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Resolucion Jefatural

Lima2 P dedecismdbeie) 2011

VISTOS: el Informe N° 166-2011-OGPP-OQ/INEN y Memorando N® 630-2011-DICON/INEN e
Informe N¢ 128-2011-DNCC-DICON/INEN.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28748 se cre¢ como Organisme Publico Descentralizado al Instituto Nacional
de Enfermedades Neoplasicas - INEN, con personeria juridica de derecho publico intermo con
autonomia econdmica, financiera, administrativa y normativa, adscrito al Sector Salud,

Que, conforme a la Ley Organica de! Poder Ejecutivo v en concordancia con el Decreto Supremo N°
034-2008-PCM, se calificd al Instituto Nacional de Enfermedades Necplasicas - INEN como
Organisme Publico Ejecutor;

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA se aprobd el Reglamento de Organizacién y
Funciones - ROF del Organismo Pulblico Ejecutor Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas —
INEN, en el que se han establecido sus funciones generales, estructura organica y funciones de sus
Qrganos y Unidades Organicas;

Que, mediante documentos de vistos se ha recibido ei proyecto del Manual de Procedimientos del
Departamento de Promocion de la Salud, Prevenciéon y Control Nacional del Cancer, el mismo que
es conveniente aprobar,

Con la visacidon del Secretario General, del Director General de Control del Cancer, del Director
General de Planeamiento y Presupuesto y del Director Ejecutivo de Asesoria Juridica, del INEN;

En uso de |las atribuciones establecidas en el Articulo 9° del ROF del INEN;
SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

PROMOCION DE LA SALUD, PREVENCION Y CONTROL NACIONAL DEL CANCER”, el mismo,
que en anexo, forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Encargar a la Oficina de Comunicaciones la publicacion en el portal Web
institucional y difusién, de la presente resolucidn y su anexo.

REGISTRESE, COMUNIQUESE y PUBLIQUESE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA SALUD, PREVENCION Y CONTROL
NACIONAL DEL CANCER (DPSCC)
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

INTRODUCCION

A través de la Ley N° 28748 fue creado como Organismeo Publico Descentralizado el instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas, adscrito al Sector Salud y posteriormente calificado
como Organismo Publico Ejecutor, en concordancia con lo dispuesto en la Ley N° 29138, Ley
Organica del Poder Ejecutivo, por lo que en cumplimiento de las normas vigentes, debe
formular el Manual de Procedimientos, en el que se establezca formalmente los procedimientos
requeridos para la ejecucion de los procesos organizacicnales de la entidad a efectos de lograr
el cumplimiento de los cbjetivos funcionales y estratégicos sefialados en el Plan Estratégico del
OPE INEN.

En el documento se describe el Manual de Procedimientos del Departamento de Promocion de
la Salud, Prevencion y Control Nacional del Cancer (DPSCC), cuyo contenido se resume a
continuacion.

En el Articulo | se presentan los Objetivos del Manual de Procedimientos.

En el Articulo |l se presentan los Alcances.

En el Articulo |l se presentan la Base Legal

En e! Articulo IV se presentan los Criterios de Elaboracion.

En el Articulo V se presentan la Relacion de los Procesos, Subprocesos y Procedimientos.

Finalmente en el Articulo VI se presentan las descripciones de los Procedimientos (flujograma).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA SALUD, PREVENCION Y CONTROL
NACIONAL DEL CANCER (DPSCC)
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

ARTICULO I.- OBJETIVO

En el presente Manual de Procedimientos del Departamento de Promocion de la Salud, Prevencion y

Control Nacional del Cancer, se establecen formalmente los procedimientos requeridos para la Ejecucion

de
la

los procesos organizacionales de la entidad y esta disefiado para ser utilizado como instrumento para
sistematizacion de los flujos de informacién v como documento base para el desarrollo def Plan

Estratégico de sistemas de informacion del OPE INEN.

ARTICULO II.- ALCANCES

El

presente Manual es de observancia obligatoﬁa por el Departamento de Promocion de la Salud,

Prevencion y Control Nacional del cancer y por las Unidades Organicas involucradas del INEN.

ARTICULO IH.- BASE LLEGAL

La

o bW

~No

10.

11.

12.

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

Ley N® 27658 - Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 26842 - Ley General de Salud.

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

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de Ia Ley de Carrera Administrativa.

Decreto Supremo N°® 74-85-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de funciones
desempefiadas por el INAP,

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

Decreto Supremo N°® 043-2004-PCM - Lineamientos para la elaboracién y aprobacion del Cuadro
para asignacion de Personal — CAP de las Entidades de la Administraciéon Pablica.

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM - Lineamientos para la elaboracién y aprobacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones por parte de las Entidades de [a Administracion Pablica,
Decreto Supremo N° 001-2007-SA - Aprueba ef Reglamento de Organizacion y Funciones del
Organisme Pablico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

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

. Resolucién de la Contraloria N° 320-2006-CG del 03/11/06 — aprueban Normas de Centrol Interno.
. Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA - Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/QGPP-V.02 -

Directiva para {a formulacion de documentos técnico normativos de gestion.

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

INEN.
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ARTICULO IV.- CRITERIOS DE ELABORACION
Los manuales de Procedimientos tienen las siguientes caracteristicas:
1. Informacion completa, concisa y clara.
2. Facil manegjo e identificacion.
3. Que permita intercambiar las hojas para su permanente actualizacion.
4. Enformato A4 y A3 cuando sea necesario para los graficos.

ARTICULO V.- relacion de procesos, subprocesos y procedimientos en el
DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA SALUD, PREVENCION Y CONTROL
NACIONAL DEL CANCER (DPSCC)

A continuacion se transcribe la relacion de procesos y subprocesos en el Departamento de Promocidn de
la Salud, Prevencidn y Control Nacional del Cancer, en la cual se establece los procedimientos
operacionales administralivos que se presentan en el siguiente Manual, para las distintas actividades

organizacionales asignadas a la unidad arganica.

Procesos Subproceso Procedimiento

1,1. Educacion para ia

1. Informacion — Educacion de poblaciéon generai
salud s

1. Campafa de Prevencion Primaria y Secundaria del
PROMOCION DE 1,2. Prevencion de

LA SALUD, Cancer.
Egi#ER%E'ON Y e”f“am?e_dades 2. Elaboracion y difusion de material impreso con
QQS?ENRF}L DEL Neoplasicas. temas de Prevencion de cancer y Habitos
satudables,
1.3 Consejeria 1. Educacién personalizada a las personas en estilos
Personalizada en de vida saludable.

prevencién de cancer,

-

o
ARTICULO VI.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN EL DEPARTAMENTO DE
PROMOCION DE LA SALUD, PREVENCION Y CONTROL NACIONAL DEL CANCER.

Ficha de Procedimiento.
Ficha de descripcion del procedimienta.
Representacion grafica ( Flujogramas)
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

. DENOMINACION - Informacion - Educacién de la poblacién en general.
ll. PROCESO . Promaocitn de la Salud
{ll. SUBPROCESC : Educacién para la Salud
IV. CODIGO : AA-DPSCC-01

V. CLIENTE O USUARIO : Poblacion en general.

Vi, OBJETIVO : Bducar a la poblacion y promover la adquisicion de habitos saludables

mediante el desarrollo de actividades preventivo promocionales de

forma gradual ajustada al contexto del usuario

VIi. PRODUCTO FINAL : Persona Informada.

Vill. PERICDICIDAD - 8emanal.
IX. NORMAS
1. La educacion de la poblacion se realiza de acuerdo a la informacion estadistica. demanda de
la poblacién y acceso a los servicios de salud de fa poblacion.
2. La programacién, ejecucién y control de la actividad de informacién — educacion sera
realizada por el DPSCC y aprobado por fa Direccion de Control del Cancer.
3. El programa de Informacién, Educacion de la poblacion sera de la siguiente estructura:

1.
2. Equipo multimedia, Lap top, microfonag, puntero laser, ete

a. Nombre del Proyecto.

b. Justificacian, Objetive.

¢.  Resultados y/o logros alcanzados, indicadores.

d. Evaluacidn del Programa realizado.

Terminada fa actividad se realizara un informe a los siete (7) dias de terminado el evento.
Los informes se presentaran en forma consclidada a la Direccidén de Control de! Cancer
{DICON)

RECURSOS HUMANOS:

Director/a General del Direccion de Control de Cancer (DICCN)

Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Promacion de la Salud y Contral Nacional det
Cancer.

Médiceos y enfermeras(os) especialistas.

Especialistas en Promocitn de la salud y Salud Pdblica.

Secretaria.

RECURSOS MATERIALES:

Matertales educativo ( rotafolios, dipticos, tripticos, afiches, etc).

3. Material de Oficina.

=== Manual de Procedimientos - Departamento de Promocion de 1a Salud, Prevencion y Control Nacional del Cancer. 18122011 G




Xll.  INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:

1. Departamento de Promocion de fa Salud, Prevencién y Control Nacionat del Cancer,

auditorios, sala de conferencias, intra y extramurales.

Kl INDICADORES

1. Porcentaje de actividades realizadas/ programadas en el mismo periodo,
2. Porcentaje de personas informadas VS personas programadas.

ANEXOS

1. Descripcidn del Procedimiento.
2. Flujograma del Procedimiento.
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

. DENOMINACION : Campafia de Prevencion Primaria y Secundaria de Cancer.
Il. PROCESO . Promocion de 1a Salud y control del cancer.

. SUBPRQCESC . Prevencion de Enfermedades Neoplasicas.

V. CODIGO : AA-DPSCC-02

V. CLIENTE O USUARIQ : Poblacién en General,

Vi. OBJETIVO : Brindar Informacion especializada y personalizada a la poblacion para que
adopte estilos de vida saludables, facilitando |la valoracion de su riesgo y
derivacion al establecimiento de salud respectivo si fuera necesario.

Realizar tamizaje extramural a poblacion en riesgo.

VIi. PRODUCTO FINAL  : Usuario Informado con conocimiento de sus riesgos y del sistema de salud
para su atencion oncologica.

VIll. PERIODICIDAD - Anual.
IX. NORMAS

1. La programacion de la campafia de Prevencion primaria y secundaria se realiza con sujecion al plan
anual insfitucional del INEN, considerando ademas la demanda de la pobiacién, enfatizando las
actividades durante la Semana Per( contra el Cancer.

2. La capacitacion de consejeros del personal de enfermeria, se llevara a cabo mediante taileres

tedricos — practicos evaluados y con certificacion del instituto.

La informacién referida a la programacion, ejecucion, supervision y evaluacion tendra la siguiente

estructura:

a. Justificacién, objetives y metas de la consejeria.

b. Lugar y fecha de realizacién de la consejeria.

¢. Presupuesto programado para la consejeria e informe sobre ia disponitilidad presupuestal
del 6rgano responsable.

d. Evaluacion, informe e indicadores.

La aprobacion del proyecto de consejeria de salud es realizada por la Direccion de control del

cancer.

El Departamento de Promocién de la salud, prevencion y control nacional del céncer, es la

responsable de coordinar todos los esfuerzos necesarios para el buen cumplimiento.de los

objetivos.

Todas las actividades deben estar procgramadas e incluidas en ef plan operativo institucional, en

caso de no estar programados, deberan estar debidamente autorizados. La unidad organica debera

sustentar técnicamente, la actividad a desarrollar debe de ser presentado en un plazo de treinta (30)

dias antes de llevarse a cabo la accion.

l.a estructura de la evaluacion de la campafia es la siguiente:

a. Introduccién.
b. Evaluacion del cumplimiento de metas (formato B1 y B2)

Manual de Procedimientos - Deparlamento de Promocion de |a Salud, Prevencion y Control Nacional del Cancer. 19/12/2011 9




¢. Conclusiones y recomendaciones.

8. Terminada la campafia se presentara un informe a la lefatura del Departamento de promocion de la
salud, prevencién y control nacional del cancer, sobre el desarrollo de la actividad, a mas tardar 07
dias de terminada ia actividad, en el que estara acompafiado de fas respectivas canclusiones
(porcentaje del logro de objetivos, metas) y recomendaciones, relacién de participantes de la
institucion (sefialar profesion, cargo) e invitados (de ser el caso), relacion de expositores y su
tematica.

a. Distribucion del presupuesto ejecutado por partidas especificas.
b.  Un juego de copias sobre los gastos efectuados, con el correspondiente informe contable.

9. Anualmente se elaborara un plan de |as actividades de prevencién y promocion de la salud.

X. RECURSOS HUMANOS:

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

2. Director/fa Ejecutivo/a del Departamento de Promocion de la Salud y Control Nacional del
Cancer.

3. Especialistas en Promocion de la Salud y en Salud Publica.

4. Medicos especialistas, enfermeras(os) y técnicas{os) en enfermeria.
Secretaria.

Xl. RECURSOS MATERIALES;
1 Materiales y utiles de Oficina.
2. PC, Impresora y mobiliario.
3. Rotafolios, tripticos, insumos para tamizaje: espéculo, espatulas de ayre, laminas. guantes, etc

Xll. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:

1. Oficina del Departamento, Auditérium, ambientes de otras instituciones, unidades oncologicas a
nivel nacional, ete.

2. PC, Imprescra y mobiliario,

INDICADCRES:

1. Porcentaje de personas aconsejadas/ programado en el mismo periodo,

2. Porcentaje de actividades realizadas/programadas en el mismo periodo.

ANEXOS

1. Descripcidon de! Procedimiento.
2. Flujograma del Procedimiento.
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FICHA DE PROCEDIMIENTQ

I. DENCMINACION . Elaboracion y difusion de materal impreso en temas de Prevencion de
cancer y Adopcidn de estilos de vida Saludable.

II. PROCESQO : Promocidn de la salud, prevencién y Control Nacional det cancer.
Il. SUBPRCCESO . Prevencidn de enfermedades Neoplasicas.
IV. CODIGO t AA-DPSCC-03

V. CLIENTE © USUARIO : Poblacion en general.

VI. OBJETIVO : Brindar informacion especializada a la poblacion en general para que
adopte estilos de vida saludable.

Vil. PRODUCTO FINAL . Usuario Informade con conccimiento de medidas preventivas y con
adquisicién de habitos saludables.

VIIl. PERIODICIDAD > Anual.
IX. NORMAS

1. La producciéon del material con temas de prevencion en céncer y habitos saludables se realiza
con sujecion al Plan Institucional del INEN, considerando ademés la demanda de la poblacién.

2. La validacion del material con temas de prevencion en cancer y habitos saludables se realizara
en coordinacion con los diferentes departamentos de la institucian y seran aprobados por el jefe
del Departamento de Promocion de la salud, prevencion y control nacional del Cancer.

3. Laimpresion del material educativo e informativo elaborade por el Departamente estara a cargo
de la imprenta de!l INEN o Imprentas extra institucionales.

4. La difusién del material impreso sobre temas de Prevencion y habitos saludables se realiza con
sujecion al plan anual de actividades educativas y de capacitacion intra y extra murales y se
intensifica durante la "Semana Perl contra el Cancer”, en caso de no estar programados

deberan estar debidamente autorizados.

RECURSOS HUMANQOS:

1. Jefe de Departamento.
2. Especialistas en Promocién de la Salud Pablica.
3. Secretaria.

RECURSOS MATERIALES:

1. PC, impresora y mokiliario, hojas, lapiz, stc.

INFRAESTRUCTURA:

Salas de la Oficina del Departamento de Promocién de la salud, prevencién y control nacional

del cancer, sala de conferencias, auditorio, ambientes extra institucionales.
N\
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Alll. INDICADORES:

1. Porcentaje de personas informadas/ programadas en el mismo periodo.
2. Porcentaje de material elaborado y producido/ programado en el mismo periodo.
3. Porcentaje de material difundido/ programado en un mismo perioda.

V. ANEXOS:

1. Descripcion del Procedimiento.

2. Flujograma del Procedimiento.

Manual de Procedimientos — Departarnento de Promecion de la Selud, Prevencion y Conlrol Nacional det Cancer. 191202011
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