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1.0 Propésito

1.1 Establecer las Politicas internas de operacion, asi como la definicion de responsables y actividades del
Sistema de Informacién INFOCANCER y del Centro de Navegacion de Pacientes, dependientes del
Departamento de Vinculacion Institucional.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién General del Instituto Nacional de Cancerologia, a
través del Departamento de Vinculacion Institucional, especificamente a los responsables de coordinar las
actividades del Sistema de Informaciéon INFOCANCER vy del Centro de Navegacion de Pacientes.

2.2 A nivel externo: No aplica.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Es responsabilidad de la Direccién General del Instituto Nacional de Cancerologia, a través del Departamento
de Vinculacion Institucional, lo siguiente:

Coordinar las actividades del personal responsable del sistema de informacién INFOCANCER y del Centro
de Navegacion de Pacientes del Instituto Nacional de Cancerologia.

Coordinar la participacion de los responsables del sistema de informacién INFOCANCER y del Centro de
Navegacion de Pacientes en la definicién de sus programas de trabajo anuales, la atenciéon de proyectos
prioritarios e innovadores

Aprobar y autorizar los Programas de Trabajo Anuales, asi como los reportes mensuales y anuales de las
actividades y resultados del sistema de informacion INFOCANCER y del Centro de Navegacién de
Pacientes del Instituto Nacional de Cancerologia.

3.2 Es responsabilidad de los Coordinadores del sistema de informacién INFOCANCER y del Centro de
Navegacion de Pacientes:

Presentar en tiempo y forma el Programa de Trabajo Anual, para comentarios y aprobacién al Jefe del
Departamento de Vinculacién Institucional.

Participar y proponer proyectos prioritarios e innovadores para beneficio de los pacientes del Instituto.
Cumplir con las actividades establecidas en su Programa de Trabajo Anual autorizado y darle seguimiento.

Presentar los reportes mensuales y anuales que le sean requeridos por el Jefe del Departamento de
Vinculacion Institucional.

Cumplir en tiempo y disponibilidad con las tareas que le asigne su superior jerarquico.
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4. Descripcion del procedimiento
No. G - Documento o
Responsable Act. Descripcion de actividades s
1.1 Solicita verbalmente y/o por correo
electronico a los responsables del sistema de
informacién de INFOCANCER y del Centro
de Navegaciéon de Pacientes la elaboracion
del Programa de Trabajo Anual.
Jefe del Departamento de 1 1.2 Comunica de manera verbal y/o por
Vinculacién Institucional correo electrénico a los responsables del
sistema de informacion de INFOCANCER vy
del Centro de Navegacién de Pacientes
proyectos prioritarios e innovadores e
instruye para su inclusién en el Programa de
Trabajo Anual.
2.1 Reciben instruccion, determinan objetivos
generales y metas del programa.
2.2 Incluyen propuestas e iniciativas de
Responsables del sistema de mejora para fortalecer sus programas de - i
. > . i - Proyecto de
informacion de INFOCANCER 2 trabajo. p oyecto
del Centro de Navegacion de Fograma. de
y : 9 2.3 Elaboran el proyecto del Programa de | Trabajo Anual
Pacientes Trabajo Anual de acuerdo a instrucciones.
2.4 Envian archivo electrénico con el
proyecto de Programa de Trabajo Anual para
Su revision.
3.1 Recibe archivo electrénico y revisa el
proyecto del Programa de Trabajo Anual. 5 i
- Proyecto de
Jefe del Departamento de 3 3.2 Convoca de manera verbal y/o por correo | Programa de
Vinculacién Institucional electrénico a reunién de trabajo para | Trabajo Anual
aclaraciones y comentarios del proyecto de
Programa de Trabajo Anual.
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No. — - Documento o
Responsable Act. Descripcion de actividades e
4.1 Reciben convocatoria para asistir a la
reunion de trabajo.
Responsables del sistema de 4.2 Preparan documentos e informacién - Proyecto de
informacion de i adicional. Programa de
INFOCANCER vy del Centro ; - : Trabajo Anual
de Navegacion de Pacientes 40 AS'qun g oUbion de frabajo,
presentan informacion adicional y aclaran
dudas de contenido y de forma del
proyecto de Programa de Trabajo Anual.
51 Analiza y comenta con los
responsables del sistema de informacion
de INFOCANCER y del Centro de
Navegacion de Pacientes el proyecto de
Programa de Trabajo Anual y determina, - Proyecto de
requiere informacién adicional: Programa de
Jefe del Departamento de 5 Procede: E?obal}:r:\anzzl
Vinculacion Institucional . o o ) gr:
Si: Solicita modificaciones al proyecto de Trabajo Anual
Programa de Trabajo Anual. Regresa a la Aprobado
Actividad Numero 2.
No: Aprueba el Programa de Trabajo
Anual e instruye para su aplicacién vy
cumplimiento, continua procedimiento.
Responsables del sistema de 6.1 Recibe instruccién de manera verbal y
informacion de 6 ejecuta actividades de acuerdo al - Programa de
INFOCANCER vy del Centro Programa de Trabajo Anual aprobado. Trabajo Anual
de Navegacién de Pacientes
7.1 Convoca trimestralmente de manera
verbal y/o por correo electrénico a reunién
de seguimiento para revisar los avances y
J\ifﬁci?éggs?::t?fgéigle 7 resultados del Programa de Trabajo Anual
del sistema de informacion de
INFOCANCER vy del Centro de Navegacion
de Pacientes.
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Responsable

No

Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Responsables del sistema de
informacién de
INFOCANCER y del Centro
de Navegacién de Pacientes

8.1 Reciben convocatoria para asistir a la
reunion de trabajo de seguimiento.

8.2 Presentan reporte de avances vy
cumplimiento de actividades del Programa
de Trabajo Anual.

8.3 Informan de las actividades vy
proyectos con problematica para su
cumplimiento, presentan justificacion
correspondiente.

- Informe de avance

del Programa de
Trabajo Anual
- Justificacion

Jefe del Departamento de
Vinculacioén Institucional

9.1 Verifica si se trata de ajustes
temporales que no impactaran en el
cumplimiento de las actividades y objetivos
del Programa de Trabajo Anual vy
determina.

Son ajustes temporales:
Si: Pasa a la Actividad No. 11.

No: Requieren de apoyo de areas internas
y/o externas, del |Instituto, para el
cumplimiento de las actividades vy
objetivos del Programa de Trabajo Anual.
Continta procedimiento.

- Programa de
Trabajo Anual

Jefe del Departamento de
Vinculacion Institucional

10

10.1 Gira instrucciones para que se trabaje
con areas internas o externas del Instituto
Nacional de Cancerologia, para el logro de
los objetivos del Programa de Trabajo
Anual, dependiendo de las areas
involucradas.

10.2 Instruye a los responsables del
sistema de informacion de INFOCANCER
y del Centro de Navegacion de Pacientes
para su atencién y seguimiento en las
reuniones de trabajo.
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Responsable

No

Act. Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Responsables del sistema de
informacion de
INFOCANCER vy del Centro
de Navegacién de Pacientes

Institucional.

11.1 Elaboran Informe mensual y/o anual
de los resultados alcanzados por
sistema de informacion de INFOCANCER
11 y del Centro de Navegacion de Pacientes y
lo envia para revision y comentarios al Jefe
del  Departamento de  Vinculacién

el

- Informe mensual
- Informe anual

Jefe del Departamento de
Vinculacion Institucional

para su cumplimiento.

Procede: - Informe anual
12 | No: Solicita a los responsables del sistema - Avance del

de informacién de INFOCANCER y del Programa de

Centro de Navegacién de Pacientes, Trabajo Anual

actividad No. 11

12.1 Analiza y comenta los informes con
los responsables del sistema
informacién de INFOCANCER y del Centro
de Navegacién de Pacientes; asi como los
programas y actividades con problematica

efectuar modificaciones. Regresa a

Si: Aprueba el Informe mensual y/o anual
del sistema de informacion
INFOCANCER y del Centro de Navegacion
de Pacientes y comunica su aprobacién.

de

- Informe mensual

la

de

Responsables del sistema de
informacién de

Informe mensual y/o anual.

13.1 Recibe instruccion de aprobacién del

13.2 Actualiza e integra informe definitivo.

- Informe mensual

INFOCANCER vy del Centro 13 - Informe anual
de Navegacion de Pacientes
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0DIAGRAMA DE FLUJO

del

Respoqsables Sistema
INFOCANCER y del Centro de Navegacién de Pacientes

de

Informacion

de

Jefe del Departamento de Vinculacidon Institucional

INICIO

Solicita la

elaboracion del

Programa de
Trabajo Anual

Comunica

proyectos e
instruye para su
inclusionen el
Programa de

Trabajo Anual

| &

Reciben
instruccion,
determinan
objetivos y metas

| &

Incluyen
propuestas e
iniciativas de
mejora, para

incluirlas en

Programas

1 @

Elaboran el
proyecto del
Programa de
Trabajo Anual

1 &9

Envian Programa
de Trabajo Anual,

| ®

Revisa el proyecto
del Programa de
Trabajo Anual

| 63

Convoca a
reunién de trabajo
para aclaraciones
y comentarios del

Proyecto de

Programa de

Trabajo Anual

Convocatoria

2

/

para revision

Programa

Anual

de Trabajo
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Jefe del Departamento de Vinculacién Institucional

Responsables del
INFOCANCER y del Centro de Navegacion de Pacientes

Sistema de

Informacion de

v &D

Analiza el
Proyecto de
Programa de
Trabajo Anual

2 Requiere

o

Reciben
convocatoria para
asistir a la reunion

de trabajo
| @
Preparan

documentos e
informacion
adicional

| &3

Asisten a reunion
de trabajo,
presentan

informacion del

Proyecto de
Programa de
Trabajo Anual

Proyecto de
Programa de
Trabajo Anual

Sl informacion NO
Solicita Aprueba el

modificaciones al
Proyecto de
Programa de

Trabajo Anual

Programa de

Trabajo Anual e
instruye para su
aplicaciony
cumplimiento

L

l

Ejecuta
actividades de
acuerdo al
Programa de
Trabajo Anual
aprobado

| &

Convoca a
reunion de
seguimiento, para
revisar los
avances y
resultados del
Programa de
Trabajo Anual

Convocatoria

3/
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Jefe del Departamento de Vinculacién Institucional

Responsables del

3 Sistema de
INFOCANCER y del Centro de Navegacién de Pacientes

Informacién de

Sl

|

Verifica si son
ajustes
temporales que no
impactaran en el
cumplimiento del
Programa de
Trabajo Anual

Ve

Reciben
convocatoria para

de trabajo de
seguimiento

asistir a la reunion

| &

Presentan reporte
de avances y
cumplimiento de
actividades del
Programa de
Trabajo Anual.

| &

Informan
problemética para
su cumplimiento,
presentan
justificacion
correspondiente

Justificacion

Programa de
Trabajo Anual

¢.Son ajustes
temporales?2

NO

l

Requieren de
apoyo de areas
internas y/o
externas, del
Instituto, para el
cumplimiento de
las actividades y
objetivos

| G

Gira instrucciones
para que se
trabaje con areas
internas o
externas del
Instituto

N
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Jefe del Departamento de Vinculacidn Institucional

Responsables del Sistema de Informacion de
INFOCANCER y del Centro de Navegacion de Pacientes

Sl

l

AT

Instruye a los
responsables del
sistema de
informacion y del
Centro de
Navegacion de
Pacientes para su
atencion y
seguimiento

[

v

Analiza y comenta
los informes con
los responsables,

asi como los
programas y
actividades con
problematica para
su cumplimiento

y (D

Elaboran Informe
mensual y/o anual
de los resultados
alcanzados

Informe mensual

Informe Anual

Aprueba el
Informe mensual
y/o anual

[

¢ Procede?

@—

NO

|

Solicita a los
responsables
efectuar
modificaciones

p G

Recibe
aprobacion del
Informe mensual

y/o anual

| (=3

Actualiza e integra
informe definitivo

Informe mensual

Informe Anual
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6.0DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Caodigo (cuando aplique)
Decreto por el cual se crea el Instituto Nacional de Cancerologia No Aplica
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia No Aplica
Suia Técr_wica para la Elaboracjén y Actualizacion de Manuales de No Aplica
rocedimientos de la Secretaria de Salud
Reglamento Interno de la Secretaria de Salud No Aplica

Manual de Organizacién del Departamento de Vinculacion Institucional

M.O./DVI/100-01

7.0REGISTROS

Rodiatros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacién dnica
. Responsable de las
Programa de Trabajo Anual sl )
del sistema de informacion de 3 afios ;?‘E\r/rlg:gi?; fel aisfema g: Fecha del Programa
INFOCANCER INFOCANCER
Programa de Trabajo Anual Responsable de las
del Centro de Navegacioén de 3 afios actividades del Centro de Fecha del Programa
Pacientes Navegacion de Pacientes
Informe mensual y/o anual del Responsable de las
sistema de informacion de 3 afios actividades del sistema de Fecha del informe
INFOCANCER informacién INFOCANCER
Informe mensual y/o anual del Responsable de las
Centro de Navegacién de 3 anos actividades del Centro de Fecha del informe

Pacientes

Navegacion de Pacientes
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8.0 GLOSARIO

Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico - funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Centro de Navegacion de Pacientes: Es un modelo de atencion creado por el Instituto Nacional de
Cancerologia para proveer a los enfermos con cancer y sus
familiares con informacién, orientacién, apoyo y acompafiamiento
para tratar de mejorar su calidad de vida.

Coordinacion: Es la accion de conectar medios, esfuerzos, etc. para una accién
comun.
Correo electrénico: Es un servicio de red que permite que dos o mas usuarios se

comuniquen entre si por medio de mensajes que son enviados y
recibidos a través de una computadora o dispositivo afin.

Estadistica: Es la ciencia que trata de los datos observados. Consiste en la
recoleccion, clasificaciéon, resumen, organizacion, interpretacion y
analisis de esos datos a los fines de facilitar el proceso de toma de
decisiones.

Indicador: Magnitud utilizada para medir o comparar los resultados
efectivamente obtenidos, en la ejecucién de un proyecto, programa o
actividad. Resultado cuantitativo de comparar dos variables.

INFOCANCER: Sistema de informacién creado en el afio 2008 por el Instituto
Nacional de Cancerologia, que ofrece informacién a través de tres
herramientas (pagina web, Centro de Atencién Telefénica y Centro
de Informacion), sobre temas relacionados con el cancer a pacientes,
familiares y publico en general.

Innovador: Que cambia algo introduciéndole caracteristicas nuevas.

Justificacion: Argumento o causa que se emplea para demostrar algo.
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Metas: Fin al que se dirige una accién u operacion.
Prioritario: Que tiene prioridad respecto de otra cosa.

Problematica:
Programa de Trabajo:

Proyecto:

Seguimiento:

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

Conjunto de problemas

determinada.

relativos a una ciencia o actividad

Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o
actividades que componen una cosa que se va a realizar.

Plan para la ejecucién de una cosa.

Observacion minuciosa de la evolucion y el desarrollo de un

proceso.

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

Agosto 2014

Modificaciéon de politicas y actualizacion

de formatos de acuerdo con la Guia
Técnica para la Elaboracion vy
Actualizacion de Manuales de

Procedimientos de la Secretaria de Salud.

10.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

10.1  Programa de Trabajo Anual
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Programa de Trabajo Anual
(Esquema Sugerido)
Portada

Fecha: Anotar la fecha de presentacion del Programa de Trabajo Anual al Jefe de Departamento de Vinculacion

Institucional.

Titulo: Anotar el nombre completo del Programa de Trabajo Anual y el afio al que corresponde.

Servicio: Anotar el nombre del servicio que presenta el Programa de Trabajo Anual, segun corresponda (INFOCANCER,

Centro de Navegacién de Pacientes o Servicio de Apoyo Emacional).

Responsable: Anotar el nombre completo del o los responsable de presentar el Programa de Trabajo Anual.

Presentacion

Debe contener una explicacion general y concisa de los fundamentos que sustentan su elaboracién, una breve
descripcion de los aspectos mas relevantes que conforman la estructura del plan, y los logros que se estiman alcanzar

con la ejecucién del plan de trabajo.

Objetivos generales

Es una aspiracion o propésito que se desea lograr en un plazo determinado y deben estar acordes con los objetivos del

Departamento de Vinculacion Institucional y/o del Plan de Trabajo de la Direccion General.
Objetivos especificos
Describir los objetivos que se pretenden cumplir con el Plan de Trabajo propuesto.

Propuestas

Corresponde a las actividades y propuestas sugeridas para el cumplimiento de los objetivos generales y especificos del

Programa de Trabajo Anual.

Propuestas de proyectos nuevos e innovadores

Corresponde a las propuestas nuevas, innovadoras o necesarias para atender algiin requerimiento extraordinario o que

haya sido instruido por el Jefe del Departamento de Vinculacion Institucional.

Cronograma de Actividades

Anotar el objetivo general y especifico, metas, actividades, cronograma, indicador y responsable de su ejecucién.

Objetivo Actividades Cronograma Indicador
especifico

Seguimiento

Objetivo General

Responsable

Corresponde al avance de cada una de las actividades propuestas en el Plan de Trabajo Anual aprobado; asi como las

situaciones particulares que se presenten en su cumplimiento.

10.2 Informe Mensual. Es un reporte que se elabora en formato Power Point, donde de manera acumulada se
presenta el resultado del Programa de Trabajo Anual del Centro de Navegacion de Pacientes y del
sistema de informacién de INFOCANCER al Jefe del Departamento de Vinculacién Institucional.

CONTROL DE EMISION
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10.3 Informe Anual. Es un reporte que se elabora en formato Power Point, donde se presenta el resultado
anual del Programa de Trabajo del Centro de Navegacién de Pacientes y del sistema de informacion de
INFOCANCER al Jefe del Departamento de Vinculacion Institucional.
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