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MINISTERIO DE SALUD Ne <&  -2011-DG-HEJCU

HOSPITAL DE EMERGENCIAS
“JOSE CASIMIRO ULLOA"

VISTO:

El Expediente N° 11-010396- 001, que contiene el Informe N° 147- 2011-OEPP-EOP-HEJCU emitido por
la Oficina Ejecutiva de Presupuesto y Planeamiento, Informe N° 027-DME-HEJCU-2011, Memorando N°
080-DME-HEJCU-2011, v;

o '\_7 CONSIDERANDO:

b’/>\ Que, en el ejercicio de la funcion pablica, debe procurarse la implementacion de buenas practicas de
y B®, l gestion que permitan asegurar la calidad y eficiencia en el cumplimiento de las funciones asignadas a
\'(q* . h\-'?/ cada entidad publica.

Que, en tal virtud resulta necesario formular instrumentos normativos que regulan las actividades
realizadas por los diversos organos de la administracion hospitalaria, en el ejercicio cotidiano de sus
funciones, a fin de suprimir obstaculos y debilidades que afecten el debido cumplimiento de las mismas, e
incorporar los elementos que contribuyan a una gestion institucional mas agil y moderna.

|lQue, el Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud aprobado por Decreto Supremo N° 013-2002 —SA,

JJestablece los procesos organizacionales de alcances sectorial e institucional necesarios para lograr los
objetivos funcionales establecidos en la Ley N° 27659, Ley del Ministerio de Salud, comprendiendo dentro
de ellos a los subprocesos de regulacidon normativa, entre otros.

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 826-2005/MINSA, se establece las normas para la elaboracion
de documentos normativos, del Ministerio de Salud.

Que, mediante Informe N° 073-DME-HEJCU-2010, el Director Médico remite a la Direccion General del
Hospital, ia Directiva sobre Inventario y Custodia de las pertenencias de Pacientes Hospitalizados en el
Hospital de Emergencia “José Casimirc Ulloa”, elaborado en forma conjunta con el Departamento de
Enfermeria, por lo que solicita su revision y aprobacion

Que, mediante informe N° 147-2011-OEPP-EOP-HEJCU, el Director de la Oficina Ejecutiva de
Pianeamiento y Presupuesto refiere que ha revisado la Directiva sobre Inventario y Custodia de las
pertenencias de Pacientes Hospitalizados del Hospital de Emergencia José Casimiro Ulloa, por lo que
emite su conformidad y opinién técnica favorable, recomendando aprobar la Directiva sobre Inventario y
Custodia de las pertenencias de Pacientes Hospitalizados del Hospital de Emergencia Joseé Casimiro
Ulloa, mediante Resolucion Directoral.

i Que, mediante Informe N° 027-DME-HEJCU-2011, el Director Médico remite a la Direccion General del
", Hospital, la Directiva sobre Inventario y Custodia de las pertenencias de Pacientes Hospitalizados en el
Hospital de Emergencia “José Casimiro Ulloa”, por lo que emite su conformidad y opina en forma
favorable aprobar la Directiva, por lo que solicita su aprobacion mediante Resolucion Directoral.




Que, con Resolucion Directoral N° 093-2011-DG-HEJCU de fecha 21 de marzo del 2011, se aprobo la
Directiva N° 003-2011-DG-HEJCU “Inventario y Custodia de las Pertenencias de Pacientes sin Familiares”
del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”;

Estando a lo propuesto e informado por la Direccién Medica;
Contando con las visaciones del Director Médico, el Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y
Presupuesto, el Director de la Oficina Ejecutiva de Administracién y la Directora de ia Oficina de Asesoria

Juridica del Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444 y e literal d) del articulo 11 del Reglamentc de

1 Organizacion y Funciones del Hospital de emergencias "José Casimiro Ulloa", aprobado con Resolucion

Ministerial N° 767-2006/MINSA,;

En uso de las facultades conferidas;
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién Directoral N° 093-2011-DG-HEJCU, por las
razones expuestas en la parte considerativa de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO .- APROBAR la Directiva N° 005 -2011-DG-HEJCU “Inventario y Custodia de
las Pertenencias de Pacientes Hospitalizados en el Hospital de Emergencias “José Casimiro
Ulloa”, que en anexo forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Direccion Médica como drgano competente, realice la
difusion, implementacion, monitoreo y supervision a fin de dar cumplimiento a la presente Directiva;

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la oficina de Comunicacicnes |a publicacion de la Directiva
materia de aprobacion en el Portal institucional.

Registrese, Comuniquese, Publiquese.

MINISTERIO DE SALUD ~
tHlosmital de Lrnurguwb's.l.)
L55E CASIMIRO ULL(%A{

JAMG/AEHR/COS/RVC/EF2/dsb.
Distribucion:

Direccién Médica

Ofic. Ejec. Administracion
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DIRECTIVA N° 772 2011-DG-HEJCU
INVENTARIO Y CUSTODIA DE LAS I;ERTENENCIAS DE PACIENTES

HOSPITALIZADOS EN EL HOSPITAL DE EMERGENCIA
JOSE CASIMIRO ULLOA

I. FINALIDAD.-

En cumplimiento de la normatividad legal vigente, es necesario establecer las normas de
caracter técnico, criterios y procedimientos para la custodia de las pertenencias del paciente
atendido por el servicio de trauma-shock y/ o emergencia que ingresa a nuestro NOSOCOMIO en
estado de inconciencia o seminconciencia sin familiares o responsables.

1. OBJETIVO.-

Normar y estandarizar la secuencia légica, coherente y sistematica de los procedimientos
realizados para el desarrollo del proceso de custodia de la ropa del paciente hospitalizado.

 —1Il. AMBITO DE APLICACION

/" /" La presente directiva, es de aplicacion obligatoria por el equipo de salud que esta inmerso en la
ryop . 5 o 5 5 ..
\m /" | hospitalizacion de un paciente en cualquiera de los servicios del HEJCU.
v/,
Vi ('h . ‘ o’
\ IV. BASE LEGAL

» LeyN°27657 - Ley del Ministerio de Salud.

e » Decreto Supremo N° 013- 2002-SA, Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657
A Ley del Ministerio de Salud.
A= > Resolucion Ministerial N°® 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA
JOGPP V.02. Directiva para la Formulacion de Documentos Técenico Normativos de
Gestion Institucional.
- > Resolucion Directoral N° 659-2005-DG-DESP-DSS-DISA.V.LC, que otorga al
Hospital de Emergencias Jos¢ Casimiro Ulloa la categoria Il — 1, como Hospital 1II
Especializado en Emergencias del Tercer Nivel de Atencion.
' " > Resolucién Directoral N° 167-2010-DG-HEJCU-OEP, que aprueba el Manual de
e )/ / Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa.
ez TN > Ley N°26842 — Ley General de Salud (20-07-97)
=, I > RM N° 826-2005/MINSA Norma para la elaboracion de documentos normativas del
MINSA

» Ley N° 27657 - “Ley del Ministerio de Salud” (20-07-97) que comprende el ambito,
competencia, finalidad y organizacion del Ministerio de Salud y de sus organismos
publicos descentralizados y rganos desconcentrados (Enero 2002).
FEraA > Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud. Decreto Legislativo N° 584-
= o) oo
‘.. /7 Decreto Supremo N° 02-92-SA, “Reglamento de Organizacion y Funciones de
Ministerio de Salud”.
» Lev N°25323 — Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.
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V. ISPOSICIONES GENERALES

Las normas y procedimientos se realizan en estricto cumplimiento para garantizar el logro de los
objetivos institucionales de acuerdo a los linecamientos de politica de salud del MINSA.

V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

1.- DE LAS PERTENENCIAS.

1.-1.-

1.6.-

El inventario de las pertenencias a todo paciente se hara cuando éste llegue al
hospital en estado de inconsciencia sin familiares ni responsables y sera realizado
por una comision integrada por ¢l personal de guardia del area de admision, la
Supervisora de Enfermeria de turno y el Jefe de Guardia y si el caso lo amerita con
la presencia del policia de turno, quienes firmardn en ¢l libro de “Inventario General
de Pertenencias del Pacientes” al término del mismo.

En el libro de registro de inventarios, a cargo del personal de la unidad de admision-
filiacion, en original numerado y dos copias se consignara detalladamente todo lo
encontrado en el paciente, colocando la fecha y hora de realizado y cualquier hecho
que se considere sea importante. Al final el libro de inventario  general de
pertenencias  del paciente deberd ser firmado por cada uno de los integrantes que
realizaron ¢l inventario.

En caso de estar presente algiin familiar, o persona que conozea al paciente, o en su
caso, el responsable del accidente o quien lo haya transportado al Hospital (policia,
serenazgo, bombero, particular, testigo, etc.), se le invitara a participar como testigo
del proceso de inventario, previa identificacion documentada. Sj el familiar presente
es directo previa identificacion con el DNI se le entregard las pertenencias debiendo
firmar la conformidad de Ia entrega en el libro de inventario de pertenencias.

El responsable de Admision anotard en el LIBRO una a una las prendas y
pertenencias del paciente, previa certificacion por la comision consignando sus
caracteristicas, (tipo, color, entre otros) y condiciones (nueva, deteriorada, cortada en
la unidad, ctc.), que permitan posteriormente explicar y confrontar con el interesado
o los familiares, el estado de las mismas. Asi mismo deberan tener especial cuidado
con las prendas de valor (reloj, anillos, pulseras, collares y/u otras), debiendo
detallarse minuciosamente en el LIBRO las caracteristicas de las mismas (marca,
tipo, material etc.)

Los responsables del INVENTARIO, debern tener especial cuidado con el dinero
encontrado, el mismo que sera contado en presencia de los tres integrantes de la
Comision y del testigo si lo hubiere, consignando en ¢l LIBRO detalladamente Ja
cantidad, ¢l tipo de moneda, namero de serie (soles, dolares, otros) y las condiciones
en que es encontrado dicho dinero, ¢l cual serd entregado al personal de la Caja en
calidad de custodia.

De encontrarse armas, drogas ilicitas u otros de implicancia legal, se solicitara
obligatoriamente la intervencion del Policia de Turno destacado en el hospital y se
consignara en el Libro de Inventario General de Pertenencias del Pacientes lo
encontrado, quedando en poder de la Policia dichos elementos. En este caso,
necesarianente debera firmar ¢l Libro ¢l efectivo policial interviniente, haciéndose
constar que recibié los elementos mencionados. El Jefe de Guardia, obligatoriamente
reportard esta ocurrencia a la Dircccion General a través del libro de Reportes de
Guardia.
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Los articulos de valor consignados en el libro de Inventario general de pacientes
quedaran en poder de la Supervisora de turno. en calidad de custodia para ser
entregado al familiar respectivo. v

Todo lo hallado en el paciente, excepto los articulos de valor, sera colocado en una
bolsa roja junto con la copia del inventario, la bolsa sera sellada y lacrada con cinta
adhesiva o esparadrapo, en la cual firmaran los integrantes de la comision y el testigo
(de haberlo), de tal forma que se pueda determinar si ha sido abierta posteriormente
y se le colocarad una etiqueta de identificacion con los datos del paciente y sera
almacenada en una area del mortuorio, bajo la custodia del Servicio de Vigilancia,
encargados de dicha area.

Las cosas de valor (rcloj, jovas, tarjetas de crédito y otros) seran colocados en una
bolsa de plastico comiin (transparente o de color), lacrada y rotulada con el nombre
del paciente, fecha y en su interior una copia del inventario realizado y estara en
custodia por la Supervisoras de Enferimeria en la Oficina del Departamento de

Enfermeria.

La bolsa roja con las pertenencias del paciente sera entregada al primer familiar
directo que se haga presente, quien previa identificacion firmard la recepcion. En
casos de implicancias médico legales seran entregadas a la Policia, haciendo constar
este hecho en cl libro respectivo. Los articulos de valor deberan permanecer en
custodia en el Departamento de Enfermeria, para ser recogidos por el interesado o
sus familiares.

La hoja original del inventario quedara en el libro respectivo. Una copia quedara en
poder del Departamento de Enfermeria y la otra se anexara dentro de la bolsa de las
pertenencias para entrega al familiar. El libro quedara en custodia del Servicio de
Admision, debiendo ser parte del relevo en cada cambio de turno. Su archivo
corresponde a la Oficina de Estadistica.

Por NINGUN MOTIVO el personal del Hospital debera MANIPULAR armas y/o
drogas ilicitas encontradas al hacer el inventario. En caso de no estar presente
personal policial durante el Inventario, los miembros de la Comision solo se
limitaran a tomar con una bolsa o una tela los elementos mencionados, los que seran
guardados en calidad de custodia por el Jefe de Guardia, hasta ser entregados a la
Policia, debiendo igualmente hacer el informe sefialado en el acapite precedente.

Una vez identificados los familiares y/o responsables del paciente, el Departamento
de Enfermeria procedera a devolver las pertenencias en horario de Oficina, abriendo
la Bolsa en presencia de la Supervisora de Enfermeria y el familiar o paciente,
constatandose que las pertenencias estén completas, las mismas que seran entregadas
previa firma de RECIBIDO CONFORME, en el Libro de Inventarios.

En caso que el paciente adeude gastos de insumos al Hospital, se le solicitara
cortésmente el pago de la cuenta pendiente, SOLO se usard el dinero del paciente
para cubrir gastos ocasionados en su atencion, con el consentimiento y autorizacion
del paciente y/o familiar.

De no aparecer familiares o en caso de fallecidos, se cubriran los gastos ocasionados
por su atencion y el saldo se pondra a disposicion de la Fiscalia previa gestion en
coordinacion con la Oficina de Asesoria legal.

»U '.
s
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I.15.- Por NINGUN MOTIVO personal ajeno a la Institucion, tomara en custodia las
pertenencias y/o ensercs de valor de los pacientes ingresados a nuestra Emergencia.
Unica y exclusivamente, pasardn a poder de la Policia, los articulos indicados en el
punto 1.6. En caso que los demas cnseres y/o pertencncias del paciente sean
solicitados por alguna Dependencia Policial, el pedido sera canalizado por escrito a
través de la Direccion del Hospital.

I.16.- Las prendas de un paciente herido por arma blanca o de fuego seran entregadas al
efectivo policial previo autorizacion del Director Médico y/o Jefe de Guardia,
cuando sean solicitadas, levantandose en ¢l momento un acta de entrega de las
mismas, firmada ademas por la autoridad recepcionante.

[.17- En caso de ser NN y/o abandonado, fallecido o que la familia no reclame
oportunamente  la ropa, ésta permanecera como maximo 30 dias y luego serd
climinada como material biocontaminado previa acta donde se registraran nombre.
fecha, N” de inventario, la cual deberd ser firmada por Director Médico, Jefe de
Guardia, Supervisora de Enfermeria y Supervisor de vigilancia.

VIL.- RESPONSABILIDADES.,

Ay T.h- Jefe de Guardia.- Se hard cargo de la custodia de arma de fuego, objetos punzo

A cortantes, balas, sustancias extranas, las que seran introducidos en una bolsa en la

yeblcs que se consignara el nombre del paciente, fecha y hora y procedera a coordinar con
Y*}’ A PNP para su entrega y registro correspondiente.

7.2.- Supervisora de Enfermeria.- Se hard cargo de la custodia de los objetos de valor:
joyas, documentos, tarjetas de crédito y otros, los que seran guardados bajo llave en
la Jefatura de Departamento y el dincro lo entregard al cajero de turno para la
custodia en la caja fuerte, detallando claramente los nombres de la persona que
recibe el dinero, por duplicado y adjuntara una copia en el inventario que quedara en

L la supervision.

La devolucion de este dinero se realizara dircctamente al mismo paciente o al
familiar directo consignando DNI, firma y consentimiento del paciente para su
entrega, quicn firmara la conformidad de la devolucion asi como fecha, hora y
responsable que entrega el dinero. Coordinara con el personal de enfermeria del piso
donde se encuentra hospitalizado el paciente para comunicar al familiar que deben
# b acercarse a la supervisora de turno para la entrega respectiva. Asi mismo, el personal
V4 de enfermeria del piso, dejara una nota en la cama del paciente avisando al familiar
; para el recojo de sus pertenencias.

7.3.- Personal de Admision.- Se hara cargo de llenar el registro del inventario por
triplicado, describiendo las caracteristicas de los objetos, ropas y dinero (importe v
numero de serie de billetes) y mantendra en custodia cl libro de registro.

!/\ 7.4~ Personal de Vigilancia.- Custodiara las bolsas rojas que contengan las prendas
personales y otros, sellada y rotulada con nombre de paciente, fecha, hora,
contenido.,

7.5.- Personal de Caja.- El dinero dejado en custodia en caja fuerte de la Oficina de

Caja-Recaudacion seran entregados para su custodia con cargo y copia del inventario
del Fiscalizador de Ingresos, para custodia en caja fuerte, hasta la devolucién al
paciente y/o familiares, dejando regularizado los pagos por su estancia hospitalaria

z
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7.6.-  Los Jefes de Departamento o del area correspondiente, son los responsables de la
—~ supervision y monitoreo del cumplimignto de las directivas arriba consignadas, en
P,/ coordinacion con los Jefes de Guardia.
o
\ Ve
N 7.7.- El incumplimiento de la presente Directiva sera sancionado de acuerdo al Titulo IV,
K Capitulo I del Reglamento del Cédigo de Etica de la Funcion Pablica, al Reglamento
Interno de Trabajo del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa™ y el Decreto
Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa™.
jﬁah - VIHL- DISPOSICIONES FINALES
o i
Esta directiva serd, de cumplimiento por el personal respectivo al dia siguiente de la emision de
la Resolucion Directiva respectiva.
IV.- ANEXOS
- Formato de Libro de Inventario General de Pacientes.
v/
o -
%
/
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