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ARTICULO 2°.- ALCANCE

Las normas del presente manual son de cumplimiento obligatorio por los directivos y recursos humanos
L.:del Departamento de Educacion y de los érganos y unidades organicas del INEN, que participan en la

GER /\ a ejecucion de los procedimientos normados en este manual y/o que deban prestar su apoyo.
5

N
17 7//

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL

La aplicacién del presente Manual se sujeta a lo prescrito en las siguientes normas:

10.
11.
. Resolucién Ministerial N° 603-2006-SA/DM - Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.Q2 -

13.

14.

15.

16.

Ley N° 29158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo

Ley N° 26842 — Ley General de Salud y sus modificatorias.

Ley N°® 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

Ley N°® 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 28748 — Ley que crea al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas como Organismo
Publico Descentralizado

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del Ministerio
de Salud.

Decreto Supremo N° 001-2007-SA - Aprueba el Reglamento de Organizaciéon y Funciones del
Organismo Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

Decreto Supremo N° 034-2008-PCM — Decreto Supremo que aprueba la calificacién de organismos
publicos de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 29158, publicada el 06/05/08.

Resolucion Suprema N° 017-2007-SA - Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del
Organismo Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

Resolucion de la Contraloria N° 320-2006-CG del 03/11/06 — aprueban Normas de Control Interno.

Directiva para la formulacién de documentos técnico normativos de gestion institucional, modificada
con la Resolucion Ministerial N° 205-2009/MINSA.

Resolucion Jefatural N° 070-RJ-INEN-2007 — Aprueba el Manual de Clasificacién de Cargos del
INEN.

Resoluciones Jefaturales nimeros 236-2008-J/INEN, 236-2008-J/INEN, 237-2008-J/INEN, 239-
2008-J/INEN, 262-2008-J/INEN, 378-2008-J/INEN, 240-RJ-INEN/2008, 241-2008-J/INEN, 332-2008-
JANEN, 069-2009-J/INEN, 170-2009-J/INEN, 307-2010-J/INEN, 269-2010-J/INEN, 270-2010-J/INEN,
268-2010-J/INEN y 219-2010-J/INEN, que aprueban los Manuales de Organizacién y Funciones de
las Unidades Organicas del Institutc Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

Resolucion Jefatural N® 313-2011-J/INEN — Aprueban la “Directiva de Sistema de Comunicaciones
Oficiales del INEN", que deja sin efecto el Manual de Procedimientos de Tramite Documentario,
aprobado con Resolucién Directoral N® 051-DG-INEN-2005 del 01/04/05 y el Manual de
Procedimientos de la Direccion General.

Resolucion Jefatural N° 364-2011-J/INEN del 01/10/2011, modifica los Manuales de Procedimientos
del INEN.

Manual de Procedimientos del Departamento de Educacién Péagina 3 de 24



ARTICULO 4°.- RELACION DE PROCEDIMIENTOS
Los Procedimientos que realizan el personal asignado del Departamento de Educacion y de las unidades
organicas participantes se especifican en el siguiente cuadro, ordenados por Procesos y Subprocesos

s 2
7 [ PV
= iRECCION DEL \= \ PROCESOS Y
= mmmewro) %‘: SUBPROCESOS PROCEDIMIENTOS
EDUCACION 5/
A
YA
%’3," 1.1. SubProceso 1. Plan Anual de Capacitacién en Cancer
= Planeamiento y
programacion
educativa 2. Programacion de Actividad Educativa
PROCESO s i . - y
EDUCACION 3. Evaluacion, registro y certificacion académica
1.2. SubProceso
Ensefianza y 4. Reuniones de Casos Clinicos de Morbimortalidad
Aprendizaje
5. Conferencias Clinico Patolégicas

?;;ARTICULO 5°.- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

e,:g',{.os Procedimientos detallados en el Articulo anterior se describen en las Fichas de Procedimientos que
S figuran a continuacion:
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XIl.

Xl

XIv.

XV.

\\QI__J_M _5 ==

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION: PLAN ANUAL DE CAPACITACION EN CANCER

OCESO: Educacién

BPROCESO : Planeamiento y Programacién Educativa

$S£0DIGO: EDU-01

CLIENTE O USUARIO: Profesionales y Técnicos de la Salud.

OBJETIVO: Planificar las actividades educativas.

PRODUCTO FINAL: Plan Anual de Capacitacion en Cancer

PERIODICIDAD: Anual.

BASE LEGAL:

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.
3.
Ministerio de Salud.
4,
5.
institucional, modificada con la Resolucién Ministerial N° 205-2009/MINSA.
6.
Nacional de Enfermedades Neoplasicas.
7.
Funciones de la Direccion de Control del Cancer.
NORMAS:
1.
2.

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del

Resolucion Suprema N° 018-2004-SA. Reglamento del Sistema de Residentado Médico.
Resolucion 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

Decreto Supremo N° 001-2007-SA, Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto

Resolucion Jefatural N° 262-2008-J/INEN, Aprueba el Manual de Organizacion y

La formulacién del Plan Anual de Capacitacién en Cancer se realiza en el marco de las
normas legales, politicas y objetivos sectoriales e institucionales correspondientes.

La programacién de metas, avances trimestrales y evaluacién semestral y anual del Plan
Anual de Capacitacion en Céncer es ingresada en el SIAF.

RECURSOS HUMANOS:

oOns®N =

Jefefa Institucional.

Director/a General de |la Direccién de Control del Cancer.
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Educacion.

Directores Ejecutivos de Departamentos.
Especialista.
Asistente Ejecutiva/o.

RECURSOS MATERIALES:

1.

Materiales y Utiles de oficina.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:

1.

Ambientes y mobiliario adecuado.

2. PCs e Impresora.

INDICADORES:

1. Cumplimiento de plazos programados.
ANEXOS:

1. Descripcion del Procedimiento.

2. Flujograma del Procedimiento.
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

T
ST

0%
™
w»

DENOMINACION: PROGRAMACION DE ACTIVIDAD EDUCATIVA
PROCESO: Educacién

SUPROCESO: Planeamiento y Programacion Educativa

CODIGO: EDU-02

CLIENTE O USUARIO : Alumnos, Técnicos y Profesionales de la Salud.
OBJETIVO: Programar la actividad educativa en cancer.

PRODUCTO FINAL: Actividad educativa en cancer programada
PERIODICIDAD: Anual

1X. BASE LEGAL:

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

2. Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

3. Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657-
Ley del Ministerio de Salud.

4. Resolucion Suprema N° 018 — 2004-SA. Reglamento del Sistema de Residentado
Médico.

5. Resolucion 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 institucional, modificada con la Resoluciéon Ministerial N° 205-
2009/MINSA.

6. Decreto Supremo N° 001-2007-SA, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

7. Resolucion Jefatural N° 262-2008-J/INEN, Aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de la Direccién de Control del Cancer.

X. NORMA

1. La programacion de la actividad educativa en cancer se realiza segun la curricula y
convenio con las entidades educativas cuando corresponda.

2. Los tipos de actividades educativas que se programan son;

Residentado Médico.

Rotaciones.

Diplomados.

Pasantias.

Practicas preprofesionales.

Orientacion.

Otros que se establezcan.

@™o T

Xl. RECURSOS HUMANOS
1. Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Educacion.
2. Directores Ejecutivos de Departamentos.
3. Especialista.
4. Asistente Ejecutiva/o.

Xl RECURSOS MATERIALES
1. Materiales y ttiles de oficina

Manual de Procedimientos del Departamento de Educacion Pagina 9 de 24



Xilll.  INFRAESTRUCTURA

==_1. Ambientes adecuados para Salas de oficina y secretaria de trabajo
PC, Impresora y mobiliario

CADORES
antidad de recursos humanos existentes / necesarios para cada actividad educativa
‘Porcentaje de actividades educativas ejecutadas/programadas por periodo.
\i»p, 43/ Cantidad total de ingresos/egresos segUn actividad educativa por periodo.
> Limp

DIRECIIBN DEL
DEPARTAMENTO‘] o
DE EDUCACION /7o

e -"/-

XV.”  ANEXOS

1. Descripcién del Procedimiento.
2. Flujograma del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE ACTIVIDAD EDUCATIVA
CODIGO: EDU-02

PROCESO: EDUCACION SUBPROCESO: PLANEAMIENTO Y PROGRAMACION EDUCATIVA

A ENrEsEntidad Educativa o
AP

ﬁgbkecimiento de Salud
Z0

Titular

Departamento de
Educacién

Departamentos

Departamento de Educacion

( INICIO ')

L 4

Solicitud de entidad
educativa o
establecimiento de salud
para la gjecucion de una
actividad educativa para
sus alumnos o personal

Derivacion de la
solicitud & una o mas
unidades crganicas
para la preparacion de
la actividad educativa
segun disponibilidad.

Programacién de

Actividad Educativa. |

!

Aprobacian del
Programa de la

Actividad Educativa

Entrega de
Certificaciones y/o
Constancias a los

Alumnos y Personal

que haya culminado
satisfactoriamente la
Actividad Educativa

23 Director/a Ejecutivola Director/a Ejecutivo/a Especialista
EcCioN pEL |2
ARTAMENTD |
EDUCACTOR 17/
&
""‘--~__- 7
é—‘.!:.@:/

Aprobacién del
»  Programadela
Actividad Educativa

Y

Monitoreo de la
ejecucion de la
programacion de la
aclividad educativa

'

! Registro de Archivo de
Certificaciones yfo
Constancias emitidas de
la Actividad Educativa

Manual de Procedimientos del Departamento de Educacion

Pagina 12 de 24



T ———
B!J'CACION

W

Xl

X,

X.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

£/

v /

NIl _4SUPROCESO: Ensefianza - Aprendizaje
RN LIM&%

CODIGO: EDU-03

CLIENTE O USUARIO : Alumnos, Técnicos y Profesionales de la Salud.

OBJETIVO: Evaluar, registrar y certificar las competencias académicas de los participantes
de la actividad educativa en cancer.

PRODUCTO FINAL: Registro y Certificado de notas y/o Constancias.

PERIODICIDAD: Anual

BASE LEGAL:

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

2. Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

3. Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del
Ministerio de Salud.

4. Resolucién Suprema N° 018 — 2004-SA. Reglamento del Sistema de Residentado
Médico.

5. Resolucion 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
institucional, modificada con la Resolucién Ministerial N° 205-2009/MINSA.

6. Decreto Supremo N° 001-2007-SA, Reglamento de Organizacién y Funciones del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

7. Resolucién Jefatural N° 262-2008-J/INEN, Aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de la Direccién de Control del Céncer.

NORMA

1. La evaluacién, registro y certificacion académica se realiza segln el Programa de la
Actividad Educativa, los acuerdos o convenios con las Universidades plblicas yfo
privadas, nacionales o internacionales, las directivas y reglamentos del Residentado
médico y el programa curricular aprobado por la entidad educativa, segtn corresponda.

2. La evaluacién y registro de los participantes es realizada por el/la Director/a Ejecutivo/a
del Departamento donde se realiza el entrenamiento, capacitacion, rotacion, pasantia y/o
practica.

RECURSOS HUMANOS

1.

Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Educacion.

2. Directores Ejecutivos de Departamentos.
3. Especialista.
4. Asistente Ejecutiva/o.

RECURSOS MATERIALES

ik

Materiales y Utiles de oficina

INFRAESTRUCTURA

1.

Ambientes adecuados para Salas de oficina y secretaria de trabajo

2. PC, Impresora y mobiliario
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ZeMdg>:. INDICADORES

€34, Cantidad de recursos humanos existentes / necesarios para cada actividad educativa
Porcentaje de actividades educativas ejecutadas/programadas por periodo.

Cantidad total de ingresos/egresos segtn actividad educativa por periodo.

. - . Descripcion del Procedimiento.
L’W 2. Flujograma del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION, REGISTRO Y CERTIFICACION ACADEMICA

PROCESO: EDUCACION SUBPROCESO: ENSENANZA-APRENDIZAJE

&%)
]

N DEL
MENTO

FODRIGO: EDU-03

TS

Departamentos

partamento de Educacién
Director/a Ejecutivo/a

Director/a Ejecutivofa

Departamento/s
Profesionales de la salud
(docentes o capacitadores)

S

\\// /
g

{ INICIO >

v

Recepcion del Programa de la
Actividad Educativa y disposicion
de su ejecucion por los
profesionales del Departamento
que realizaran labores de docentes
o capacitadores

Remisién de Programa de la
Actividad Educativa aprobada y
relacién de alumnes o
participantes a elllos
Departamento/s respectivos

Remisidn de Registros de Actas de
Evaluaciones Certificatonas de
alumnos y/o participantes de la

Actividad academica al
Departamento de Educacién

Evaluacién Certificatonia de
alumnos y/o participantes de la
Actividad académica, segiin su
programacion y Registro en Acta

Emisién y remision de
Certificados de Notas de
alumnos de pre-grado a la

Universidad respectiva

A

Emision y entrega de Conslancia
o Diplomado al alumno de
postgrado o participante que ha
culminado salisfactoriamente,
previo pago del Derecho de
cerlificacion educativa

FIN

Desarollo de la Actividad
educativa programada

vy

Evaluacién/es de alumnos ylo
participantes de la Actividad
académica, sequn su
programacion y Registro/s en
actals
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ENFER FICHA DE PROCEDIMIENTO

RN
oF Ehen e MENGOMINACION: REUNIONES DE CASOS CLINICOS DE MORBIMORTALIDAD
— S

RROCESO: Educacion

SUMA ZF

.~ SUPROCESO: Ensefianza - Aprendizaje

//‘Q’/—\‘\‘\\lv CODIGO: EDU-04

w& CLIENTE O USUARIO : Residentes y Médicos del INEN.

SN OBJETIVO: Contar con herramientas de educacién permanente basadas en evidencia y control
] de las actividades asistenciales.

Vi, PRODUCTO FINAL: Caso clinico debatido.
PERIODICIDAD: Quincenal

BASE LEGAL:

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

2. Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

3. Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del
Ministerio de Salud.

4. Resolucion Suprema N° 018 — 2004-SA. Reglamento del Sistema de Residentado Médico.

5. Resolucién Ministerial N° 603-2006-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-
V.02 - Directiva para la formulacion de documentos técnico normativos de gestion
institucional, modificada con la Resolucion Ministerial N° 205-2009/MINSA.

6. Decreto Supremo N° 001-2007-SA, Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas. _

7. Resolucién Jefatural N° 262-2008-J/INEN, Aprueba el Manual de Organizacion vy
Funciones de la Direccion de Control del Céncer.

X. NORMA

1. Lareunién de casos clinicos de morbimortalidad tendran la siguiente estructura;
- Titulo
- Moderador invitado (discusion)
- Coordinador responsable
- Horay fecha

2. Lapresentacion de casos clinicos de morbimortalidad se realizan los Gltimos jueves de cada
mes y el responsable de realizar las coordinaciones es el Director Ejecutivo del
Departamento de Educacién.

3. La estructura de evaluacion del cumplimiento del programa de casos clinicos de
morbimortalidad es el siguiente:
- Introduccién
- Evaluacién del cumplimiento de las actividades.
- Conclusiones y recomendaciones.
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=”’€§E‘§1é' La evaluacién de los casos clinicos de morbimortalidad sera distribuida a los medicos Staff y
//Q}/\“{— %4 médicos en entrenamiento.
Q \

=/ Hecson RECURSOS HUMANOS
& § ector/a Ejecutivo/a del Departamento de Educacion.
3 \@i'rectores Ejecutivos de Departamentos.
L Especialista.
-~ Asistente Ejecutiva/o.

RECURSOS MATERIALES
1. Materiales y Utiles de oficina

INFRAESTRUCTURA

1. Ambientes adecuados para Salas de oficina y secretaria de trabajo
2. PC, Impresora y mobiliario

INDICADORES
1. Porcentaje de reuniones ejecutadas/programadas por periodo.

ANEXOS
1. Descripcion del Procedimiento.
2. Flujograma del Procedimiento.
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PROCEDIMiEN TO: REUNIONES DE CASOS CLINICOS DE MORBIMORTALIDAD
¥ '

ensTNa 2

Fase

PROCESQ: EDUCACION  SUBPROCESO: ENSENANZA-APRENDISAJE
Departamento de Departamento de :
Departamentos
Educacion Educacién Médicos
: . 2 ae 1
Director/a Ejecutivo/a Especialista
¥ h 4 ¥
Seiecrian de casas clinicos
Remizicn de casos en coordinacion con el Elaboracwin de la LQ‘“""'CIC‘n dela
clinicos propusstos Comite de programacién Reunion de Casos
Morbimertalidad Clinicas da
Morbmortalidad
3 h 4 h 4 L 4
Casos clinicos |\ Caso clinico Caso thinita Casw clingo
M i ™ - e l Sl o ate L
Aprobacion y emision de
laprogramatian de la
reunidn de los Casos |
Clinicos de s
Morbimortalidad a los
Departamertas ..
L )
v
Caso Clnieo
'y ,'l
/ N
< Aprcrhaaén /—bﬂdu )
., rd
(_f" )
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

!§ DIRECCION DEL \ 2
¥ DEPAR
DE RD

CODIGO: EDU-05

CLIENTE O USUARIO : Residentes y Médicos del INEN.
OBJETIVO: Incrementar los conocimientos sobre el cancer.
PRODUCTO FINAL: Conferencia realizada.

VIll.  PERIODICIDAD: Periodica

IX. BASE LEGAL.:

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N°® 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del

Ministerio de Salud.

Resolucién Suprema N° 018 — 2004-SA. Reglamento del Sistema de Residentado Médico.

Resolucién 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

institucional, modificada con la Resolucidn Ministerial N° 205-2009/MINSA.

6. Decreto Supremo N° 001-2007-SA, Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

7. Resolucién Jefatural N° 262-2008-J/INEN, Aprueba el Manual de Organizacién vy
Funciones de la Direccion de Control del Cancer.

X. NORMA
1. La reunién de conferencias clinico - patolégicas tendran la siguiente estructura:
- Titulo
- Cuerpo

- Expositor invitado (ponencia)
- Coordinador responsable
- Horay fecha

2. La presentacién de conferencias clinico — patoldgicas se realizan los terceros miércoles de
cada mes y el responsable de realizar las coordinaciones es el Director del Departamento
de Educacion.

3. La estructura de evaluacién del cumplimiento del programa de conferencias clinico
patolégicas es el siguiente:

- Introduccién

- Ewvaluacion del cumplimiento de las actividades.

- Conclusiones y recomendaciones.

4. La evaluacion de las conferencias clinico patologicas sera distribuida a los médicos Staff y
médicos en entrenamiento.

Xl. RECURSOS HUMANOS
1. Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Educacion.
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2. Directores Ejecutivos de Departamentos.
_ === 3. Especialista.
£ oL ENF E"?flf;é(}-\. Asistente Ejecutiva/o.
‘ 2

ICADORES: Porcentaje de conferencias ejecutadas/programadas por periodo

XV. ANEXOS
1. Descripcién del Procedimiento.
2. Flujograma del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: CONFERENCIAS CLINICO PATOLOGICAS
CODIGOD: EDU-05 PROCESO: EDUCACION SUBPROCESO: ENSENANZA-APRENDISAJE

P
s 8

$e, Departamentos
(3) or/a Ejecutivo/a
DIRECCION DEL \ =
DEPARTAMEfTD 12
)

Departamento de
~ Educacion
Director/a Ejecutivo/a

Departamentos
Medicos

Departamento de
Educacién
Especialista

-DE_EDUGACION

s

F

!

b

L2 ¥ LA

~

Fase

g:/f_!

& /s
o

‘ INICIO ‘

Propuesta de termas

Temas

— |

Seluccion de Ternas en
caordinacién con el Comité
de Director/a Flecutivofa
del Departamentn de
Patologia

[ ]

Elaberacién de la
Exposicion

Tema

Temas

Elaboracion de la
Proganmaacn

ngra,m;a—\l
SE

Aprobacion y remision de
I3 programacion de lag
Conferentias Clinico
Patolégicas alos
Departamentos

Programa

Aprohacién @

®

Reafizacion de Ias
Conferencias Clinico
Patoldgitas

FN
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