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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE EPIDEMIOLOGIA Y
ESTADISTICA DEL CANCER

ARTICULO 1°.- OBJETIVO
Normar los Procedimientos que realiza el Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer

y los drganos y unidades organicas involucradas en el marco de las normas legales
correspondientes.

ARTICULO 2°.- ALCANCE
Las normas del presente manual son de cumplimiento obligatorio por los directivos y personal del
Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer y de los 6rganos y unidades organicas del

INEN, que participan en la ejecucién de los procedimientos normados en este manual y/o que
deban prestar el apoyo respectivo.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL

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

1. Ley N° 29158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo

2. Ley N° 26842 ~ Ley General de Salud y sus modificatorias.

3. Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

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

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

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

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

Ministerio de Salud.

8. Decreto Supremo N° 001-2007-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacién 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 Asignacién 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.

. Resolucién Ministerial N° 603-2006-SA/DM ~ Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/QGPP-V.02 -
Directiva para la formulacion de documentos técnico normatives de gestién 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-J/INEN, 069-2008-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
Organizacion y Funciones de las Unidades Organicas del Instituto 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 Direccién 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 Epidemiologia y Estadistica del Cancer Pégina 3 de 26 Version 01



ARTICULO 4°.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos que realizan el personal asignado del Departamento de Epidemiologia y
Estadistica del Cancer y de las unidades organicas participantes, se especifican en el siguiente
cuadro, ordenados por Procesos y Subprocesos.

PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO

1.1. Registro Nacional de Cancer
1.2. Registro de Cancer de Lima
1. Vigilancia Epidemiolégica Metropolitana y Callao

1.3. Registro Hospitalario de Cancer

2 Andlisis de Situacién de 2.1. Andlisis de Situacion de Salud

Salud especializado en cancer
EPIDEMIOLOGIA Y 3.1, Control de calidad del registro de
ESTADISTICA DEL datos de Historias Clinicas en el
CANCER

Sistema Informatico

3.2. Elaboracién y Difusién de

3. Estadistica del Cancer Informacién Estadistica

3.3. Evaluacién Continua de
Programas de Soporte Informatico
en coordinacién con la Oficina de
Informatica

ARTICULO 5°.- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Los Procedimientos detallados en el Articulo anterior se describen en las Fichas de Procedimientos
que figuran a continuacion:
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

l. DENOMINACION: REGISTRO NACIONAL DE CANCER
1. SUBPROCESO: Vigilancia Epidemiologica

lll.  PROCESO: Epidemiolegia y Estadistica del Cancer

IV. CODIGO: EPID-01

V. CLIENTE O USUARIO: Entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales,
investigadores en salud y profesionales de la salud.

VL.  OBJETIVO: Mantener actualizado el Registro Nacional de Cancer con base poblacional.
VIl. PRODUCTO FINAL: Registro Nacional de Cancer
VIll. PERIODICIDAD: Anual

IX. NORMAS

1. El Registro Nacional de Cancer se realiza en cumplimiento a las politicas, normas
legales y técnicas vigentes y en coordinacién con las Direcciones Regionales de Salud
del Ministerio de Salud, instituciones del sector salud, sociedades médicas cientificas,
entre otros.

2. La informacion del Registro Nacional del Céncer es provista por todos los
establecimientos de salud, publicos y privados en el Pert, que diagnostican y tratan
pacientes con cancer; y que notifican a las Direcciones Regionales de Salud.

3. Las actividades para el Registro Nacional de Cancer son monitoreadas desde el INEN.

4. Se promueve, como primera etapa, el soporte a los registros de cancer poblacionales ya
existentes; y la creacién de otros segun priorizacion.

5. La publicacién de los resultados del Registro Nacional de Cancer es anual.

X. RECURSOS HUMANOS

Jefe/a Institucional del INEN.

Directores Generales de Direcciones Regionales de Salud.

Directivos de establecimientos de salud publicos y privados.

Director/a General de la Direccion de Control del Cancer.

Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer.
Coordinador/a de Equipo Funcional de Epidemioclogia.

Especialista en Epidemiologia.

Asistente en Epidemiologia.

Asistente Ejecutiva.

D00 NID O e GX O

Xl.  RECURSOS MATERIALES
1. Materiales de Oficina y Escritorio
2. Materiales y equipos de cémputo e Informatica

Xll. INFRAESTRUCTURA
1. Ambientes adecuados para trabajo administrativo.
2. Salade reuniones

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

#7715 Nahual de Procedimientos del Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer Pagina 5 de 26 Version 01
e




L0 UQISIBp

9Z ap g eulbey

1aoueq [sp eopsipels3 A eibojoiwapid3 ap cluaweyedag jap sojuaiLIpaaaId 8p [EnUEp

Nid

i8due) [ep edlsIpe)s3
A elBojoiwapidy ep ouswenedsg

B/CAIN23(T BrI0j02lI(

opINgU)SIp auLoyu|

" (uoroeayueld A ugioen|eas 'uoIDBUIPIOND 18duRD
8p sossifiay ap |enuy ugluNaY) J8aUBD [9p [BUOIDEN 0.1sIBaY |9p [BNUY auuoyu| |ap ugisnyic

Zl

S3UOIDEDIUNWIOD 8P BULLQO

B/0AIIND3[T B/I0}08IIQ

osasdwi auuayu)

SOpEjeju02 0 sojdoid SoIdIAIas LoD ‘Buioju| (8p ugisaidwl @ ugiaeweIBeIp ‘UoTIpT

Ll

$8U0ITBIUNWOY 3P BUIDLQ B/0AN93(g e/10)08lIQ mw:www_.n_._:m_ﬂ.nm “uBpuodsali00 anb SoIpawW SO| U ‘BWIO| [P UQIOBIGNY
[BUOIDNSY| BINjRLSM [BUCIONISU| B/SlE mmmmﬂmom_ﬂmm 120Uy |ep jeuoldeN oxisiBay |ap [enuy swuoju| |8 opueqoide Ty ap euwliy

[euolonyisu] einjejer | Jod opeubisap gywon

OpESIABI 3|

UB0uB) [ap jeucloeN oulsiBay [ap (enuy SULUOU[ [9p EDIUID) UQISIASY

13duB] [ep BIs|pelSy
K eifiojoiwepid3 ap ojuswepedaq

eibojolwapidy

ua sjue)sisy o/A elsijeloadsg
A e)Bojoiwapidg ap jeuoioung

odinb3 ap e/10peUIpIoc)

Y op A |enuy
aLwojul ap ojoakold

1Y 9p A 1soue) |8p [eUCIDEN 0NsIBay [op [ENUy SWIOW| 3P UQIOEIOGR|T 'O

‘0gleD |2
A eueyjodonsiy eI op Jsoue] [ap ansiBay OjusILIPa00Id [op $a10peolpu| Sp UgIsNaU| g
"S8I0PEDIPUI Sp 0jNJ[ED A BPIQIOD) UQIDBLLIOM! 8P OJUSIWESSI0IH &

i8duBy [8p BOlIsIpe}sy
K eibojoiwepidg ep ojusweuedsq

ejbojoiwapid ap jeuoiouny
odinb3 sp e/p0pEUIPIOOY
‘efonjnoalg epiojoauqg

SOUOIDBUIPIODD)

"EPIQIOal UQIDBLLIOUI
B| 1631102 0 rejeidwon eied ‘pnjes ep sojuallas|qe)se o/k SYSTIMIQ Se| uod SBUOIOBUIPIOOD)

1adue |ep ednsipels3
A ejBojojwapid3 ap ojuswepedag

ejfojoiwepidg

us ajualsisy o/A eisijeloadsy
A e1Bojoiwepid3 ap [euoaung

odinb3 ap eriopeuipIioon

epenjeaa A
EP[]I08] UQIDELLLIOLU|

"SYS3HIQ sBj fod epyiwal UQIDBWIOUL B] 8 PEPIED 8P [04JU0D A UOIDEN|BAS ‘UOIDda08y

pnjes ep ssjeuoibay sauomaang

|BI8UBS) B/IOBIIG

N3NI B
EPIJILWSI UOIDELLLIOM|

"ugiBay | ap epjjga A BPEPI|OSUOD UQIDBWLOMUI Bl 8P NIN| [B UOISIWSY D
‘ugideLusojul e| lliod o 8)8|dwod 8s enb eled UQIOBUIPICOD OLEBSATAL 0SED U '
"EPIQI98) UQIDEULIOM| B] 8P PEPIED 8P [0JU0D A UQIDEPIOSUOD B

sopeaud
A sooiqnd pnjeg ep sojuaiwne|ge)sy

SOAIBIIg

vS3dig e
EPIIWSI UQIDBWIOJU|

(¥S34Ia) pnies ep [eucifay UGIDIaNG NS B BPEJOIOS UQIDEULIOMI B] 3P UQISILDY

|euoonysu| eINjBS

|euooNyISU| B/a18r

018 "soldioluny "DIINTY SEIIUSIO Seopaw
S3PEP2A00S :PN[ES Sp SOJUSIIDB|GEISS UOS OU BNb SBUCIONKISU| UOD UQIDBUIPIOO]) '3
‘N3NI B
uepwas ef A pepljea ap [01ju0 |2 usaleal ‘sopeaud A sooyqnd ‘pnjes sp sojusIWD3|qEIST

i e s v . <. [eio0ER EdoaI sorema soouo | S 9P UOIELIIOIUL B USPIOSUCD Bnb SBIOPUEHDOS ‘PNES B SelEOIBaY Seuoioad ST G| 2
eifojolwapid] ep |eucioung o “Jaoueq |ap
laoue) [ap eolisipelsg odinb3 ap B10PEUIPI0CD [euojoeN oysibey (9 eied ugloewWIOUI Bl Sjusipuodsalion pnjes ap [BuoiBay UQIOoaIIC €] B
A eiBojoiwepid3 ap cjuswepedag _m‘.o>::omm_ mtoamc_n_ uejiWwal anb s8jopueyIolos ‘Muad [@ us sopeaud A sooignd pnjeg ep sojusiWwios|gelsg so e
PR : B 'SOAIONIISUI 8 SOJBWIO) UOD SRIBINIIID SOIDO SP UDISIWS] A OPESIA ‘UQIOBI0qE|T
e1bojoiwapidy ap jeuoioung VSNIW — pnjes ap ss|euo|bey sauoia3all( S| Uod UQIOBUIPIO0D) D
1saug) |ap BIUSIPEIST i : e|Bojopojapy - . > - .
A eyojoiwapid3 ep ojuaweyedsq odinb3 ap e/opeuipioon £ jenue uopeweiBoly mA_mo_oquE ap UQI0eZI[EN}o. 0/A UQIDBINULIO .n_ L
/ BjonN0a(g BrI0108IQg sajuabin sewlou unbes [enue ugpewelbol e
OIDINI
oaviinsay
VOINYOHO avdaiNn J79VSNOdS3Y 0 019NA0¥d avalAlLOV 3a NOI2dI¥os3a oN
HIONYD

VII90QTOINIAId VIONVIIDIA :0S300NdENns

730 voILS|av.s3
AVI90T0IN3aId3

-08300¥d

HIONYD

|
! L0-did3 :091a02
_

730 TYNOIOVN Od1SIDIY OLNIINIAIO0Nd




10 uoisiap 9¢ op / euibey 480ug) |ap eansipels3 A efojoiwenid3 ap ojuswweliedaq [8p SOJUBILIPEDOIY AP [ENUB
e e _ e S S e
w SOpeleNuaa _ _, Nid J
| 0 soidosd solomes uog | R
_ ‘SlLIOJU| [BP UoISAdL I
_rn uonewesfelp ‘ugipg o ——e e T3
TS ﬁ 1B0URY) [2p leucioey { ,
—_— S | {on oysiBay [sp swio jap voisryq |
_ uepucdsanno e i J
anb soipaw so| ua f
| “auLoju| jsp UOKBAIGR, S : S
| ewio p uooeaigng — —

13uE)
19D [euoizeN ousibay

Y 8p A Jedue) jp
Jeuoney onsifiey |ap fenuy
BUUOU| &P UoIDRIogE] |
oBj[e)) A Bwr] ap iasuen

| J30URD) 19p [euoEN |
»{ 0316y jep (enuy swuoL| |

momo__mm__
[ uc\u de Ty m ity

“\‘

SOLQ P UOISILSY |4

{8 [ENUY sLLnju) - |ap cuis1Bay [9p Sal0pRaIpY| -
81 BOILIOG] UGHSINEY I ap uomsniou | ‘SBI0pEIpUI B
ST QNJ23 A 2PIqiosd UOIDBULIOMUI
,ﬁ 8D OlUBIWES3301d
NaNI [ !
BRENDIOS UOIoBWIOjUI -
2| 9p UQISiUE)
| Kugepiosuog
ejoAlnsslg elio}021Q [euoloninsut Bisiieioadsy pnies ap sejeuoiBoy
SEIPELRI G STl ._mu.»_MWmWﬂ_thm__mﬂmu sauorodall .
ap euloyo Jod opeuBisap 9)1won Dalaltiopica . 'a

e Gy

0110 8P UOKESIA, |

R

_ BPIQIaa) uorewLojul e iBasos

s vﬁ EDPHDIOS LOIDRULIOJUI B] 8D PEDIRD

C MaANEwRWR
| A pepifed ap jnuuoD @ Usdiear ‘sopeaud

ﬁ G Je1aidwos eled $aU0I0eUIDIonn |

Py

| ap (o1uon £ uonen(eas ‘uondaoay

A soongnd ‘pnies ep sojusIuBagEIST
SMS 3P UCHELLIOWI Bf UBPIIOSUDD
anb $8j0pUEYITICS SYSTHI B 01u0
‘180UBY) [&P [BUCIEN CNiSIBay
o eled UORWIoU B) YSTH(Q NS B UBNIWAI
anb $3|0PUBJIDIOS IS |2 UB Sopeaud
£ sooignd pnjes ap sojuaILN|qRIST

€ SO0 P UDIIEIDge)S
A

--%M%%ﬁ%m
eifiojopojew 5p uoEzZIENE
ok uoioe(nULoS [enue uoewelBory

S

OIDINI )

i
|

|euoion}ijsu) ejejar |

[eJauag ejojoalq
199uen [8p
|o13uoD ap uQIdIaNQq

eifojoiwapid3 ap jeuoioung odinbg ap |
J0peuIpIo0) | joAIINSAIT BlI019a1IQ

199UB) |9p BONSIPEIST

!
o,
Q/

N
o{

ap ojuswepedag

!
|euoionyisuy einjejar 7
|
i
I

|
"
_ K eibojoiwapidy ap ojuswenedaq
_

B

1
i
!
ko e e —erar m—— =

V3ID0T10IN3AldT VIONVIDIA :0S3004dEns H30NYD 130 VOLLS|AVLSI A VID0TOINIAId3 :0S3D0¥d
HIONYD T30 TYNOIDOYN OHLSIDIY OLNIINIAIOONd m




FICHA DE PROCEDIMIENTO

I DENOMINACION: REGISTRO DE CANCER DE LIMA METROPOLITANA Y CALLAO
Il. SUBPROCESO: Vigilancia Epidemiolégica

lll.  PROCESO: Epidemiologia y Estadistica del Cancer

IV.  CODIGO: EPID-02

V. CLIENTE O USUARIO: Entidades publicas y privadas nacionales e internacionales,
investigadores en salud y profesionales de la salud.

VI.  OBJETIVO: Mantener actualizado el Registro de Cancer de Lima Metropolitana y Callao, con
base poblacional.

VII. PRODUCTO FINAL: Registro de Cancer de Lima Metropolitana y Callao.
VIll. PERIODICIDAD: Anual

IX. NORMAS

1. El Registro del Cancer de Lima Metropolitana y el Callao se realiza en cumplimiento a
las politicas, normas legales y técnicas vigentes.

2. lLas actividades para el Registro de Cancer de Lima Metropolitana y Callao son
monitoreadas desde el INEN.

3. La informacién del Registro de Cancer de Lima Metropolitana y Callao es provista por
todos los establecimientos de salud, publicos y privados, en la Provincia de Lima yenla
Region Callao, que notifican sobre el cancer y otras patologias a sus DISAs y DIRESA.

4. Se promueve el funcionamiento de Registros Hospitalarios de Cancer en los
establecimientos de salud de mediana y alta complejidad.

5. La publicacion del Registro de Cancer de Lima Metropolitana y Callao es anual.

6. Lainformacion del Registro de Cancer de Lima Metropolitana y Callao, es un insumo de
informacién para el Registro Nacional de Cancer.

RECURSOS HUMANOS

Jefe/a Institucional del INEN.

Directivos de establecimientos de salud publicos y privados de Lima y Callao.
Director/fa General de la Direccién de Control del Cancer.

Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer.
Coordinador/a de Equipo Funcional de Epidemiologia.

Especialista en Epidemiologia.

Asistente en Epidemiologia.

Asistente Ejecutiva.

DN D an B0y N e

: -~ .09‘- g
STSLO
CEOLOY
A XI. RECURSOS MATERIALES

1. Materiales de Oficina y Escritorio. ,
2. Materiales y equipos de cémputo e Informatica.

INFRAESTRUCTURA
1. Ambientes adecuados para trabajo administrativo.
2. Sala de reuniones.

ANEXOS
1. Descripcidn del Procedimiento.
2. Flujograma de! Procedimiento.
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

l. DENOMINACION: REGISTRO HOSPITALARIO DE CANCER DEL INEN
1. SUBPROCESO: Vigilancia Epidemioldgica

lll.  PROCESO: Epidemiologia y Estadistica del Cancer

IV. CODIGO: EPID-03

V. CLIENTE O USUARIO: Entidades publicas y privadas nacionales e internacionales
investigadores en salud y profesionales de la salud.

VI.  OBJETIVO: Mantener actualizado el Registro Hospitalario de Cancer del INEN.
VI.  PRODUCTO FINAL: Registro Hospitalario de Cancer del INEN
VIil. PERIODICIDAD: Anual

IX. NORMAS

1. El Registro Hospitalario de Cancer del INEN se realiza en cumplimiento a las politicas,
normas legales y técnicas vigentes.

2. las actividades del Registro Hospitalario del Cancer del INEN son conducidad t
monitoreadas por el Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer.

3. Lainformacion del Registro Hospitalario de Cancer del INEN es provista por el sistema
de informacion SISINEN basado en la data de cada una de las historias clinicas.

4. La publicacion del Registro Hospitalario de Cancer del INEN es anual.

5. La informacién del Registro Hospitalario del Cancer del INEN, es un insumo de
informacion para el Registro de Céncer de Lima Metropolitana y Callao y el Registro
Nacional de Céancer.

X. RECURSOS HUMANOS

Jefe/a Institucional del INEN.

Directores Generales de Direcciones del INEN.

Director/a General de la Direccién de Control del Cancer.

Directores Ejecutivos de los Departamentos del INEN.

Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer.
Coordinador de Equipo Funcional de Epidemiologia.

Especialista en Epidemiologia.

Asistente en Epidemiologia.

Asistente Ejecutiva.

COENIORARWN

RECURSOS MATERIALES
1. Materiales de Oficina y Escritorio.
2. Materiales y equipos de computo e Informatica.

INFRAESTRUCTURA
1. Ambientes adecuados para trabajo administrativo.
2. Sala de reuniones.

Xill. ANEXOS
1. Descripcion del Procedimiento.
2. Flujograma del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO HOSPITALARIO DEL CANCER DEL INEN
| PROCESO: EPIDEMIOLOGIA Y ESTADISTICA DEL CANCER SUBPROCESO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

|

f Departamento de

| Epidemiologia y Estadistica
| del Cancer
Director/a Ejecutivo/a /
Coordinador de Equipo

Funcional de Epidemiologia

Departamento de
Epidemiologia y
Estadistica del
Cancer

Especialista

Comité designado
por la Jefatura

institucional

Jefatura Institucional
Jefela Institucional

Oficina de
Comunicaciones

Director/a Ejecutivol/a

( mco )

v
Programacion anual de
| actvidades Formulacian yfo

| | aclualizacién de metodologia
| | para Registro Hospitalario del

| Cancer del INEN

=]

Coordinaciones con las
Direcciones y
Departamentos para *
completar o corregir la
L informacion recibida

Difusién del Informe del
Anual del Registro
Hospitalaric del Cancer del
INEN. Se transfiere como
i insumo al Registro del

Cancer de Lima

&

Extraccion de data de
Historias Clinicas en
&l SISINEN, del afio
anterior. Extraccion

de informacion de
otros sistemas
informaticos yio
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regisiros manuales

AT, S
Consolidacién de
informacion
Evaluacion de
consistencia
Contrel de Calidad

E de la informacion

Procesamiento de |
informacion v calculo
de indicadores
Elaboracion del
Informe Anual del
Registro Hospitalario
del Cancer del INEN y J

I |
Revision técnica del |
Informe Anual del
Registro Hospitalario
del Cancer del INEN

F FirmadeRJ ,‘
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T |
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I
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

L DENOMINACION: ANALISIS DE SITUACION DE SALUD ESPECIALIZADO EN CANCER
Il SUBPROCESO: Andlisis de Situacion de Salud.

111. PROCESO: Epidemiologia y Estadistica del Cancer

IV. CODIGO: ASIS-01

V. CLIENTE O USUARIO: Entidades publicas y privadas nacionales e internacionales,
investigadores en salud y profesionales de la salud.

VL. OBJETIVO: Mantener actualizado el Andlisis de Situacion de Salud en el campo oncolégico.
VIl. PRODUCTO FINAL: Informe de Analisis de Situacién de Salud especializado en céancer.
Vill. PERIODICIDAD: Anual

IX. NORMAS

1. El Analisis de Situacion de Salud especializado en cancer se realiza en cumplimiento a

las politicas, normas legales y técnicas vigentes.

2. Las actividades para el Analisis de Situacion de Salud especializado en cancer son

monitoreadas por el INEN, en coordinacion con las Direcciones Regionales de Salud del
MINSA.

3. La informacién para el Andlisis de Situacién de Salud especializado en cancer es
provista por el sistema de Informacion del INEN (SISINEN) y las entidades publicas y
privadas del ambito nacional cuya informacién es Util y necesaria para este analisis de
situacion de salud.

La publicacion del Analisis de Situacion de Salud especializado en cancer es anual.

La informacion del Analisis de Situacion de Salud en el campo oncoldgico, es un insumo
de informacion para el Analisis de Situacién de Salud que desarrolla el Ministerio de
Salud.

o

X. RECURSOS HUMANOS

Jefe/a Institucional del INEN

Directores Generales de Direcciones del INEN.

Director/a General de la Direccién de Control del Cancer

Directores Ejecutivos de los Departamentos del INEN.

Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer.
Coordinador de Equipo Funcional de Epidemiologia

Especialista en Epidemiologia

Asistente en Epidemiologia

Asistente Ejecutiva

DRNMOEWN

Xl. RECURSOS MATERIALES
1. Materiales de Oficina y Escritorio
Mo, 2. Materiales y equipos de computo e Informéatica

fuoe\ ) XNl INFRAESTRUCTURA
2] 1. Ambientes adecuados para trabajo administrativo.
2. Sala de reuniones

Xlll. ANEXOS
1. Descripcion del Procedimiento.
2. Flujograma del Procedimiento.
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VL.

VIl

VIII.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION: CONTROL DE CALIDAD DEL REGISTRO DE DATOS DE HISTORIAS

CLINICAS EN EL SISTEMA INFORMATICO

SUBPROCESQ: Estadistica del Cancer

PROCESO: Epidemiologia y Estadistica del Cancer

CODIGO: ESTAD-01

CLIENTE O USUARIO: Directivos y personal de las Unidades Organicas del INEN

OBJETIVO: Verificar la calidad del registro de los datos de las Historias Clinicas en el
Sistema Informatico del INEN.

PRODUCTO FINAL: Datos de las Historias Clinicas, correctamente registrados en el
Sistema Informatico del INEN,

PERIODICIDAD: Diaria.

BASE LEGAL:

1.

Decreto Supremo N° 007-2007-SA, aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

2. 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 Resolucidn Ministerial N° 205-2009/MINSA.

3. Resolucion Jefatural N° 262-2008-J/INEN, aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de la Direccién de Control del Cancer.

4. Resolucion Jefatural N° 313-2011-J/INEN — Aprueban la “Directiva de Sistema de
Comunicaciones Oficiales del INEN”,

NORMAS:

1. En la ejecucién del procedimiento se tendra en cuenta que la informacién de la Historia

Clinica, tiene la clasificacién de Reservada, segin la Directiva del Sistema de
Comunicaciones Oficiales del INEN.

El registro manual en las Hojas de la Historia Clinica del Paciente es responsabilidad de
los médicos tratantes y de los médicos que suscriben los resultados de examenes que
deben registrarse y/o adjuntarse en la Historia Clinica.

La correcta digitacion de los datos de las Historias Clinicas en el Sistema Informatico
por personal técnico o auxiliar asignado, es responsabilidad de los Médicos y/o
Directivos o Coordinadores que los supervisan directamente.

El control de calidad se realiza en los siguientes contextos:

a. Consulta externa

b. Hospitalizacién

c. Centro quirtrgico y cirugia menor
d. Admisién

e. Emergencia

E!l control de calidad de la informacion, no releva ni suple a los responsables de
omisiones o errores en: el registro manual y/o electrénico, ordenamiento y/o anexion de
documentos de la Historia Clinica, los mismos que luego de notificados, por el
Encargado del Equipo Funcional de Estadistica, del Departamento de Epidemiologia y
Estadistica del Cancer, deberan corregir las fallas detectadas, en el tiempo mas breve
posible y sin desmedro del tiempo, oficialmente asignado, para la atencién de los
pacientes.

El Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Céncer, presentars a la Jefatura
Institucional, via Direccién de Control del Cancer, un reporte mensual del control de
calidad con la cuantificacion de omisiones y errores detectados en el registro manual y
electronico de la historia clinica, que no hayan sido solucionadas, con copia a los
Directores Generales de las Direcciones a cargo de las unidades organicas a los que
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pertenezcan los profesionales y técnicos, que hayan omitido y/o errado registros
manuales o electrénicos.

7. La Direccién de Control del Cancer, convocard a una reunion mensual de mejora de
calidad de registros manuales y electrénicos de a Historia Clinica a los profesionales y
tecnicos, que hayan omitido o errado dichos registros, con la participacion de los
Directores Ejecutivos del Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer, del
Departamento de Atencién de Servicios al Paciente y de la Oficina de Informatica,
presentando el Informe respectivo a la Jefatura Institucional y al Comité de Historias
Clinicas.

8. El Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer, mantendra un registro del
record personal de los profesionales y técnicos identificados como responsables de
omisiones y/o errores detectados en este procedimiento, con la finalidad de mejorar su
desempefio, mediante la capacitacion y/o sensibilizacion pertinente.

XI. RECURSOS HUMANOS:
1. Encargado de Archivo de Historias Clinicas.
2. Técnicos en Estadistica

XII. RECURSOS MATERIALES:
1. Utiles de Oficina.
2. Sistema Informatico SISINEN

XI1I. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente y mobiliario de oficina
2. Computadora e Impresora.

XIV. INDICADORES:
1. Porcentaje de las H.C. revisadas, con informacion incorrecta

XV. ANEXOS:
1. Descripcion del Procedimiento
2. Flujograma del Procedimiento
LY 2
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j PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CALIDAD DEL REGISTRO D

J’ EN EL SISTEMA INFORMATICO

E DATOS DE HISTORIAS CLINICAS

| PROCESO: EPIDEMIOLOGIA Y ESTADISTICA DEL CANCER SUBPROCESO: ESTADISTICA DEL CANCER

Departamento de Atencién de Servicios al
Paciente

Encargado de Archivo de H.C.

N
|

Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer

Técnico en Estadistica

Remisién de histonas <linicas a la
Unidad de Esladistica

1 Recepcion de histerias clinicas devuellasL
| por la Unidad de Estadistica
| Firma de carge de devolucion

| =

¥

i i o TR

I
Recepeion de histonas clinicas y firma del cargo En caso necesario, l
ordenamiento de paginas y solicitud al Archivode H C o a los |
Departamentos, de las hojas y/o formalos con resultados faltantes

|
|
J

h 4

| S e e el

Verificacion de dalos de Historias Clinicas en el SISINEN |

En case no lo hayan efectuado log responsables coordinacion con
los Departamenios respectivos para poder completar ¢ actualizar la i
informacion de la H.C. y digitarla en el SISINEN, tal como | |
Los registros manuales en la H.C yio SISINEN del diagnostico, de ‘
las operaciones quirirgicas, consultas externas y resultados de |
exdmenes auxiliares. codificacion del diagnostico, segun el Codigo i
1
|

Intemacional de Enfermedades (CIE), ingreso v alta de
hospitalizacion, enire ofroz datos

v

- -

g

Evaluacion de consislencia de 1a informagion y deteccion de I
posibles: duplicidades de dalos y/o documentos, discordancia de |

dalos con sus eslandares o rangos normales, errores en digitacion
del numero de H C de un paciente. erres numericos ¥

T orograficos. entre olros y coordinacion con Departamenlos

responsables para su correccion y actualizacién en la H C ylo

SISINEN "
=

e

. 3

=
{ Reporte diario de H C. registradas v actualizadas en el SISINEN, |
especlficando las observaciones v el personal responsable de ;
emoles u omisiones en las HC y/o SISINEN !
L Devolucion de H.C. con caige. 21 Archivo de H ¢ |

AR | e |
L 4

FeRtones= eyl

{ FIN )

s Wl S sat J
i
|
f
i
i
|
|

T
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VI.

VIL

VIIlL

FICHA DE PROCEDIMIENTO
DENOMINACION: ELABORACION DE INFORMACION ESTADISTICA
SUBPROCESO: Estadistica del Cancer
PROCESO: Epidemiologia y Estadistica del Cancer
CODIGO: ESTAD-02
CLIENTE O USUARIO: Directivos y personal de las Unidades Organicas del INEN

OBJETIVO: Producir y difundir la informacion estadistica institucional para la toma de decisiones,
seglin programacion.

PRODUCTO FINAL: Reportes estadisticos institucionales programados.
PERIODICIDAD: Mensual.

BASE LEGAL:

1. Decreto Supremo N° 007-2007-SA, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Nacional de Enfermedades Neopléasicas.

2. Resolucién Ministerial N° 603-2006-SA/DM, aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 -
Directiva para la formulaciéon de documentos técnico normativos de gestion institucional,
modificada con la Resoluciéon Ministerial N° 205-2009/MINSA.

3. Resolucion Jefatural N° 262-2008-J/INEN, aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la
Direccion de Control del Cancer.

4. Resolucion Jefatural N° 313-2011-J/INEN — Aprueban la “Directiva de Sistema de
Comunicaciones Oficiales del INEN”,

NORMAS:

1. En la gjecucion del procedimiento se tendra en cuenta que la informacién de la Historia Clinica,
tiene la clasificacion de Reservada, segln la Directiva del Sistema de Comunicaciones Oficiales
del INEN.

2. Los datos que son utilizados en este procedimiento se derivan de las bases de datos y
programas informaticos propios del sistema informatico del INEN (SISINEN), son auditables. Los
cambios en el contenido de las bases de datos en el SISINEN no es responsabilidad del
Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer, a excepcién de las autorizaciones
explicitas otorgadas por la Oficina de Informatica.

3. El Boletin Mensual se publica mensualmente en la pagina web institucional.

RECURSOS HUMANOS:

Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer
Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Comunicaciones.

Coordinador del Equipo Funcional de Estadistica.

Especialista en Estadistica o Técnico en Estadistica

Especialista en Comunicaciones

Asistente Ejecutiva del Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer

Do AWK

RECURSOS MATERIALES:
1. Utiles de Oficina.
2. Sistema Informatico SISINEN

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente y mobiliario de oficina
2,  Computadora e Impresora.

ANEXOS:
1. Descripcién del Procedimiento
2. Flujograma del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMACION ESTADISTICA
PROCESO: EPIDEMIOLOGIA Y ESTADISTICA DEL CANCER SUBPROCESO: ESTADISTICA DEL CANCER

Departamento de
Epidemiologia y Estadistica
del Cancer
Director/a Ejecutivo/a,

Coordinador de Estadistica

T

i
!
1
|
|
1

1
\

Departamento de
Epidemiologia y

Estadistica del Cancer
Técnico en Estadistica

Estadistica del Cancer
Especialista o Técnico en

Estadistica

i Departamento de Epidemiologia y 1

Oficina de
Comunicaciones
Director/a Ejecutivo/a
Especialista en

Comunicaciones

(‘ INICIO )
N

'.__
B TR
‘ Programacion mensugl de !
i

produccion de informacion |
esiadislica
Recepeion y dervacion de
requerimientos especificos
de informacion estadistica
i que soliciien los organos yio
inveshgadores usuarios

‘_

Rewision de Indicadores e
Informacion estadistica
En caso de conformidad firma y
ramision de Informe a la Oficina de
| Comunicacicnes para la publicacion
1 mensual de Indicadores del INEN
i Revision y en caso de conformidad

!___

Elaboracion y envio de
reportes de dalos segun
programagcion mensual y

clasificacion establecida por
el Departamenlo de
Epidemiologia y Estadistica
del Cancer y requenmientos
especificos de usuarios

Verficacion de informacion contenida
en los reporles |

Digitacién en base de daltos para I

|

consolidacion

Elaboracion de Indicadores estadisticos
mensuales progiamados
Elaboracion de proyecto de Informe
solicitando 2 publicacion de Indicadores
estadislicos mensuales programados
En caso haberse recibido requenmientos
especificos de usuarios, elaboracion de la
informacion estedistica requenda y del
proyecto de elios Informess de respuesta

|
|
|

| !
|
1 Publicacion de Indicadores ,
| estadisticos mensuales |
>j programados, en medios

BIRED
CONIRS

(7
o

o

G108 OF ‘—'

de difusion institucional |
firma y remision de Informafs a los establecidos i
1 0rganos ¢ Invesiigadores que hayan = i
i solicitado informacion estadistica
S, . S—
7 \
FIN }
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

L DENOMINACION: EVALUACJC")N CONTINUA DE PROGRAMAS INFORMATICOS DE
SOPORTE EN COORDINACION CON LA OFICINA DE INFORMATICA

IL. SUBPROCESO: Estadistica del Cancer

Ml PROCESO: Epidemiologia y Estadistica del Cancer

V. CODIGO: ESTAD-03

V. CLIENTE O USUARIO: Directivos y personal de las unidades organicas del INEN

VI OBJETIVO: Mejorar los programas informaticos para hacer mas eficientes los procesos de
registro de informacion.

VI PRODUCTO FINAL: Mejoras implementadas en los programas informaticos.
VIll.  PERIODICIDAD: Eventual.

IX. BASE LEGAL.:

1. Decreto Supremo N° 007-2007-SA, aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

2. Resolucion 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 Resolucién Ministerial N° 205-2009/MINSA.

3. Resolucion Jefatural N° 262-2008-J/INEN, aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de la Direccién de Control del Cancer.

4. Resolucion Jefatural N® 313-2011-J/INEN — Aprueban la “Directiva de Sistema de
Comunicaciones Oficiales del INEN”.

X. NORMAS:
1. En la ejecucion del procedimiento se tendra en cuenta que la informacion de la Historia
Clinica, tiene la clasificacion de Reservada, segun la Directiva del Sistema de
Comunicaciones Oficiales del INEN.

XI. RECURSOS HUMANOS:
1. Encargado de Archivo de Historias Clinicas.
2. Técnico en Estadistica

XIl. RECURSOS MATERIALES:
1. Utiles de Oficina.
2. Sistema Informatico SISINEN

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente y mobiliario de oficina
2. Computadora e Impresora.

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