INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS N° 2 r:"8.2020-JIINEN

RESOLUCION JEFATURAL

Lima, 16 deSETiEmerede 2020

VISTOS:

El Informe N° 0289-2020-DICON/INEN, de la Direccién de Control de Cancer, el
Memorando N° 919-2020-OGPP/INEN de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto y el Informe N° 0659-2020-OAJ/INEN de la Oficina de Asesoria Juridica;

¥

s ONSIDERANDO:

Que a través de la Ley N° 28748, se cre6 como Organismo Publico Descentralizado al
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, con personeria juridica de
derecho publico interno, con autonomia econdmica, financiera, administrativa y
normativa, adscrito al Sector Salud, constituyendo Pliego Presupuestal y calificado
como Organismo Publico Ejecutor en concordancia con la Ley N° 29158, Ley Organica
del Poder Ejecutivo y el Decreto Supremo N° 034-2008-PCM:

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA, publicado en el diario oficial El
+~.. Peruano, el 11 de enero de 2007, se aprobé el Reglamento de Organizacion y Funciones
T del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (ROF - INEN), estableciendo la
“{?j“prisdiccién, funciones generales y estructura orgéanica del Instituto, asi como las
funciones de sus diferentes Organos y Unidades Organicas; '

Que, mediante Informe N° 289-2020-DICON/INEN, la Direccion de Control de Cancer, -
remite el Memorando N° 919-2020-OGPP/INEN, de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, con el cual alcanza los Informes N° 147- 2020-00-
»QGPP/INEN elaborado por la Oficina de Organizacién y el Informe N° 857-2020-OPE-
/@p PP/INEN elaborado por la Oficina de Planeamiento Estratégico, mediante el cual
eBiten opinion favorable con respecto a los siete (07) Anteproyectos de Procedimientos
fprmalizados de Trabajo del Equipo de Trabajo de Foniatria del Departamento de
€jfugia en Cabeza y Cuello;
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b

Que, de la revisién efectuada del Documento Normativo en cuestién elaborado por el
Equipo de Trabajo de Foniatria del Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello, se
aprecia que cumple con la estructura minima sefialada en la Directiva Administrativa N°
001-2019-INEN/DICON-DNCC “Lineamientos para la Elaboracién de Documentos
Normativos en el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN, aprobado
mediante Resolucién Jefatural N° 276-2019-J/INEN, de fecha 10 de julio de 2019;

Que, en mérito al sustento técnico de la Oficina de Organizacion y del Departamento de
Normatividad, Calidad y Control Nacional de Servicios Oncoldgicos, para la aprobacion
de siete (07) Procedimientos Normalizados de Trabajo del Equipo de Trabajo de



Foniatria del Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello, corresponde emitir el acto

! D resolutivo correspondiente para su aprobacion;
Zz

>

:" Contando con los vistos buenos de la Sub Jefatura Institucional, de la Gerencia General,
+/ de la Direccion de Control del Cancer, del Departamento de Normatividad, Calidad y

& Control Nacional de Servicios Oncolégicos, de la Oficina General de Planeamiento y

Presupuesto y de la Oficina de Asesoria Juridica;

Con las facultades conferidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, aprobado mediante Decreto
Supremo N°001-2017-SA y la Resolucién Suprema N°011-2018-SA;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR siete (07) PROCEDIMIENTOS NORMALIZADOS
DE TRABAJO DEL EQUIPO DE TRABAJO DE FONIATRIA - DEPARTAMENTO DE
CIRUGIA EN CABEZA Y CUELLO, que en anexo forma parte integrante de la presente

resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Encargar a la Oficina de Comunicaciones la difusion de la
Presente Resolucion Jefatural, asi como su publicacion en la Pagina Web Institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.
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PNT.DCNN. INEN. 167. PROCEDIMIENTO NORMALIZADO DE TRABAJO DE
EVALUACION DE LA AUSENCIA DEL HABLA, VOZ 'Y COMUNICACION V.01

Direccién de Cirugia
Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello - Equipo de Trabajo de Foniatria

PROCEDIMIENTO NORMALIZADO DE TRABAJO DE EVALUACI()N DE LA AUSENCIA
DEL HABLA, VOZ Y COMUNICACION

L OBJETIVO

Normalizar el procedimiento de trabajo de evaluacion de la ausencia del habla, voz y
comunicacion.

IDENTIFICACION DEL CMPS

- Codigo CPMS (MINSA): 92524.01
— Cobdigo Tarifario INEN: 140121

ALCANCE

El presente documento normativo se empiea para describir la secuencia de actividades
y métodos que deben aplicarse para el desarrollo del procedimiento de la evaluacién de
la ausencia del habla, voz y comunicacion en el Equipo de Trabajo de Foniatria del
Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello, desde la recepcion del paciente hasta el
final de la consulta.

RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento del presente documento normativo, el personal
asistencial, administrativo y directivo del Equipo de Trabajo de Foniatria del
Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuelio:

- Especialista en Audicion y Lenguaje del Equipo de Trabajo de Foniatria: Realiza el
procedimiento de evaluacién que incluye la lectura de la historia clinica, la
evaluacion clinica de la voz, asi como la instrumental hasta la validacién de los
resuitados.

- Tecnico/a de Enfermeria: Se encarga de la recepcion y despido del paciente, asi
como el abastecimiento de insumos a usar durante el procedimiento y la limpieza
del consultorio de foniatria.

- Personal Administrativo: Encargado de la recepcién del paciente y la regulacién de
los procesos administrativos relacionados a la evaluacion de la voz.

DEFINICION DE TERMINOS
- Afonia: Ausencia de las cualidades vocales o voz.

- Bebida carbonatada: Bebida (con gas) que contiene diéxido de carbono (CO2), el
cual se libera en parte al abrirse y ocasiona las burbujas que vemos, fenémeno
conocido como efervescencia.

- Evaluacion: Proceso valorativo que permite determinar el estado de la produccién
fonica.

-  Fonacién: Proceso mediante el cual se produce la voz compuesta por cualidades
vocales.

- Voz esofagica: Emision sonora resultante de provocar movimiento en el esfinter
cricofaringeo, la cual se llevara a través de la faringe hasta la cavidad oral para ser
articulado como fonemas, con lo cual se producira una neovoz.

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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SIGNIFICANCIA CLINICA

La capacidad del paciente para emitir una neovoz a través de esta evaluacion clinica e
instrumental, servira para determinar si el paciente puede recibir tratamiento foniatrico
usando el método de voz esofagica.

EQUIPAMIENTO

7.1. Equipamiento (médico, biomédico, electromecanica, informatico)
- 01 equipo de extraccion de aire tipo industrial
- 01 monitor a color
- 01 unidad central de procesc - CPU
- 01 teclado-Keyboard
- 01 mouse
- 01 equipo multifuncional
- 01 impresora de tickets de atencion

7.2. Instrumental
- 01 dispensador de papel toalla (material plastico)
- 01 dispensador de jabon para liquido
- 01 lampara frontal para otorrino o frontoluz

7.3. WMobiliario
- Escritorio enchapado en melamine
- 02 sillas giratorias de metal rodante
- Dos sillas de metal apilables
- Sillén de examen de cabeza y cuello
- Modulo para computadora enchapado en melamine
- Silla giratoria
- Un espejo de mesa de 30 cm x 25 cm
~ Un reloj de pared

SUMINISTROS

8.1. Insumos y material:
Se describen considerando las siguientes actividades:
1. Programacion de !a consulta:
- 01 hoja de cita de hospitalizacion.
- 01 cuaderno.
- 01 boligrafo de tinta liquida de punta fina color negro.
- 01 rollo de papel para impresora de tickets.

2. Recepcion del paciente:
- 01 hoja bond 75 gr tamanoc A4 (FUA).
- 01 tampon (FUA).
- 01 boligrafo de tinta liquida de punta fina de color negro (FUA).
- 01 toner de impresidn para Kyocera ECOSYS M 3550idn color negro.

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello - Equipo de Trabajo de Foniatria

3. Explicacién al paciente y familiar sobre la evaluacién con el uso de bebida
carbonatada:
- 01 set de material didactico para entrenamiento de voz esofagica.

4. [Examen clinico de los 6rganos que intervienen en el acto fonatorio:
- 01 par de guantes de nitrilo descartables.
- 250 mL de gel antibacterial para manos.
- 02 bajalenguas de madera adulto.

5. Realizacion de la evaluacion de la produccién fénica con la ingesta de una
bebida carbonatada:
- 01 botella de bebida carbonatada de 600 mL.
- 02 hojas de papel toalla.

6. Analisis y entrega verbal de resultado al paciente sobre la evaluacion:
- 01 boligrafo de tinta liquida de punta fina de color negro.
- 01 hoja bond 75 gr tamaiio A4.
- 01 hoja de indicaciones para el paciente.

7. Entrega de documentacion para la siguiente consulta
- 01 cuaderno cuadriculado tamaiio carta.
- 01 boligrafo de tinta liquida de punta fina de color negro.
- Rollo de papel de impresion de ticket.

SERVICIOS TECNICOS Y BASICOS:

9.1. Mantenimiento preventivo de equipamiento:
- Extractor de aire.
- Equipos eléctricos.
- Equipos biomédicos.
9.2. Servicios Publicos:
- lLuz.
- Agua.
Teléfono.

MODO OPERATIVO/ DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO
Para la realizacion de este procedimiento se requieren las siguientes actividades:

10.1. Programacion de la consulta:

a) EllLa técnico/a de enfermeria recibe la interconsulta o la cita que fue
entregada durante la hospitalizacion al paciente y procede a programar una
cita en su cuaderno, seguin acuerdo con paciente.

b) El personal administrativo procede a entrar al sistema, registrar la cita y emitir -
un ticket para la atencion.

¢) El personal de enfermeria entrega al paciente o familiar el voucher de la cita.

10.2. Recepcion del paciente:
a) EVla técnico/a de enfermeria solicita el voucher de atencion e mwta al
paciente y familiar a pasar al consultorio de foniatria.
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b) El personal de enfermeria registra al paciente y solicita informacion
administrativa necesaria para que se proceda con la atencion.

10.3. Explicacion al paciente y familiar sobre la evaluacién con el uso de bebida
carbonatada:
a) Consejeria dirigida al paciente y familiar acerca del proceso de la evaluacion
con el uso de una bebida carbonatada. ,
b) Uso de material didactico para fortalecer y mejorar la comprension y retencion
de informacién por parte del paciente y familiar sobre el método que se
empleara para conseguir la voz esofagica.

10.4. Examen clinico de los 6rganos que intervienen en el acto fonatorio:

a) Previo aseo de las manos y colocacion de guantes, se procede con la
palpacién de la region cervical con el fin de evaluar el estado de Ia
musculatura del cuello.

b) Observacion del estado organico y funcional de la cavidad oral con la ayuda
del frontoluz.

10.5. Realizacién de la evaluacién de la produccién fénica con la ingesta de una
bebida carbonatada:

a) El Especialista en Audicion y Lenguaje instruye al paciente y familiar sobre la
ingesta de la bebida carbonatada y la reaccion deseada del esfinter
cricofaringeo para producir fonacion.

b) Se invita al paciente a la ingesta de la bebida carbonatada; y a la observacion
de la reaccién de su cuerpo ante el estimulo, y la respuesta para producir una
voz esofagica.

10.6. Analisis y entrega de resultado al paciente sobre la evaluacion:
a) Analisis y sintesis de la evaluacion por parte del Especialista en Audicion y
Lenguaje.
b) Explicacion de los resultados de la evaluacion al paciente y familiar.
c) Entrega de indicaciones para que el paciente se ejercite en su casa.

10.7. Entrega de documentacién para la siguiente consulta:

a) EllLa Técnico/a de enfermeria pregunta al paciente y a la Especialista en
Audicién y Lenguaje sobre la proxima fecha de consulta, lo apunta en su
cuaderno y le da la informacion al personal administrativo.

b) El personal administrativo registra la cita en el sistema e imprime el ticket
para la siguiente consulta.

c) El/lLa Técnico/a de enfermeria le entrega el ticket al paciente y lo acompafia a
la puerta.
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ANEXO
- Anexo N° 01: Control de cambios y mejoras.
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ANEXO N* 01
CONTROL DE CAMBIOS Y MEJORAS

CONTROL DE CAMBIOS Y MEJORAS

| | DESCRPCIONDELA | gjgoRAGION | ELABORACION
VERSION | PAGINA {ACTUALIZACION) (ACTUALIZACION)

Se elabora PNT segun DA N°
001-2019-INEN/DICON-DNCC
“Lineamientos para la
elaboraciéon de Documentos
1-6 Normativos en el Instituto 31/08/2020
Nacional de Enfermedades
Neoplasicas (Resolucion
Jefatural N° 276-2019-
JIINEN).

Esp. Mariella Poblete
Sanchez
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PNT.DCNN. INEN. 168.PROCEDIMIENTO NORMALIZADO DE TRABAJO DE
TRATAMIENTO DE LA AUSENCIA DEL HABLA, VOZ Y COMUNICACION V.01

Direccion de Cirugia
Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello - Equipo de Trabajo de Foniatria

PROCEDIMIENTO NORMALIZADO DE TRABAJO DE TRATAMIENTO DE LA AUSENCIA
DEL HABLA, VOZ Y COMUNICACION

L OBJETIVO

Normalizar el procedimiento de trabajo de Tratamiento de la Ausencia del Habla, Voz y
Comunicacion.

IDENTIFICACION DEL CMPS

- Codigo CPMS (MINSA): 92507.01
- Codigo Tarifario INEN: 140122

ALCANCE

El presente documento normativo se emplea para describir la secuencia de actividades y
métodos que deben aplicarse para el desarrollo del procedimiento de Tratamiento de la
Ausencia del Habla, Voz y Comunicacion, realizado por el Equipo de Trabajo de
Foniatria del Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello, desde la recepcion del
paciente hasta el final de la consulta.

RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento del presente documento el personal asistencial,
administrativo y directivo del Equipo de Trabajo de Foniatria del Departamento de
Cirugia en Cabeza y Cuello:

- Especialista en Audicion y Lenguaje del Equipo de Trabajo de Foniatria: Realiza el
procedimiento de tratamiento de la discapacidad de la voz que incluye la lectura de la
historia clinica, la atencion al paciente, la retroalimentacién de la anterior consulta yla
explicacion de las nuevas indicaciones.

- Tecnico/a de Enfermeria: Se encarga de la recepcion y despido del paciente, asi
como el abastecimiento de insumos a usar durante el procedimiento y la limpieza de
los equipos del consultorio.

- Personal Administrativo: Encargados de la recepcion del paciente y la regulacion de
los procesos administrativos relacionados al tratamiento de la discapacidad de la voz.

DEFINICION DE TERMINOS

- Discapacidad. - Deficiencia que afecta una estructura o funcién corporal.

- Disfonia. - Alteracion de la voz o de las cualidades vocales.

- Fonacién. - Proceso mediante el cual se produce la voz compuesta por cualidades
vocales.

- Tratamiento. - Conjunto de medios de cualquier clase, cuya finalidad es la curacion o
el alivio (paliacién) de las enfermedades o sintomas, cuando se ha llegado a un
diagnastico.

- Voz. - Sonido que se origina por la vibracion de las cuerdas vocales ubicadas en la
laringe por el paso del aire proveniente de la caja toracica. Compuesta por las
cualidades vocales.

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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SIGNIFICANCIA CLINICA

El tratamiento foniatrico de la discapacidad de la voz, nos permitira mejorar la produccion
fonica del paciente, apreciandose una mejora en la capacidad de comunicarse con su

entorno.

EQUIPAMIENTO

71.

7.2,

7.3.

Equipamiento (medico, biomédico, electromecéanico)
- 01 grabadora

Equipamiento Informatico

01 equipo de extraccion de aire tipo industrial
01 monitor a color ' '

01 unidad central de proceso- CPU

01 teclado-Keyboard

01 mouse

01 equipo multifuncional

01 impresora de tickets de atencion

Mobiliario

02 sillas giratoria de metal rodante

01 escritorio de melamina

02 sillas de metal apilables

01 silla de examen de respaldar alto

01 armario de melanina de dos puertas
01 maédulo de cdmputo de melamina
05 estantes colgantes de melamina

01 espejo de mesa de 30 cm x 25 cm
01 reloj de pared

SUMINISTROS

8.1. Insumos y material:
Se describen considerando las siguientes actividades:
1. Programacion de la consulita:

{

f

01 hoja de cita de hospitalizacion.

01 cuaderno.

01 boligrafo de tinta liquida de punta fina color negro.
Rollo de papel para impresora de tickets.

2. Recepcion del paciente;
- 01 hoja bond 75 g tamafio A4 (FUA).
- 01 tampén (FUA).
- 01 boligrafo de tinta liquida de punta fina de color negro (FUA).
- 01 téner de impresion para Kyocera ECOSYS M 3550idn color.

3. Explicacion del proceso de tratamiento al paciente y/o familiar:
- 01 set de Material didactico audiovisual para disfonia.
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4. Realizacién del tratamiento con uso de grabadora:

01 esponja de micréfono

5. Verificacion de la comprension de los pasos del tratamiento:

Ningun insumo

6. Explicacion y entrega de nuevas indicaciones para el paciente y/o familiar
responsable:

01 hoja de ejercitacién, segun etapa del tratamiento.

7. Entrega de documentacion para la préxima cita:

01 cuaderno cuadriculado tamafio carta.
01 boligrafo de tinta liquida de punta fina de color negro.
Rollo de papel de impresién de ticket.

SERVICIOS TECNICOS Y BASICOS:
9.1. Mantenimiento preventivo de equipamiento:

Extractor de aire.
Equipos eléctricos.

9.2. Servicios Publicos:

Luz.

- Agua.
- Teléfono/internet,

MODO OPERATIVO/ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Para la realizacion de este procedimiento se requieren las siguientes actividades:

10.1. Programacion de la consulta:

a) EllLa técnico/a de enfermeria recibe la interconsulta o la cita entregada en
hospitalizacion por parte del paciente y procede a programar una cita en su
cuaderno, segln acuerdo con paciente.

b) El personal administrativo procede a entrar al sistema, registra la cita y emite
un ticket para la atencion

¢) ElVLa técnico/a de enfermeria entrega al paciente o familiar el voucher de la
cita.

10.2. Recepcion del paciente:

a) El/La técnico/a enfermeria solicita el voucher de atencion e invita al paciente y
familiar a pasar al consultorio de foniatria.

b) El personal administrativo registra al paciente y solicita informacion
administrativa necesaria para que se proceda a la atencion.

10.3. Explicacion al paciente y/o familiar del procedimiento del tratamiento:

a) Consejeria y orientacion al paciente y familiar sobre las etapas del tratamiento
y la necesidad de cumplir con todas las indicaciones

b) Charla educativa con material didactico audiovisual sobre la metodologia a
seguir para lograr la mejora de la disfonia.

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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10.4. Realizacion del tratamiento con uso de grabadora:

a) Se instruye al paciente sobre las indicaciones que debe llevar acabo en la
consulta.

b) El paciente ejecuta las indicaciones que permitira la ejercitacion de la region
glética con la retroalimentacion de sus propias grabaciones.

10.5. Verificacion de la comprension de los pasos del procedimiento del

tratamiento:

a) Se comprueba mediante interrogatorio si el paciente entendi6 las
indicaciones.

b) Se le solicita al paciente que demuestre lo aprendido.

10.6  Entrega y/o explicacién de nuevas indicaciones para el paciente y/o familiar

responsable:
a) Se le hace entrega al paciente en forma escrita las indicaciones de como

seguir las instrucciones en casa hasta la siguiente consulta

10.7 Entrega de documentacion para la proxima cita:

a) Se hace entrega al paciente y familiar los documentos como voucher y otros
necesarios, con los que se programa para la siguiente atencion.
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PROCEDIMIENTO NORMALIZADO DE TRABAJO DE TRATAMIENTO DE LA DISFUNCION
DE LA DEGLUCION

OBJETIVO
Normalizar el procedimiento de trabajo del Tratamiento de la Disfuncién de la Deglucién.

IDENTIFICACION DEL CMPS

- Cdbdigo CPMS (MINSA): 92526
- Caodigo Tarifario INEN: 140116

ALCANCE

El presente documento normativo se emplea para describir la secuencia de actividades y
métodos que deben aplicarse para el desarrollo del procedimiento del tratamiento de la
disfuncion de la deglucién, realizado por el Equipo de Trabajo de Foniatria del
Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello, desde la recepcién del paciente hasta el
final de la consulta.

RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento del presente documento el personal asistencia,
administrativo y directivo del Equipo de Trabajo de Foniatria del Departamento de Cirugia
en Cabeza y Cuello:

- Especialista en Audicién y Lenguaje del Equipo de Trabajo de Foniatria: Realiza el
procedimiento de tratamiento de la disfuncion de la deglucién que incluye la lectura de
la historia clinica, la atenci6n al paciente, la retroalimentacion de la anterior consulta y
la explicacion de las nuevas indicaciones.

- Tecnico/a de Enfermeria: Se encarga de la recepcion y despido del paciente, asi como
el abastecimiento de insumos a usar durante el procedimiento y la limpieza del
consultorio

- Personal Administrativo: Encargado de la recepcion del paciente y de la regulacién de
los procesos administrativos relacionados al tratamiento de la disfuncion de la
deglucién

DEFINICION DE TERMINOS

- Deglucion: Paso de los alimentos desde la cavidad oral hasta el estémago y que
consta de tres fases que se suelen repetir mas de 600 veces al dia.
——Bisfagia: Dificultad para deglutir alimentos sélidos y liquidos.
- Disfuncién: Alteracion o deficiencia funcional de la deglucién.
- Tratamiento: Conjunto de medios de cualquier clase, cuya finalidad es la curacion o el
alivio (paliacién) de las enfermedades o sintomas, cuando se ha llegado a un
diagnostico

SIGNIFICANCIA CLINICA

El tratamiento de la disfuncion de la deglucion, sirve para que el paciente mejore la
realizacion del acto deglutorio alterado por el tratamiento del cancer. Este tratamiento
servira para mejorar la nutricion del paciente y con esto recuperar su salud.
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VIL. EQUIPAMIENTO
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Equipamiento (medico, biomédico, electromecanico):
- 01 estetoscopio para adulto.

Equipamiento Informatico:

- 01 equipo de extraccion de aire tipo industrial.
- 01 monitor a color.

- 01 unidad central de proceso - CPU.

- 01 teclado-Keyboard.

- 01 mouse.

- 01 equipo multifuncional.

- 01 impresora de tickets de atencion.

Mobiliario:

- 02 sillas giratorias de metal rodante.

- 01 escritorio de melamina.

- 02 sillas de metal apilables.

- 01 silla de examen de respaldar alto.
- 01 armario de melanina de dos puertas.
- 01 modulo de computo de melanina.
- 05 estantes colgantes de melanina.

- 01 espejo de mesa de 30 cm x 25 cm.
- 01 reloj de pared.

- 01 botadero.

- 01 frigobar.

SUMINISTROS

Insumos y material:

Se describen considerando las siguientes actividades:
1. Programacioén de la consuita:

01 hoja de cita de hospitalizacion.

01 cuaderno.

01 boligrafo de tinta liquida de punta fina color negro.
Rollo de papel para impresora de tickets.

2. Recepcion del paciente:
- 01 hoja bond 75 g tamafio A4 (FUA).
-~ 01 tampon (FUA).
- 01 boligrafo de tinta liquida de punta fina de color negro (FUA).
- 01 téner de impresion para Kyocera ECOSYS M 3550idn color.

3. Explicacion del tratamiento de la disfuncion de la deglucion al paciente y/o
familiar:
- 01 set de material didactico visual de las fases de la deglucion.

4. Observacion de la realizacion de las indicaciones acerca del acto deglutorio
con material alimenticio sélido y liquido:
- 05 cucharadas de gelatina.
- 05 cucharadas de arroz.
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- 200 mL de agua.
- 200 mL de jugo de papaya.
- 01 unidad de pan.

5. Verificacion de la comprension del paciente referente a los pasos del
tratamiento:
- Ningun insumo.

6. Entrega y/o explicacion de nuevas indicaciones para el paciente y /o
familiar:
- 01 hoja de indicaciones de praxias
-~ 01 hoja de indicaciones sobre la deglucion.

7. Entrega de documentacion para ia préxima cita
- 01 cuaderno cuadriculado tamafio carta.
- 01 boligrafo de tinta liquida de punta fina de color negro.
- Rollo de papel de impresién de ticket.

SERVICIOS TECNICOS Y BASICOS:

9.1 Mantenimiento preventivo de equipamiento:
- Extractor de aire.
- Equipos eléctricos.

9.2 Servicios Publicos:
- Luz.
- Agua.
- Teléfono/internet.

MODO OPERATIVO/ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Para la realizacién de este procedimiento se requieren las siguientes actividades:
10.1 Programacion de la consulta:

a) ElLa técnico/a de enfermeria recibe del paciente la interconsulta o la cita que fue
entregada en hospitalizacion y procede a programar una cita en su cuaderno,
segln acuerdo con paciente.

b) El personal administrativo procede a entrar al sistema, registrar la cita y emitir un
ticket para la atencion.

c) EllLa técnico/a de enfermeria entrega al paciente o familiar el voucher de cita.

-1

10.2 Recepcion del paciente:
a) El/La técnico/a de enfermeria solicita el voucher de atencién e invita al paciente y
familiar a pasar al consultorio de foniatria.
b) EI personal administrativo registra al paciente y solicita informacion
administrativa necesaria para que se proceda a la atencién.

10.3 Explicacién del tratamiento de la disfuncion de la deglucion al paciente y/o
familiar:
a) Consejeria y orientacion al paciente y familiar sobre las etapas del tratamiento y
la necesidad de cumplir con todas las indicaciones.
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b) Charla educativa con material didactico visual sobre la metodologia a seguir para
lograr la mejoria de la disfagia.

10.4 Observacion de la realizacion de las indicaciones acerca del acto deglutorio

con material alimenticio sdlido y liquido:

a) Se le explica al paciente como debera de deglutir el material alimenticio sélido.
b) Se le explica al paciente como deberd de deglutir el material alimenticio liquido.
¢) Ejecucién de la orden por parte del paciente de la deglucion de solidos.

d) Ejecucion de la orden por parte del paciente de la deglucion de liquidos.

10.5 Verificacion del entendimiento de los pasos del proceso:

a) Se comprueba mediante interrogatorio 'si el paciente entendio las indicaciones.
b) Se le solicita al paciente que demuestre lo aprendido con material alimenticio.

10.6 Entrega y/o explicacion de nuevas indicaciones para el paciente y /o familiar:

a) Se le hace entrega al paciente en forma escrita las indicaciones de como seguir
las instrucciones en casa hasta la siguiente consulta.

10.7 Entrega de documentacién para la préxima cita:

a) Se hace entrega al paciente y familiar los documentos como voucher y otros
necesarios, con los que se programa para la siguiente atencion.
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PROCEDIMIENTO NORMALIZADO DE TRABAJO DE ANALISIS CONDUCTUAL Y
CUALITATIVO DE LA VOZ Y RESONANCIA

OBJETIVO

Normalizar el procedimiento de trabajo de analisis conductual y cualitativo de la voz y
resonancia.

IDENTIFICACION DEL CMPS

- Codigo CPMS (MINSA): 92524
- Cédigo Tarifario INEN: 140119

ALCANCE

El presente documento normativo se emplea para describir la secuencia de actividades y
metodos que deben aplicarse para el desarrollo del analisis conductual y cualitativo de la
voz y resonancia, realizado por el Equipo de Trabajo de Foniatria del Departamento de
Cirugia en Cabeza y Cuello, desde la recepcion del paciente hasta el final de la consulta.

RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento del presente documento normativo, el personal
asistencial administrativo y directivo del Equipo de Trabajo de Foniatria del
Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello:

- Especialista en Audicién y Lenguaje del Equipo de Trabajo de Foniatria: Realiza el
procedimiento de evaluacién que incluye la lectura de la historia clinica, ia evaluacién
clinica de la voz hasta la validacién de los resultados.

- Técnico/a de Enfermeria: Se encarga de la recepcién y despido del paciente, asi
como el abastecimiento de insumos a usar durante el procedimiento y la limpieza del
consultorio.

- Personal Administrativo: Encargados de la recepcién del paciente y la regulacién de
los procesos administrativos relacionados a la evaluacion de la voz.

DEFINICION DE TERMINOS

- Disfonia: Alteracién o disfuncion de las cualidades vocales.

- Evaluacioén: Proceso valorativo que permite determinar el estado de la produccion
fonica.
Fonacion: Proceso mediante el cual se produce la voz compuesta por cualidades
vocales.
Grabacion: Operacion de grabar, en especial imagenes o sonidos.

SIGNIFICANCIA CLINICA

La evaluacién de la capacidad del paciente para producir fonacién a través del examen
clinico e instrumental, nos servird para determinar si el paciente debe recibir tratamiento
foniatrico para mejorar su fonacion y cual sera su beneficio en ayuda en disminuir la
disfonia que presenta.
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VI

EQUIPAMIENTO

7.1. Equipamiento (medico, biomédico, electromecanico):
- 01 grabadora. '

7.2. Equipamiento Informatico:
- 01 equipo de extraccién de aire tipo industrial.
- 01 monitor a color.
- 01 unidad central de proceso - CPU.
- 01 teclado-Keyboard.
-~ 01 mouse.
- 01 equipo multifuncional.
- 01 impresora de tickets de atencion.

7.3. Mobiliario
- 02 sillas giratorias de metal rodante.
- 01 escritorio de melamina.
- 02 sillas de metal apilables.
- 01 silla de examen de respaldar alto.
-~ 01 armario de melanina de dos puertas.
- 01 moédulo de cémputo de melanina.
- 05 estantes colgantes de melanina.
- 01 espejo de mesa de 30 cm x 25 cm.
- 01 reloj de pared.

SUMINISTROS

8.1. Insumos y material:

Se describen considerando las siguientes actividades:

1. Programacioén de la consulta:

01 hoja de cita de hospitalizacion.

01 cuaderno.

01 boligrafo de tinta liquida de punta fina color negro.
Rollo de papel para impresora de tickets.

2. Recepcion del paciente:

- 01 hoja bond 75 g tamario A4 (FUA),

- 01 tampon (FUA).

- 01 boligrafo de tinta liquida de punta fina de color negro (FUA).
- 01 téner de impresion para Kyocera ECOSYS M 3550idn color.

Explicacion al paciente y familiar sobre la evaluacion de la voz:
- 01 set de material didactico audiovisual para disfonia.

Examen clinico de los 6rganos que intervienen en el acto fonatorio:
01 par de guantes de nitrilo descartables.

01 litro de gel antibacterial para manos.

02 bajalenguas de madera adulto.
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5. Realizacidn de la evaluacion instrumental con grabadora:
- 01 hoja de lectura con emisiones fénicas.

6. Analisis y entrega verbal de resultado al paciente sobre la evaluacion:
01 boligrafo de tinta liquida de punta fina de color negro.

01 hoja bond 75 g tamario A4

01 juego de formulario de receta para adquisicion del kit de laringéfono
01 hoja de indicaciones para el paciente.

7. Entrega de documentacion para la siguiente consulta:
- 01 cuaderno cuadriculado tamafio carta.
- 01 boligrafo de tinta liquida de punta fina de color negro.
- Rollo de papel de impresién de ticket.

SERVICIOS TECNICOS Y BASICOS:

9.1. Mantenimiento preventivo de equipamiento:
- Extractor de aire.
- Equipos eléctricos.
- Equipos biomédicos.

9.2. Servicios Publicos:
- Luz.
- Agua.
- Teléfono/internet

MODO OPERATIVO/ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Para la realizacion de este procedimiento se requieren las siguientes actividades:
10.1. Programacion de la consulta
a) El/La técnico/a de enfermeria recibe del paciente la interconsulta o la cita que
fue entregada en hospitalizacion y procede a programar una cita en su
cuaderno, seguin acuerdo con paciente.
b) El personal administrativo procede a entrar al sistema, registrar la cita y emitir
un ticket para la atencion.
¢) ElLatécnico/a de enfermeria entrega al paciente o familiar el voucher de cita.

10.2. Recepcion del paciente
a) EllLa técnico/a de enfermeria solicita el voucher de atencién e invita al
. paciente y familiar a pasar al consultorio de foniatria. ~
N‘Sb)fl personal administrativo registra al paciente y solicita informacién
administrativa necesaria para que se proceda a la atencién. '

10.3. Explicacion al paciente y familiar sobre la evaluacion de la voz
a) Consejeria y orientacion al paciente y familiar acerca del proceso de la
evaluacién de la disfonia.
b) Uso de material didactico audiovisual para realizar una charla educativa que
permita fortalecer la comprensién y retencién de informacion por parte del
paciente y familiar sobre la evaluacion del sistema fonatorio.
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10.4. Examen clinico de los drganos que intervienen en el acto fonatorio
a) Previo aseo de las manos, colocacion de guantes y otros equipos de
proteccion personal segun corresponda, se procede con la palpacion de la
regién cervical con el fin de evaluar el estado de la musculatura del cuello.
b) Observacion del acto fonatorio.

10.5. Realizacion de la evaluacion instrumental con grabadora.
a) Se instruye al paciente sobre como se realizara la grabacion de la voz.
b) Grabacién de la muestra vocal con la grabadora.

10.6. Analisis y entrega verbal de resultado al paciente sobre la evaluacion.
a) Sintesis de la evaluacion clinica e instrumental por parte del Especialista en
Audicién y Lenguaje.
b) Explicacion de los resultados de la evaluacion al paciente y familiar.
¢) Entrega de indicaciones dentro de las que se incluye los ejercicios fonatorios
que debe realizar el paciente en su casa.

10.7. Entrega de documentacion para la siguiente consuita

a) El/La técnico/a de enfermeria pregunta al paciente sobre la proxima fecha de
consulta lo apunta en su cuaderno y traslada dicha informacion secretarial
personal administrativo.

b) El personal administrativo lo registra en el sistema e imprime el voucher con
la cita para la siguiente consulta.

¢) El/La técnico/a de enfermeria le entrega el voucher al paciente y lo acompara
a la puerta.
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PNT.DCNN. INEN. 171. PROCEDIMIENTO NORMALIZADO DE TRABAJO DE
EVALUACION DE LA FUNCION DE DEGLUCION A NIVEL ORAL Y FARINGEO V.01

Direccién de Cirugia
Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello - Equipo de Trabajo de Foniatria

PROCEDIMIENTO NORMALIZADO DE TRABAJO DE EVAI:UACI(')N DE LA FUNCION DE
DEGLUCION A NIVEL ORAL Y FARINGEO

OBJETIVO

Normalizar el probedimiento de trabajo de evaluaciéon de la funcién de deglucién a nivel
oral y faringeo.

IDENTIFICACION DEL CMPS

- Cédigo CPMS (MINSA): 92610
- Coédigo Tarifario INEN: 140115

ALCANCE

El presente documento normativo se emplea para describir la secuencia de actividades y
meétodos que deben aplicarse para el desarrollo del procedimiento de la evaluacion de la
funcion de deglucién a nivel oral y faringeo, realizado por el Equipo de Trabajo de
Foniatria del Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello, desde la recepcion del
paciente hasta el final de la consuita.

RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento del presente documento normativo, el personal
asistencial, administrativo y directivo del Equipo de Trabajo de Foniatria del Departamento
de Cirugia en Cabeza y Cuello de la Direccién de Cirugia:

- Especialista en Audicién y Lenguaje del Equipo de Trabajo de Foniatria: Realiza el
procedimiento de evaluacién que incluye la lectura de Ia historia clinica, la evaluacién
clinica de la deglucién, asi como la instrumental hasta la validacién de los resultados.

- Tecnico/a de Enfermeria: Se encarga de la recepcion y despido del paciente, asi como
el abastecimiento de insumos a usar durante el procedimiento y la limpieza de los
equipos del consultorio.

- Personal Administrativo: Encargados de la recepcion del paciente y la regulacion de los
procesos administrativos relacionados a la evaluacion de la disfuncién de la deglucion.

DEFINICION DE TERMINOS

- Deglucién: Paso de los alimentos desde la cavidad oral hasta el estémago y que
consta de tres fases que se suelen repetir mas de 600 veces al dia.

- Disfagia: Dificultad para deglutir alimentos sélidos y liquidos.

- Disfuncién: Alteracion o deficiencia funcional de la deglucion.

- Evaluacién: Proceso valorativo que permite determinar el estado de la deglucién.

SIGNIFICANCIA CLINICA

La evaluacion de la capacidad del paciente para deglutir material alimenticio sélido y
liquido a través del examen clinico, sirve para determinar si este debe recibir tratamiento
foniatrico para mejorar su deglucion y con esto su calidad de vida.
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Vil. EQUIPAMIENTO

7.1. Equipamiento (medico, biomédico, electromecanico):
- Estetoscopio para adulto.

7.2. Equipamiento Informatico:
- 01 equipo de extraccion de aire tipo industrial.
- 01 monitor a color.

- 01 unidad central de proceso - CPU.
- 01 teclado - Keyboard.

- 01 mouse.

- 01 equipo multifuncional.

- 01 impresora de tickets de atencion.

7.3. Mobiliario:
- 02 sillas giratorias de metal rodante.
- 01 escritorio de melamina.
- 02 sillas de metal apilables.
- 01 silla de examen de respaldar alto.

-~ 01 armario de melanina de dos puertas.
- 01 moédulo de computo de melanina.

- 05 estantes colgantes de melanina.

- 01 espejo de mesa de 30 cm x 25 cm.
- 01 reloj de pared.

- 01 botadero.

- 01 frigobar.

Viil. SUMINISTROS

8.1. Insumos y material:
Se describen considerando las siguientes actividades:
1. Programacion de consuita:

01 hoja de cita de hospitalizacion.

01 cuaderno.

01 boligrafo de tinta liquida de punta fina color negro.
Rollo de papel para impresora de tickets.

2. Recepcion del paciente:

01 hoja bond 75 g tamario A4 (FUA).

01 tampon (FUA).

01 boligrafo de tinta liquida de punta fina de color negro (FUA).
01 toner de impresion para Kyocera ECOSYS M 3550idn color.

3. Explicacion al paciente y familiar sobre la evaluacion de la funcion de la
deglucion:

01 set de material didactico visual sobre el proceso deglutorio.
01 boligrafo de tinta liquida de punta fina de color negro
01 hoja bond 75 g tamario A4.
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4. Examen clinico de los 6rganos que intervienen en el acto deglutorio sin
uso de material alimenticio:
- 01 par de guantes de nitrilo descartables.
- 01 litro de gel antibacterial para manos.
- 02 bajalenguas de madera adulto.

5. Observacion del acto deglutorio con material alimenticio sélido/liquido:
~ 05 cucharadas de puré.
- 200 mL de agua.
~ 05 cucharadas de gelatina.
-~ 01 unidad de pan.

6. Andlisis de resultado por parte del especialista para planificar el
tratamiento:
- Ningun insumo

7. Entrega de resultado verbal al paciente y familiar, asi como las primeras
indicaciones respecto al resultado encontrado en la evaluacion:
- 01 boligrafo de tinta liquida de punta fina de color negro.
- 01 hoja de indicaciones.

8. Entrega de documentacion para la siguiente consulta:
01 cuaderno cuadriculado tamafio carta.

01 boligrafo de tinta liquida de punta fina de color negro.
Rollo de papel de impresidn de ticket.

t

9.1. Servicios Técnicos:
Mantenimiento preventivo de equipamiento:
Extractor de aire
Equipos eléctricos.
Equipo biomeédico

9.2. Servicios Piiblicos:
~ Luz
- Agua.
- Teléfono/internet.

MODO OPERATIVO/ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Para la realizacion de este procedimiento se requieren las siguientes actividades:
10.1. Programacion de la consulta:

a) El/La técnico/a de enfermeria recibe del paciente la interconsulta o la cita que fue
entregada en hospitalizacién y procede a programar una cita en su cuaderno,
segun acuerdo con paciente. '

b) El personal administrativo procede a entrar al sistema, registrar la cita y emitir un
voucher para la atencion.

c) ElLa técnico/a de enfermeria entrega al paciente o familiar el voucher de cita.
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10.2. Recepcién del paciente:
a) El/La técnico/a de enfermeria solicita el voucher de atencion e invita al paciente y
familiar a pasar al consultorio de foniatria.
b) El personal administrativo registra al paciente y solicita informacion
administrativa necesaria para que se proceda a la atencion.

10.3. Explicacion al paciente y familiar sobre la evaluacion de la funciéon de la

deglucion:

a) El Especialista Audiciéon y Lenguaje brinda consejeria y orientacion al paciente y
familiar acerca del procedimiento de evaluacion de la funcién de deglucion.

b) Uso de material didactico visual para una mejor explicacion que permita mejorar
la comprension y retencion del paciente y familiar sobre el proceso de la
deglucion.

Examen clinico de los 6rganos que intervienen en el acto deglutorio sin uso

de material alimenticio:

a) Se realiza un examen fisico para observar el estado de los 6rganos que
intervienen en las fases de la deglucidn sin que el paciente degiuta bolo
alimenticio.

10.5. Observacion del acto deglutorio con material alimenticio sélido y liquido:
a) Se le da instrucciones sobre como debe de deglutir para poder hacer una
valoracién.
b) Se realiza el examen funcional de los érganos que intervienen en el proceso
deglutorio, con el uso de bolos liquidos y solidos.

10.6. Analisis de resultado por parte del especialista para planificar el tratamiento:
a) Estudio de los examenes realizados al paciente para determinar cuales seran las
estrategias compensatorias que se van a usar para que el paciente pueda
deglutir.

10.7. Entrega de resuitado verbal ai paciente y familiar, asi como las primeras
indicaciones respecto al resultado encontrado en la evaluacion:
a) Se le explica al paciente y familiar sobre el resultado de la evaluacion de entrada.
b) Se le entrega indicaciones para iniciar tratamiento foniatrico para mejorar la
disfagia.

10.8. Entrega de documentacion para la siguiente consulta:

a) EllLa técnico/a de enfermeria pregunta al paciente sobre la proxima fecha de
consulta lo apunta en su cuaderno y traslada la informacién al personal
administrativo.

b) El personal administrativo lo registra en el sistema e imprime el voucher para la
siguiente consulta.

¢) El/lLa técnico/a de enfermeria le entrega el voucher al paciente y lo acompafa a
la puerta.
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PROCEDIMIENTO NORMALIZADO DE TRABAJO DE TRATAMIENTO TERAPEUTICO
PARA EL USO DE UN DISPOSITIVO GENERADOR DE VOZ V.01

l.  OBJETIVO

Normalizar el procedimiento de trabajo de tratamiento terapéutico para el uso de un
dispositivo generador de voz.

IDENTIFICACION DEL CMPS

— Codigo CPMS (MINSA): 92609
— Cadigo tarifario INEN: 140118

ALCANCE

El presente documento normativo se emplea para describir la secuencia de actividades y
métodos que deben aplicarse para el desarrollo del procedimiento de tratamiento
terapéutico para el uso de un dispositivo protético generador de voz, realizado por el
Equipo de Trabajo de Foniatria del Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello, desde la
recepcion del paciente hasta el final de la consulta.

REPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento del presente documento el personal asistencia,

administrativo y directivo del Equipo de Trabajo de Foniatria del Departamento de Cirugia

en Cabeza y Cuello.

- Especialista en Audicién y Lenguaje del Equipo de Trabajo de Foniatria: Realiza el
procedimiento de tratamiento de la disfuncion de la deglucién que incluye la lectura de
la historia clinica, la atencion al paciente, la retroalimentacion de la anterior consulta y
la explicacion de las nuevas indicaciones.

~ Tecnico/a de Enfermeria: Se encarga de la recepcion y despido del paciente, asi como
el abastecimiento de insumos a usar durante el procedimiento y la limpieza de los
equipos del consuitorio.

— Personal Administrativo: Encargado de la recepcion y de la regulacién de los procesos
administrativos relacionados al procedimiento.

V. DEFINICION DE TERMINOS

— Laringofono: Dispositivo prostético que es colocado sobre ia piel del cuello y que
emite ondas vibratorias dirigidas a la cavidad oral para luego producir fonacion.
Tratamiento: Conjunto de medios de cualquier clase, cuya finalidad es la curacion o el
alivio de las enfermedades o sintomas, cuando se ha llegado a un diagnéstico.

Voz. - Emisién fénica compuesta por cualidades vocales.

SIGNFICANCIA CLIiNICA

La evaluacién clinica e instrumental para la posibilidad de uso adecuado de una protesis
laringea o laringofono, servira para planificar el tratamiento foniatrico el cual permitira que
el paciente vuelva a fonar.
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EQUIPAMIENTO

7.1. Equipamiento (médico, biomédico, electrénico, informatico):

Equipo de extraccion de aire tipo industrial.
Monitor a color. ‘

Unidad central de proceso - CPU.

Teclado - Keyboard.

Mouse.

Equipo multifuncional.

Impresora de tickets de atencion.

7.2. Instrumental:

01 kit completo de laring6fono.
01 dispensador de papel toalla (material plastico).
01 dispensador de jabdn para liquido.

7.3. Mobiliario:

02 sillas giratorias de metal rodante.

01 escritorio de melamina.

02 sillas de metal apilables.

01 armario de melanina de dos puertas.

01 médulo de computo de melanina.

05 estantes colgantes de melanina.

01 espejo de mesa de 30 cm x 25 cm.

01 reloj de pared.

01 tacho de pléastico de 25 L aproximadamente.

“{oVIIl. SUMINISTROS

8.1. Insumos y material:

Se describen considerando las siguientes actividades:
1. Programacio6n de la consulta:

1

01 cita de hospitalizacion.

01 cuaderno cuadriculado tamafio carta.

01 boligrafo de tinta liquida de punta fina de color negro.
01 rollo de papel de impresora de ticket.

. Recepcion del paciente:

01 hoja bond (FUA).

01 tampon de tinta.

01 boligrafo de tinta liquida de punta fina color negro.

01 téner de impresion para Kyocera ECOSYS M 3550idn color negro.

. Explicacién al paciente y/o familiar sobre el tratamiento terapéutico para el
uso adecuado de un dispositivo generador de voz:

Ningun insumo.
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4. Realizacion del tratamiento con el uso de un laringéfono:
— 02 baterias de niquel cadmio.
— 250 mL de gel antibacterial para manos.
— 01 compresa traqueal de poliuretano de 1 capa de 7.2 cm por 7.2 cm.

5. Entrega de indicaciones al paciente y/o familiar:
— 01 hoja de indicaciones.
— 01 boligrafo de tinta liquida de punta fina de color negro.

6. Verificacion del entendimiento de las indicaciones dadas:
~ Ningun insumo. '

7. Entrega de documentacion para la siguiente consulta:
— 01 cuaderno cuadriculado tamario carta.
- 01 boligrafo de tinta liquida de punta fina de color negro.
— 01 rollo de papel de impresién de ticket.

SERVICIOS TECNICOS Y BASICOS

9.1. Servicios Técnicos:
Mantenimiento preventivo y correctivo de equipamiento:
— Equipos biomédicos.
— Equipo de extraccién de aire.
— Equipos eléctricos.

9.2. Servicios publicos:
- Agua.
- Luz
— Teléfono/internet.

Para la realizacién de este procedimiento se requieren las siguientes actividades:
10.1. Programacion de la consulta
a) EllLa técnico/a de enfermeria recibe la interconsulta o la cita entregada en
hospitalizacion por parte del paciente y procede a programar una cita en su
cuaderno, segtin acuerdo con paciente.
b) El personal administrativo procede a entrar al sistema, registrar la cita y emitir un
e licket para la atencion.
c) EllLa técnico/a de enfermeria entrega al paciente o familiar el voucher de la cita.

10.2. Recepcion del paciente
a) El/La técnico/a de enfermeria solicita el voucher de atencién e invita al paciente y
familiar a pasar al consultorio de foniatria.
b) EI personal administrativo registra al paciente y solicita informacion
administrativa necesaria para que se proceda a la atencion.
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10.3. Explicacion al paciente y familiar sobre el tratamiento terapéutico para el uso

1.

adecuado de un dispositivo generador de voz.

a) Consejeria y orientacion minuciosa con el paciente y familiar sobre las diferentes
fases del tratamiento, el cumplimiento de indicaciones y demas aspectos de
importancia para el logro del objetivo.

10.4. Realizacion del tratamiento con el uso de un laringofono

a) Ejecucion de las etapas del tratamiento terapéutico para el uso adecuado de un
dispositivo generador de voz, primero por parte del Especialista en Audicion y
Lenguaje como ejemplo.

b) Ejecucién de las etapas del tratamiento terapéutico para el uso adecuado de un
dispositivo generador de voz por parte del paciente.

10.5. Entrega de indicaciones al paciente y/o familiar

a) Se escribe en la hoja de indicaciones que el paciente debe ejercitarse.
b) Se le brinda al paciente y/o familiar en forma escrita las indicaciones que deben
ser seguidas hasta la proxima consulta.

10.6. Verificacién del entendimiento de las indicaciones dadas

a) Se comprueba mediante preguntas si se entendieron las indicaciones.

10.7. Entrega de documentacién para la siguiente consulia

a) El/lLa técnico/a de enfermeria pregunta al paciente sobre la proxima fecha de
consulta lo apunta en su cuaderno y fraslada la informacion al personal
administrativo.

b) El personal administrativo registra la fecha de la cita en el sistema e imprime el
ticket para la siguiente consulta.

c) El/La técnico/a de enfermeria le entrega el ticket al paciente y lo acompafia a la
puerta.
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PROCEDIMIENTO NORMALIZADO DE TRABAJO DE EVALUACION PARA EL USO Y/O
ADECUACION DEL DISPOSITIVO PROSTETICO DE VOZ PARA REFORZAR EL HABLA

.  OBJETIVO

Normalizar el procedimiento de trabajo de evaluaciéon para el uso y/o adecuacién del
dispositivo prostético de voz para reforzar el habla.

IDENTIFICACION DEL CMPS

— Codigo CPMS (MINSA) 92597
— Caodigo tarifario INEN 140117

ALCANCE

El presente documento normativo se emplea para describir la secuencia de actividades y
metodos que deben aplicarse para el desarrollo del procedimiento de evaluacion para el
uso y/o adecuacion del dispositivo prostético de voz para reforzar el habla, realizado por el
Equipo de Trabajo de Foniatria del Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello, desde la
recepcion del paciente hasta el final de la consulta.

REPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento del presente documento el personal asistencia,
administrativo y directivo del Equipo de Trabajo de Foniatria del Departamento de Cirugia
en Cabeza y Cuello.

~ Especialista en Audicion y Lenguaje del Equipo de Trabajo de Foniatria: Realiza el
procedimiento de tratamiento de la disfuncién de la deglucién que incluye la lectura de
la historia clinica, la atencion al paciente, la retroalimentacion de la anterior consulta y
la explicacion de las nuevas indicaciones.

— Técnico/a de Enfermeria: Se encarga de la recepcion y despido del paciente, asi como
el abastecimiento de insumos a usar durante el procedimiento y la limpieza de los
equipos del consultorio.

— Personal Administrativo: Encargado de la recepcion y de la regulacién de los procesos
administrativos relacionados al procedimiento.

DEFINICION DE TERMINOS

- Evaluacion: Proceso valorativo que permite determinar el estado de la produccion
fonica.

= Laringéfono: Dispositivo prostético que es colocado sobre la piel del cuello y que
emite ondas vibratorias dirigidas a la cavidad oral para luego producir fonacion.

- Voz: Emision fénica compuesta por cualidades vocales.

SIGNFICANCIA CLINICA

La evaluacion clinica e instrumental para observar la posibilidad de uso adecuado de una
protesis laringea o laringéfono, servird para planificar el tratamiento foniatrico el cual
permitira que el paciente vuelva a fonar.
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VI

EQUIPAMIENTO
7.1. Equipamiento (médico, biomédico, electrénico, informatico):
— 01 equipo de extraccion de aire tipo industrial.
— 01 monitor a color ,
— 01 unidad central de proceso - CPU.
— 01 teclado-Keyboard
— 01 mouse.
— 01 equipo multifuncional..
— 01 impresora de tickets de atencion.

7.2. Instrumental:
— 01 kit completo de laring6fono.
— 01 dispensador de papel toalla (material plastico).
- 01 dispensador de jabon para liquido.
— 01 lampara frontal para otorrino o frontoluz.

7.3. Mobiliario
— 02 sillas giratoria de metal rodante.
— 01 escritorio de melamina.
— 02 sillas de metal apilables.
— 01 silla de examen de respaldar alto.
— 01 armario de melanina de dos puertas.
— 01 médulo de cédmputo de melanina.
— 05 estantes colgantes de melanina.
— 01 espejo de mesa de 30 cm x 25 cm.
— 01 reloj de pared.

/
. SUMINISTROS

8.1. Insumos y material:
Se describen considerando las siguientes actividades:
1. Programacion de la consulta:
01 hoja de cita de hospitalizacion.
01 cuaderno.
01 boligrafo de tinta liquida de punta fina color negro.
Rollo de papel para impresora de tickets.

2. Recepcion del paciente:

01 hoja bond 75 g tamafio A4 (FUA).

01 tampén (FUA).

01 boligrafo de tinta liquida de punta fina de color negro (FUA).
01 téner de impresion para Kyocera ECOSYS M 3550idn color.

|

3. Explicacion al paciente y familiar sobre la evaluacién con el uso de
dispositivo prostético:
—~ 01 set de material didactico para entrenamiento de uso de laringdfono.
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4. Examen clinico de los 6rganos que intervienen en el acto fonatorio:
- 01 par de guantes de nitrilo descartables.
-~ 01 litro de gel antibacterial para manos.
- 02 bajalenguas de madera aduito.

5. Realizacion de la evaluacion instrumental de la produccién fonica con un
laringofono:
~ 01 compresa traqueal de poliuretano de 1 capa de 7.2 cm por 7.2 cm.
~ 02 baterias de niquel cadmio para laring6fono.

6. Actividad: Andlisis y entrega verbal de resultado al paciente sobre la
evaluacion: '
— 01 boligrafo de tinta liquida de punta fina de color negro.
01 hoja bond 75 g tamario A4.
01 juego de formulario de receta para adquisicion del kit de laringéfono.
01 hoja de indicaciones para el paciente.

|

|

7. Entrega de documentacion para la siguiente consulta:
~ 01 cuaderno cuadriculado tamaiio carta.
- 01 boligrafo de tinta liquida de punta fina de color negro.
— Rollo de papel de impresion de ticket.

SERVICIOS TECNICOS Y BASICOS

9.1. Servicios Técnicos:
Mantenimiento preventivo y correctivo de equipamiento
- Equipos biomédicos.
-~ Equipo de extraccion de aire.

ENE?,’}\[ . . .
%/\\% - Equipos eléctricos
ﬁ? \‘(/,ﬂ
S 3

r %
;(1)} 9.2. Servicios ptblicos:
NS veBe S

N - Agua.

fNERS L

- Luz.

— Teléfono/Internet.

MODO OPERATIVO / DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Para la realizacién de este procedimiento se requieren las siguientes actividades:
107T" Programacion de la consulta:

a) El/La técnico/a de enfermeria recibe del paciente la interconsulta o la cita que fue
entregada en hospitalizaciéon y procede a programar una cita en su cuaderno,
segun acuerdo con paciente.

b) El personal administrativo procede a entrar al sistema, registrar la cita y emitir un
ticket para la atencion.

¢) El/La técnico/a de enfermeria entrega al paciente o familiar el voucher de la cita.
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10.2. Recepcion del paciente:
a) ElLa técnico/a de enfermeria solicita el voucher de atencion e invita al paciente y
familiar a pasar al consultorio de foniatria.
b) El personal administrativo registra al paciente y solicita informacion
administrativa necesaria para que se proceda a la atencion.

10.3. Explicacion al paciente y familiar sobre la evaluacién con el uso de dispositivo
prostético:
a) El Especialista en Audicion y Lenguaje explica y orienta al paciente y familiar
acerca del proceso de la evaluacion con el uso de un laringéfono
b) Uso de material didactico para una mejor explicacién al paciente y familiar sobre
este método para adquirir una neovoz.

Examen clinico de los érganos que intervienen en el acto fonatorio:

a) Previo aseo de las manos y colocaciéon de guantes y equipos de proteccion
personal de ser necesario, se procede con la palpacion de la region cervical
anterior con el fin de encontrar el mejor lugar para colocar el laringéfono.

b) Observacion del estado organico y funcional de la cavidad oral con la ayuda del
frontoluz.

c) Evaluacién de la coordinacion oculomanual necesaria para el uso de un
laringéfono.

. Realizacién de la evaluacién instrumental de ia produccion fénica con un
Laringé6fono:
a) Se instruye al paciente y familiar sobre el correcto uso del laringéfono.
b) Se invita al paciente a la manipulacién, familiarizacion y uso de un laringéfono
para evaluar su adaptacién al dispositivo prostetico.

.6. Analisis y entrega verbal de resuitado al paciente sobre la evaluacion:

a) Sintesis de la evaluacion clinica e instrumental por parte del especialista

b) Explicacién de los resultados de la evaluacion al paciente y familiar.

c) Entrega de la receta e indicaciones para que el paciente adquiera un faring6fono.

10.7. Entrega de documentacion para la siguiente consulta:

a) EllLa técnico/a de enfermeria pregunta al paciente sobre la proxima fecha de
consulta lo apunta en su cuaderno y traslada la informacion al personal
administrativo.

b) El personal administrativo lo registra en el sistema e imprime el ticket para la
siguiente consulta.

c) El/La técnico/a de enfermeria le entrega el ticket al paciente y lo acompaiia a la
puerta.
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