciente ingresa en una unidad de hospitalizacién esta bolsa se depositara en
el armario asignado.

e Si el paciente acude al hospital para realizaciébn de pruebas o para tratamiento
ambulatorio sin acompafiante, el personal de enfermeria que lo atiende guardara la
ropa, calzado y demas pertenencias de uso personal en una bolsa convenientemente
identificada con los datos del paciente. Esta bolsa acompafiara al paciente en todo
Su proceso.

¢ Sila unidad cuenta con taquillas para pacientes, se ofrecera el uso de las mismas.

4.2.1. Custodia de los objetos de valor

Consideramos objetos personales de valor: relojes, joyas, dispositivos electronicos (mdviles,
Tablet, ordenadores), asi como dinero, tarjetas de crédito, loteria y documentacion.

Estos objetos se guardaran en una bolsa o sobre convenientemente identificada con la
etiqueta del paciente.

El personal de enfermeria (enfermera, TCAE, celador) de la unidad llevara este sobre/bolsa
junto con tres etiquetas identificativas del paciente al Centro de Control de Seguridad del
hospital ubicado en la planta baja del edificio del hospital general, donde los entregara al
personal de Seguridad para su custodia.

El personal de Seguridad firmara el anexo | de este documento, quedandose con una copia
y entregando 2 copias al personal de enfermeria, una para el paciente/ familiar y otra para
la historia del paciente.

4.2.2. Custodia de enseres de gran tamafio

Consideramos objetos de gran tamafio aquellos objetos cuyo tamafio impide su guarda y
custodia en los armarios destinados a tal fin o no pueden acompafiar al paciente en su
proceso asistencial. Se trataria de maletas, mochilas, carros de la compra, prétesis de MM,
muletas, andadores o sillas de ruedas que son necesarios retirar para la atencion del
paciente. También debemos custodiar los objetos de gran tamafio tales como andadores en
el caso de que el paciente sea dado de alta a domicilio en ambulancia ya que este medio de
transporte no permite llevar este tipo de dispositivos.
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Si el paciente que tiene grandes enseres acude a la Unidad de Urgencias, unidades de
hospitalizacion o area de atenciébn ambulatoria sin acompafante, tras su filiacion, sus
pertenencias seran etiquetadas por los celadores de la unidad, ayudados por el personal de
enfermeria. Si el paciente acude sin documentacién identificativa, a efectos de identificacion
para el seguimiento de sus pertenencias sera nombrado como “Desconocido 17,

L]

“Desconocido 27, “Desconocido 3” ... anotando la fecha.

El TCAE de la Unidad de urgencias, Unidad de hospitalizacion o area ambulatoria
responsable del paciente, avisara:

Al personal responsable de alojamiento (Técnico/a superior en alojamiento, TSA)
De lunes a viernes de 8 a 15h en el teléfono 756400

De lunes a viernes de 15 a 22h en el teléfono 749104.

Sabado, domingos y festivos de 8 a 22h en el teléfono 749104.

Al personal de seguridad:

De lunes a Domingos de 22 a 8h en el teléfono 510980.

El TSA o el personal de Seguridad, junto con el celador de servicios generales (8h a 15h
dias laborables) o celador del area (15h a 8h y 24h sdbados, domingos y festivos) donde se
encuentre el paciente, llevaran los enseres de gran tamafio al lugar destinado para este fin.
Ubicado en la planta -1 del edificio de CCEE, almacén de custodia (seminario 5). Se
cumplimentara el anexo Il, segun el profesional que custodia (Seguridad o TSA), de este
documento con tres copias. Una para el personal que custodia, otra para el paciente y otra
para la historia.

Estos enseres de gran tamafio no contendran alimentos perecederos. En caso de que los
tuviera, se procedera a su eliminacion por parte del personal de la unidad y en presencia del
personal de seguridad

Una vez concluido el proceso de atencién al paciente, bien en la Unidad de Urgencias o en
Unidades de hospitalizacion, el personal de enfermeria avisara en horario de 8 a 22h al
responsable de alojamiento en los horarios y dias indicados anteriormente quien se
desplazara a la unidad con la copia del anexo Il y el objeto custodiado. El traslado de este
objeto se realizara por los celadores de servicios generales (8h a 15h laborables) o los
celadores del area asistencial (15h a 8h y 24h sabados, domingos y festivos). La unidad le
entregara las dos copias restantes (historia y paciente) y paciente o familiar firmara el recibi
de la retirada del objeto. La TSA archivara las tres copias.

En caso de que el paciente haya fallecido, el familiar podra retirar los objetos identificAndose
con el DNI y firmando el registro de retirada.

Pasados dos meses desde el alta o fallecimiento del paciente, el personal de alojamiento
gue custodia contactara con gestoria de usuarios (512803) que intentara localizar al paciente
o la familia. Si no se localiza, el personal de alojamiento que custodia procedera a contactar
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con la oficina de objetos perdidos del ayuntamiento de la ciudad de Cérdoba para su entrega.
Para el traslado de los enseres se procedera segun el protocolo establecido en el Hospital.

4.3. Observaciones

Es importante asegurar que todos los objetos personales de los pacientes que son atendidos
en el hospital sean registrados y devueltos al paciente /familiar en el momento del alta o fin
de prueba o tratamiento, asi como el registro y archivo de los anexos de este POE.

Una vez devueltos los objetos a un paciente o familiar, se le pedira que firme el recibi en el
impreso de control de objetos personales de dicho paciente.

Los pacientes ingresados o atendidos en el Hospital Provincial cumpliran las indicaciones de
este POE. A la hora del alta y la entrega de las pertenencias al paciente o la familia, es el
Servicio mévil quien traslada estos enseres una vez identificados los objetos personales.
Este traslado debe planificarse con tiempo para permitir al Servicio mévil dar respuesta.

Los pacientes de Salud Mental ingresados en la segunda planta del Hospital Provincial
seguiran los procedimientos de dicha Unidad.

5. BIBLIOGRAFIA

1. POE DEL POE. Hospital Universitario Reina Sofia.

2. Procedimiento de custodia de objetos personales del paciente, Hospital Virgen de la
Victoria de Malaga.
Protocolo de preparacion quirargica.
Manual de protocolos y procedimientos generales de enfermeria de H.U.R.S.
Manejo de pertenencias del paciente que ingresa al servicio de endoscopia digestiva,
Fundacién Santa Fe de Bogota.

6. Normas de la unidad de Hospitalizacién Psiquiatrica, H.U.R.S.

6. LISTADO DE DOCUMENTOS ASOCIADOS
Anexo |: Registro custodia seguridad

Anexo II: Registro custodia alojamiento y confort
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7. LISTADO DE DISTRIBUCION

El procedimiento aprobado debe ser distribuido a todas aquellas personas que participen en

la aplicacion del mismo.

En el listado de comprobacién se haré constar a que personas se les ha hecho llegar el POE,
empleando para ello cualquier via que permita comprobar que la entrega ha sido efectiva:
correo electronico, entrega en mano u otra.

NOMBRE Y APELLIDOS SERVICIO / UNIDAD FECHA

Valle Garcia Sanchez Directora Gerente ENERO 2023

Francisco de Asis Trivifio . L ENERO 2023

Tarradas Director Médico

Rocio Segura Ruiz Directora de Enfermeria ENERO 2023

Amparo Simén Valero Directora Economico - ENERO 2023
Administrativa

José Luis Gomez de Hita Director de Servicios Generales ENERO 2023
Director de Personal ENERO 2023

Juan Alfonso Sereno Copado
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Junta de Andalucia
Conseieria de Salvd v Familias

SERIC KR UL LE S s

SERVICIO DE SEGURIDAD
HOSPITAL GENERAL

ETIQUETA DEL ENFERMO

Este servicio de Seguridad ha recibido para su depdsito y custadia, a las horas, del

Dia ,de ~ ___DOUE,

Do la Consulta, planta o unidad:

¥ correspondientss al Enfermoja — S —

=

= Las siguientes pertenancias:

3

¥ .

‘:,. L-

=

= -

: -
= -
3 4.

3 Bue

§

H Observaciones:

3

PEPOSITANTE: BEPOSITARICH

Niamero:

RECOGIDA
Eldiz____ alas horas, orecede a recoger as pertensncias depositadas,

Dfa. e e con DM

Observaciones:

ENTREGA: RECIBE:
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Junta de Andalucia

Consejeria de Salud y Consumo

N SERVICIO DE ALOJAMIENTO Y CONFORT

HOSPITAL REINA SOFIA

CTIQUETA DEL ENFERMO

Este servicio de Alojamiento y Confort ha recibido pars su depdsito v custodia, & las horas, del
M JdeDfa ] DUE,
Do fa Corsults, planmouridad: -

¥ correspandientes al Enfermafa .

Las sipuientes pertamancias:

ObEeryaciones:

DEPOSITANTE: DEPDSITARID:
Mombre v apellidos Mombre v apellidos
Categpria profesional Categoria profesional
RECOGIDA
Eldia ,alas ) horas, procede a recoger las pertenencias depositadas,
Dfa. e con DI

Dbsarvaciones:

ENTREGA: RECIBE:

Nombre: POE de Custodia de Objetos Personales de los pacientes atendidos en el Hospital Universitario Reina
Sofia POE — HURS - 008 — V1

Pagina 8 de 11



1)
AJ ti' da Aridaluen =".’= Hospital
unta de Andalucia p . £ 2ot

Consejerfa de Salud y Consumo H U RS g:;:]’:’ss::f?:o PROCEDIMIENTOS GENERALES

SERVICIO ANDALUZ DE SALUD

Relacién de profesionales que han participado en la actualizacion de este
Procedimiento:

REALIZADO
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