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REPUBLICA DEL PERy,

Resolucion  Jefatural
Lima_ 30 de O del 2014

Vistos: EI Memorando N° 012-2014-OGPP/INEN, de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto que contiene el Informe N° 001-2014-O0-OGPP/INEN, elaborado por la Oficina de
Organizacion de la precitada Oficina General, asi como el Informe N° 33-2014-DISAD/INEN de la
Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento;

CONSIDERANDO:

‘l,f;\Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN, con personeria juridica de derecho publico
‘;}nterno con autonomia economica, financiera, administrativa y normativa, adscrito al Sector Salud,
/2, calificado posteriormente como Organismo Publico Ejecutor, en concordancia con la Ley N° 29158

U
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‘Jnew -~ Ley Organica del Poder Ejecutivo;

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA, publicado en el Diario Oficial El Peruano con
fecha 11 de enero del 2007, se ha aprobado el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas —INEN;

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 328-2012-J-INEN del 02 de agosto del 2012 se aprobaron,
entre otros, los Manuales de Procedimientos de los procesos asistenciales del INEN, entre ellos el
Proceso N° 14 “Hospitalizacion”;

Que, mediante Oficio N° 090-2013-OCI-INEN, el Organo de Control Institucional del INEN
comunica a la Jefatura Institucional que se viene desarrollando la Accién de Control denominada
"Examen Especial al Servicio de Hospitalizacién”, alcanzando el Memorandum de Control Interno
N° 01-2013-OCI/INEN, que entre otros recomienda “A la Directora General de Planeamiento y
Presupuesto, instruir al Director de Organizacion, que en coordinacién con la Directora Ejecutiva
del Departamento de Atencion de Servicios al Paciente y los Directores Generales de la Direccion
de Medicina y de Cirugia, evalie el procedimiento de asignacién de camas que se viene dando y
de ser el caso se actualice la normativa interna, teniendo en cuenta la segregacion de funciones,
con la supervisién de las instancias correspondientes’;

Que, de los documentos de Vistos, se evidencia que se ha atendido la recomendacion efectuada
por el Organo de Control Institucional, referida a la coordinacion y evaluacion del procedimientos
de asignacion de camas, contando para ello con la conformidad y opiniones técnicas de los
Directores Generales de Cirugia y de Medicina, asi como de la Directora Ejecutiva del
Departamento de Atencién de Servicios al Paciente, por lo que es necesario modificar el Manual
de Procedimientos del Proceso Asistencial de Hospitalizacion, para establecer el procedimiento
adecuado para la asignacion de camas;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA y sus modificatorias, se aprobd y
actualizo la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 —"Directiva para la formulacién de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, donde se establece la secuencia de la formulacion,
aprobacion y modificacién de los documentos técnicos normativos de gestion institucional, entre
ellos de los Manuales de Procedimientos;
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Contando con los vistos buenos de la Secretaria General, de la Oficina General de Planeamiento y

Presupuesto, de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento y de la Oficina
de Asesoria Juridica del INEN;

En uso de las atribuciones establecidas en el articulo 9° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del INEN, aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA y lo dispuesto
medlante Resolucion Suprema N° 008-2012-SA;

ARTICULO PRIMERO: Aprobar la modificacion del Manual de Procedimientos del Proceso

e Asistencial N° 14 “Hospitalizacion”, aprobado por Resolucién Jefatural N° 328-2012-J-INEN,
\‘WJ \b@\ especificamente los Procedimientos de “Ingreso Hospitalario” y de “Alta Hospitalaria”, que como
5 5"\ anexo forma parte de la presente Resolucién.

] )i
’:;n » Q\cf/’/ ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a la Oficina de Comunicaciones, la difusién de la presente
"l e ope Resolucion, asf como su publicacion en la Pagina Web Institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ASISTENCIALES

PROCEDIMIENTOS DE PROCESOS
ASISTENCIALES

PROCESO: 14. HOSPITALIZACION

SUB PROCESOS PROCEDIMIENTOS
Ingreso Hospitalario Ingreso Hospitalario
Alta Hospitalaria Alta Hospitalaria
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION : INGRESO HOSPITALARIO

SUBPROCESO : Ingreso Hospitalario

PROCESO : Hospitalizacién

CODIGO 1140101

CLIENTE O USUARIO : Paciente oncolégico

OBIETIVO : Hospitalizar paciente oncoldgico para su diagndstico y tratamiento

Segin lo prescrito por el médico tratante.

PRODUCTO FINAL : Paciente hospitalizado

PERIODICIDAD : Diaria

BASE LEGAL:

1. Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

2. Decreto Legislativo N2 1161 — Aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud.

3. Decreto Supremo N2 001-2007-SA - Aprueba Reglamento de Organizacién y Funciones del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN,

4. Resoluciéon Ministerial N2 526-2011/MINSA - Aprueba las Normas para la Elaboracién de
Documentos Normativos del Ministerio de Salud.

5. Resolucidn Ministerial N° 603-2006-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 -
Directiva para la formulacién de documentos técnico normativos de gestion.

NORMAS:

1. Enla ejecucion del procedimiento de admisidn hospitalaria se deberad de cumplir las normas de
bioseguridad.

2. las habitaciones serdn asignadas por los diferentes Departamentos del INEN, segln la
distribucién asignada por la Jefatura Institucional.

3. La hospitalizacién del paciente comprende la asignacién de una cama en una habitacion
multiple, el uso de una cama hospitalaria y ropa de cama, el servicio de nutricién y cuidados de
enfermeria segun las prescripciones del médico tratante, el control y seguimiento de su estado
de salud y evolucién del tratamiento prescrito, la atencidén de emergencia cuando se requiera,
el transporte para las evaluaciones y tratamiento prescrito, en los diferentes servicios del INEN
o la toma de exdmenes en su habitacidén seglin su cuadro clinico, la seguridad, bienestar y
confort de paciente , la supervision de sus signos vitales, terapia y medicacién prescrita, la
aplicacién de medidas de bioseguridad o aislamiento segtn el cuadro clinico y tipo de
tratamiento, la informacién y orientacidn sobre su estado, diagndstico, prondstico y
tratamiento y otros segun corresponda.

4. La ejecucion del procedimiento requiere de una permanente coordinacion entre el personal
del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente — Unidad de Hospitalizacion, el médico
tratante del paciente y el personal de los Servicios de Enfermeria respectivos para el logro de
su objetivo.

RECURSOS HUMANOS:

1. Médico Cirujano tratante.

2. Jefe de Servicios de Enfermeria/ Enfermera / Enfermera Especialista/ Técnico en Enfermeria.

3. Especialista administrativo asistencial de Unidad de Hospitalizacion.

4. Técnico administrativo asistencial de Unidad de Hospitalizacion.

5. Responsable de Unidad de Evaluacién Economia.

6. Técnico Administrativo asistencial de Unidad de Evaluacion Econdmica.

7. Asistente Social.
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Xil. RECURSOS MATERIALES:
1. Material de Oficina
2. Historia Clinica completa.
3. Orden de Hospitalizacidn visada por médico tratante.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:

1. Oficina adecuada de Unidad de Hospitalizacién con mobiliario, sillas, aire acondicionado, PCe
impresora, parlantes, ecualizador y micréfono.

2. Habitacién individual o multiple con bafio para el paciente hospitalizado.

XIv. INDICADORES:
1. Numero de pacientes hospitalizados por dia, mes y afio.

\ 2. Numero de pacientes atendidos de Clinica de Dia, Cirugia Menor y Endoscopia.
N . . . .
DIRECCION mz\\\_ 3. Camas hospitalarias disponibles por Departamento.
cgcm b" 4. Relacién de pacientes con carta de compromiso por mes y afio (fraccionamiento de deuda
\ £ pendiente).
ANEXOS:

1. Descripcion del Procedimiento
2. Flujograma del Procedimiento
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION : ALTA HOSPITALARIA
SUBPROCESO : Alta Hospitalaria
PROCESO : Hospitalizacidn
CODIGO : 140101

CLIENTE O USUARIO : Paciente oncoldgico

OBIJETIVO : Dar de alta al Paciente hospitalizado que haya cumplido los requisitos

respectivos.

PRODUCTO FINAL : Informe de Alta Administrativa del paciente hospitalizado.

PERIODICIDAD : Diaria

BASE LEGAL:

1. Ley N°® 26842 - Ley General de Salud.

2. Decreto Legislativo N2 1161 ~ Aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud.

3. Decreto Supremo N2 001-2007-SA — Aprueba Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN.

4, Resolucién Ministerial N 526-2011/MINSA - Aprueba las Normas para la Elaboracién de
Documentos Normativos del Ministerio de Salud.

5. Resolucidon Ministerial N* 603-2006-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 -
Directiva para la formulacién de documentos técnico normativos de gestién.

NORMAS:

1. En la ejecucion del procedimiento se deberd coordinar las actividades con el médico tratante
del paciente.

2. En caso de no presentarse un familiar para efectuar los tramites de autorizacién para el Alta
efectiva el Jefe de Servicio de Enfermeria deberd comunicar a la Asistente Social la situacién
para que ubique a los familiares y/o preste apoyo en los tramites que no requieran de la
decision de los familiares o el pago de servicios.

3. Se debe cumplir las normas de bioseguridad en el procedimiento, por el personal y en el uso e
higiene de los muebles y enseres que deja el paciente.

4. En caso de que el médico tratante lo prescriba se podra suspender el Alta Médica del paciente,
para lo cual la Enfermera deberd comunicar la suspensién de Alta Médica con el responsable
del servicio.

RECURSOS HUMANOS:

1. Meédico Cirujano tratante.

2. Jefe de Servicios de Enfermeria /Enfermera / Enfermera Especialista/ Técnico en Enfermeria.

3. Especialista administrativo asistencial de Unidad de Hospitalizacidn.

4. Asistente Social.

5. Especialista administrativo de la Unidad de Evaluacién Econémica.

6. Técnico administrativo asistencial de Unidad de Hospitalizacion.

RECURSOS MATERIALES:

1.
2.

Material de Oficina
Libro de Admisién de Alta

Manual de Procedimientos de Procesos Asistenciales del INEN Versién 02



X, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Oficina adecuada de Unidad de Hospitalizacidn para atencidn de pacientes y procesamiento de
informacién.
2. Mobiliario de oficina.
3. Computadora, impresora, micréfono, ecualizador, aire acondicionado.

Xiv, INDICADORES:
1. Nudmero de pacientes dados de Alta Administrativa, por dfa, mes y afio.
2. Ndmero de pacientes dados de alta por Clinica de Dia, Cirugia Menor y Endoscopia por dia, mes
y afo.

ANEXOS:
1. Descripcion del Procedimiento
2. Flujograma del Procedimiento
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