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Ministerio Hospital de Emergencias
de Salud Villa El Salvador "DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”

Ne OBO -2019-DE-HEVES

RESOLUCION DIRECTORAL

Villa El Salvador, 17 MAYD 2019

VISTO:

El Expediente N° 19-006411-001, que contiene el Informe N° 008-2019-MC-
UGC-HEVES, suscrito por la Licenciada Diana Alegria Delgado Especialista en Gestion
en Salud de la Unidad de Gestién de la Calidad; el Proveido N° 036-2019-UGC-
HEVES, suscrito por el Médico Cirujano Luis Quispe Valverde, de la Unidad de Gestién
de la Calidad; la Nota Informativa N° 139-2019-UIHyS-OAD-HEVES, suscrita
por el Jefe de la Unidad de Ingenieria Hospitalaria y Servicios; el Informe N° 026-
2019—0RGANIZACI()N—OPP-HEVES, suscrito por el Responsable del Area de
Organizacion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Proveido N° 076-
2019-0OPP-HEVES, suscrito por la Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N 008-2017-SA, modificado por el Decreto
=\ Supremo N° 011-2017-SA, se aprobd el Reglamento de Organizacién y Funciones del
¢! Ministerio de Salud, estableciendo al Hospital de Emergencias Villa El Salvador, como un
drgano desconcentrado del Ministerio de Salud, dependiente de la Direccién de Redes
Integradas de Salud de su jurisdiccion;

Que, mediante Resolucién Ministerial N°850-2016/MINSA, se aprobé el documento
denominado "Normas para la Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de
Salud”, el cual establece las disposiciones relacionadas con los procesos de formulacion,
aprobacion, modificacién y difusién de los Documentos Normativos que expide el Ministerio
de Salud, siendo de observancia obligatoria por los organos, unidades orgdnicas y érganos
desconcentrados del Ministerio de Salud;

Que, mediante Informe N° 008-2019-MC-UGC-HEVES, suscrito por la Licenciada
Diana Alegria Delgado Especialista en Gestién en Salud de la Unidad de Gestién de la
Calidad, sefala haber realizado el trabajo de elaboracién de la Directiva propuesta en
coordinacion con la Unidad de Ingenieria Hospitalaria y Servicios, a efectos de regular
la vigilancia, seguridad y control de las personas y bienes patrimoniales del Hospital de
Emergencias Villa El Salvador, por lo cual considera necesario aprobar la Directiva
Propuesta, a fin de regular los procedimientos establecidas en la misma;

Que, mediante el Proveido N° 036-2019-UGC-HEVES, suscrito por el Médico
Cirujano Luis Quispe Valverde de la Unidad de Gestién de la Calidad, hace suyo el
contenido del Informe N° 008-2019-MC-UGC-HEVES, remitiendo los antecedentes a la
Direccién Ejecutiva para su aprobacion:

Que, mediante la Nota Informativa N° 139-2019-UIHyS-OAD-HEVES suscrita por
el Jefe de la Unidad de Ingenieria Hospitalaria y Servicios, en la cual sefiala su
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conformidad con el proyecto de Directiva Administrativa que regula la vigilancia,
seguridad y control de las personas y bienes patrimoniales del Hospital de Emergencias
Villa El Salvador;

Que, mediante el Informe N° 026-2019-ORGANIZACION-OPP-HEVES, suscrito por
el Responsable del Area de Organizacién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
opina favorablemente sobre el proyecto de Directiva Administrativa que regula la vigilancia,
seguridad y control de las personas y bienes patrimoniales del Hospital de Emergencias Villa
El Salvador, al haber sido elaborado en atencion a lo establecido en la Resolucidn Ministerial
N° 850-2016/MINSA;

Que, mediante el Proveido N° 076-2019-OPP-HEVES, suscrito por la Jefa de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, hace suyo el Informe N° 026-2019- ORGANIZACION-
OPP-HEVES, remitiendo los antecedentes a la Direccidn Ejecutiva del Hospital;

Que, el Hospital de Emergencia Villa El Salvador es un Establecimiento de Salud con
Categoria II-E, que brinda atencidn integral y especializada de salud de mediana complejidad
a la poblacion, a través de sus servicios ambulatorios, hospitalizacion y emergencia, con
énfasis en la proteccion, recuperacion y rehabilitacién de su salud y del desarrollo de un
entorno saludable, con pleno respeto de los derechos fundamentales de la persona, desde
su concepcién hasta su muerte natural;

De conformidad a lo establecido en la Ley N° 26842, "Ley General de Salud; la
Resolucién Ministerial N°850-2016/MINSA, que aprobé el documento denominado "Normas
para la Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud"; y en concordancia
con los incisos a), €) y g) del Articulo 9° del Manual de Operaciones (MOP) del Hospital de
Emergencias Villa El Salvador.

Con el visto bueno de la Jefa de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
del Jefe de la Unidad de Gestidn de la Calidad, y del Jefe de la Unidad de Asesoria
Juridica del Hospital de Emergencias Villa El Salvador (HEVES);

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva Administrativa N° 003-2019-UGC-
DE-HEVES - "DIRECTIVA ADMINISTRATIVA QUE REGULA LA VIGILANCIA,
SEGURIDAD Y CONTROL DE LAS PERSONAS Y BIENES PATRIMONIALES
DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS VILLA EL SALVADOR”, la misma que
consta de veinticuatro (24) folios y forma que forma parte de la presente
resolucion.

ARTfQULO SEGUNDO: DISPONER, que la Unidad de Comunicaciones e Imagen
Institucional, publique la presente Resolucion, en el Portal Institucional del Hospital de
Emergencias Villa el Salvador.,

REGISTRESE COMUNIQUESE y CUMPLASE.

108 d

Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Unidad de Gestidn de la Calidad

Unidad de Asesoria Juridica. : / > A f

Unidad de Comunicaciones e Imagen Institucional, £/8 = = —

M.C. Carlos,f. Leén Gémez
DIRECCION EJECUTIVA

]
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 003-2018-UGC-DE-HEVES

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA QUE REGULA LA
VIGILANCIA, SEGURIDAD Y CONTROL DE LAS
PERSONAS Y BIENES PATRIMONIALES DEL
HOSPITAL DE EMERGENCIAS VILLA EL SALVADOR
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°003-2019-UGC-DE-HEVES

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA QUE REGULA LA VIGILANCIA, SEGURIDAD Y CONTROL
DE LAS PERSONAS Y BIENES PATRIMONIALES DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS
VILLA EL SALVADOR -

.  FINALIDAD.
Implementar procesos y procedimientos que garanticen la adecuada vigilancia, seguridad,
control de las personas y bienes patrimoniales del Hospital de Emergencias Villa El Salvador.

II. OBJETIVOS.

2.1 OBJETIVO GENERAL:
2.1.1  Estandarizar los procesos y procedimientos de vigilancia, seguridad y control de las
personas y bienes patrimoniales del Hospital de Emergencias Villa El Salvador.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:
221 Establecer los procedimientos de control del ingreso y salida del personal, asi como
publico en general del Hospital de Emergencias Villa El Salvador,
222 Establecer medidas pargyla id ersonal y publico en general, a fin de
salvaguardar su ]ntegrictdlwgg su permanencia en el Hospital de
Emergencias Villa El Salvador.

223 Controlar el ingreso y salida de los bienes patrimoniales del Hospital de
Emergencias Villa El Salvador.

AMBITO DE APLICACION.
La presente Directiva Administrativa es de aplicacion y cumplimiento obligatorio en todos los

oérganos y/o unidades organicas del Hospital de Emergencias Villa El Salvador.

BASE LEGAL.
4.1 Ley N°26842 - Ley General de la Salud.
4.2 Ley N°27604 - Ley que modifica la Ley General de Salud, respecto de la obligacion de los
/@Gm-»e establecimientos de salud a dar atencién médica en caso de emergencias y partos.
G\ 4.3 Ley N°29344 - Ley Marco del Aseguramiento Universal en Salud.
5‘4.4 Ley N°29414 - Ley que establece los Derechos de las Personas Usuarias de 10s Servicios

Ww de Salud.
= 4.5 Ley N° 29830, Ley que promueve y regula el uso de perros guia por personas con

discapacidad visual.

4.6 Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

4.7 Decreto Legislativo N°1127 - Decreto Legislativo que crea la Superintendencia Nacional de
Control de Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y explosivos de uso civil SUCAMEC.
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4.8 Decreto Legislativo N°1213 - Decreto Legislativo que regula los servicios de seguridad
privada.

4.9 Decreto Supremo N°013-2002-SA - Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud.

4.10 Decreto Supremo N°002-2004-MIMP - Reglamento de la Ley N° 29973, Ley General ce la
Persona con Discapacidad.

411 Decreto Supremo N°013-2008-SA - Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios
Médicos.

4.12 Decreto Supremo N°027-2015-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley 29414, Ley que
establece los derechos de las personas usuarias de los Servicios de Salud.

4.13 Decreto Supremo N°008-2017/SA - Aprueba el Reglamento de Organizaciones y funciones
del Ministerio de Salud.

4.14 Resolucion Ministerial N°850-2016-SA/DM - Normas para la elaboracién de documentos
normativos del Ministerio de Salud.

4.15 Resolucion Jefatural N°381-2016/1GSS - Manual de Operaciones del "Hospital de
Emergencias Villa El Salvador".

4.16 Resolucion Directoral N°026-2018-DE-HEVES — Directiva Administrativa de procedimientos
para la administracion y uso adecuado de los bienes patrimoniales del Hospital de
Emergencias Villa El Salvador.

4.17 Resolucion Directoral N°042-2018-DE-HEVES - Reglamento interno de servidores civiles

del Hospital de Emergencias ViilaIEI:‘EerE S

DISPOSICIONES GENERALES.

5.1 DEFINICIONES OPERACIONALES:

Alta': Es el egreso de un paciente vivo de la IPRESS, cuando culmina el periodo de
hospitalizacion. La razén del alta puede ser por haber concluido el proceso de
tratamiento, por traslado a otra IPRESS o a solicitud del paciente o persona

responsable, requiriendo en todos los casos de la decision del profesional medico.

Egreso?: Es la salida de la IPRESS de un paciente que estuvo hospitalizado o
internado. Pudiendo ser por: alta. retiro voluntario, fallecimiento, traslado a otra
IPRESS o fuga. Debe incluirse el formato de Acta de Entrega en el caso de
pacientes menores de edad.

5.1.3 Paciente?: Es toda persona enferma o afectada en su salud que recibe atencion en
una IPRESS por personal de la salud.

514 Pase de visita: Pase otorgado por el personal de seguridad al familiar o

” \‘Cu‘:;
,:'é.,“'\hm x acompanante del paciente para su ingreso a la institucion durante el horario de
)
- " . . . . I3 . .
= ({?;_, (s visita, entrega de informe médico verbal y tramites del alta del paciente.
-l T % ’
< —t ‘
ez ! &
Uih.y=-
O“J\o‘,h ‘0

NTS N° 139- MINSA/2018/DGAIN Norma Técnica de Salud para la Gestidn de la Historia Clinica. n
2 Decreto Supremo N°002-2018-SA Reglamento para la Gestion de Reclamos y Denuncias de los Usuarios de las Instituciones

Administradaras de Fondos de Aseguramiento en Salud - IAFAS, Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud - IPRESS y Unidades
de Gestion de Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud - UGIPRESS, publicas, privadas o mixtas.
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5.1.5 Pase de acompaiiante: Pase otorgado al familiar o acompafante del paciente para
su ingreso a la institucién durante las 24 horas.

5.1.6 Representante®: Persona que ejerce derechos cuando el paciente lo delega o no
se encuentra en capacidad de poder manifestar su voluntad.

5.1.7 Servicios de seguridad privada®*: Son las actividades o medidas preventivas que
tienen por finalidad cautelar y proteger la vida e integridad fisica de las personas,
asi como el patrimonio de personas naturales o juridicas. Se realizan por personas
naturales o juridicas, publicas o privadas.

5.1.8 Servicio de Vigilancia Privada* Son los servicios prestados por empresas
especializadas, que tienen por finalidad la proteccién de la vida e integridad fisica
de las personas y la seguridad de bienes publicos o privados, con o sin
desplazamiento del personal de seguridad. La prestacion de este servicio puede
ser brindada con armas de fuego.

5.1.9 Usuario®: Persona natural, que hace uso de los servicios, prestaciones o
coberturas otorgados por las IAFAS o IPRESS, o que dependan de las UGIPRESS.

5.1.10 Usuario SIS®: Persona beneficiaria residente en el pais, que presente cobertura de
alguno de los regimenes del aseguramiento del SIS, cuyo estado de seguro debera
estar activa y vigente.

5.1.11 Usuario Particular®: Persona con o sin seguro de salud, que financia los servicios

de salud que demanda a 'E'EW gcto.

5.2 Se establecen las siguientes disposiciones generales:
5.2.1 EIl personal de la empresa de seguridad contratada para tal fin, dependera
funcionalmente de la Unidad de Ingenieria Hospitalaria y Servicios (UIHyS) de la

Oficina de Administracion.

5.2.2 El personal que labora o presta servicios en la instituciéon debera obligatoriamente
portar su respectivo FOTOCHECK o CREDENCIAL segUn corresponda al tipo de

\ contrato, al ingresar y durante su permanericia en la institucién.
g =5 ‘;é 5.2.3 Los familiares y usuarios en general que ingresen a la institucién deberan portar
'{g’ @ é—‘ obligatoriamente en un lugar visible el PASE DE VISITA O ACOMPANANTE segun

corresponda, otorgado de acuerdo a la sectorizacion por pisos de la institucion, a fin

de restringir la movilizacion en areas que no correspondan.

5.2.4 EIPASE DE ACOMPANANTE sera brindado por el personal de seguridad a solicitud
del personal médico, enfermeria u obstetricia; sélo en el servicio de Emergencia
sera otorgado directamente por el personal de seguridad.

5.2.5 No se otorgarda PASE DE VISITA a los pacientes, familiares y usuarios en general

que acudan a los siguientes servicios: Consulta Externa, Apoyo al Diagnéstico,

* Articulo 5° Ley N° 29414, Ley que estabiece los Derechos de las Personas Usuarias de los Servicios de Salud.

“ Decreto Legislativo N* 1213 Decreto Legislativo que regula los Servicios de Seguridad Privada.

“R.D N° 129-2018-DE-HEVES. Directiva Administrativa N°003-2018-DE-HEVES Directiva Administrativa para el registro y liquidacion de
cuentas y usuarios atendidos en el Hospital de Emergencias Villa el Salvador.
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Rehabilitacion, Plataforma de Atencion al Usuario en Salud - informes, Admision,
Referencia y Contrarreferencia, Unidad de Seguros, Tramite Documentario,
Auditorio Institucional y Sala de Usos Multiples.

Los pacientes, familiares y usuarios en general estan prohibidos de utilizar otros
accesos o dirigirse a otros servicios que no sea el solicitado, salvo alguna
disposicion en caso de emergencias y desastres.

El horario de VISITA a los pacientes hospitalizados es Unico y rigido, fuera de este
no se permitira el ingreso a la institucian.

Todo ingreso de equipos de uso particular (Laptop, Tablet, camaras fotograficas,
camaras de videos y otros similares) se realizara previo registro del ingreso y salida
del bien; asimismo se debera informar que toda perdida sera responsabilidad del
usuario. En caso d=2 ser personal de |z institucién, debera cumplir las disposiciones
vigentes del ingreso de bienes patrimoniales.

No esta permitido el ingreso de alimentos y vestuario er las areas de hospitalizacion,
salvo en el caso de pacientes de alta.

No esta permitido el ingreso de personas que evidentemente estén bajo los efectos
del alcohol o alguna droga, o que su comportamiento atente contra la integridad de
otra persona, asi como personas con alguna evidente actitud agresiva y/o
sospechosa (posesion de armas de fuego y/o objetos punzocortantes).

Toda persona que sale dg |3 ipstifuciop-¢ n menor de edad debera acreditar su
filiacién, previa presentacion aMpES alta o Documento de identidad (D.N.I
o Carne de extranjeria).

Todo usuario que sale de la institucién debera presentar a la salida del mismo, el
ticket de atencién de consulta externa, papeleta de alta, etc., segln corresponda.
El personal que labora en la institucion debera informar oportunamente al personal
de seguridad, cualquier situacion que consideren sospechosa, que linde o pueda
constituirse en acto delictivo y que pudiera atentar contra la seguridad del personal,
publico en general, de los bienes muebles o de las instalaciones, a fin de que se
ejecuten las acciones correspondientes.

El caso de que el paciente, familiar y/o usuario en general requiera de alguna
orientacién para su atencién y/o tramite a realizar en la institucion, el personal de
seguridad y/o servidores de la institucién, deberan indicar la ubicacién del médulo
de informes del hall principal o emergencia segln corresponda.

El ingreso de vehiculos del personal que labora o presta servicios en el Hospital de
Emergencias Villa el Salvador sera previa autorizacion respectiva de Ia
Coordinacion de Seguridad.

El ingreso de vehiculos de pacientes se realizara solo para el uso del
estacionamiento para personas con discapacidad o en situacién de emergencia.
Toda visita de entidades publicas o privadas de interés que puedan afectar la
imagen de la Institucion (visitas oficiales, prensa, otros) deberan ser coordinadas

con prontitud con la Unidad de Comunicaciones e Imagen Institucional.

DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

6.1 FUNCIONES DEL PERSONAL DE SEGURIDAD:

563

6:1:2

6.1.3

6.1.8

6.1.9

6.1.10

6.1.11

6.1.12

6:1.13

6.1.14

6.1.15
6.1.16

B:1:1.7

Cumplir el rol de programacién mensual de turnos y por ningin motivo abandonar
el puesto asignado.

Estar en todo momento debidamente uniformado y portar el fotocheck que lo
identifigue como personal de seguridad, asi mismo, debera portar su radio
intercomunicador, detector de metales y armamento si corresponde.

Tiene prohibido el uso de equipos celulares, de musica, tv, periddicos, etc. durante
el desarrollo de su turno.

Efectuar el control de ingreso y salida de toda persona y vehiculo a la institucion de
acuerdo a los procedimientos establecidos (segun requisitos y horarios de atencién).
Efectuar el control de ingreso y salida de toda persona y vehiculo a la institucién
usando el detector de metales, ademas de la revision de bolsos, maletines,
paquetes, maletera e interior de los vehiculos; y registrar si corresponde.

Controlar el ingreso de articulos, o equipos al area asignada, y registrar en el
cuaderno de ocurrencias, en coordinacion con la oficina de control patrimonial.
Realizar las coordinaciones entre personal de seguridad con el radio
intercomunicador, usando solo los anexos institucionales para las coordinaciones
con el personal que labor, E r inistrativas y servicios asistenciales.
Ubicarse en un lugar estri& mga vigilar el area asignada.
Permanecer en actitud de alerta durante el desarrollo del turno en el area asignada.
En areas de atencion a pacientes, tener una actitud tolerante y cortés; ademas
contribuir a mantener el orden de los pacientes que esperan por atenciéon en
distintos servicios asistenciales.

En areas de hospitalizacion, mantener actualizado y remitir oportunamente el
listado de pacientes hospitalizados.

Realizar la revision habitual del area asignada, al detectar personas que deambulan
por su area sin motivo justificado invitarlos a salir de las instalaciones, de no
conseguirlo dar cuenta al supervisor de vigilancia.

Evitar la presencia de animales en los ambientes de la institucion, salvo los perros
guia de personas ciegas o afectadas por deficiencias visuales de caréacter grave o
severo.

Tener el control interno de las instalaciones, asi como el acceso al mismo, debiendo
solicitar el apoyo de efectivos de la Policia Nacional si el caso lo amerita.

Evitar la presencia de personas extrafas por el cerco perimetral de la institucion.
Tiene prohibido recibir dadivas o propinas a cambio de su actividad de control de
seguridad.

Colaborar con el control de los siniestros de producirse una contingencia por riesgo
contra incendio, movimiento sismico y/o emergencia de primeros auxilios, evitando

el probable panico que se presente.
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6.1.18 Informar al supervisor de vigitancia todas las irregularidades observadas durante el
turno en el area asignada, coordinando permanentemente con los brigadistas de la
institucion.

6.1.19 Las demas funciones que le asigne el supervisor de vigilancia.

6.2 FUNCIONES DEL SUPERVISOR DE VIGILANCIA:

6.2.1  Controlar el ingreso y salida del personal de seguridad de turno.

6.2.2 Realizar la programacion de los puestos del personal de seguridad de acuerdo a
las caracteristicas del servicio asistencial, rotando al personal de acuerdo a la
evaluacion de las caracteristicas del puesto.

6.2.3 Revisar que el personal de seguridad se encuentre correctamente uniformado.

6.2.4 Verificar que todo el personal de seguridad de turno este en sus puestos y
cumpliendo sus funciones.

6.2.5 Realizar rondas de supervision a los puestos de seguridad manteniendo a su
personal operativc, por lo menos dos veces por turno.

6.2.6 Capacitar al personal de seguridad de forma continua.

6.2.7 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y directivas del Coordinador de
Seguridad.

6.2.8 Comunicar al Coordinador de Seguridad las ocurrencias presentadas.

6.2.9 Las demas funciones quell_elatig‘r\ajlgrgcl,inador de Seguridad.

6.3 FUNCIONES DEL COORDINADOR DE SEGURIDAD.
6.3.1 Verificar el cumplimiento de las funciones del supervisor de seguridad.

6.3.2 Realizar rondas de supervisién inopinadas por las instalaciones de la institucién.

6.3.3 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y directivas del Jefe de la Unidad de

Ingenieria Hospitalaria y Servicios (UIHyS), Jefatura de administracion y/o

Direccion Ejecutiva.

6.3.4 Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Ingenieria Hospitalaria

A
]
Lul,:wv S/ - - : o i
o/ y Servicios {UIHyS), Jefatura de Administracion y/o Direccion Ejecutiva.

bt
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Los procedimientos de vigilancia, control del ingreso - salida de personal y bienes patrimoniales

peiving . del Hospital de Emergencias Villa El Salvador son:
g.- Vepge (C'
e ™
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2 TAM £6.4 PUERTA N° 01 DE EMERGENCIA:
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[y gL 6.4.1 Eltransito por la Puerta N° 01 esta reservado para el ingreso y salida de:

i

a) Pacientes y familiares que acuden para atencion de urgencias y emergencias.

b) Familiares que ingresan a recibir informe medico al familiar (lunes a domingo de
4:00pm a 06:00pm, o condicionado al estado de salud del paciente).

c) Familiares que ingresan para visita de pacientes (lunes a domingo de 2:00pm a
04:00pm).

d) Pacientes con custcdia policial.
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e) Familiar o representante legal de pacientes fallecidos, en caso requiera realizar
retiro de cadaver o tramites correspondientes.

f) Acceso de vehiculos de servicios de emergencia (bomberos, policia nacional,
ambulancias, entre otros) y carrosas funebres autorizadas; siendo registrado la
hora de ingreso y salida de los mismos.

g) Acceso de vehiculos oficiales.
Para el ingreso de pacientes para atencién por urgencias o emergencia, el personal
de seguridad solicitara los datos del paciente (no se exige la presentacion del DNI).
Se realiza el registro respectivo.
Sélo se permitira el ingreso de un (01) familiar o acompariante durante las 24 horas,
el que se encontrara ubicado en sala de espera del servicio. Para su ingreso el
personal de seguridad verificara la presencia y ubicacion del paciente, y de no
encontrarse otro familiar en el servicio, solicitara el Documento de identidad (D.N.I
o Carne de extranjeria) el cual queda en custodia hasta su salida y otorgara un (01)
PASE DE ACOMPANANTE. Registra ingreso de familiar.
Para el ingreso de pacientes con custodia policial se solicitaran los datos personales
del paciente y custodia policial, se registra ingreso de paciente. El resguardo policial
debe permanecer con el paciente mientras dure su permanencia en la institucion.
Para la salida de pacientes de alta, el personal de seguridad efectuara el control
final en, solicitando la papel ual debera contar con la firma y sello
del personal de la UnidaHEg&ZE So de contar con algun tipo de seguro
de salud (SIS, SOAT), y de ser paciente particular con la firma y sello del personal
de Caja (sello de "CANCELADQ"). Se debera verificar el brazalete de identificacién
del paciente a fin de corroborar la identidad del mismo. Se cortara y adjuntaré
brazalete a papeleta de alta.

Para el ingreso de familiares o representante legal de pacientes fallecidos para el

retiro de cadaver, el personal de seguridad solicitara y verificara los documentos

necesarios (papeleta de alta, autorizacion de salida de cadaver, certificado de
defuncién, epicrisis, DNI de paciente y DNI de familiar) y de ser conforme permitira
el ingreso, registrando datos del familiar y del personal de la funeraria.

El personal de seguridad, efectuara el control de salida o retorno de las ambulancias

del HEVES, verificando antes de cada traslado la papeleta de salida de la

ambulancia, la cual debe tener los siguientes vistos: médico de referencia y

contrarreferencias, jefe de guardia y de la Unidad de Seguros. Se realiza el registro

respectivo.

PUERTA N° 02 DE ACCESO PRINCIPAL:

6.5.1.

El transito por la Puerta N° 02 esta reservado para el ingreso y salida de:
a) Personal que labora en la institucion, previa presentacién del FOTOCHECK.
b) Pacientes, familiares o acompanantes de servicios ambulatorios.

c) Familiares que ingresan para la visita o informe médico al familiar de pacientes

11
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6.5.2.

6.5.3.
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hospitalizados.

d) Publico en general.

e) Acceso de vehiculos autorizados.

f) Acceso de vehiculos de pacientes con algtn tipo de discapacidad.

g) Acceso de vehiculos oficiales.

El procedimiento para el ingreso y salida de representantes de entidades

publicas y privadas:

a) El horario establecido para el ingreso a la institucién es de lunes a viernes de
08:00am a 05:00pm.

b) Para elingreso, ya sea en vehiculo o a pie, el personal de seguridad solicitara al
visitante informacién acerca de la cita concertada, y verificara la cita otorgada
con el Jefe de la Unidad solicitada, de lo contrario ser4 denegado el ingreso.

¢) Autorizada la visita por el Jefe de la Unidad solicitada, el personal de seguridad
solicitara el Documento de identidad (D.N.| o Carne de extranjeria) el cual queda
en custodia hasta la salida y otorgara el PASE DE VISITA correspondiente al
area solicitada. Registra datos personales del visitante.

d) Comunicara el ingreso del visitante al personal de seguridad del 4rea solicitada.

e) El visitante al momento de retirarse debera entregar el pase otorgado

recuperando su Docuﬁﬁv ng,N.I o Carne de extranjeria).

El procedimiento para el ingreso y salida de pacientes y familiares (obtencién

y atencién de citas en consulta externa):

a) El horario establecido es el siguiente:

— Admisién: lunes a sabado de 07:00am a 07:00pm.

— Apoyo al Diagnostico y tratamiento: lunes a sabado de 07:00am a 05:00pm.

— Consulta externa: lunes a sabado de 07:00am a 06:00pm.

b) Si el usuario ingresa para solicitar cita debera presentar previo a su ingreso el
DNI, hoja de referencia u orden de cita. El personal de seguridad dirigira al
usuario a la ticketera.

c) Si el usuario ingresa para atencién por consultorios externos, debera presentar
previo a su ingreso el Documento de identidad (D.N.| o Carne de extranjeria) y
ticket de cita, el personal de seguridad debera verificar si corresponde al horario
de atencioén y dirigira al usuario a la ticketera.

d) Si el usuario ingresa para atencion en servicios de apoyo al diagnéstico y
tratamiento, debera presentar previo a su ingreso el Documento de identidad
(D.N.I o Carne de extranjeria) y ticket de cita, el personal de seguridad debera
verificar si corresponde al horario de atencion y comunicar al personal de
seguridad del hall principal las caracteristicas del usuario, a fin de guiar al

usuario y evitar el transito por areas no autorizadas.

12
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El nimero de familiares o acompariantes de pacientes que acuden para atencion
de consulta externa o solicitud de cita sera 01 y un maximo de 02 (en caso de
pacientes gestantes, menores de edad, adultos mayores o personas con alguna

discapacidad; o casos judiciales, policiales o de representacion).

6.5.4. El procedimiento para el ingreso y salida de familiares de pacientes

hospitalizados:

a)

e)

El horario establecido es el siguiente:

Horario de visita de pacientes: lunes a domingo de 02:00pm a 04:00pm.

Horario de informe médico del Servicio de Hospitalizacién: Lunes a domingos de
12:00pm a 13:00pm.

Informe médico del Servicio de Centro Obstétrico: Lunes a domingo de 11:00m
a 1:00pm.

Informe médico del Servicio de Ginecologia y Obstetricia: Lunes a domingo de
11:00am a 1:00pm.

Informe médico del Servicio de Centro Quirdrgico / UCI / UCIN Adulto: Lunes a
domingo de 04:00pm a 06:00pm.

Informe médico del Servicio de UCI / UCIN Pediatrico: Lunes a domingo de
12:00m a 01:00pm.

Informe médico del SFLPE \e/lE SJCIN Neonatal: Lunes a domingo de
04:00pm a 06:00pm.

Informe médico del Servicio de Pediatria: Lunes a domingo de 08:00am a
12:00m.

Para la visita de pacientes hospitalizados, sélo se autorizara el ingreso de 01
familiar por paciente (no se permitira el ingreso de menores de 15 arios), el
ingreso se realizara solo con el PASE DE VISITA O ACOMPANANTE.

Para el ingreso del familiar o acompanante del paciente para visita o entrega de
informe médico, el personal de seguridad debera verificar la presencia, ubicacién
del paciente y correspondencia del horario de acuerdo al servicio. De no
encontrarse otro familiar en el servicio, solicitara el Documento de identidad
(D.N.I o Carne de extranjeria) el cual queda en custodia hasta su salida y
otorgara un (01) PASE DE VISITA. Realiza registro correspondiente.

Si el familiar cuenta con solicitud del PASE DE ACOMPANANTE otorgado por
el personal de enfermeria, el personal de seguridad debera solicitar el
Documento de identidad (D.N.l o Carne de extranjeria) el cual queda en custodia
hasta su salida y otorgar el PASE DE ACOMPANANTE, finalmente realiza el
registro correspondiente a fin de evitar el ingreso de otro familiar.

En el caso de pacientes de los servicios de Centro obstétrico y Cuidados Criticos
(Centro Quirurgico, Unidad de Cuidados Intensivos y Unidad de Cuidados

Intermedios) se permitird el ingreso de un familiar durante las 24 horas, el que

DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA
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se encontrara ubicado en sala de espera del servicio, para ello el personal
médico, enfermeria u obstetricia, solicitara la entrega de un (01) PASE DE
ACOMPANANTE, en caso corresponda.

f) En el caso de pacientes pediatricos se autorizara la presencia fisica constante
en el servicio del familiar o apoderado (01 familiar) durante las 24 horas, para
ello el personal de enfermeria solicitara la entrega de un (01) PASE DE
ACOMPANANTE. Solo en este caso se permitira el ingreso de un familiar
adicional para la rotacién del PASE DE ACOMPANANTE en la sala de espera
del servicio.

g) En el caso de pacientes gestantes adolescentes, adultos mayores o pacientes
con algtn tipo de discapacidad se autorizara la presencia fisica constante en el
servicio del familiar o apoderado (01 sélo familiar) durante las 24 horas, para ello
el personal médico, enfermeria u obstetricia solicitara la entrega de un (01)
PASE DE ACOMPANANTE.

h) En el caso de pacientes de alta, el personal asistencial coordinara el ingreso del
familiar con el personal de seguridad del servicio. En las pacientes puérperas de
alta del servicio de Hospitalizacion de Obstetricia se autorizara el ingreso del
familiar (pareja) a partir de las 10:00am para los tramites correspondientes en la

Oficina Registral Auxiliar RENIEC. Para su ingreso se cumplira el mismo

procedimiento de inngi(-:I Ea\la/anag pacientes.

_ . 6.5.5. El procedimiento para el ingreso y salida de ptiblico en general:
i l ‘J a) El horario establecido es el siguiente:
Ckii

‘} - Tramite documentario — Mesa de Partes: Lunes a viernes de 08:00am a

h 05:00pm, sabados de 8:00am a 12:00pm.

- Oficina de Plataforma de atencién al Usuario en Salud (Unidad de Gestion de la
Calidad): Lunes a sabado de 07:00am a 05:00pm.

— Méddulo de Informes Hall principal (Unidad de Gestion de la Calidad): Lunes a
sabado de 07:00am a 07:00pm.

— Modulo de Informes de Emergencia (Unidad de Gestion de la Calidad): Lunes a
sabado de 08:00am a 05:00pm, y sabados de 08:00am a 12:00m.

- Oficina de Atencién al Usuario de la Unidad de Seguros: lunes a viernes de
08:00am a 05:00pm.

~ Méddulo de la Unidad de Seguros (Emergencia): Lunes a viernes de 05:00 pm a

08:00 am, sabados, domingos y feriados (24 horas).

- Oficina Registral Auxiliar RENIEC: Lunes a viernes de 08:45am a 04:00pm,
sabados de 8:45am a 12:15pm.

b) En ingreso de usuarios en general se realizard previa presentacion del
Documento de identidad (D.N.I o Carne de extranjeria) y de acuerdo a los

horarios establecidos, para ello el personal de seguridad de la puerta principal
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debera comunicar al personal de seguridad del Hall principal las caracteristicas

del usuario, a fin de guiarlo y evitar el transito por areas no autorizadas.

c) El ingreso para la atencion de usuarios en la Unidad de Seguros, sera previa
coordinacién y autorizacién por el personal de turno, siguiendo el procedimiento
anterior.

d) Elingreso del publico en general al auditorio institucional o sala de usos multiples
debera ser coordinado con el personal de seguridad con la Unidad de
Comunicaciones e imagen institucional y/o area organizadora, a fin de regular y

controlar el ingreso y salida del mismo, segun los procedimientos establecidos.

6.5.6. El procedimiento la salida de pacientes de alta:

a) El personal de seguridad efectuara el control final en la salida del ALTA DE
PACIENTES, solicitando la papeleta de ALTA la cual debera contar con la firma
y sello del personal de la Unidad de Seguros en caso de contar con algun tipo
de seguro de salud (SIS, SOAT), y de ser paciente particular con la firma y sello
del personal de Caja (sello de "CANCELADQO").

b) Se debera verificar el brazalete de identificacion del paciente a fin de corroborar

la identidad del mismo. Se cortara y adjuntara brazalete a papeleta de alta.

El procedimiento paHEvESIida del personal del Hospital de
Emergencias Villa El Sal r&s:

a) El personal de seguridad verificara que el personal ingresante labore en la
institucion, verificando la presencia del FOTOCHECK correspondiente.

b) El personal de seguridad no permitira la salida del personal que labora en la
institucion en horas laborables, salvo horario de refrigerio (segun lo establecido

en el Reglamento Interno de servidores civiles del HEVES), o que presenten la

papeleta de salida debidamente autorizada con firma y sello del Jefe de servicio,
Jefe inmediato y Oficina de Gestién de Recursos Humanos; caso contrario el
personal de seguridad informara el hecho a la Oficina de Gestion de Recursos

/{3‘;\:&? % Humanos.
% c) El desempeiio de las labores administrativas fuera de los horarios establecidos
(de lunes a viernes), se ejecutaran con la autorizacion respectiva del Jefe de la
Unidad Organica responsable con conocimiento de la Oficina de Administracion

y la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

6.6 PUERTA N°03 O DE ACCESO POSTERIOR.
6.6.1 Eltransito por la Puerta N° 03 esta reservado para el ingreso y salida de:
a) Proveedores.
b) Personal de limpieza.

c) Personal encargado del recojo de residuos sélidos.
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6.6.2 El horario de ingreso de proveedores est4 establecido los dias martes y jueves de
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2:00pm a 4:00 pm. Si el proveedor desea ingresar a las oficinas administrativas de
la institucion, el personal de seguridad debera contactarse con el personal
responsable, de ser conforme permitira el ingreso para ello solicitara el Documento
de identidad (D.N.I o Carne de extranjeria) y otorgara un (01) PASE DE VISITA,
registrara el ingreso y salida del proveedor.

6.6.3 Larecepcion de mercaderia se realizara en el horario de atencion de lunes a viernes
de 08:00am a 04:00pm, para ello el personal de seguridad solicitara y verificara la
orden de compra o guia de remisién, revisara los bienes a ingresar, y de ser
conforme permitira el ingreso para lo cual solicitara el Documento de identidad
(D.N.I o Carne de extranjeria) y otorgara un (01) PASE DE VISITA, registrara el

ingreso y salida del proveedor.

6.7 VIGILANCIAY CONTROL DEL USO DE LAS ZONAS DE PARQUEO:
6.71 La Unidad de Ingenieria Hospitalaria y Servicios (UIHyS) de la Oficina de
Administracion, es responsable del empadronamiento de los vehiculos gue hacen
uso del estacionamiento de la institucién, para ello emitiran la autorizacion

correspondiente a través del Coordinador de Seguridad.

C.LEONG, 6.7.2 Los conductores de los vehiculos autorizados, deben tener en cuenta lo siguiente:

a) La velocidad maxima riirEeQ?.E gutro de la playa de estacionamiento es
de 20Km/h.

b) Los vehiculos deben ser estacionados con las puertas debidamente aseguradas
y luces apagadas.
c) No dejar el motor encendido.

d) No lavar, limpiar ni arreglar algun desperfecto del vehiculo dentro de la

institucion.
e) Esta terminantemente prohibido permanecer en el interior del vehiculo para el
descanso o ingesta alimenticia.
6.7.3 La institucidon no se hace responsable ante la ocurrencia de algln deterioro o

perdida del vehiculo particular ubicado dentro del estacionamiento de la institucién.

6.8 VIGILANCIA, CONTROL Y PRESERVACION PATRIMONIAL:
6.8.1 El personal de seguridad de la Puerta N° 02 de acceso principal, Puerta N° 01 de

/:?;;}““Jg";“' % emergencia, y Puerta N° 03 de acceso posterior; s6lo permitiran la salida de equipos
g f_‘?::'::} 23 o partes de este, para mantenimiento u otro, si cuenta con el “ACTA DE SALIDA
3»;. *I},/ §- DE BIENES PATRIMONIALES" el cual debe estar firmado por jefe del area usuaria,
%{;.u ‘ys-i/‘*’QY area de control patrimonial y persona autorizada para el retiro del bien. El mismo

que sera firmado al ingreso y salida por el personal de seguridad y registrado.
6.8.2 Para el préstamo de sillas de ruedas de la institucién a los pacientes que salen de
alta, el personal de seguridad debera establecer las medidas necesarias a fin de

evitar la pérdida de las mismas.
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6.8.3 Alingreso o salida de vehiculos con mercaderia de cualquier indole se verificara en
maletera, porta equipaje e interior del vehiculo si traslada equipos o materiales de
la institucion y realizara el registro.

6.8.4 Todo vehiculo al ingreso o salida, inclusive de propiedad del personal que labora
en la institucién, sera revisado en sus compartimientos maletera, porta equipaje e

interior del vehiculo; a fin de preservar el patrimonio institucional.

6.9 ENTREGA DE TURNOS Y RONDAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA:

6.9.1 El personal de seguridad al finalizar su turno debera emitir el reporte de ocurrencias
y hacer de conocimiento al personal de seguridad entrante.

6.9.2 El personal de seguridad del turno entrante debera recibir el cuaderno, llaves del
personal de seguridad del tumo anterior.

6.9.3 El personal de seguridad de turno debera verificar que las llaves estén completas y
leer el cuaderno de ocurrencias a fin de verificar la existencia de incidencias de
seguridad o encargos.

6.9.4 El personal de seguridad al tener conocimiento de las ocurrencias que ameriten
mayor informacién debera realizar las coordinaciones correspondientes.

6.9.5 De existir personal faltante, el personal de seguridad comunicara al Supervisor de

Vigilancia y Coordinador de Seguridad con conocimiento del jefe de la Unidad de

Ingenieria Hospitalaria y Hm ra la solucién inmediata haciendo uso

del personal de reserva ylo redistri | personal a los puestos de vigilancia.
6.10 INCIDENTE DE SEGURIDAD - ROBO:

6.10.1 El personal administrativo y asistencial, los Jefes de Unidades Prestadoras de

Servicios, Jefes del Servicios y Jefes de las Oficinas del Hospital; deberan reportar
el robo o hurto al personal de vigilancia de manera inmediata. Sin perjuicio a las
acciones que el trabajador realice.

Si el robo es ocasionado por una persona extraiia, el personal de seguridad debera
retener al sospechoso y solicitar el apoyo policial para que intervenga al autor y lo
ponga a disposicién de la autoridad competente.

El personal de seguridad debera elaborar el informe del incidente y derivarlo al
Supervisor y Coordinador de Vigilancia, a fin de informar las acciones
correspondientes a la Oficina de Administracion.

6.11 FUGA DE PACIENTES HOSPITALIZADOS:
6.11.1 En caso de fuga de pacientes el Coordinador de Seguridad elevara el informe con
las acciones correctivas a la Oficina de Administracién, a fin de establecer las

responsabilidades y sanciones correspondientes segun contrato con empresa de
seguridad.
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6.12 CENTRAL DE CONTROL DE VIDEO:
6.12.1 El personal de seguridad asignado a la central de control de video, controlara en su
ambito de accién durante las 24 horas del dia la operatividad del mismo, para ello:

a) Debera verificar que todas las camaras, anexos y radios estén operativas.

b) Debera realizar el monitoreo del todos los ambientes de la institucion, ante la
identificacion de personas sospechosas comunicara al supervisor de vigilancia
para que tome las medidas correspondientes.

6.12.2 Deberan tener comunicacion oportuna y continua con el personal de seguridad de
las puertas de acceso y servicios, a fin de prevenir hechos que atenten o vulneren
los intereses de |a Institucién.

VIl. RESPONSABILIDADES:

7.1 La Unidad de Ingenieria Hospitalaria y Servicios (UIHyS) a través del Coordinador de
Seguridad es el responsable de supervisar y controlar que el personal de seguridad cumpla
estrictamente con lo establecido en la presente Directiva, realizando las coordinaciones
respectivas con la empresa prestadora de dicho servicio.

La Unidad de Gestién de la Calidad, Oficina de Administracién, Oficina de Gestidn de
Recursos Humanos y las Unidades Prestadoras de Servicios son los responsables de hacer

cumplir dentro de su competencia, las disposiciones establecidas en la presente Directiva,

la misma que estara sujeta a reviiiéiu gWiEiEn@s cuando se consideren necesarias.

—V|Il. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.
s,

v"?i,8;1 Excepcionalmente y condicionado a la evaluacién previa del drea correspondiente, los

familiares o acompafiantes que no cuenten con DNI deberan presentar otro documento que

acredite su identidad.

IX. DISPOSICIONES FINALES.

T 9.1 Una vez aprobada la presente directiva, Unidad de Ingenieria Hospitalaria y Servicios
‘\up Lisy . )
:? Vepe "f(‘,’\ (UIHyS) realizara la difusién a todos las Unidades/Servicios asistenciales y éareas
; T E‘ administrativas del Hospital de Emergencias Villa El Salvador, para su conocimiento y
= 2
\ >

D) f"ui I\ cumplimiento.
% s

X. ANEXOS.
10.1 Sectorizacién de pases de visita por pisos del Hospital de Emergencias Villa El Salvador.

10.2 Flujogramas de ingreso y salida de usuarios al Hospital de Emergencias Villa El Salvador,
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ANEXO N°01
SECTORIZACION DE PASES DE VISITA

DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA
MUJERES Y HOMBRES
“Afio de |a lucha contra la corrupcion y la impunidad®

CARATERISTICAS PISO OTORGADO
DE INGRESO
DEL PASE (SERVICIOS) A HORARIO
24 horas (Sala de espera)
PASE DE Familiacs Horario de Visita: Lunes a domingo de
ACOMPANANTE EMERGENCIA " 2:00pm a 4:00pm
acompanante
(ROJO)
Informe médico Observacién: Lunes a
domingo de 04:00pm a 06:00pm
Horario de Visita: Lunes a domingo de
2:00pm a 4:.00pm
Informe meédico Centro Obstétrico:
Lunes a domingo de 11:00m a 1:00pm
SEGUNDOFISO Informe médico Centro Quirurgico / UCI
PASE DE VISITA Centro Obstélics Familiar o / UCIN Adulto: Lunes a domingo de
(VERDE) Corlis Quirﬂrgico' acompafiante | 04:00pm a 06:00pm
UCI/UCIN Informe médico UCI / UCIN Neonatal:
Lunes a domingo de 04:00pm a
06:00pm
Informe médico UCI / UCIN Pediatrico:
2 I— P\/F: Lunes a domingo de 12:00m a 01:00pm
: V v = ¥ "= Horario de Visita: Lunes a domingo de
TERCER PISO 2:00pm a 4:00pm
PASE DE VISITA Familiar o
(NARANJA) Hospitalizacién acompafante | Informe medico Hospitalizacion
Médica y Cirugia Medicina y Cirugia: Lunes a domingo
de 12:00m a 1:00pm
Visita: Lunes a domingo de 2:00pm a
/3 4:00pm
2 4 C
\- _;,,‘/.« & L Informe médico Hospitalizacién Gineco
\%, UG€ -1n-"P_ E DE VISITA Hsnitalizasion Familiar o Obstetricia: Lunes a domingo de
K AMARILLO) Pediatria y acompafante | 11:00am a 1:00pm
‘;\,-._.c.:;,,' % SinLeologiy Informe médico Hospitalizacion
¥ vee ‘A Pediatria: Lunes a domingo de
& ) 08:00pm a 12:00pm
S ﬂ\ BASE DE VISITA AREAS Visitantes en | o A i .
".'fb‘;ﬁ."l."u_.?r".; g}- (AZUL) ADMINISTRATIVAS general egun coordinacién con el area usuaria
.. Personal
dministrativo
AMBIENTES DEL | 2¢9ministrat ! le.
CREDENCIAL HOSPITAL & y asistencial | Segun coordinacién con el area usuaria
(servicio por
terceros)
P;A\?E Pk AMBIENTES DEL Proveedores . e s :
(ngEDOR HOSPITAL contrabados Segln coordinacion con el area usuaria
MO)
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,-"‘3"*; o DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA
e Ministerio MUJERES Y HOMBRES
@ te Salud “Afio de |a lucha contra la corrupcion y la impunidad”

ANEXO N°01
FORMATO DE PASE DE ACOMPANANTE

# VILLA EL SALVADOR
L N

PASE DETACONMPANANTE
SERVICIOIDEIEMERGENGIA

Fibay N P e b |
‘ o VILLA EL SALVADOR
L S
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.
o,

|

Ministerio

de Salud

DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA

MUJERES Y HOMBRES
“Afio de la lucha contra |a corrupcién y la impunidad”

ANEXO N°03: FLUJOGRAMA DE INGRESO Y SALIDA DE PACIENTES Y
FAMILIARES PARA ATENCION DE URGENCIAS Y EMERGENCIAS

¢ e

PROCEDIMIENTO: INGRESD ¥ SALIDA DE PACIENTES ¥ FAMILIARES PARA ATENCION DE URGENCIAS Y EMRGENCIAS.
UNIDAD PRESTACIONAL DE
UMIDAD DE INGENIERIA HOSPITALARIAY UNIDAD PRESTACIONAL DE SERVICIOS DE EMERGENCIA SERVICIOS
USUARIOS (PACENTE YIO DE SERVICIOS ¥ GUIDADCS CRITICOS ASISTENCIALES
ACOMPARANTE)
Personal doSeguridad Pecsoral daSequridad oo de enfermeria - Tri Personal asistencial Personal Asistencial
(Puerta N°01) [SoPiclo s Ermgenciay;| | TEDlecHd dnfemeria - Trisle '
I I I [ 1
I I | I |
| I 1 | |
| = 5 1 | | |
: P | licitar datos 1 1 | |
Sollcar atenciénde| | | parsondes del paciente | | | |
urgencizo =M Ty by fisico del | | | |
emergencias | | | | |
! I I | [
! I | 1 1
| | I 1 I
: Registrar Informacicn y : : : :
| guardar DNI fisico de | | | |
| acompafante 1 | | |
I I I I I
[ ‘l | | I [
|| Otorgar (01)PASEDE | | | | |
lr ACOMPANANTE a familiar : : : :
| | [ 1 1
| 4 [ | | |
1 Permitir ingreso de ] 1 R, i a pach y | |
I panla'nu y familiar previa [t —> &kig‘rlo 7 ﬁ'ria,le | |
|| revisién de pertenencias | | | | |
| |
| : Verificar la : L : |
I || permanslicia = A Miadde | | Brindar awncion |
I || solofa FEl m médica I
| | | servicio cdh PASE i) LAY )L correspondi I
| || ACOMPANANTE | I |
| | visible | | l !
I I I | [ i
i | | @L destino del | | | R
: : : : Paciente } correspandiente
| l 1 I I
I | | Registrar datos de I | |
I I paciente segln <—r® | ¥ |
! || destino establecido | | | I
1 | | | ALTA | ALTA
| 1 | | |
| 1 A I I I
| | | Reportar ubicaciénde| | | |
| | | pacientes a persenal | | | |
| || deseguridadde | | |
! | Puerta N°01 | | |
| Solicitar papeleta de | | | |
| alta del paciente y | | | i
| verificar el istado de | | | | |
: pacientes de ata | | | I
| | I I
I I I I [
I I I I 1
| Solicitar a familiar la | | | I
I'| devoluciéndel PASEDE | | | | |
! ACOMPARANTE | I | |
I ik I I | |
! I 1 1 1
: Realizar fa devoluciondd | | 1 1 1
DM al familiar ! | | |
| | 1 | |
: I 1 1 I
1 [ Revisar pertenendias y : | I I
@—]— autorizar salida de i : : !
H pacientsy faniiar__| | : : :
| I | |
! 1 |

| situacién del Procedimiento: ACTUAL

| Elaborado: Unidad de Gestion de la Caidad
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DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA
MUJERES Y HOMBRES
“Afio de |a lucha contra la corrupcién y la impunidad”

ANEXO N°03: FLUJOGRAMA DE INGRESO Y SALIDA DE PACIENTES Y
FAMILIARES PARA ATENCION DE CITAS POR SERVICIOS AMBULATORIOS.

FROCEDIMIENTO: INGRESO Y SALIDA DE PACIENTES ¥ FAMILLARES PARA ATENCICIN DE CITAS POR SERVICIOS AM BULATORIOS.

UNIDAD DE INGENIERIA HOSPITALARIA Y UNIDAD PRESTAGIONAL DE SERVICIOS UNDAD PRESTACIONAL DE APOYO

USUARIOS DE SERVICIOS ASISTENCIALES ALDIAGNOSTICO Y TRATAMENTO
(PACIENTE Y/0

ACOMPANANTE}

Parsonal de Seguridad Personal de Seguridad Asistente administrati Téenicods onformeria - | parsonal asistongi :
{Puerta N'01) {Hall principal) (Tickstera) Trisje Personal Asistencial

Sollditar documentos
| jos parala

¥ atencidn (ticket de cita y
oN)

Acudir al hospitalel
diade la cita médica

¢ Documantas
vilides?

Si

Revisar pertenencias y
autorizar ingreso

1
|

|

|

|

]

1

|

|

|

!

I

I

I I
| I
| [
| I
| I
| |
| |
| I
| I
| I
| |
Dirigir a paciente a .
I | I ’
| [ ticketera de consulta — ! Blindn: :;mn
| |

| 1

| I

| )

| |

i |

| |

I |

| |

| |

| |

| |

|

|

|

I

|

I

I

|

|

|

|

|

|

|

|

i

externa

-V“’E ["§oma funciones
¥ vitales y
_u_rde lamado #Jhopnmﬁm

Dirigir a paciente a
sarvicios de apoyo
al diagnostice y
tratamiento

L

c fcara
saquridad del Hall Dirigir a pacienta a
principal para evitar ——»| sarvicios de apoyo
transito inadecuado
por ofros servicios

——

¥ Brindar atencitn

al diagnosico

Solicitar ticket de atencién |
y revisar pertenencias

Autorizar salida de
m paciente ylo famifiares

|
|
|
|
I
|
|
|
|
I
I
|
|
|
|
|
I
I
|
|
|
|
I
I
|
|
|
|
|
|
I
I
|
|
|
|
|
|
|
1
I
I
|
|
|
|
|
|
I
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|

1
|| Stuacién del Proceddmiento: ACTUAL

Elaborady: Uridad de Gestidn de laCalidad
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DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA
MUJERES Y HOMBRES
“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

ANEXO N°03: FLUJOGRAMA DE INGRESO Y SALIDA DE PACIENTES Y
FAMILIARES PARA OBTENCION DE CITAS POR SERVICIOS AMBULATORIOS.

=
=S de Salud

PROCEDIMIENTO: INGRESO Y SALIDA DE PACIENTES ¥ FAMILIARES PARA OBTENCION DE CITAS POR SERVICIOS AMBULATORIOS.

UMNIDAD DE INGENIERIA HOSPITALARIAY UNIDAD DE ARTICULACION PRESTACIONAL
USUARIOS (PACEENTE Y/0 DE SERVICIOS
ACOMPANANTE)
Personal de Seguridad Asistente administrativo Asistente administrativo
(Puerta N°01) (Ticketera) {Admisidn central)

Solicitar documentos
Acudir al hospital para necesarios para la atencion
solicitar cita médica (DM, hoja de referencia u
orden de cita)

¢ Documentos
vilidos?

Si I._
L
Revisar pertenencias y autorizar
ingreso sdlo con 01 familiar

RIS g Dirigir a paciente a ; ;
&& \veBe £ f};-‘)k ti dxeg.ra gaconsulta N Otorgar ticket para orden .| Generar cita en sistema y
4 £ f\ o de llamado otorgar ticket

UTEE
i

A

Solicitar ticket de atenciony
revisar pertenencias

—
513>~

Y

Autorizar salida de paciente ylo
familiares

‘.}\\}n. ut é"le
A& 3
s

Sttuacion del Procedimiento: ACTUAL
Elaborado: Unidad de Gestion de la Calidad

23



DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA
MUJERES ¥ HOMBRES
“Afa de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

ANEXO N°04: FLUJOGRAMA DE INGRESO Y SALIDA DE FAMILIARES A LOS
SERVICIOS DE HOSPITALIZACION.

PROCEDIMIENTO: INGRESO Y SALIDA DE FAMILIARES QUE ACUDEN PARA VISITA E INFORME MEDICO VERBAL DE PACIENTES HdSPITALIZADOS.

FAMILIARES

UNIDAD DE INGENIERIA HOSPITALARIA Y
DE SERVICIOS

UNIDAD PRESTACIONAL DE SERVICIOS
ASISTENCIALES

Personal de Seguridad
(Puerta N°01)

Personal de Seguridad

(S

ervicios Asistenciales)

Médico tratante

rsonal médico, enfemerh
u obstetra

Solicitar ingresar a

Solicitar datos del

institucisén

Realizar transferencia
de PASE DE VISITA en [+
puerta principal

A 4

pacients, verificar
presencia y ubicacién

!

Corroborar horario de
visita médica o entrega
deinforme medico
verbal seg(in servicio
solicitado

€rificar que no hays
otro familiar en el
servicio

Ne

+

S e |,

Registrar informacion,
solicitar y guardar DNI
fisico de acompanante

Otorgar (01) PASE DE
VISITA /| ACOMPANANTE a
familiar

Permitir ingreso de
familiar previa revisién de
pertenencias

h 4

Verificar la
permanencia de 01
solo familiar en el

servicio con PASE DE
VISITA visible segdn
sectorizacién

VS

g

: Dirigir a familiares a la Otorgar a familiar
2irlar i famliar al “habitacion del Brindar informe solicitud de PASE
servicio donde se - lante (visita) o > édico verbal a DE ACOMPANANTE

encuentra ubicade el il'.l_gar de entrega de familiar (24 horas) de

pRclants, informe médico verbal corresponder ol

caso
2 Verificar la salida del

Solicitar a familiar la
devolucion del PASE DE
VISITA | ACOMPANANTE

Realizar la devolucion del
DNl al familiar

Revisar pertenencias y
autorizar salida de
paciente y famili

j

total de familiares
cumplideo el herario de
visita de familiares y

entrega de informe
medice verbal segan

servicios

|
|
|
]
I
|
|
|
I
I
I
|
|
|
i
I
I
I
|
|
|
I
I
I
|
|
|
1
I
I
|
|
|
|
|
I
I
I
|
|
|
|
I
I
)
I
I
I
|
|
|
|
|
]
I
I
I
|
|
|
|
|
I
|
I
I
|
|
|
|
|
|
1
I
I

|_Situacién del Procedimiento: ACTUAL

|__Elaborado: Unidad de Gestion de la Calidad
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