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RESOLUCION DIRECTORAL

San Juan de Lurigancho, 03 de julio de 2017
VISTO; —

La Nota Informativa No 557-2017-0AD- URH-HS]L emitido por Ia Jefatura de Ja Unidad de
Recursos Humanos del Hospital San Juan de Lurigancho;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Piblico,
aprobado por el Decreto Legislative N¢ 275 ¥ su. Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo 'N% 0U5-90-PCM, contemplan un conjunto de principios, normas y pracesos que
regulan el ingreso, los derechos ¥ los deberes que corresponden a los servidores pablices,
que can caracter establece prestan servicios de naturaleza permanente en ia Administracidn
Publica;

Que, mediante Resoluaién. Directoral N2 145-2008-D-HSJL-DISA IV-LE se aprueba Ia Directiva
Ne BGS»ZGGB'—H}SL[A-DM “Reglamento Interno de Controk Asistencia y Permanencia de
Personal del Hospital San fuan de Lurigancho”

ARG Que, el Decreato. Legislativo N 1272, que modifica Ja Ley N% 27444 - Ley de Procedimients
Administrativo General. ‘et su Articulo. 72:regula los actos de administracién interna, los
cuales se orientan 4 la eficiencia do los sorvicios ¥, a los fines permanentes de las entidades,
siendo emitidos por el 6rgano competents, observando que su objeto sez fisica y

juridicamente posible;

Que, con Nota Informativa Ne 014-2017-DEN-HSJL el Departamento de Enfermeria del
Hospital San juan de Lurigancho remits el Levantamiento de las observaciones sl
Reglamento Interno del Departamento de Enfermeria para su aprobacién mediante acto
resolutivo;

Que, con Nota Informativa N2 015-2017-A)-HSJL la Coordinacién de Asesoria lurfdica del
Hospital San Juan de Lurigancho remite el Reglamento Interno del Departamentn de
Enfermerfa para su revision;




Que, con documento de visto, la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos del Hospital San
juan de Lurigancho remite e Reglamento Interno del Departamento de E nfermeria, para su
aprobaci6n mediante acto resolutive;

Contando con las visaciones de Sub Direccién, de la Oficina de Administracién, de la Unidad
dé Recursos Humanos y de la Coordinacién de Asesorfa Juridica del Hospital San juan de
Lurigancho;

De conformidad con las facultades previstas en la Resolucién Ministerial N2 449-
2010/MINSA, gue aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital San Juan
de Lurigancho;
APALGMDND. O

SE RESUELVE:

#\Artfculo 12.- APROBAR Reglamento Interno del Departamento de Enfermerfa del Hospital

Sgn Juan de Lurigancho, que consta de Dieciséis Capitulos, 572 Articulos y Tres Disposiciones
¢ Finales que forma parte integrante de la presente resolucién;

+ALIAGA A.rtfculo 22- ENCARGAR al Departamento de Enfermeria velar por el Cumplimiento y
difusidn del presente Reglamento aprobado por el Articulo anterior,

Registrese, comuniquese y archivese.
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GENERALIDADES

L. OBJETIVOS

Establecer el Marco Normativo al personal del Departamento de Enfermeria del
o Hespital-SenJuan de Luriganche-que-regulen-os-prosesecon cumplimiento-dedas——
funciones a fin de lograr actitudes favorables durante la gestién del cuidado
humanizado.

rreancho-g

II.  FINALIDAD

Regular y facilitar 1a toma de decisiones en el cumplimiento de las funciones del
personal del Departamento de Enfermeria del Hospital San Juan de Lurigancho.

[I. BASE LEGAL

> Constitucion Politica de] Pera 1993,

> Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

» Decreto legislativo N° 1272. Qué Modifica La Ley N° 27444, Ley Del
Procedimiento Administrativo General y Deroga La Ley N° 29060, Ley Del
Silencio Adminsitrativo.

> Ley 27815 Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

> Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

> Manual Normativo de Personal N° 002-92-INAP-DNP y Resolucién
Directoral N° 01 3-92-INAP-DNP,

> Decreto Supremo 033-2005-PCM Reglamento del Cédigo de Etica de Ia
Funcién Publica.

> Ley 26644 que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal de
la persona gestante.

> Ley 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.

> Ley 27409, Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcisn,

> Decreto Legislativo N° 800, que establece el horario de atencién y jornada
diaria en la Administracién Piblica,

» Ley 27669, Ley del Trabajo Enfermero.

> RDN¢ 145-2008-D-HSJL-DISA IV- LE; que aprueba e] Reglamento Interno
de trabajo del Hospital San Juan de Lurigancho.

» Circular N° 05 0/2004-OAD-URH-HSJL.




~servicio del Estado.

Ley N° 23536, Ley que establece las normas generales que Regulan el trabajo
y la carrera de los profesionales de la salud.

Ley N° 30057. Ley de Servicio Civil.

DECRETO SUPREMO N° 040-2014-PCM. Aprueba Reglamento General de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 1153,

Ley N° 30273: Medifica el-Decreto Legislativo 1153, que regula la politica
integral de compensaciones y entregas econ6micas de personal de la salud al




IV.  ALCANCE

El émbito de aplicacién de lo que se dispone en este Reglamento Interno del
Departamento de Enfermeria; se circunscriben al personal de] Departamento de
Enfermeria del Hospital San Juan De Lurigancho que presta servicio a la Institucion
bajo cualquier modalidad de contrato u otro regimenes vigentes.

V. SOCIALIZACION

Los Jefes de Servicios y Coordinadores, son responsables de socializar
permanentemente el reglamento interno del Departamento de Enfermeria, en reunién
programada y asi también de forma obl; gatoria en la induccion a un nuevo personal,
indistintamente de la modalidad o régimen de contrato.
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Articulo 1°.

Capitulo I
DEL CODIGO DE ETICA DEL PERSONAL

Del Cédigo De Etica De Los Enfermeros
Los principios éticos, deberes y prohibiciones del personal de enfermeria

estan sujetos al Cédigo de Etica del Colegio de Enfermeros del Perti yel
Cédigo de ética de la funcién publica.

Articulo 2°,

Articulo 3°.

Del Cédigo De Etica Del Técnico Y Auxiliar De Enfermeria.

Los principios éticos, deberes y prohibiciones del técnico y auxiliar de

enfermeria estin sujetos al Cédigo de ética de la funcién publica.

a) Estdn sujetos a este codigo de ética el personal con la denominacién de
Asistente de Servicios de Salud cuyo horario y programacién sea
realizada por el Departamento de Enfermeria.

Del Trato Humanizado

Todo el personal del Departamento de Enfermeria debe cumplir con el
cuidado oportuno, personalizado, humanizado, continua y eficiente; a
toda persona que requiere sus cuidados ¥y atencion en el ambito
intrahospitalario.
Haciendo énfasis en:
® Saludo cordial a la persona
® Tono de voz regulado
® Respuesta a las interrogantes con sencillez

Dirigir los flujos donde interviene el paciente
® No delegar funciones del personal al paciente

Respeto a su intimidad

11



Articulo 5°,

Articulo 6°.

Articulo 7°,

Articulo 8°.

Capitulo IT
DE LA FUNCION PUBLICA

Articulo 4°.  Funcién Piblica
Se entiende por funcién publica toda actividad temporal o permanente,
remunerada u honoraria, realizada POr Una persona natural al servicio del
Hospital San Juan de Luri gancho a través del Departamento de Enfermeria.

Empleado Piblico

Se entiende empleado publico para efectos del presente reglamento a todo
personal que cumple horario laboral ¥ programacion en el Departamento
de Enfermeria y esto es visado por el Jefe de Departamento.

Del Conocimiento Del Reglamento

Todo personal que cumple horario y programacién en el Departamento de

Enfermeria, toma conocimiento Yy aceptacion del presente reglamento.

a) Eldesconocimiento de las normativas y reglamentos de la Institucion y
del departamento no exime de responsabilidad al personal que cumple
Su programacién en el Departamento de Enfermeria.

De La Asignacién Al Departamento De Enfermeria

La asignacion al Departamento de Enfermeria de un personal, procede de
las disposiciones que les competen a los funcionarios de la institucion y es
autorizado por el Jefe de Departamento y es efectivo cuando el personal

cumple un horario y una programaciénque emite la Jefatura de
Departamento a la unidad de recursos humanos.

De La Organizacién Del Departamento De Enfermeria

Todo personal tiene e] deber de conocer el organigrama institucional y

funcional del Departamento de Enfermeria,

a) Los niveles Jerdrquicos responde al organigrama que el Departamento
de Enfermeria considera e] siguiente orden partiendo de la méxima
instancia:

* Jefe del departamento

* Supervisores de enfermeria

* Jefes de Servicios de enfermeria

* Coordinadores y responsables de estrategias
a




Articulo 9°.  Del Lider De Grupo De Rotacién

El lider de grupo de rotacién: Es el enfermero que ha sido designado por
el Jefe de Servicio, presentado y socializado en reunién de servicio
asignandole el reconocimiento como tal

a) Las funciones del lider de grupo es:

Resolucion de situaciones menores en el turno.
Velar por la integracién del grupo de trabajo.

Coordinar y establecer equitativamente el tiempo del momento

de refrigerio.

Coordinar y velar por el equilibrio y confort del grupo de
rotacion.

b) En ausencia del Lider de Grupo de rotacién, asume esta
responsabilidad el enfermero nombrado de mayor antigiiedad en el
servicio.

13



Articulo 10°.

Capitulo IIT
DE LAS ROTACIONES

De La Rotacién Del Personal

La rotacién es la accidn administrativa que consiste en la reubicacién del
servidor al interior del Hospital San juan de Lurigancho, para asignarle
funciones segtin su 8Tupo ocupacional y categoria remunerativa alcanzada.

Articulo 11°,

a) El jefe de departamento Jetes de servicio y Coordinadores Som Tos
responsables de la rotacién del personal en el dmbito de sus funciones.

b) La rotacici_nd_d_pg-gglgai_dgin_gggifig a otro dentro de la institucion
es de forma@lllé@lguumfentiﬁgg previo evaluacion de competencias
y desempefio del jefe inmediat a4

¢) La rotacién es para desempeiio de funciones similares, acordes con el
grupo ocupacional donde se encuentra el servidor.

d) Para efectuar rotacién de personal el jefe de departamento, Jefe de
Servicio y Coordinadores debera verificar que Ia persona retna los
requisitos minimos exigidos en el servicio a rotar,

e) El jefe de departamento, Jefe de Servicio ¥ Coordinadores previo
analisis e mnforme estd facultado a rotar al personal para salvaguardar
la integridad de su salud, la seguridad del trabajo y el proceso de
gestién del cuidado del paciente.

De La Rotacién De Un Servicio A Otro

La rotacién se efectiia por decisién del jefe de departamento, cuando es
de un servicio a otro dentro del Hospital San Juan de Lurigancho, por
causales:
° Necesidm_:{_ de servicio
* Motivos de salud ocupacional —
® "Ausentismo reincidente /
Estas causales de rotacion son considerados como factores que afectan la
continuidad de la gestién del cuidado humanizado.
a) La rotacién, no requiere consentimiento del interesado.
b) La rotacién de un servicio a otro, requiere de comunicacién a] -
Interesado, .- , " '
¢) La negacién de Ia recepcién o desacuerdos no limita o detiene la
rotacién,




Articulo 12°.

De La Rotacion En Ambientes Del Mismo Servicio

La rotacion se efectiia por decisién del Jefe de Servicio cuando es dentro

del mismo servicio habitual del trabajo.

a) El Jefe de Servicio publica la rotacién del personal en el horario y
programaciénmensual del servicio.

b) La rotacion. de personal en el mismo servicio, no requiere
memorandum de conocimiento.

Articulo 13°,

Articulo 14°,

T) S?Eﬁcﬁﬁmmwmmrwymmmmﬁo

por el Jefe de Departamento.

_ Capitulo IV
DE LA TOMA DE DESICIONES

De La Jerarquia De La Toma De Decisiones

El jefe de Departamento de Enfermerfa es el responsable de la toma de
decisiones que compete a su funcién en su ausencia asume el supervisor
de turno.

a) En ausencia del supervisor de furno, asume el Jefe del servicio de
emergencia.

b) En ausencia del Jefe enfermero del servicio de emergencia, asume el
Jefe enfermero del servicio de Hospitalizacién, Neonatologia, Sala de
operaciones; respectivamente.

¢) En ausencia de los Jefes de Servicios, asume el Enfermero asistencial
programado en el 4rea de Trauma Shock.

De La Toma De Decisiones

La toma de decisiones es atribuible al cargo o quien por delegacion lo

representa lo mismo tiene caracter de irrenunciable.

a) Toda decisién tomada al asumir por ausencia del titular, debera ser
informado a su jefe superior inmediato en continuidad de la gestion
del cuidado humanizado.

b) Quién asume la ausencia debers realizar la toma de decisiones, previo
anlisis y/o coordinacién con el personal nombrado més antiguo del
servicio implicado conforme a criterio.

15
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Articulo 15°,

Capitulo V
DEL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES

De Las Funciones Del Personal.

Las funciones del personal se encuentran en el Manual de Organizacién y
Funciones de cada servicio asistencial o administrativo.
a) Las funciones de cada personal (MOF) son entregados a cada personal,

Articulo 16°

Articulo 17°,

segun el cargo que desempena.

b) Cuando no se registra la funcién o término de referencia de un aspecto
funcional especifico, es aplicable los aspectos de formacion académica
que son aplicables en la institucién segun normativas vigentes.

Del Incumplimiento De Las Funciones

Todo personal que no realiza sus funciones asignadas es considerado como
incumplimiento de funciones. La misma que genera  sanciones
disciplinarias aplicables segn el Reglamento interno de] Personal del
Hospital San Juan de Lurigancho en el Capitulo VIII en su articulo 125° y
normativas vigentes.

Del Desacato A La Autoridad

Se considera desacato a la autoridad superior, todo acto personal negativo
al cumplimiento de las indicaciones del jefe superior inmediato, dentro del
dmbito de sus funciones,

a) El desacato a la autoridad genera sanciones disciplinarias aplicables
segin el Reglamento Interno de| Personal del Hospital San Juan de
Lurigancho en el Capitulo VIII en su articulo 125° y normativas
vigentes,

b) Todo desacato a la autoridad debe ser informado al Jefe superior
inmediato.

€) Ante una accién de desacato, el analisis del caso debe cumplir con los
siguientes fases del proceso:

* Informe de desacato del Jefe Inmediato al Jefe de
Departamento.

* Descargo del personal involucrado,

* Informe y conocimiento del veredicto a los involucrados.

* Informe a Secretaria técnica y a la Unidad de Recursos

Humanos en el caso del veredicto sea sancién disciplinaria al

personal.

10



Articulo 18°.  De Las Horas De Refrigerio

Las horas de refrigerio no exceden mas de los 45 minutos y se considera:
* Turno Diurno : Almuerzo
® Turno Nocturno: Cena
a) El Jefe de Servicio quién esté autorizado por delegacion, es el
responsable de coordinar el momento de refrigerio del personal y quien
vela por la continuidad de la atencidn y gestion del cuidado

humanizado,
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Articulo 19°,

Capitulo VI
DEL HORARIO DE TRABAJO

Del Horario De Trabajo

Todo personal que realiza funciones asistenciales y/0 administrativas est4
obligado a cumplir con un horario y programacién de rol de turnos que es
socializado y publicado por el por el Jefe de Servicio, visado por el Jefe de

Articulo 20°,

Articulo 21°.

Articulo 22°.

Departamento de Enfermerta, Unidad de Recursos Humanos y ol Titular
del Hospital San Juan de Lurj gancho,

Del Registro De Asistencia Diaria

Todo trabajador adscrito Departamento de Enfermeria, ests obligado a
firmar en el registro diario de asistencia €n su respectivo servicio

N? 050 de la Unidad de Recursos Humanos.

a) La marcacién a su ingreso o salida de la institucién no exime de
responsabilidad de firmar en e registro de asistencia diaria de su
servicio lo mismo que deberd cumplir dentro de log 5 minutos,

b) El Registro de Asistencia Diaria debe ser visado per el supervisor de
turno,

¢) El jefe de cada servicio habilita el registro de asistencia diaria de su
servicio encargado, y vela por su cumplimiento diario.

De La Falta En EI Registro De Asistencia

Es considerado ausentismo, cuando el empleado no firma el registro de

asistencia diaria que comprenda su servicio.

a) La primera falta genera una llamada de atencién verbal por el jefe
inmediato.

b) La “Reincidencia de la falta” serd entrevistado por el supervisor de
turno para la firma del compromiso.

¢) En caso de negativa a ia entrevista, el supervisor elevars un informe a
Jefatura del Departamento de Enfermeria,

De La Hora Sin Goce De Haber
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Servicio previo anélisis del caso con la consideracion de “...excepeidn y

muy justificado...”.

d) La justificacién deberd ser redactada en una constancia escrita, adjunto
a su boleta. Esta constancia estara visada por el supervisor de tumo.

e) El enfermero supervisor de turno o quien esté autorizado por
delegacién, es responsable del monitoreo e informe correspondiente del
personal al Departamento de Enfermeria.

Articulo 23°. " De La Tolerancia Y Tardanzas

Cada personal debe registrar su hora de ingreso en el registro diario de
asistencia de su servicio y se califica con el si guiente esquema, a partir del
horario codificado de ingreso segun la unidad de Recursos humanos.

Hasta 5 minutos - Es considerado - Tolerancia.
De 6 a 30 minutos = Es considerado - Tardanza.,
Mas de 31 minutos -> Es considerado - Inasistencia.

La tardanza consecutiva por m4s de 3 veces en ¢l mes 6 5 en un trimestre
genera una amonestacion sancién segin el régimen disciplinario del
Reglamento Interno del trabajo del Hospital san Juan de Lurigancho.

Articulo 24°. DelLa Inasistencia.

Toda inasistencia injustificada, es una falta grave y se procedera segin
. normatividad vigente. Las sanciones que corresponden segin la
gravedad. B
a) Es considerado un motivo agravante de la medida disciplinaria de la
inasistencia injustificada o abandono de servicio, cuando el trabajador
é?res}onsahle funcionalmente de brindar ‘cu.idados 0 €n su caso de
\ prestar labor técnica y/o auxiliar; en los casos de:

* Personas con dependencia [l y [V_

® Servicios criticos: Emergencia y Areas Criticas; Sala.de
. . [ 4 et
operaciones y Recuperacion, Neonatologia; Sala de parto.

® Programacién en rol en dias domingos y feriados.
2508008,

* Programacion en rol durante la Declaracién de Alertas.
W vy i

—
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* Programaci .
Programacion ﬂe reten
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Articulo 25°,

Articulo 26°,

Articulo 27°,

b) Es considerado un agravante de la medida disciplinaria de la
inasistencia injustificada o abandono, cuando e] trabajador es
responsable de la continuidad de 1a gestién del cuidado de la persona

humana, y presta labor técnica y/o auxiliar; en los casos de:

* Consultorios Externos,

»__Estrategias Sanitarias. ¥

Mg_m_gi_denciaALalnasistencia

En caso de reincidencia de inasistencia sin justificacién indubitable,

posterior a una amonestacion escrita Yy luego pasara a secretaria técnica

con la recomendacion del proceso administrativo,

a) Se considera reincidencia, la segunda falta posterior a la primera
amonestacion verbal o escrita.

De Los Cambios De Turnos Y Permisos Extemporaneos

a) Los cambios de turnos Y permisos (con el sentido de exc Cién y
situacién fortuita) no tramitados oportunamente seran considerados
extempordneos y su regularizacién estard sujeta informe y tramite para
su analisis de procedencia o improcedencia segln el informe,

b) El cambio de turno del personal con licencia de hora de lactancia
materna, deberd ser realizado con otro servidor que goza de los mismos
beneficios en el total de horas. Caso contrario deber4 dejar evidencia
de su aceptacion a cumplir la labor efectiva en e tuno y horario del
personal reemplazado.

¢) La supervisién del Departamento de Enfermeria es a través de los
Enfermeros Supervisores Y esto es continua y permanente.

De Los Permisos Y Justificaciones
La justificacién con certificado médico, serd comunicada por los jefes de
servicio a los supervisores de turno segiin normativas de la institucién, para

ser visado y registrado con el sello del Departamento de Enfermeria.

a) Los Descansos Médicos, distintos al Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo [CITT] Y que sea emitido por medico

20
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particular; serd contabilizados y monitoreados y su posterior pase a
RRHH en virtud de informe de Bienestar de Personal.

b) La continuidad y reiteracion de los descansos médicos en el mes, seran
analizados y con los criterios de salvaguardar la salud, sus riesgos y
complicaciones, seguridad del trabajo y el proceso de gestion del
cuidado del paciente; este personal cumplira su programacion y horario
en el servicio que sea rotado que a virtud de informe las caracteristicas
del ambiente y su funcién disminuyan los riesgos que afectan a la

Articulo 28°.

Articulo 29°,

Articulo 30°,

persona y al servicio.
Permisos Del Personal

Los Jefes de servicio o quien esté autorizado por delegacién deberin
comunicar al supervisor de turno las autorizaciones de permiso de
ausencia laboral o los permisos que corresponden.

De Las Reprogramaciones

Toda reprogramacion por necesidad de servicio que realiza el Jefe de
Servicio, se deberd comunicar inmediatamente a los supervisores
indistintamente del via de comunicacién telefénica o escrita.
a) Las reprogramaciones se efectivizan en caso de:

* Necesidad de servicio por ausencia del personal.

e Excepcidn en situacion fortuita,

Del Reporte, Monitoreo Y Supervision De Asistencia Diaria

El reporte, monitoreo y supervisién de la asistencia diaria estar4 a cargo
del supervisor de turno o quien esté autorizado por delegacién y se
considera el cuaderno de registro de asistencia de cada servicio habilitado

por cada Jefe de Servicio como el instrumento de fuente datos y la
observacion directa.

a) El enfermero Jefe de Servicio o quien esté autorizado por delegacion
trazard una linea con tinta de lapicero color rojo a los 5 minutos yalos
30 minutos posteriores al horario de ingreso en el servicio.

b) El enfermero supervisor sellara el Registro de asistencia diaria en cada
servicio posterior a su monitoreo.
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Articulo 31°,

Articulo 32°.

Capitulo VII
DE LAS VACACIONES

De La Programacién De Vacaciones

Los Jefes de Ser';r'icios y/o Coordinadores son responsables de la entrega
de la programacién de las vacaciones, al Departamento de Enfermeria
segin las indicaciones del Reglamento Interno del Departamento de

Enfermerfa.

a) Los Jefes de Servicios y/o Coordinadores elaboran la programacion de
vacaciones en reunién programada con al menos 15 dias de
anticipacion.

b) Los Jefes de Servicios y/o coordinador; deben generar el
planteamiento de las estrategias para la programacidon de las
vacaciones equitativamente con todo e] personal.

¢) La antigiiedad, o condicién laboral no otorga derechos de privilegios
para la programacién de vacaciones.

d) La programacién de vacaciones se realizardn en reunion especifica.

De La Inasistencia A La Reunién De Programacién

Los ausentes a la reunién asumen Ia programacién resultante de la
distribucion del Jefe de Servicio.

a) La justificacién de la ausencia a la reunién de programacién de
vacaciones es via formal ¥y aceptado por el Jefe de Servicio.

b) El personal que se encuentra de vacaciones, licencia o descanso
medico tramitado, son Justificados en su ausencia a la reunién, y toda
toma de decisiones deben ser considerados con las consideraciones de
los que se encuentran presentes,
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Articulo 33°,

Capitulo VIII
DEL REPORTE DE TURNO

De La Entrega De Turno

La entrega de turno es una intervencién de enfermeria de carcter formal,
legal y debe darse de forma presencial, al pie de cama con presencia del
equipo de enfermeria.

Eaentrega ¢mmnmmmmm
-

a)

b)

€)

d)

e)

Las respuestas humanas alcanzadas del paciente y necesidades
satisfechas segiin diagnéstico de enfermeria.
* Pendientes administrativos y tramites que correspondan al
servicio. .
* Verificacién de materiales y equipoes, operatividad; disponibilidad
y flujo de desinfeccién.
Se considera equipo de enfermeria, al personal que directamente es
responsable del cuidado de la persona ¥ pueden ser:
a. Enfermero.
b. Técnico de enfermeria.
¢. Auxiliar de Enfermeria.
d. Asistente de servicio de salud.
Es considerado un reporte de turno completo y formal, solo cuando se
cumple los cuatro componentes y ambos firman el cuademo de
evidencia del reporte al finalizar.
El cuaderno de evidencia del reporte de turno es habilitado por los
Jefes de Servicios. Estos pueden ir con el rotulo de “Pendientes” o
“Cuaderno de Reporte”.
La firma al final del registro del reporte, es la evidencia de la
responsabilidad de cada personal que tiene al dejar registrado las
condiciones de entrega y/o recepcion del turno.
La falta de la firma del personal que entrega el turno al final de una
observacién por parte del personal que recibe el turno, no constituye
nulidad de la observacién, siempre y cuando ¢l proceso de reporte de
tumo se inicie hasta los 10 minutos posterior a la hora de ingreso y
excepcional y justificadamente, y habiéndose comunicado, hasta los
15 minutos.

——



Articulo 34°,

Articulo 35°,

Articulo 36°,

De La Entrega De Turno En La Hora De Lactancia.

El Jefe de Servicio, con criterio indicara via documento, las disposiciones

que corresponden al relevo del turno en el servicio, durante la licencia de

un personal que goza del beneficio de una hora por lactancia.

a) El Jefe de Servicio, puede rotar temporalmente al personal mientras
dure su derecho al beneficio de una hora de lactancia,

b) La rotacién temporal de un personal que goza del beneficio de una

hora por lactancia responde a una necesidad del servicio y Ja
continuidad del cuidado de la persona.

Del Incumplimiento Del Reporte De Turno

Es considerado un incumplimiento que genera amonestacion las siguientes

condiciones:

a) Entrega del reporte fuera del drea de vision del paciente o al pie de
cama.

b) El reporte de turno no considera los tres componentes que se registra
en el Articulo 31°

¢) La entrega de turno a otro personal distintito a su par sucesor de la
programacién de horario. Sin indicacién de su jefe superior inmediato
evidenciable en registro.

d) Es considerado como par sucesor, el personal que con las mismas
funciones sea programado en el mismo servicio dando continuidad al
cuidado o funcionamiento de un servicio o 4rea,

€) El personal que entrega el turno no podré retirarse sin realizar el
reporte de turno, lo cual constituye una falta grave,

f) Se considera incumplimiento del reporte de turno, cuando se realiza
posterior a los 10 minutes de] horario de ingreso del trabajador segiin
su rol de programacién de turno.

De La Espera Del Reporte

El personal que sale de turno ¥ pasado los 10 minutos no ingresa su relevo
O par sucesor, deberd registrar y comunicar a Jefe de Servicio y/o
coordinador, o supervisor de enfermeria o quien por delegacion lo
fepresenta; para comunicar la tardanza y considerar los criterios para la
toma de decisiones respecto a quién recibird el reporte de turno, mientras
tanto no podri retirarse del servicio quien entrega el turno.
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Articulo 37°,

Del Abandono Al Reporte De Turno

Es considerado el abandono al reporte, todo retiro del servicio o fuera de

la institucion sin realizar el “Reporte de Turno” a su par sucesor o jefe

inmediato.

a) La autorizacion o permiso de salida, no exime de realizar el reporte de
turno.

b) El incumplimiento del reporte de turmo, es considerado como

abandono at servicio:

¢) Los Jefes de Servicios, deberan realizar la supervisién y monitoreo de
los reportes de turnos e informar al supervisor de turno los
incumplimientos.
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Articulo 38°,

Capitulo IX
DEL UNIFORME

Del Uso De Uniforme

Articulo 39°,

a) El'uniforme de Tacna es DUEST S Institucionales
que lo regulen y vigentes.

b) Las disposiciones especiales o de diferenciacién responden a
disposiciones formales administrativamente via Resolucién, emitida
por la institucién que le corresponde.

Del Incumplimiento Del Uso De Uniforme

por segunda vez es notificado como incumplimiento
segun el reglamento interno de personal.
a) Es considerado un agravante del incumplimiento del uso del uniforme,
la trasgresion a los Principios y normas de Bioseguridad vigente.
b) Es incumplimiento a los principios y normas de bioseguridad en
relacion al uso de] uniforme:
* Uso de pendientes colgantes,
* Uso de Zapatos o Zapatillas permeables a liquidos.
* Uso de ropa quirirgica fuera del ambiente quirirgico,

* Usode bata y/o mandilén encima de la ropa quirtirgica fuera de] :

ambiente quirtirgico y otros ambientes.
* Uso de sandaliag indistintamente del modelo o material,
* Uso de tacos o zuecos,
® Cabellos sueltos o no recogidos adecuadamente
* Presencia de lapiceros en e] cabello

26

.=



Articulo 40°,

Capitulo X
DE LAS REUNIONES

De Los Tipo De Reuniones

Las reuniones que se programan son de tipo
a) Reunién de Servicio: Para aspectos de socializacion y temas
especificos del servicio que resultan de la mejora continua y otro que

-

Articulo 41°,

Articulo 42°.

disponga la Jefatura de departamento y/o Jefatura de servicio.

b) Reunién Técnica: Para cumplimiento de comisiones o equipos de
trabajo en temas asignados por la Jefatura de departamento y/o Jefatura
de servicio.

¢) Reuni6n Especifica: Para cumplimiento de capacitaciones, aspectos
sociales. Este tipo de reunién no requiere agenda ni registro en actas

De Las Reuniones De Servicio

Todo el personal esta obligado a asistir a las reuniones programadas en sus

servicios en el cumplimiento de la agenda Y programacion de turno.

2) La reunién es moderada por los Jefes de Servicios o quién por
delegacion le es asignada.

b) La reunién de servicio debe ser registrado en cuaderno de acta del
servicio y al final las firmas correspondientes.

¢) El cuaderno de actas debe ser redactada siguiendo los principios de
registro de reunién siguiendo un orden légico.

* Hora de inicio de reunién, Lugar de reunién, Persona que
modera, persona que registra, asistentes a la reunién, orden del
dia, redaccién del proceso de reunién, conclusiones de la
reunién, Hora final de la reunién, firma de los asistentes.

De Las Programaciones De Reuniones

Los Jefes de Servicios deben de programar sus reuniones de servicio, con:
* Publicacién en lugar visible de la convocatoria
* 15 dias de anticipacién
* Programacién de Hora de inicio y hora de término.
® Agenda a tratar de los temas especificos.
* Lugar de reunién

a) Los ausentes a la reunién de servicio asumen las disposiciones y
acuerdos tomados en reunién.




b) La justificacién de la ausencia a la reunién de servicio es via formal y
aceptado por el Jefe de Servicio y/o coordinador.

¢) El personal que se encuentra de vacaciones, licencia o descanso
medico tramitado, son Justificados en su ausencia a la reunion, y toda
toma de decisiones deben ser con las consideraciones de los que se
éncuentran presentes.

d) En las reuniones de servicio mensuales se presentaran los roles, del
cual podran realizar Sus cambios de turnos respectivos.

e T — =4
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Articulo 43°,

Capitulo XI
DE LOS COMITES TECNICOS

De La Conformacién De Los Comités

La jefatura de Departamento designa a los integrantes de los diferentes
comités técnicos del Departamento de Enfermerfa.
a) La participacion de los integrantes del comité es temporal segiin

disposicién de su designacién.

b) Los integrantes de los comités técnicos del Departamento de
Enfermeria cumplen las caracteristicas de “equipo”, y responden a un
plan de trabajo posterior a su designacion.

¢) Los comités técnicos del Departamento de Enfermeria evidencia
productos en su informe final segun designacion.
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Articulo 44°,

T

Capitulo XII
DE LA DOCENCIA

De La Prictica De La Docencia

Todo profesional de enfermeria estd obligado a cumplir los pilares de la
disciplina de enfermeria, entre ellos |a practica de la docencia, a todo el
personal a su cargo.

Articulo 45°,

Del Tutor Docente

El profesional de enfermeria tiene hasta un méximo de 06 horas semanales
para la docencia universitaria cuyas horas son compensables en e] ejercicio
de la funcién del profesional en el SEIvIcio y esto es previa acreditacidn
documentada por la universidad donde cumple la docencia,

a) El enfermero que realiza tutoria-docencia en el servicio y este
asignado por la unidad de docencia; debe realizar sy practica
docente conforme o establecen las normas institucionales
vigentes.

b) Toda actividad de tutoria-docencia ad-honoren 0 remunerada, no
debe perjudicar ni entorpecer el normal desarrollo del
cumplimientos de las funciones del equipo profesional en el
servicio.

¢) El tutor docente, cumple actividades académicas segin
programacion de actividades y disposiciones de la unidad de
docencia e investigacién.

d) El tutor docente, desarrolla sus actividades cumpliendo Jas
disposiciones administrativas que dispone el Departamento de
Enfermeria.

e) El tutor docente, es el responsable de velar por la integridad del
estudiante asignado, el cumplimiento de las normas de
bioseguridad y el uso de materiales y equipos de [a institucién que
le son autorizados.

f) El docente- tutor y los estudiantes cumple sus actividades
académicas clinicas segin programacién y horario establecido.




Articulo 46°.

Del Plan De Internado

Para el inicio de las practicas finales ¢ internado de enfermeria, los Jefes
de Servicios cumplirdn en programar siguiendo el plan de internado o
practicas finales.
a) El plan de intenado debe constar al menos con la siguiente
informacion:
Relacién de estudiantes

o -

|
-

o

-

Articulo 47°.

e Nombre dc los tutores

e Grupos asignados

e Fecha de inicio y fin de Practicas finales o internado

e Cronograma de rotacion de toda las practicas finales o
internado

b) La Jefatura De Departamento hace llegar el plan de rotacion que emite
la unidad de docencia a los servicios involucrados.

De La Programacién De Estudiantes E Internos.

Los Jefes de Servicios son los responsables de la programacién de los

internos de enfermeria y estudiantes técnicos de enfermeria en sus

practicas finales

a) La programacién de estudiantes internos de enfermeria y técnicos de
enfermeria en sus practicas finales debe ser publicado en el servicio y
de tener una copia en el rol de turnos de los supervisores.

b) Los supervisores de enfermeria monitorean el cumplimiento de las
programaciones y su distribucion en los diferentes servicios.

¢) Los Jefes de Servicios velan por el 6ptimo cumplimiento de la
presencia de maximo 5 estudiantes con presencia de su tutor con sus
materiales de practicas, medidas de bioscguridad y equipo de
proteccién personal, uniforme correcto segun formacion universitaria.

d) Los Supervisores de Enfermeria estdn autorizados para reportar al jefe
de guardia la presencia no autorizada de estudiantes que no estdn
programados o sin evidencia de reprogramacion, y su posterior retiro
de la institucién por parte de los agentes de seguridad si fuera el caso.

e) Los Supervisores de Enfermeria estdn autorizados para retirar de la
institucion a un estudiante en cualquier nivel de formacién, previo




docencia en e caso de incumplimiento de no contar con sus materiales
de pricticas, actos contra la moral y el pudor, afectacién a Jos

principios y medidas de bioseguridad o uniforme inadecuado e
incorrecto.

32
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Capitulo XIIT

DE LA EVALUACION DEL SERVICIO Y PERSONAL

Articulo 48°,

De Los Datos De Cumplimiento E Indicadores

Los Jefes de Servicios son los responsables del cumplimiento e
indicadores que aportan al cumplimiento de metas e indicadores del
Departamento de Enfermeria,

Articulo 49°,

Articulo 50°,

De La Evaluacién Del Personal

Los Jefes de Servicios son los responsables de la evaluacion del personal
de su servicio y la cntrega de reportes de evaluacién a sy superior
inmediato.
a) El Jefe de Departamento de Enfermeria es el responsable de la
evaluacion de los Jefes de Servicios y Supervisores de enfermeria, asi
como de las evaluaciones que se reportan al superior inmediato.
b) Se considera para el personal la evaluacién por competencias, que
tiene tres dimensiones
® El aspecto Cognitivo: Se cvallan las capacitaciones,
certificaciones o participaciones académicas relacionadas al
servicio.

® Elaspecto de desempeiio: Se evaltian la actitud del personal, su
pro actividad, capacidad de liderazgo, eficiencia y eficacia en los
procedimientos, Bioseguridad, uniforme, antecedentes
disciplinarios

® El aspecto de Producto: Se evalian la evidencia tangible y
objetiva de la practica de |a funcién del personal, tal como registros
de enfermeria, ¢ informes del personal evaluado,

De La Capacitacién Y Certificacion

Los Jefes de Servicios, motivan Y gencran estrategias para el
cumplimiento de la certificacién de los enfermeros generales, especialistas
y técnicos de enfermeria.

a) Los Jefes de Servicios Son responsables del cumplimiento de las
capacitaciones programadas en el servicio acorde al analisis del
diagnéstico situacional de su servicio.

b) Los enfermeros supervisores, monitorean el cumplimiento del plan de
capacitacién entregado al Departamento de Enfermeria de los
diferentes servicios.

-



Articulo 51°,

De Monitoreo Del Personal

Los Jefes de Servicios son los responsables del monitoreo de las

competencias del personal de su servicio o des; gnado,

a) El monitoreo del personal debe estar registrado en cuaderno tamafio
Ad, foliado y rotulado como “monitoreo de competencias del servicio™
a una pagina por cada personal.

b) Es responsabilidad de cada Jefe de Servicio, el registro de cada

Articulo 52°,

personal, con fuente evidenciable.
¢) Los enfermeros supervisores  verifican quincenalmente ]
cumplimiento del monitoreo de personal.

De Los Instrumentns De Evaluacién

Los enfermeros supervisores son los responsables de dirigir y proponer la
claboracion de los instrumentos de evaluacién del servicio Yy personal que
Se requicra. Asi como velar por el cumplimiento de los existentes,
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Capitulo XIV
DE LOS REGISTROS ENFERMEROS

Articulo 53°.  DE LOS REGISTROS ENFERMEROS

El personal de enfermeria, debe cumplir en realizar los registros de
enfermeria haciendo uso del método cientifico en la practica de la funcién
de la disciplina de enfermeria,

%4 4 ¥ y i

uso de las taxonomias combinadas NAND I, CRE-CIE, ademas del
sello profesional respectivo.

b) Los registros enfermeros deben cumplir con los diagnésticos
enfermeros actualizados aplicando las taxonomias vigentes.

¢) Los registros de enfermeria deben ser dcritas con letra clara y legible.
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Articulo 54°,

Capitulo XV
DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

De los reconocimientos

Los enfermeros que destaquen por su labor sobresaliente relacionado
al cuidado humano en favor de |a profesion de la enfermeria y que
de prestigio y realce a la institucién y el Departamento de

Enfermeria; a propuesta pasard a evaluacién de un comité des] gnado
por el jefe de departamento, y a virtud de informe, el Departamento
de Enfermeria genera el reconocimiento al servidor, que pueden ser:
* Resolucién de Agradecimiento
* Resolucion de Felicitacién
* Reconocimiento publico
® Propuesta de Becas — Semibecas segin convenios.
a) Todo acto de reconocimiento es publico y protocolar en los
ambientes de la institucién,
b) El jefe de departamento designa el comité para elaboracién el
instrumento de calificacion y evaluacién de los criterios de
Teconocimiento del personal y esto es revisado anualmente,
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Articulo 55°.

Capitulo XVI
DISPOSICIONES FINALES

De La Aplicacién Del Reglamento

El departamento se reserva, en procura de la correcta y mejor aplicacion
de este Reglamento, el derecho de dictar las normas y disposiciones que

lo complementen, interpreten, amplien y/o adecuen; las que una vez

Articulo 56°.

Articulo 57°.

aprobadas serén distribuidas a todos 16¥ Jefes de Servicios y

Coordinadores para su conocimiento y aplicacion segin corresponda.

De Los Aspectos No Previstos

Las situaciones no previstas y/o infracciones a las normas morales o éticas
y otras que se desarrollan en el marco de la practica de la enfermeria y que
no se contemplan expresamente en el presente reglamento serédn resueltos
en cada caso atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias
u otros aspectos pertinentes, aplicandose los principios de razonabilidad y
buena fe, el sentido comin y la légica; en concordancia con las
disposiciones legales vigentes.

De La Vigencia Del Reglamento

El presente Reglamento Interno del Departamento de Enfermeria es
aprobado por Resolucién Directoral y es vigente a partir de su remision al
despacho el Departamento de Enfermeria del Hospital San Juan de
Lurigancho.
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