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INTRODUCCION

Manual.

de Promocién de la Saiud y Control del Céncer, cuyo contenido se resume a continuacion.

En el Capitulo IV se presenta la relacién de procesos, subprocesos y los procedimientos

respectiva representacién grafica (flujogramay).

Departamento e Promocién de la Salud y Control del Cancar

El Instituto Especializado de Enfermedades Neoplasicas del Ministerio de Salud, en cumplimento con
las normas vigentes, debe formular el Manual de Procedimientos, en los que establezca formalmente
los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de la entidad a
efectos de lograr el cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos sefialados en el presente

En el documento se describe el Manual de Procedimientos en Promocidn de la Salud del Departamento

Finalmente, en el Capitulo V se presenta la descripcién de los procedimientos operativos y su
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CAPITULO L Objetivo

En el presente documento Manual de Procedimientos en Promocién de la Salud del Departamento de Promocian de la

Salud y Control del Cancer, se establecen formalmente los procedimientos requeridos para la Ejecucion de
los procesos organizacionales de la entidad y ser utilizados como un instrumento para la sistematizacion de
los flujos de informacion y documento base para el desarrollo del Plan Estratégico de sistemas de
informacién del INEN.

CAPITULOII. Base legal

La aplicacién del presente Manual se sujeta a lo prescrito en las siguientes Normas Generales y Normas

Especificas de cada procedimiento. A continuacion de describe las normas legales de los procedimientos

establecidos:

» Resolucion Ministerial N° 485-2003-SA/DM del 8 de Mayo del 2003, Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Especializado de Enfermedades Neoplasicas.

> Resolucion Suprema N° 003-2004-SA - Aprueban Cuadro para Asignacién de Personal del Instituto
Especializado de Enfermedades Neoplasicas.

» Resolucién Ministerial N° 371-2003-SA/DM - Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.01 -

7 wbBirectiva para la formulaciéon de documentos técnico normativos de gestion.

§ Iucién Directoral N°-0243-DG-INEN-2004. Aprueba el Manual de Organizacidn y Funciones del

CAPITULO LIl Criterios de Disefio

Los manuales de Procedimientos tienen las siguientes caracteristicas:

> Informacion completa, concisa y clara.

*» Facil de manejo e identificacion.

» Que permita intercambiar las hojas para su permanente actualizacion.
> En formato A4 y A3 cuando sea necesario para los graficos.

CAPITULO IV. Relacién de Procesos, Subprocesos y Procedimientos en Promocién de la Salud del
Departamento de Promocién de la Salud y Control del Cancer

A continuacidn se transcribe la relacion de procesos y subprocesos en Promocién de la Salud del
Departamento de Promocién de la Salud y Control del Céncer, en la cual se establece los procedimientos
operacionales administrativos, que se presentan en el siguiente Manual, para las distintas actividades

organizacionales asignados a la unidad organica.

Manual de Procedimientos en Promocién de la Salud 4 06/06/2005
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Procesos Subproceso Procedimiento
1.1. Educacién para la AA-DPSYCC-O1. Informacion - Educacion de poblacin
Salud general.
AA-DPSYCC-Q2. Campafias de Prevencién Primaria y
. Secundaria de Cancer.
1:2. Prevencién de AA-DPSYCC-03. Elaboracion y difusion de material impreso
Enfermedades - ;
Neoplasicas con ternas Prevencion de Céncer y Habitos
3. PROMOCION Saludables.
DE LA SALUD
AA-DPSYCC-O4. Monitareo y supervision de Unidades.
Oncologicas.
1.3. Descentralizacion AA-DPSYCC-05. Registro de Pacientes Procedentes de
de la Atencidn Unidades Oncoldgicas
Oncolagica. AA-DPSYCC-06. Firma de Convenios Interinstitucionales
para la Prevencién y Control del Cancer.
Capitulo V. Descripcién de los procedimientos en Promocién de la Salud del Departamento de

Promocién da la Salud y Control del Cancer

+« Ficha de Procedimiento.

Departamento de Promocion de la Salud y Control del Cancer

icha de descripcién del procedimiento.
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

. DENOMINACION : Informacion - Educacién de poblacién en general

. PROCESO : Pramocién de la Salud y Controt del Cancer

Il SUPROCESO : Educacién para la Salud

Iv. CODIGO : AA-DPSYCC-O1

V. CLIENTE O USUARIO : Poblacion en general

Vl. OBJETIVO : Educar a la poblacion y promover la adquisicion de habitos saludables

mediante el desarrollo de actividades preventivo promocicnales de forma
gradual ajustada al contexto del usuario.

VI PRODUCTO FINAL : Adquisicion de hébitos saludables
Vil. PERIODICIDAD : Semestral
Vilil. NORMA :

1. Lla educacién de la poblacion se realiza de acuerdo a la informacion estadistica, demanda de la poblacion y
acceso a los servicios de salud de la poblacion.

2. El proyecto de capacitacién de la poblacion debera ser presentada treinta (30} dias antes de fin de afio para
su aprobacién. El proyecto o las acciones de capacitacion de poblacién en riesgo que no fueron
presentados oportunamente, deberan de presentarse treinta {30) dias antes de realizar la actividad.

La programacion, ejecucién y control de fa actividad de informacién - educacion sera realizada por el
Departamento de Promocién de la Salud y Control del Céncer y aprobado por la Direccién General.

programa de Informacion Educacion de la poblacion seré de la siguiente estructura;
Nombre del proyecto
Justificacion, Objetivo
Indicadores, resultado y/o logros alcanzados.
Evaluacién del Programa realizado.

5. Terminada la actividad se realizara un informe a los siete (07) dias de terminado el evento. Los informes se
presentaran en forma consolidad cada seis meses a la Direccion General.

IX. RECURSOS HUMANOCS
Director Generai

Jefe de departamento
Especialistas

Médico Especialista
Secretaria

B howh =

X. RECURSOS MATERIALES
1. Materiales y dtiles de Oficina
2. Tripticos, rotafolios, videos, TV, VHS, gigantografia, pizarra acrilica y plumones.
3. Dipticos, CDs, computadora, proyector multimedia, puntero taser, micréfonos

Xl. INFRAESTRUCTURA
1. Oficina del Departamento de Promocion de la Salud y Control del Céncer, Auditorio, Sala de Conferencia,
ambiente de instituciones extramurales

Xil. INDICADCRES
1. Porcentaje de actividades realizadas/programadas en el mismo periodo.
2. Porcentaje de personas informadas de respecto a lo programado.
A cién asistente arganizada promoviendo prevencién.

n Promocién de la Salud 6 0B/06/2005
de la Salud y Control del Cancer




ANEXOS

1. Descripcién del Procedimiento.

2. Flujograma del Procedimiento.

3. Formato 1: Modelo de proyecto de capacitacién

4. Formato 2: Modelo de Infarme de evaluacidn de la Capacitacién.

Manual de Procedimiento® en Promaocion de la Salud 7
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

1, DENOMINACION : Campafias de Prevencion Primaria y Secundaria de Cancer.
. PROCESO : Promacién de la salud y Control del Cancer.
. SUPROCESO : Prevencién de Enfermedades Neoplasicas
Iv. CODIGO : AA-DPSYCC-02
V.  CLIENTE O USUARIO : Poblacion en General
vl OBJETIVO : Brindar informacién especializada y personalizada a la poblacion

para que adopte estilo de vida saludable facilitando la valoracion de
su riesgo y derivacion al establecimiento de salud respectivo si fuera
necesario,

Realizar tamizaje extramural a poblacién en riesgo.

VL. PRODUCTO FINAL : Usuario Informado con conocimiento de sus riesgos y del sistema de
salud para su atencién oncoldgica en sus controfes.
VIl PERIOCIDAD : Anual
IX. NORMA :

1. La programacidn de la Campafria de Prevencion Primaria y Secundaria se realiza con sujecion al Plan Anual
Institucional del INEN, considerando ademés la demanda de la poblacién, enfatizando las actividades
durante la *Semana Per Contra el Cancer”.

2. La capacitacién de consejeros del personal de enfermeria, se llevara a cabo mediante talleres tedricos -
racticos evaluados y con certificacion del Instituto.

i Yinformacion referida a la programacion, ejecucion, supervision y evaluacién tendrd la siguiente
Fluctura;
Justificacion, objetivos y metas de la consejeria.
Lugar y fecha de realizacitn de la consejeria.
Presupuesto programado para la consejeria e informe sobre la disponibilidad presupuestal del 6rganc
responsable.
d) Evaluacion, Informe e Indicadoras
4. La aprobacién del proyecto de Consejeria de salud es realizada por el Director General del INEN.

5. La Oficina de Promocion de la Salud y Control del Cancer, es la responsable de coordinar todos los
esfuerzos necesarios para el buen cumplimiento de los objetivos.

6. Todas las actividades deben estar programadas e incluido en el Plan Operativo Institucional. En caso de no
estar programados, deberdn estar debidamente autorizados, La Unidad organica deberd sustentar
técnicamente, la actividad a desarrollar a realizar en un plazo no mayor de treinta (30) dias antes de
llevarse a cabo la accion.

7. La estructura de la Evaluacién de la Campaiia es la siguiente:
a) Introduccién
b) Evaluacién del cumplimiento de metas (Formato B1 y B2)
¢) Conclusiones y Recomendaciones.

8. Terminada la campafia se presentara un Informe a la Jefatura del Departamento de Promocién de la Saiud
y Control del Cancer, sobre el desarrollo de la actividad, a maés tardar a 07 dias de terminada la actividad,
en el que estard acompaiiado de las respectivas conclusiones (porcentaje del logro de objetivos, metas) y
recomendaciones, relacion de participantes de la institucion, (sefalar profesién, cargo) e invitados (de ser &l
caso), relacién de expositores y su tematica.
a) Distribucidn del presupuesto ejecutado por partidas especificas.

9 06/06/2005




b} Un juego de copias sobre los gastos efectuados, con el corespondiente informe contable.

9. Anualmente se elaborara un plan de la Actividades de Prevencisn y Promoci6n a la Direccién General.

X. RECURSOS HUMANOS
1. Director General
Jefe de departamento
Especialistas
Médicos especialistas, Enfermeras, Técnicos de Enfermeria.
Secretaria

SN

X1, RECURSOS MATERIALES
1. PC, Impresora y mobiliario, tripticos, dipticos, gigantografias, insumos para tamizaje; especule, espétula de
aire, ldminas, carpas, camillas, biombos, sabanas, solucién antiséptica, otros. i

XI. INFRAESTRUCTURA

1. Oficina del Departamento, Auditarium, Sala de Conferencia, Ambientes de otras Instituciones, unidades
oncolégicas.
PC, Impresora y mobiliario

A
INg ADORES
71. £ Porcentaje de personas informadas/programado en el misme periodo
£/Porcentaje de actividades realizadas/ programadas en el mismo periodo
/" indice de consejerias de prevencién realizadas/ programadas en el mismo periodo
4. Porcentaje de personas tamizadas / Programadas en el mismo periodo.

ANEXOS

1. Descripcion del Procedimiento.

2. Flujograma det Procedimiento.

3. Formato 1: Modelo de proyecto de capacitacion

4. Formato 2: Madelo de Informe de evaluacién de la Capacitacién.

10 06/06/2005
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

I DENOMINACION : Elaboracién y difusion de material impreso en temas de
Prevencién de Céncer y hibitos saludables.
I PROCESO : Promocion de la salud y Controf del Cancer.
n. SUPROCESO : Prevencién de Enfermedades Neoplasicas
Iv. CODIGO : AA-DPSYCC-03
V.  CLIENTE O USUARIO : Poblacién en General
vi. OBJETIVO : Brindar informacién especializada a la poblacién en general para que

adopte estilos de vida saludable

VI PRODUCTO FINAL : Usuario Informado con conocimiento de medidas preventivas y con
adquisicidn de habitos saludabies.

Viil. PERIOCIDAD : Anual

IX, NORMA :
1. La produccion del material con temas de prevencién en Cancer y habitos saludables se realiza con sujecion

al Plan Institucional del INEN, considerando ademés la demanda de la poblacidn.

La validacién el rmaterial con temas de prevencidn en céncer y habitos saludables se realizard en
coordinacién con los diferentes departamentos de la Institucion y serdn aprobados por el Jefe del
S\Departamento de Promocion de la Salud y Cantrol del Cancer.

impresion del material educativo e informativo elaborado por el Departamento estard a cargo de la

i " prenta del INEN o imprentas extrainstitucionales.

La difusién el material impreso sobre temas de prevencidn y habitos saludables se realiza con sujecion al
plan anual de actividades educativas y de capacitacién intra y extra murales y se intensifica durante la
“Semana Perd contra el Céncer”, en caso de no estar programados deberan estar debidamente
autorizadas,

X. RECURSOS HUMANOS

1. Jefe de departamento
2. Especialistas
3. Secretaria

Xl. RECURSOS MATERIALES

1. PC, impresora y mobiliario, hojas, 1apiz, tinta de imprescra
XIl. INFRAESTRUCTURA
1. Oficina del Departamento, Auditérium, Sala de Conferencia, ambientes extrainstitucionales.
X, INDICADORES
1. Porcentaje de personas informadas/programado en el mismo periodo
2. Porcentaje de material elaborado y producide/ pragramadas en el mismo periodo
3 Porcentaje de material difundido / programado en un mismo periodo.
XIv. ANEXOS
1. Descripcién del Procedimiento.
2. Flujograma del Procedimiento.
3 Formato 1: Modelc de material educativo elaborada.

3ns en Promocion de la Salud 13 06/06/2005
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION : Monitoreo y supervision de Unidades Oncoldgicas

1L PROCESO : Promocién de la Salud y Control del Céncer

.  SUPROCESO : Descentralizacion de la Atencién Oncolégica

. CODIGO : AA-DPSYCC-04

V. CLIENTE QO USUARIO : Personal Médico y no médico de la Unidad Oncolégica.

V.. OBJETIVO : Establecer un sistema de fortalecimiento a través de visitas,

seguimiento, monitoreo y retroalimentacion de los recursos humanos
y tecnoldgicos asignados yfo utilizados en las Unidades Oncalogicas
dentro de los convenios firmados con los Hospitales o Instituciones

de Salud.

VI. PRODUCTO FINAL : Unidades Oncolégica fortalecidas y funcionando a los propdsitos
formulados.

Vill. PERIOCIDAD : Anual

iX. NORMA :
1. La supervisién y monitoreo de las Unidades Oncolégicas se realizan con sujecion a los convenios entre los
Hospitales y el INEN y, de a cuerdo al Plan Operativo Anual.

2. La informacion contenida en la supervision y/o seguimiento de los proyectos de estudio sera
ingresada a los formatos establecidos por el Departamento de Promocion de la Salud y Control del
Céncer {DPSCC) para su analisis y retroalimentacién.

formacion del monitoreo contendré la siguiente:

g} Nombre de la Unidad Oncolégica que es supervisada.

H} Objetivos, Area o Unidad de supervision, Actividades yio accicnes realizadas.
¢) Indicadores, producto o resultados logrados.

erminada la supervision se realizara y presentara un informe a los quince (15) dias siguientes a la Jefatura
tel Departamento de Promocién de la Salud y Control del Cancer.

X. RECURSOS HUMANOS
1. Director General
2. Jefe de departamento
3. Especialistas
4. Secretaria

Xl.  RECURSOS MATERIALES
1. Salas de Oficina y secretaria de trabajo, carné impreso, software
2. PC, Impresora y mobiliario

Xll. INFRAESTRUCTURA
1. Salas de Oficina def Departamento de Promocién de la Salud y Control del Cancer.
2. Ambientes de fas Unidades Oncolégicas de los Hospitales en convenio con al INEN.

Xili. INDICADORES
1. Unidades Oncolégicas supervisadas respecto a las programadas en el mismo periodo.
2. Numero de Unidades Oncolégicas que funcionan éptimamente/ total de Unidades Oncolégicas por periodo.

cedimientos en Promocién de ia Salud 15 08/06/2005
Promocién de la Salud y Control del Cancer




Xiv.

A EXOS
2 e peDescripcion del Procedimiento,
“iyjograma del Procedimiento.
ato 1: Modelo de Hoja de Supervision.
ato 2: Modelo de Informe de Supervision.
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

I DENOMINACION : Registro de Pacientes pracedentes de Unidades Oncolégicas

. PROCESO : Promocion de la Salud y Control del Cancer,

ll. SUPROCESO : Descentralizacion de la Atencidén Oncoldgica

IVv. CODIGO : AA-DPSYCC-05

V. CLIENTE C USUARIO : Paciente

Vl. OBJETIVO : Registrar a los pacientes procedentes de las Unidades Oncolégicas

para tener acceso a medicamentos oncoldgicos y procedimientos
compiementarios: Diagnoéstico y segln tratamiento en el marco del
convenio suscrito.

VIl. PRODUCTO FINAL : Paciente registrado con cddigo y camé de descentralizacion, que
hace uso de los servicios complementarios del INEN.
Vill. PERIOCIDAD : Anual
IX. NORMA :

1. El registro de pacientes de las Unidades Oncologicas se realiza con sujecion a los acuerdos de convenios
firmados entre los Hospitales y el INEN, disponibilidad de recursos asignados y dentro del marco de la
Descentralizacidn del cancer en el sector saiud.

2. La informacién contenido en los registros de los pacientes de las unidades Oncologicas seréd ingresada al
sistema de gestion administrativa (SIGA).

registro en el sistema se realizara segun formato de la Oficina de Estadistica.

alimplementacion y soporte téenico del sistema es responsabilidad de la Oficina de Informética y Estadista.

a evaluacién del registro tendra |a estructura siguiente:
a) Introduccion.

b) Evaluacién y cumplimiento de metas y/o objetivos.
c) Conclusiones y recomendaciones.

6. La evaluacion del registro se realiza anuatmente. $e presentara un informe a los quince dias de concluido
cada afio a la Direccién General.

X. RECURSOS HUMANOS
1. Director General
2. Jefe de departamento
3. Especialistas
4. Secretaria

Xl. RECURSOS MATERIALES
1. Salas de Oficina y secretaria de trabajo
2. PG, Impresora, mobiliario, camé impreso

XIl. INFRAESTRUCTURA
1. Oficina del Departamento de Promocién de la Salud y Control del Cancer.

Xil. INDICADORES
1. Porcentaje de pacientes registrados/atendidos por cada Unidad por periodo.
2. Porcentaje de medicamentos entregados/total de medicamentos prescritos por periode.

de Proceaimientos en Promocién de la Salud 18 06/06/2005
to de Promocién de la Salud y Control del Céncer




ato 1: Modelo de proyecto de capacitacion

Departamento de Promacién de la Salud y Control del Cancer

ato 2: Modelo de Informe de evaluacion de la Capacitacion.
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Xl.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

. DENOMINACION : Firma de Convenios Interinstitucional para la Prevencion y Control
Del Cancer.

. PROCESO : Promocién de la Salud y Control del Céncer

. SUPROCESOQ : Descentralizacion de la Atencion Oncoldgica

V. CODIGO : AA-DPSYCC-06

V. CLIENTE O USUARIO : Poblacidn en general

V. OBJETIVO : Establecer e implementar un sistema de atencion descentralizada de
los servicios oncologicos a traves de alianzas estratégicas mediante
la firma de Convenios Interinstitucionales para la prevencion y control
del Cancer.

Vil. PRODUCTO FINAL : Servicios Oncolégicos implementados mediante la firma de
convenios interinstitucionales.

Vill. PERIOCIDAD : Anual

IX. NORMA :

1. La firma de los convenios interinstitucionales entre los Hospitales y el INEN se suscribe en el marco del
Sistema Nacional Coordinado y Descentralizado de Salud, de los Lineamientos de Polltigq Sectorial para el
periodo 2002-2012 y de los conceptos vigentes sobre la organizacion de la oferta de servicios de salud en el
Perd.

2 contenido del Convenio serd de acuerdo mutuo de las instituciones participantes, con paricipacion de
esoria Legal

fArmacion de los convenios firmados contendra lo siguiente:
hrco del Convenio
Mpietivos Generales
nPe los compromisos de cada una de la partes participantes.
Vigencia y resotucion del Convenio suserito.

| establecimiento de! convenic determina responsabilidad a ambas partes para cumplir las actividades
acordadas segln los términos descritos en dichos convenios.

5. Elincumplimiento de las acciones yfo actividades acordadas de una de las partes, dentro marco del convenio
pone a consideracién su evaluacion y vigencia del convenio establecido.

RECURSOS HUMANOS
Director General

Jefe de departamento
Especialistas
Secretaria
Asesor Legal
Administrador
Comunicador

t

NoGkwh

RECURSOS MATERIALES

1. Salas de Oficina y secretaria de trabajo

2. PC, Impresora y mobiliario

3. Gastos de traslado del Personal Lima/Provincias

!

imientbs en Promecién de la Salud 21 06/06/2005
omocién de ta Salud y Control del Cancer




3. Sala de Conferencias

Xil. INDICADORES

#PDescripcién del Procedimiento.
lujograma del Procedimiento.

Manual de Procedimientos en Promocién de la Salud
Departamento de Promocidn de la Salud y Control del Céncer

XN, INFRAESTRUCTURA
; . Salas de Oficina del Departamento de Promocién de la Salud y Control del Céncer.
. Auditorio

. Convenios interinstitucionales firmados / programado en el mismo periodo.
Poblacién atendida en hospitales con convenio / programado en el mismo periodo.
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