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'DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 009 - OSG Y M-DEA-HONADOMANI-SB ~ V-01
“DIRECTIVA PARA EL CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL Y
PUBLICO EN GENERAL DEL HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO SAN
BARTOLOME”

[. FINALIDAD

f Garantizar a la poblacion que ingresa al Hospita! Nacional Docente Madre Nirfio San
- Bartolome y a sus trabajadores su seguridad personal, asi como evitar la sustraccion
de los bienes muebles del Hospital.

II. OBJETIVOS

21 OBJETIVO GENERAL

Dotar al Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé de un instrumento

técnico interno normativo que permita el confrol del ingreso v salida del ptblico en

general que acude al hospital, asi como del personal que latora en la misma,
- ‘ salvaguardando su integridad fisica y velar por los bienes muebies del Hospital.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
2.1.1 Monitorear la seguridad del publico en general y del personal a fin de
salvaguardar su integridad Fisica y mental durante su permanencia en e
Hospital.

> il B 2.1.2 Controlar el ingreso de armas o elementos que puedan causar dafio a las
: personas que se encueniren en el Hospital.

2.1.3 Controlar el ingreso y salida de los bienes muebles del Hospital.

for g 2.1.4 Establecer procedimientos en el Hospital en caso se presente un reporte de
rcbo, atentado u otro ato delictivo, que afecte al perscnal o publico en
general.

2.1.5 Promover la identificacién institucional cumpliendo y haciendo cumplir tas
responsabilidades y normas establecidas.

AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de conocimiento y cumplimiento obligatorio de todos los
funcionarios y servidores del "Hospital Nacicnal Docente Madre Nifio San Bartolomé”, y
del personal que presta seguridad en la Institucion.

IV. BASE LEGAL

* Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificaciones
* Decreto Legisiativo N°1181, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Salud
Ley N°28112- Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico
Decreto Legislativa N° 27815, Ley de Codigo Etica de la Funcién Publica
Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
Decreto Legislative N° 27927, Ley que modifica a la Ley 27806 Ley de
. Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica.
» Decreto Legislativo N® 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.
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Decreto Legislativo N" 1057" Ley que crea el régimen de Contrato Administrativo
de Sarvicios.

= lLey N°® 29849, Ley que modifica el régimen laboral de Contratacion
Administrativa de Servicios.

= Decreto Supremo N° 005-80-SA, Reglamento de Decreto Legislativo N® 276.

* Resolucion Ministerial N°® 884-2003-SA/DM, Reglamento de Organizacion vy
Funciones del HONADOMANI-SE.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento es ia encargada de lograr que

52

5.3

54

6.1

el Hospital cuente con &l soporte de [0s servicios de seguridad, para tal efecta debe:

- Coordinar, dirigir y evaluar l[as medidas de seguridad de las instalaciones,
materiales y quipos del Hospital.

- Efectuar los estudios basicos de seguridad interna, y proponer tas medidas
pertinentes.

El personat de seguridad y vigilancia que se contrate, dependera funcionalmente de
la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

Ningun vigilante debe permanecer por mas de 03 meses programado en un mismo

puesto. .

Todo hecho que atente contra el patrimonio hospitalario debe ser informade y de ser
el caso denunciado, a fin de que las autoridades tomen las medidas administrativas
correctivas del caso.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

VIGILANCIA Y CONTROL DE INGRESQ Y SALIDA DEL PUBLICO

6.1.1 Laatencién en la puerta principal es interrumpida en el horario establecido y
esta sujeta a los controles y procedimientos respectivos,

6.1.2 El vigilante debera solicitar obligatoriamente al publico que ingresa al
Hospital, su documento de identidad: DNI.

6.1.3 Los visitantes que ingresen al hospital no portaran entre sus pertenencias -

ropas, accesorios ¢ materiales que puedan ser utilizadas por los pacientes
en su intento de fuga ¢ escape, en todo caso de ser necesario para el
ingreso del visitante debe quedar en calidad de custadia en vigilancia dicha
pertenencia

6.1.4 Elingreso de visitadores Médicos se realiza por la puerta principal y en el

Hall principal (Primer Piso) a partir de las 8:00 horas a 10.00 Horas. Con "’ '

previa identificacién.

8.1.5 El ingreso de personas para otro fin diferente a visitas de pacientes, o
atencidn en consultas debe ser realizado a través de la puerta principal y
debe ser registrado dende figurara su destino y el tiempo que permanecio
dentro de la institucion.

6.1.6 Los proveedores participantes en procesos de seleccién, su ingreso sera
coardinado por los Comités especiales y Oficina de Loglstica.

— . e — ]
=

Pagina 2



W
3

o4 Ministerio ~ [if
de Salud

6.2 VIGILANCIA Y CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

6.3

6.2.1

5.2.2

6.2.3

El vigilante de la Puerta principal no permitira la salida del personal del Hospital
en Horas laborables, salve que presente su papeleta de permiso debidamente
autorizada con firma y sello, debiendo de anotar en el Registro Diario de
ocurrencias.

El Personal de la Institucidn que sale externamenle del hospital en horas de
trabajo, debera salir con papeleta de autorizacién, previa a excepcion de |a hora
de refrigerio (de 1:00 P.M. a 2:00 P.M.).

Ningun personal con signos evidentes de embriaguez debe ingresar al hospital,
por el contrario debe ser denunciado para que se someta a medidas
disciplinarias.

VIGILANCIA Y CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DE PACIENTES
HOSPITALIZADOS

6.3.1

6.3.2

533

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

6.3.8

El ingreso y salida de visita rigurosamente es por el Portén Corredizo o Puerta
corrediza por el Pasaje Perialoza, y el horario establecido para ello es el siguiente:

Lunes a Sabado
Domingos y Feriados

15:00 a 17:00 Horas
14:00 a 17:00 Horas

NOTA: El horario de visita establecido es rigido, por lo tanto no se debe
permitir el ingreso de visitas fuera de hora; salvo autorizacion especial.

En horas de visita, ningan paciente debe abandenar la sala de internamiento para
un mejor control de los mismos.

Los vigilantes de turno, no permitiran el ingreso de menores de 14 afos a los
ambientes de hospitalizacién.

El vigilante de cada sata debe estar a la expectativa maxima en heras de visita
para evitar se oculte o esconda inadvertidamente ropa y debe tomar la medidas
necesarias para evitar se presenten intentos de escape a lo largo de su turno, .
siendo responsable de la perdida de cualquier bien patrimonial del servicio y de
fuga o escape de paciente.

Ninguna visita de pacientes debe de ambular por zonas diferentes a las salas de
pacientes o cafeterias.

La ropa que ingresa el paciente antes de su internamiento, debe ser retirada por
sus familiares con auforizacién firmada de la enfermera de la sala de
Hospitalizacién en que se encuentra el paciente y reingresada por los mismos
cuando el paciente se encuentre de alta y haya cumplido todos sus tramites de
pago. En caso de no existir familiares, la ropa seréd guardada como custodia por el
personal de enfermeria de dicha sala y serd devuelta una vez cumplido los
tframites de pago de alta de dicho paciente, mientras ocurre ello el paciente
continuara vestido con ropa hospitalaria.

El vigilante del sector de Hospitalizacidn al iniciar su turno de trabajo, contara con
el reporte de N° total de Ingresos y/o salidas de pacientes, proporcionando su
precedente como por el personal de enfermeria u obstetricia segln corresponda,
verificando con el turno subsiguiente.

El vigilante asignado al sector de Hospitalizacion en su horario y/o turno de
atencion, tiene bajo responsabilidad [a permanencia del paciente en el hospital, su
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retiro siempre y cuando cuente con la papeleta de Alta y comprobante de caja, con
el sello de cancelado cuando es paciente por demanda, cuando es paciente
coberturado por el Seguro Integral de Salud-SIS debe contar con papeleta de alta
debidamente sellado por la Oficina de Seguros.

6.3.9 El vigilante de turno recabard datos inherentes al paciente, del personal de
enfermeria, tanto del ingreso como de la Alta del Paciente; a efectos de informar a
familiares del paciente. .

6.3.10 El horario de Informes y entrega de recetas para medicamentos es de 10:00 a
12:30 Horas. Altas de Pacientes a partir de las 10.00 horas.

8.3.11 Para que un familiar ingrese a la Unidad del paciente en horas de no visita debe
tener autorizacion del Jefe del Servicio el cual pertenece la Unidad.

6.3.12 Ningun vigilante, sera intermediario entre el paciente y sus familiares ya sea para
traer o llevar encargos, ropas, recetas, medicinas alimentos, entre otros; cualquier
situacion comunicara al personal de enfermeria.

6.3.13 Et personal de Vigilancia y el de enfermeria en Hospitalizacion, son responsables
del cumplimiento del horario de VISITA, verificando ias instalaciones en el ambito
de su competencia.

8.3.14 El Supervisor (Jefe) de turno coordinara en forma diaria con el Supervisor
Administrativo de turmno de la Entidad, la enfermera Jefe de cada servicio en turno
de manana y en la tarde con la Enfermera asistencial y la jefatura de Servicio
Social a fin de informarse sobre fa situacion de los pacientes que estan de alta o
préximos a ellas y ejecutaran acciones coordinadas con la referida licenciada y el
vigilante de turno en el puesto o de ronda para evitar fugas de pacientes.

6.4 VIGILANCIA, CONTROL Y PRESERVACION PATRIMONIAL

6.4.1 El ingreso de Proveedores con mercaderia, equipos o materiales, insumos se
realizara por la puerta del Jirén Chota; se identificara con su DN!, Comprobante
de Pago (factura, guia o factura de remision y/o pedido), fecha hora.

8.4.2 Todos los vehiculos que ingresen o salgan de la playa de estacionamiento interna
(Losa deportiva del jirdn Chota), deben ser revisados en sus maleteras y asientos
interiores en prevencion a salidas de patrimonio hospitalario sin autorizacion
previa.

6.4.3 Toda maquinaria, equipo y mobiliario perteneciente al nosocomio que tenga que
salir para evaluacion técnica o reparaciéon por alguna empresa, debe tener el
tramite respectivo a través de la Unidad de Bienes Patrimoniales autorizada con
RUBRICA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA- Autorizacién De Salida Del
Bien y se debe verificar y controlar el ingreso o regreso del equipo en mencion
con copia de documento o gula de la empresa 0 institucion y se debe tener un
archivo al respecto para el control del periodo de tiempo de salida en que
permanece fuera del hospital.

6.4.4 Todo vehicuio gue ingresa a la losa deportiva de nuestro hospital, debe tener
autorizacion de la Direccion General y/o Administrativa del Hospital, para lo cual el
vehiculo debe contar con datos llenados completos en forma clara y entendible, a
excepcion de los vehlculos que prestan servicio a Emergencia que son
autorizados por el Jefe de Guardia. Se debe tener un control registrado de Ia hora
de salida y llegada de cada vehiculo.
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6.4.5 Para el caso de personas que tlenen su negocio particular autorizado dentro de la
institucion se debe registrar la mercaderia gue ingresa v sale en relacion a su
negocio y en caso de un mal comportamiento de aiguno de ellos, de acuerde a su
gravedad debe ser informado al Supervisor (jefe) para que scolicite las medidas
correctivas del caso, pero no se le puede prohibir el ingreso hasta que no se reciba
comunicacton sobre las medidas solicitadas. Solo en caso de embriaguez
comprobada ninguna de estas personas puede ingresar al hospital hasta haber
superado este estado.

6.5 INCIDENTES DESEGURIDAD-ROBO
6.5.1 E! Usuario, el trabajador, los Jefes de Departamento, los Jefes de Servicios y los
Jefes de Oficina del Hospital, deberan reportar el robo o sospecha de robo al

personal de vigilancia.

5.2 Elvigilante detera elaborar el informe del incidente v derivarlo al Jefe de Vigilancia.

6.5.3 Si el robo es ocasionado por un personal del Hospital, el vigilanie, deberé informar
inmediatamente al Jefe de la Oficina de Servicios Generales. Luego de revisar el
informe derivar a la Oficina Ejecutiva de Administracion.

6.5.4 El Jefe de la Unidad de Patrimonio de la Oficina Logistica con el vigilante que emitid
el informe el robo de ser el caso se debe efectuar la denuncia respectiva en la
Comisaria.

6.6 FUGA DE PACIENTES HOSPITALIZADOS

6.6.1 Las papeletas de alta deben llegar a ta Oficina de Economia luego de la visita
meédica, antes de las 10 de la mafiana para que la Unidad de Cuentas Corrienfes —
Oficina de Economia prepare las liquidaciones y envie el reporte de vigilancia.

§6.6.2 Los pacientes saldran de alta a partir de las 12 del mediodia hasta las 2.00 tarde,
para que los vigilantes puedan tener un adecuado control.

6.6.3 El Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento coordinando con el
Jefe de Vigilancia elaborara su informe sefialando el nombre del vigilante de turno
responsable de la fuga del paciente y le indicara al vigilanie responsable gue se
acerque a la Unidad de Tesoreria — Liguidaciones de Oficina de Economia.

6.6.4 La Asistenta Social es la Unica persona autorizada para la apertura de cuentas
corrientes, por lo tanto debe asumir con responsabilidad la evaluacidn socio
econdmica de los pacientes con cuentas aperturadas.

6.6.4 La Responsable de la Unidad de Liguidaciones de la Oficina de Economia, hara
firmar al vigilante responsable de ta Fuga del paciente, el acta de compromiso de
pago por responsabilidad en formato pre numerado para efecto de control, que
remitird a la Oficina de Personal cuando se trate de personal nombrado o contrajo
Administrativo de Servicio y cuando se trata de personal por contrato por terceros se
dirigira a la Oficina de Logistica con el informe de la Jefatura de Economia para que
se le establezca responsabilidad econdmica y administrativa a la Empresa de
Vigilancia.

6.6.5 La Oficina de Personal y/o la Oficina de Logistica segun corresponda efectuara el
descuenio respectivo a la Empresa de vigilancia por ser su vigilante de turno
responsabie de la fuga del paciente.

6.6.6 En casc de incurrir la salida irregular de un paciente hospitalizado se produce
responsabilidad econdémica a la Empresa de Vigilancia por ser su responsabilidad
del vigilante de turno.
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6.6.7 Excepcionalmente puede permitirse el ingreso de un familiar o persona allegada al
hospitalizado, sclo cuandc la ocasidn lo amerite y éste cuente con la autorizacidn
respectiva del personal médico y /o enfermera que atienden al paciente.

6.7 DE LA VIGILANCIA EXTERNA

6.7.1 Todo vigilante debe estar en todo momento correctamente uniformando y distintivo,
identificado con el fotocheck, de manera que lo identffique como personal de
vigilancia del Hospital, asf come debe portar su radio intercomunicador.

6.7.2 El Personal de Vigilancia de puertas, tanto al ingreso como a la salida del Publico en
general que acude al Hospital, asi como el personal que jabora en la misma
institucién debe revisar bultos, bolsas o paguetes, maletines, mochilas, vehiculos,
etc. y de ser necesaric decomisarlos si se tralara de material o insumo
perteneciente al nosocomio u ofro material sospechoso, para ello ademas debe
confeccionar el informe de decomiso respective y de ser posible pedir el apeyo
policial.

6.7.3 E! Supervisor (Jefe) debe organizar a su personal de seguridad y vigitancia para las
tareas a ejecutarse en cada puesto de trabajo; es decir la induccion adecuada.

6.7.4 El personal de vigilancia es responsable de prohibir €l ingreso de foda persona en
estado etilico, con mercaderia para comercic ambulatoric y menores de edad a la
visita de hospitalizacion.

6.7.5 El Personal de vigilancia cumplira su funcion con respeto, cortesia y calidad al
usuario interno y externo dei Hospital, velando por el cumplimiento del orden y
seguridad de las perscnas y Patrimonio Institucional.

8.7.6 El Persconal de Vigilancia debe velar por la preservacion, conservacion utilizacion y
demas aspectos concernientes a los bienes e inmuebles del Hospital.

6.7.7 El perscnal que preste servicio de Vigilancia debe tener el perfil adecuado, ser un
personat preparado y capacitado.

6.7.8 EI Personal de Vigilancia de turno debe hacer cumplir la orden de venta
ambulatoria en el interior del hospital incluido salas de pacientes.

6.7.9 Los vigilantes del Hospital tienen la responsatilidad del control y seguridad interna
y/o perimétrica del hospital.

6.7.10 El Supervisor y el Vigilante de ronda deben prestar apoyo continuo a los diferentes
puestos en su turno programado.

6.7.17 Es responsabilidad de todo vigilante del Hospital, conocer las normas las zonas de
seguridad y la medidas a tomar en casos de sismos y /o hechos fortuitos.

VIl RESPONSABILIDADES

7.1 La Directora de la Oficina Ejecutiva de Administracion, a través de la Oficina de
Servicios Generales y Mantenimiento, la Oficina de Logistica, la Oficina de
Economia, de los Departamentos y de los Servicios de Atencion al paciente y el
encargado de Vigilancia, son responsables de hacer cumplir en su competencia, las
disposiciones establecidas en la presente Directiva.

7.2 La Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento es responsable que el personal
de vigilancia cumpla estrictamente con lo establecido en la presente Directiva,
realtzando las coordinaciones con la Empresa prestadora de seguridad.
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7.3 Es responsabilidad del personal de Vigilancia, €i personal de Médulo de informes,
asi como de todo trabajador del Hospital. realizar y/o participar segan corresponda
en la orientacién € informacion en genera!l al usuario del Hospital.

VIIl. DISPOSICIONES FINALES

8.1 Todo evento que no esté contemplado en la presente Directiva sera resuelto por la

Direccidn Ejecutiva de Administracion la Oficina de Servicios Generales vy
Mantenimiento. '

8.2 Su aplicacion podra ser contempladas con otras normas necesarias que la
Institucion considere pertinente aclarar, estableciendo los mecanismos mas.
favorables para el estricto cumplimiento de la presente directiva.

- _________
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