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INTRODUCCION

El Instituto Especializado de Enfermedades Neoplasicas del Ministerio de Salud, en cumplimento a 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 Manual.

En el documento se describe el Manual de Procedimientos en Educacion de la Oficina Ejecutiva de
Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada, cuyo contenido se resume a continuacion.

En e} Capitulo | se presentan los Objetivos del Manual.

En el Capitulo 1l se presenta la Base Legal y las Normas en cada Procedimiento.

En el Capitulo Il se presentan los Criterios de elaboracion.

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

Finaimente, en el Capitulo V se presenta la descripcion de los procedimientos operativos y su respectiva
representacion grafica (flujograma).
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CAPITULO L. Objetivo

El presente documento “Manual de Procedimientos en Educaciéon de la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la
Investigacion y Docencia Especializada” se establece formalmente los procedimientos requeridos para la
Ejecucién de los procesos organizacionales de la entidad y ser utilizados como un instrumento para la
sistematizacion de los flujos de informacién y documento base para el desarrollo del Plan Estratégico de
sistemas de informacion del INEN.

CAPITULO 1L Base legal

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

especificas en cada procedimiento. A continuacién de describe las normas generales 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.

» Resolucién Suprema N° 003-2004-SA - Aprueban Cuadro para Asignacion de Personal del Instituto
Especializado de Enfermedades Neoplasicas.

» Resolucién Suprema N° 018-2004-SA- Aprueba el Reglamento del Sistema de Nacional de
Residentazo Médico.

» Resolucién Ministerial N° 371-2003-SA/DM -~ Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.01 -
Directiva para la formulacién de documentos técnico normativos de gestién.

» Resolucién Directoral N° -240-DG-INEN-2004. Aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la
Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada.

CAPITULO III. Criterios de Diseiio

Los manuales de Procedimientos tienen las siguientes caracteristicas:

» Informacidn 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 Educacién de la
Oficina Ejecutiva de Apayo a la Investigacion y Docencia Especializada.

A continuacion se transcribe la relacién de procesos y subprocesos en Educacion de fa Oficina Ejecutiva
de Apoyo a la Investigacién y Docencia Especializada, en la cual se establece los procedimientos

operacionales administrativos, que se pre SAtERLN el siguiente Manual, para las distintas actividades
o SUET0S,

)

organizacionales asignados a la unidad
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Procesos Subproceso Procedimiento

1. Plan Anual de Educacion
capacitacion en Cancer

1.1. Planeamiento y Desarrollo Curricular 2. Disefio y Programacién Curricular
. 3. Programa de la Capacitaciéon en
1. EDUCACION Cancer

4. Reuniones Clinicas y Conferencias
Clinicas Patologicas

1.2. Ensefianza — Aprendizaje 5. Evaluacién, Registro y Certificacion

Académica

Capitulo V.  Descripcion de los procedimientos en Educacion de la Oficina Ejecutiva de Apoyo
a la Investigaclén y Docencia Especlalizada

s Ficha de Procedimiento.

¢ Ficha de descripcion del procedimiento.

e Representacion gréfica (Flujogramas).
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

L DENOMINACION : Plan Anual de Educacion-Capacitacién en Cancer

. SUBPROCESO : Programacién

nm. PROCESO : Educacién

Iv. CODIGO : AE-OEAIDE-01

V. CLIENTE O USUARIO : Profesional de la Salud

Vi OBJETIVO : Contar con una herramienta de gestion a través de la cual se planifica,

ejecuta y evalla el accionar de la Educacién en Céncer en
conformidad a los objetivos y la misién de la Institucion.

VII. PRODUCTO FINAL : Plan de Educacién en Cancer Aprobado con Resolucién Directoral
Vil PERIODICIDAD : Anual

IX. 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 e! Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del Ministerio
de Salud.

4. Resolucién Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.01 -
Directiva para la formulacién de documentos técnico normativos de gestion,

5. Resolucién Directoral N® - N°-240-DG-INEN-2004, Aprueba el Manual de Crganizacién y Funciones
de la Cficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada.

X NORMAS:
1. La formulacién del Plan Anual de Educacidn en Cancer (PAEC) se realiza con sujecidn a los
Lineamientos de Politica impartidos por el Ministerio de salud, asi como por los Objetivos Sectoriales,
Institucionales y disposiciones contenidas en la norma correspondiente.

2. La ejecucion del procedimiento depende de 1a asignacién de recursos econémicos, humanos, equipos
e infraestructura disponibles; de la necesidad de capacitacién y desarrollo del profesional de Salud de
la Institucion.

3. La informacién referida a la programacion, ejecucion, evaluacion y seguimiento del Plan Anuat de
Educacién en Cancer es ingresada en el Sistema de Gestion Administrativa (SIGA).

4, EIPAEC tendrd la siguiente estructura:
i. Informacién de la Unidad Organica.
ii. Objetivos, metas, recursos.
fi. Programa de Actividades
- Proyectos 0 Programas de Educacién (Formato A1)
- Actividades Educativas (Formato A2)

El proyecto del PAEC sera remitido a la OEAIDE en el plazo establecido por la norma vigente.

A estructura de la Evaluacién del cumplimiento del PAEC es la siguiente:
Y Introduccién

Evaluacion del cumplimiento de metas {Formato B1 y B2)
Conclusiones y Recomendaciones
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Xl. RECURSOS HUMANOS:
Director General
2. Director Ejecutivo
3. Jefe de departamento
4. Especialista
5. Secretaria
Xll. RECURSOS MATERIALES:
1. Materiales y Utiles de Oficina
2. Registros
3. Formato de programacion
4. Formateo de presentacién de proyectos.

Xlll. INFRAESTRUCTURA 'Y EQUIPO:
1. Salas de Oficina y secretaria de trabajo
2. PC, Impresora y mobiliario

Xiv. INDICADORES:

1. Cantidad de recursos existentes/necesarics segun tipo de capacitacidn/educacién por periodo.
2. Cantidad de recursos humanos capacitados/Total det personal de Salud en céncer segin tipo por

periodo.

3. Cantidad de actividades de capacitacion realizadas/programadas segtin tipo 0 modalidad por periodo.

XV. ANEXOS:
1. Descripcion del Procedimiento.
2.Flujograma del Procedimiento.
3.Formato 1: Modelo de presentacién del Plan de Educacién en Cancer
4 Formato 2: Guia de presentacidn de Programas Educativos
5.Formato 3: Modelo para evaluacién de proyectos de Educativos
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GERMEDA,
,‘f}‘ R 6‘% OFICINA EJECUTIVA DE APOYO A LA INVESTIGACION Y DOCENCIA
S 6;% ESPECIALIZADA CODIGO:
g
3 5 AE/QOEAIDE/
£ .:;{? OFICINA DE EDUCACION
2 —_— PLAN ANUAL DE EDUCACION EN CANCER FECHA: 15/06/05
FmE™
DIRECTOR DE LA OFICINA : . DIRECTORES DE LA QFICINA - :
EJECUTIVADE APOYO A LA .  CSPECIALISTA SECRETARIA | EJECUTIVA DE CIRUGIA, JEFE DE ESPECIALISTA DEL : DIRECTOR
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

I DENOMINACION : Disefio y Programacion Curricular

. PROCESO : Educacion

. SUPROCESO : Planeamiento y Desarrollo Curricular

V. CODIGO : AE-OEAIDE-02

V. CLIENTE O USUARIO : Profesional de la Salud {médico, Enfermera, Psicdlogo, Tecndlogo,)
V. OBJETIVO : Contar con una herramienta académica de gestién a través de la cual

se planifica, ejecuta y programa las acciones académicas en las
Unidades Orgénicas de la Institucidn en conformidad a los objetivos a
organizacionales del INEN y los lineamientos de politicas impartidos
por el sector.

Vil. PRODUCTO FINAL : Programa Curricular
Vil. PERIOCIDAD : Anual

IX. BASELEGAL:

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. Resolucién Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N* 007-MINSA/OGPE-V.01 -
Directiva para la formulacion de documentos técnico normativos de gestion.

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

6. Resolucion Directoral N® - N°-240-DG-INEN-2004, Aprueba sl Manual de Organizacién y Funciones de
la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada.

X, NORMA
1. La formulacién del disefio y programacion curricular se realiza con sujecién a lineas y areas de
educacion en cancer, importancia y prioridad de educacién en céncer, dentro del marco de los
convenios nacionales y/o internacionales establecides, los lineamientos de politica del sector y las
disposiciones contenidas en los reglamentos educativos del sector.

2. La ejecucion del procedimiento depende de la asignacitn de recursos economicos, humanos, equipos
€ infraestructura disponibles y de los planes y programas educativos de las unidades orgénicas.

3. La informacion referida a la programacién de las acclones y actividades curriculares se realizan
periddicamente en el plazo establecido por la norma.

4. Eldisefio y programacién curricular tendra la siguiente estructura:
- Informacién de la Unidad Organica.
- Introduccion
- Datos Generales
- Objetivos

Contenidos

Duracién y Dedicacién

Metodologia

Personal Docente

Medios y Materiales

Sistema de Evaluacién
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Xl.

X

Xl

X,

- Certificacion
- Financiamiento

5. El programa curricular es realizado antes de iniciar el afio académico y sera elaborado por la Oficina
Ejecutiva de Investigacion y Docencia Especizalizada y aprobado por la Direccién General,

6. La estructura de evaluacion det cumplimiento del programa curricular es la siguiente:
- Introduccién
- Evaluacién del cumplimento de las actividades (Formato 1)
- Conclusicnes y recomendaciones.

7. La evaluacién de la programacion curricular es Anual. Se presentara a los siete (07) dias siguientes de
concluido cada afio a la Oficina Ejecutiva de Investigacion y Docencia Especializada.

RECURSOS HUMANOS

1. Director General

2. Dirgctor Ejecutivo

3. Jefe de departamento
4.  Especialista

5. Secrefaria

RECURSOS MATERIALES

1. Materiales y Gtiles de Oficina
2. Formato de disefio y programacién

INFRAESTRUCTURA
1. Salas de Cficina y secretaria de trabajo
2.PC, Impresora y mobiliaric

INDICADORES

1. Cantidad de recursos existentes/necesarios segun actividad educativa por periodo.
2. Porcentaje de actividades educativas ejecutadas/programadas por periodo.

3. Cantidad total de ingresos/egresos segun actividad educativa por periodo.

ANEXOS

1. Descripcion del Procedimiento.

2. Flujograma del Procedimiento.

3. Formato 1: Modelo para la Elaboracién del Disefio y Programacion Curricular.
4. Formato 2: Modelo para Evaluacién del Plan de Programacién Curricular.

Manual de Procedimj
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OFICINA EJECUTIVA DE APOYO A LA INVESTIGACION Y DOCENCIA
ESPECIALIZADA

OFICINA DE EDUCACION
DISENQ Y PROGRAMACION CURRICULAR

CODIGO:
AE/OEAIDE/02

FECHA: 15/06/05

DIRECTOR EJECUTIVO DE OEAIDE

ESPECIALISTA DE OEAIDE SECRETAR!A DE DEAIDE JEFE DE PEPARTAMENTO

SECRETARIA DE
DEPARTAMENTO

L

®

" PROYECTO Y GPINION

RECIBE Y REGISTRA EL

TEGNICA

PROYECTO

OPINION TEGNICA

ELABORA Y ENVIA
MEMORANDO ,
QPINION TECNICA

TOMA DECISION DE REALIZAR LA PREPARA Y ENTREGA EL
PRMMQ““'%QE&%%%’T_;S PROYECTO DE DISEROQ Y RECIBE ¥ REGISTRA EL RECIBE MEMORANDO Y
EVALUACIGN CURR PROGRAMACIGN ™ PROYECTO DE DISENQ PROYESTO
PROGRAMAS GURRICULAR EDUCATIVA
DISPONE AL ESPECIALIETA
ELABORAR EL PROYECTO | —
SOBRE LA MATERIA PROYECTO DE DISERO PROYECTO DE PROYECTC
¥ PROGRAMACION DISERO
CURRICULAR MEMORANDO
RECIBE EL PR“%YECTO DE
DISERO Y —
PROGRAMACION
CURRIGULAR | ELABORA Y ENVIA
MEMORANDG ADJUNTANDO @ REALIZA
EL PROYECTO OBSERVACIONES
PROYECTO DE DISERO ¥ ¥io
PROGRAMACION SUGERENCIAS
CURRICULAR |
FAVORABLE
PROYECTO
MEMORANDO EMITE CONFORMIDAD
PROYECTO v
DISPONE ENVIAR
DOGUMENTOS SOBRE (o
EL PROYECTO

DISPONE EL ENVIGQ DEL

@ PROYECTO

PROYECTO

PROYECTO

OPINMION TECNICA

RECIBE OPINION TEGNICA
¥ PROYECTO

PROYECTO
EVALUADO
MEMORANDS DE
QPINION TECNICA

PROYECTC

MEMORANDQ DE
OPINIGN TEGHIGA,

@ CONSOLIDA Y PRESENTA
LA PROGRAMACION

INCLUYE OPINKON TECNICA EN
EL PROYECTO

DISPCNE AL ESPECIALISTA EL
DISERD Y PROGRAMACION
CURRICUILAR CON LAS
OBSERVACIONES

CURRICULAR FINAL Al
DIRECTOR DE OEAIDE

PROGRAMACION
CURRICULAR FINAL

RECIBE LA
PROGRAMACION
CURRICULAR FINAL

PROGRAMA
CURRICULAR FINAL

APRUEBA LA PROGRAMACION
CURRICULAR ¥ ENVIA COPIA A
LAS U.O Y GUARDA EN ARCHIVO
2 COPIAS
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Manual de Procedimientos deda

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION : Programa de la Capacitacion en Cancer

PROCESO : Educacion

SUPROCESO : Planeamiento y Desarrollo Curricular

CODIGO : AE-QEAIDE-03

CLIENTE O USUARIO : Profesional de la Salud (médico, Enfermera, Psicologo, Tecndiogo,)
OBJETIVO : Contar con una herramienta de programacién educativa en céncer

que garanticé la educacidn continda del personal en las Unidades
Organicas de la Institucidn.

PRODUCTO FINAL : Programa Curricular
PERIOCIDAD : Semestral
BASE LEGAL:

1.

Ley N° 26842 — Ley General de Saiud.

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. Resclucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM - Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/QGPE-V.O1 -
Directiva para la formulacién de documentos téchico normativos de gestion.

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

6. Resolucion Directoral N° - N°-240-DG-INEN-2004, Aprusba el Manual de Organizacion y Funciones de
la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacién y Docencia Especializada.

NORMA

1. El programa de capacitacion en céncer se realiza con sujeciénh a lineas y areas de educacién en
cancer, importancia y prioridad de educacién en cancer, dentro del marco de los convenios nacionales
y/o internacionales establecidos, los lineamientos de politica del sector y las disposiciones contenidas
en los reglamentos educativos del sector.

2. La ejecucion del procedimiento depende de la asignacién de recursos econdmicos, humanos, equipos
e infraestructura disponibles y de los planes y programas educativos de las unidades orgénicas.

3. La informacién referida a la programacién de las acciones y actividades curriculares se realizan
periédicamente en el plazo establecido por la norma.

4. El disefio y programacidn curricular tendra la siguiente estructura:

- Informacién de la Unidad Organica.

- Intreduccion

- Datos Generales

- Obijetivos

- Contenidos

- Duracion y Dedicacion

- Metodologia -
- Personal Docente
- Medios y Materiales
- Sistema de Evaluaci
- Certificacién

- Financiamiento
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Oficina Ejecutiva de Apg

5. El prégrama curricular es realizado antes de iniciar el afio académico y sera elaberade por la Oficina
Ejecutiva de Investigacién y Docencia Especializada y aprobado por la Direccion General.

6. La estructura de evaluacién del cumplimiento del pregrama curricular es la siguiente:
- Introduccidn
- Evaluacién del cumplimento de las actividades (Formato 1)
- Conclusiones y recomendaciones.

7. Laevaluacion de la programacion curricular es semestral, Se presentars a los siete (07) dias siguientes
de concluido cada semestre a la Oficina Ejecutiva de Investigacién y Docencia Especializada.

RECURSOS HUMANOS
1. Director General

2. Director Ejecutivo

3. Jefe de departamento
4. Especialista

5. Secretaria

RECURSOS MATERIALES
1.
2.

Materiales y Utites de Oficina
Formato de disefio y programacién

INFRAESTRUCTURA
1. Salas de Oficina y secretaria de trabajo
2. PC, Impresora y mobiliario

INDICADORES

1. Cantidad de recursos existentes/necesarios segun actividad educativa por periodo.
2. Porcentaje de actividades educativas ejecutadas/programadas por periodo.

3. Cantidad total de ingresos/egresos seguin actividad educativa por periodo.

ANEXQS

1. Descripcion del Procedimiento.

2. Flujograma del Procedimiento.

3. Formate 1: Modelo para la Elaboraciton del Disefio y Programa.
4. Formato 2: Modeio para Evaluacion del Programa.
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OFICINA EJECUTIVA DE APOYO A LA INVESTIGACION Y DOGENCIA o .
ESPECIALIZADA CODIGO:
AE/OEAIDE/Q3
ACION
OFICINA DE EDUCACIO FECHA: 15/06/05
PROGRAMA DE LA CAPACITACION EN CANCER
DIRECTOR EJECUTIVC DE OEAIDE | SECRETARIADE OEAIDE | SECRETARIA DE UNIDAD ORGANICA | JEFE DE DEPARTAMENTO : ERECIALISTA DE
( mew ) :
L : ( 1) ; @
TOMA LA DECISION DE REALZAR | . RECIBE Y ENTREGA ‘ RECIBE MEMORANDO Y i ELABORA Y ENTREGA
MA DE EDUCAGISNEN | - PREPARA Y ENTREGA > —
B PR eER L MEMORANDO — MEMORANDO TOMA CONOCIMIENTO PROGRAMA PRELIMINAR
L b Y
| MEMORANDO
DISPONE INIGIAR PROCESC : MEMORANDO e MEMORANDO FIRMADO PROGRANA
DE LAS ACTIVIDADES ToAS
ADMINISTRATIVAS ADMINIST!
Tt
@ ANALIZA , DECIOE TEMA ¥
RECIBE MEMORANDO DE : FECHA DE CAPAGITAGION
ACTIVIDADES ENVIA MEMORANDO ELABORA Y ENVIA
ADMINISTRATIVAS -~ SOLICITANDOD TEMA Y FECHA MEMORANDO CON
S’ DELCURSQ RESPUESTA
¥
MEMORANDO DE
ACTIVIDADES MEMORANDO : EMITE RESPUESTA
ADMINISTRATIVAS FIRMADO h 4
MEMORANDO CON
RESPUESTA
RESPUESTA
VERIFICA
MEMORANDD
REGISTRA Y ENTREGA
FIRMA ¥ DISPCNE ENVIAR
EOraND MEMORANDO
MEMORANDC MEMORANDG CON
FIRMADO RESPUESTA
+ ™
RECIBE EL MEMORANDO
MEMORANDO :
L‘\.-r
=20
st
APRUEBA LA ACTIVIDADES
DE CAPACITACION
DISPONE AL : ;
ESPECIALISTA ELABORAR Y ray
PROGRAMA DE : -
CAPACITACION
™ Ty Fan
h 4
PREPARA Y ENTREGA
-t MEMORANDO A LAS LLO Y N
: P " GUARDA EN ARCHIVO 2 >
COPIAS
PROGRAMA
PRELIMINAR
MEMORANDO

ACTIVIDADES
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION : Reuniones Clinicas y Conferencias Clinicas Patolégicas

PROCESQ : Educacion

SUPROCESO : Plangamiento Educacion ContinGa

CODIGO : AE-OEAIDE-04

CLIENTE O USUARIO : Profesional de la Salud (médico Staff, medico residentes,...)

OBJETIVO : Contar herramienta de educacién permanente basado en evidencia y
control de las actividades asistenciales,

PRODUCTO FINAL : Programa de actividades extracurricular

PERIOCIDAD : Semestral

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 Ministerial N® 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.O1 -
Directiva para la formulacion de documentos técnico normatives de gestion.

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

6. Resolucion Directoral N° - Aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de
Apoyo a la Investigacién y Docencia Especializada.

NORMA

1. La realizacién de las Reuniones Clinicas y Conferencias Clinicas Patolégicas se realiza con sujecién
a los objetivos institucionales establecidos en el Reglamento de Organizacién y Funciones del INEN
y a la sala situacicnal de salud del paciente oncoldgico.

2. La aprobacién de las Reunicnes Clinicas y Conferencias Clinicas Patoldgicas es realizada por el
Director de la Oficina Ejecutiva de Investigaciéon y Docencia Especializada.

3. La Reuniones Clinicas y Conferencias Clinicas Patelégicas tendra la siguiente estructura:
- Tituio
- Expositores invitados (discusién)
- Coordinador Responsable
- HorayFecha

4. La presentacion de las Reuniones Clinicas y Conferencias Cinicas Patoldgicas se realizan la
segunda y tercera semana de cada mes y el responsable de realizar las coordinaciones es el Jefe de
Departamento de Patologia conjuntamente con el Directo de la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la
Investigacion y Docencia Especializada.

5. La estructura de evaluacion del cumplimiento del programa de Reuniones Clinicas y Conferencias

Cinicas Patologicas es la siguiente:

Introduccidn

Evaluacion del cumplimento de las actividades
Conclusiones y recomendaciones.

S Pfocedimientos gafla 19 Or il Gl‘-}{;‘;}g_w‘ ; ‘ :
Oficina Ejecutiva de Apgyda la LI AL - eY:
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Manual de Procedimientos
Oficina Ejecutiva de Apoy#a la
Investigacion y D J

6. La evaluacién de la Reuniones Clinicas y Conferencias Cinicas Patoldgicas sera semestralmente. Se
presentara a los siete (07) dias siguientes de concluido cada semestre a la Oficina Ejecutiva de
Investigacion y Docencia Especializada.

RECURSOS HUMANOS
Director General
Director Ejecutive
Jefe de departamento
Especialista
Secretaria

b=

RECURSOS MATERIALES
1. Materiales y Utiles de Oficina
2. Formato de programacion

INFRAESTRUCTURA
1. Salas de Oficina y secretaria de trabajo
2. PC, Impresora y mobiliario

INDICADORES
1. Cantidad de recursos existentes/necesarios segun actividad educativa por periodo.
2. Porcentaje de reuniones y/o actividades ejecutadas/programadas por periodo.

ANEXOS

Descripcion del Procedimiento.

Flujograma del Procedimiento.

Formato 1: Modelo para la Elaboracion de Reuniones Clinicas y Conferencias Clinicas Patoldgicas.
Formato 2: Modelo para la Evaluacién de Reuniones Clinicas y Conferencias Clinicas Patologicas.
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OFICINA DE EDUCACION
REUNIONES CLINICAS Y CONFERENCIAS CLINICAS PATOLOGICAS

ESPECIALIZADA

OFICINA EJECUTIVA DE APOYO A LA INVESTIGACION Y DOCENCIA

CODIGO:
AE/QEAIDE/04

FECHA: 15/06/05

DIRECTOR EJECUTIVO DE OEAIDE

ESPECIALISTA DE OEAIDE

SECRETARIA DE
SECRETARIA DE QEAIDE JEFE DE OEPARTAMENTO GEPARTAMENTS
TOMA LA DECISION DE ELABORAR PREPARA Y ENTREGA ELABORA Y ENVIA ENVIA MEMORANDO DE
EL PLAN DE REUN’C;NES Y FORMATOS DE MEMORANDO ADJUNTANDO RECIBE MEMORANDO ¥ CONFORMIDAD O
CONFERENCIAS CLINICAS REUNIONES GLINIGAS Y e! EL PLAN DE RELINIONES & PLAN DE REUNIONES —»|  OBSERVACIONES Y/O
PATOLOGICAS CONFERENCIAS CLINICAS LOS JEFES DE cLiNcAs SUGERENCIAS AL
PATOLOGICAS DEFARTAMENTO DIRECTOR EJECUTIVO
A
h 4

FORMATOS |

DISPONE ELABORAR
FORMATO DEL PROGRAMA DE L
ACTIVIDADES
* P
RECIBE FORMATOS

FIRMA EL FORMATO ¥ ROL DE
PROGRAMACION DE LAS
REUNIONES

FORMATC FIRMADD
ROL DE

PROGRAMACION

v

PLAN DE REUNIONES
CLINICAS

MEMORANOO

PLAN DE REUNIONES

MEMORANDO

ANALIZA EL PLAN Y EMITE

RESPUESTADE
CONFORMIDAD O

OBSERVACIONES

A

ENTREGA RESPUESTA A
LA SECRETARIA

b

RESPUESTA

y

MEMCRANDC
CON RESPUESTA

RECIBE EL, MEMORANDO
CON RESPUESTA

MEMORANDO
N
8l

la3

@ ELABORA Y ENTREGA
PROGRAMA
CONSOLIDADO

PROGRAMA

CONSOLIDADO

APRUEBA LA PROGRAMACION
DE REUNIONES ¥
CONFERENCIAS CLINICAS

v

DISPONE AL ESPECIALISTA

CONSOLIDAR EL PROGRAMA

h J

RECIBE PROGRAMA
CONSOLIDADO

PROGRAMA
CONSOLIDADO
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Manual de Procedimientas de
Oficina Ejecutiva de Apoyo
Investigacion y Docen:

OFICHAn. Q‘*g formacién referida a las acciones y actividades curriculares se realizan periddicamente cada seis
. Ep.rmaa 'és 1

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION : Evaluacién, Registro y Certificacién Académica

PROCESO : Educacion

SUPROCESO : Ensefianza — Aprendizaje

CODIGO : AE-OEAIDE-05

CLIENTE O USUARIO : Profesional de la Salud (médico, Enfermera, Psicélogo, Tecndlogoe,...)
OBJETIVO : Cautelar permanentemente el cumplimiento de la evaluacion, registro

y certificacibn de acuerdo al Plan curricular establecido,
contribuyendo asi en la educacion continuada especializada del
personal de salud.

PRODUCTO FINAL : Registro y Certificados de notas

PERIOCIDAD : Semaestral

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° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.O1 -
Directiva para la formulacién de decumentos técnico normativos de gestion.

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

7. Resolucion Directoral N° - N°-240-DG-INEN-2004, Aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de
la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada.

NORMA
1. La evaluacién, registro y certificacién académica se realiza con sujecién a los acuerdos, convenios

establecidos entre las Universidades publicas y/o privadas, nacionales o Internacionales, cumplimiento
a las directivas y reglamentos del Residentado médico y al programa curricular aprobado.

2. La evaluacién (conocimiento, habilidad-procedimiento y actitudes) de los participantes sera al final de
cada periodo, establecido por la norma.

w

La evaluacién v registro de los participantes se realiza por el Jefe del Departamento de la Unidad
Organica donde reatiza el entrenamiento, capacitacion yfo rotacién del personal de salud.

4. La evaluacion de los resultados sera de cero a veinte (0 a 20) puntos y su publicacidn se realizara por
los canales internos del iINEN.

5. La evaluacion se realizara de acuerdo a la metodologia de cada docente, y en cumplimiento estricto a

la presente norma vy las directivas, resoluciones contenidas en el Reglamento del Sistema de
Residentado Médico.
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Xl RECURSOS HUMANOS
Director Ejecutivo
2 Jefe de departamento
3. Médico Residente
4. Especialista
5. Secretaria
X RECURSOS MATERIALES
1. Materiales y utiles de Oficina
2. Registros
3. Formato de Evaluacion y Regisiro.

X, INFRAESTRUCTURA
1. Salas de Oficina y secretaria de trabajo
2. PC, Impresora y mobiliario

xiv, INDICADORES
1. Porcentaje de personal medico especialista egresado/matriculados por periodo.

2. Porcentaje de personal evaluado, registrado y certificacion realizado/programado por periodo.

XV. ANEXOS
1. Descripcién del Procedimiento.
2. Flujograma del Procedimiento.
3. Formato 1: Modelo de Hoja de Calificacién,
4. Formato 2: Modelo de Acta de Evaluacion.
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