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1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer las Politicas internas de operacion, asi como la definicién del personal responsable y las
actividades de cada uno de ellos, para proporcionar informacién apropiada y relacionada con el Cancer, con la
finalidad de que los pacientes del Instituto Nacional de Cancerologia y/o sus familiares, puedan entender la
enfermedad, a través de las platicas impartidas en el Programa Educativo del sistema de informacién de
INFOCANCER que tiene como objetivo, fortalecer los conocimientos sobre el Cancer, mejorar el apego al
tratamiento, cuidado del paciente y calidad de vida.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion General del Instituto Nacional de Cancerologia
(INCan), a través del Departamento de Vinculacion Institucional, especificamente a los Responsables del
Sistema de Informacién de INFOCANCER, para que proporcionen informaciéon certera de las diversas
neoplasias, a los pacientes y familiares del Instituto; y al Coordinador de Proyectos Estratégicos y Programas
Especiales, para orientar en las actividades que se realicen, referente a las platicas informativas a partir del
Programa Educativo para Pacientes y Familiares del INCan.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes, familiares y/o publico en general que acuda a las
platicas informativas del Programa Educativo para Pacientes y Familiares de INFOCANCER, con la finalidad
de resolver dudas, aclarar o ampliar informacion, referente a las neoplasias que existen.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Los Responsables del Sistema de Informacion de INFOCANCER, dependientes del Departamento de
Vinculacién Institucional, deberan de cumplir con lo siguiente:

- Proponer y elaborar el Programa Educativo para Pacientes y Familiares de INFOCANCER.

- Contactar e invitar a ponentes internos del Instituto Nacional de Cancerologia, asi como externos
(Meédicos, Enfermeras, Psico-oncélogos, Nutriblogos, etc.), para exponer en alguna de las sesiones,
temas relacionados con el Programa Educativo para Pacientes y Familiares de INFOCANCER.

- Elaborar el material necesario y difundir al interior del Instituto Nacional de Cancerologia y a través de los
sitos web de INFOCANCER, cada una de las platicas del Programa Educativo para Pacientes y
Familiares de INFOCANCER.

- Coordinar la logistica necesaria, para llevar a cabo las platicas del Programa Educativo para Pacientes y
Familiares de INFOCANCER.
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- Distribuir entre los asistentes a las platicas del Programa Educativo para Pacientes y Familiares de
INFOCANCER, el formato de registro de asistencia.

- Presentar informes mensuales y anuales de los resultados obtenidos a través del Programa Educativo
para Pacientes y Familiares de INFOCANCER, al Departamento de Vinculacién Institucional.

3.1 Es responsabilidad del Coordinador de Proyectos Estratégicos y Programas Especiales del Sistema de
Informacion de INFOCANCER dependiente del Departamento de Vinculacion Institucional, lo siguiente:

- Apoyar y orientar en la coordinacion de las actividades que se requieran para la operacién del Sistema
de Informacién de INFOCANCER.

- Presentar informes mensuales y anuales de las actividades del Sistema de Informacion de
INFOCANCER, al Jefe del Departamento de Vinculacion Institucional.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Jefe del Departamento de
Vinculacién Institucional

1.1 Solicita verbalmente y/o por correo
electronico al Responsable del Sistema de
Informacion de INFOCANCER la elaboracién
del Programa Educativo de INFOCANCER.

1.2 Comunica de manera verbal y/o por correo
electronico al Responsable del Sistema de
Informacion de INFOCANCER, la inclusién de
temas especificos e instruye para su integracion
en el Programa Educativo de INFOCANCER.

Responsable del sistema de
informag:ic’m de
INFOCANCER

2.1 Recibe
especificos.

instruccién e incluye temas

2.2 ldentifica otros temas de interés para su
inclusion en el proyecto de Programa Educativo
de INFOCANCER.

2.3 Elabora el proyecto de Programa Educativo
de INFOCANCER de acuerdo a instrucciones.

2.4 Envia archivo electrénico con el proyecto de
Programa Educativo de INFOCANCER, al Jefe
de Departamento de Vinculaciéon Institucional,
para su revision.

- Proyecto de
Programa
Educativo de
INFOCANCER

Jefe del Departamento de
Vinculacién Institucional

3.1 Recibe archivo electronico y revisa el
proyecto del Programa Educativo de
INFOCANCER.

3.2 Convoca de manera verbal y/o por correo
electrénico a reunién de trabajo para
aclaraciones y comentarios del proyecto de
Programa Educativo de INFOCANCER.

- Proyecto de
Programa
Educativo de
INFOCANCER
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No. L e Documento o
Responsable Descripcion de actividades
P Act. P anexo
4.1 Recibe convocatoria para asistir a la
reunion de trabajo.
. - - Proyecto de
Responsable del Sistema de :aZiCi;r:Fara documentos & infarmacin Programa
Informacion de 4 : Educativo de
INFOCANCER 4.3 Asiste a reunion de trabajo, presenta INFOCANCER
informacién adicional y aclara dudas de
contenido y de forma del proyecto de
Programa Educativo de INFOCANCER.
5.1 Analiza y comenta con el Responsable
del sistema de informacion de
INFOCANCER el proyecto de Programa
Educativo, jrequiere informacién - Proyecto de
adicional?: Programa
_ Educativo
Jefe del Departamento de 5 Procede:
Vinculacion Institucional Si: Solicita modificaciones al proyecto de - Programa
Programa Educativo. Regresa a la Educativo
Actividad Ntumero 2. aprobado
No: Aprueba el Programa Educativo e
instruye para su aplicacion y cumplimiento,
continua procedimiento.
6.1 Recibe instruccién de manera verbal y - Programa
6 ejecuta actividades de acuerdo al Educativo
Programa Educativo aprobado. aprobado
7.1 Contacta a ponentes internos vy
) externos, propone tema a impartir y fecha
Informacion de
INFOCANCER Procede:
7
No: Busca nuevo ponente y tema.
Regresa a la actividad No. 7.1
Si: El ponente acepta a participar con el
tema propuesto y fecha sugerida.
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Responsable No. Descripcion de actividades S Tt
Act. anexo
8.1 Proporciona datos generales del
ponente y platica que sera impartida.
Responsable d?! sistema de 8.2 Solicita verbalmente al personal
informacion de 8 secretarial  del  Departamento  de
INFOCANCER Vinculacién Institucional, la elaboracién del
oficio de Invitacion y reconocimiento, para
el ponente.
9.1 Recibe datos del ponente, previamente
confirmado, que impartira la platica del
Programa Educativo; y elabora oficio de - o
9 invitacion, asi como  reconocimiento | - Oficio de invitacion
correspondiente. - Reconocimiento
9.2 Gestiona firma del Jefe del
Departamento de Vinculacién Institucional.
10.1 Prepara original y copia fotostatica
. del oficio de invitacién, al ponente de la . .
Personal secretarial del platica. - Original y copia del
Departamento de Vinculacién 10 oficio de invitacion
Institucional 10.2 Entrega original del oficio de
invitacion y recopila sello de recepcion en
copia fotostatica.
11.1 Entrega al Responsable del Sistema
de Informacién de INFOCANCER copia _ o
fotostatica del oficio de invitacién con | - Copia del oﬁu:no de
11 sellos de recepcion. Invitacion

11.2 Entrega para resguardo el original del
reconocimiento al  Responsable del
Sistema de Informaciéon de INFOCANCER.

- Reconocimiento
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Responsable xl;)t Descripcion de actividades Doc::;ir;to °
_12._1 Rgcibe cqp_ia fotostatica de! qficio de | Copia del oficio de
12 invitacién y original del reconocimiento al invitaeise
ponente con firma autégrafa del Jefe del . Reuorogimierito
Departamento de Vinculacion Institucional.
13.1 Archiva copia del oficio de invitacion
al ponente.
13.2 Resguarda original del | - Copia del oficio de
13 reconocimiento, para su posterior entrega invitacion
_ al ponente, al finalizar su exposicion de la | - Reconocimiento
Responsable del Sistema de platica del Programa Educativo de
Informacion de INFOCANCER.
INFOCANCER :
14.1 De acuerdo con el calendario del
Programa Educativo de INFOCANCER
realiza las actividades de logistica previas
al evento.
14 - Reservacion del aula
- Material de apoyo
- Equipo de computo
- Reconocimiento al ponente
- Difusién previa de la platica
- Difusién durante el evento
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Responsable del Sistema de

15

15.1 Elabora cartel y volantes con los
datos generales de la platica del Programa
Educativo de INFOCANCER, el cual
contiene: nombre de la platica, publico al
que esta dirigida, ubicacién, horario, etc.

- Cartel
- Volantes

16

16.1 Coloca en lugares estratégicos en las
diferentes areas del Instituto Nacional de
Cancerologia carteles con la informacion
de la platica del Programa Educativo de
INFOCANCER.

- Cartel

Informacion de 17

INFOCANCER

17.1 Actualiza en los sitios web del
Sistema de Informacion de INFOCANCER
el calendario del Programa Educativo para
Pacientes y Familiares de acuerdo al
PROCEDIMIENTO No. 5 PARA
ACTUALIZAR INFORMACION EN LOS
SITIOS WEB DEL SISTEMA DE
INFORMACION DE INFOCANCER.

- Calendario

18

18.1 Distribuye la informacién del dia de la
platica a los pacientes, familiares y publico
en general que se encuentra en las salas
de espera del Instituto Nacional de
Cancerologia, mediante volantes,
invitandolos a la sesion.

18.2 Solicita verbalmente en el area de
conmutador la difusién de la platica
mediante el voceo interno en las distintas
areas del Instituto Nacional de
Cancerologia.

- Volantes
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No. S s Documento o
Responsable Act. Descripcion de actividades p—
; 19.1 Entrega a los asistentes, al inicio de
ResporII:?o?ﬁ:g(ljﬁlzteema a8 19 las platicas del Programa Educativo de - Registro de
; INFOCANCER, el formato “Registro de asistentes
INFOCANCER . " e
Asistentes”, para ser requisitado.
20.1 Recibe formato “Registro de
Asistentes” y requisita datos solicitados.
Paciente, familiar y/o publico 20 20.2 Entrega formato “Registro de - Registro de
en general Asistentes” debidamente requisitado al asistentes
Responsable del Sistema de Informacion
de INFOCANCER.
21.1 Recibe formato “Registro de
Asistentes”  debidamente  requisitado,
Verifica datos y llenado correcto y
determina.
21 Procede: - Registro de
No: Solicita informacién faltante al asistentes
paciente, familiar y/o publico en general.
Regresa a actividad No. 20
Responsable del Sistema de Si: Continua actividad de acuerdo a
Informacion de procedimiento.
INFOCANCER 22.1 Entrega original del reconocimiento al
ponente, al finalizar la platica convenida y
22 agradece su participacion en el Programa - Reconocimiento
Educativo para Pacientes y Familiares de
INFOCANCER.
23.1 Entrega a los asistentes al finalizar la - Folleto Cancer,
platica un ejemplar del folleto “Cancer - Guia informativa
23 Guia informativa para el paciente, para el paciente,
familiares y amigos” elaborada por el familiares y
Instituto Nacional de Cancerologia. amigos
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Responsable Xl::)t Descripcion de actividades Doc:r::i:to 2
241 Reciben folleto “Cancer, Guia
informativa para el paciente, familiares y
amigos” elaborada por el Instituto Nacional
de Cancerologia. - Folleto Cancer,
Pacientes, familiares y 24.2 Requiere mayor informacién, se Guia informativa
pablico en general 24 | procede conforme al PROCEDIMIENTO |  Para el paciente,
No. 4 PARA PROPORCIONAR familiares y
INFORMACION A LOS PACIENTES, amigos
FAMILIARES Y PUBLICO EN GENERAL
A TRAVES DEL CENTRO DE
INFORMACION DE INFOCANCER.
25.1 Mensualmente actualiza la base de
datos de Excel “Registro de Asistentes a | - Baf; de_ c:at%s el
Platicas” del Programa Educativo para soislle de
25 | pacientes y Familiares de INFOCANCER ASISSnIEg
: 3 . Platicas” Archivo
con la informacién proporcionada en el d
« : . 5 e Excel
formato “Registro de Asistentes”.
26.1 Elabora informe mensual y/o anual en
Responsable del Sistema de su caso de acuerdo con los datos del
Informacion de “Registro de Asistentes” a las platicas del
INFOCANCER Programa Educativo de INFOCANCER. - lnferme mfnsual
o anual de
26.2 Envia a través de correo electronico a){:tividades del
26 Informe mensual y/o anual en su caso de Programa
actividades del Programa Educativo de Educativo de
INFOCANCER al  Coordinador  de INFOCANCER.
Proyectos Estratégicos y Programas
Especiales del sistema de informacion de
INFOCANCER.
CONTROL DE EMISION
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No. Sy . 3 Documento o
Responsable Act. Descripcién de actividades ARERG
27.1 Recibe archivo con el informe
mensual y/o anual en su caso de las
Coordinador de Proyectos actividades del Programa Educativo de
Estratégicos y Programas INFOCANCER f |
Especiales del sistema de 27 ; ; A - (I BIGEHTE e
pec » 27.2 Guarda copia del archivo electrénico y - Informe anual
informacién de procede a integrar el informe de
INFOCANCER actividades del Programa Educativo para
Pacientes y Familiares del Sistema de
Informacion INFOCANCER.
. 28.1 Integra informe de actividades del
Coordlp gdor de Frayectos Programa Educativo para Pacientes y
Estratégicos y Programas i Si e o - Informe mensual
Especiales del sistema de 28 refliares  del |stemq s I AL ECION - Informe anual
; - INFOCANCER vy lo envia para revisién y
informacion de -
INFOCANCER cqmentanos al ' Departamento de
Vinculacién Institucional.
29.1 Recibe el informe mensual y/o anual
en su caso, de actividades del Programa
Educativo para Pacientes y Familiares del
sistema de informacién INFOCANCER, lo
revisa y determina.
Procede:
No: Solicita al Coordinador de Proyectos
Jefe del Departamento de 29 Estratégicos y Programas Especiales del | . |nforme mensual
Vinculacién Institucional Sistema de Informacion de INFOCANCER, - Informe anual
efectuar modificaciones. Regresa a la
actividad No. 28.
Si: Aprueba el informe mensual y/o anual
en su caso, de actividades del Programa
Educativo para Pacientes y Familiares del
Sistema de Informacion INFOCANCER, y
comunica al personal responsable su
aprobacion.
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7. Procedimiento para impartir platicas informativas a partir Rev. 1
del Programa Educativo para Pacientes y Familiares de —
INFOCANCER H°’a'2;2 de
No. o .. Documento o
R n ripcion ividades
esponsable Act. Descripcion de activida o———
30.1 Recibe instruccion de informes
aprobados.
Coordinador de Proyectos 30.2 Integra informe definitivo.
Estratégicos y Programas - Informe mensual

Especiales del sistema de 30 30.3' Envia.a través de correo electrénico
; . archivo del informe aprobado del Programa
informacién de . - -
INFOCANCER EQUcatlvo para Pa0|e.ntes y Familiares del

Sistema de Informacion INFOCANCER al

Responsable del sistema de informacion

de INFOCANCER.

- Informe anual

31.1 Recibe a través de correo electronico
archivo del Informe aprobado del

Responsable del Sistema de Programa Educativo para Pacientes vy

Informiaeitn da 31 Familiares del Sistema de Informacion de - Informe mensual
INFOCANCER INFOCANCER. - Informe anual
31.2 Archiva informe.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Reviso : Autorizé:
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Codigo: MP-DVI-
R Departamento de Vinculacién Institucional 101-00
SALUD | (Centro de Informacion INFOCANCER)
7. Procedimiento para impartir platicas informativas a partir Rev. 1
del Programa Educativo para Pacientes y Familiares de e
INFOCANCER H°‘a'2;3 de

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe del Departamento
de Vinculacion
Institucional

Responsable del
sistema de informacién
de INFOCANCER

Personal secretarial
del Departamento de
Vinculacién
Institucional

Pacientes, familiares
y publico en general

Coordinador de Proyectos
Estratégicos y Programas
Especiales del Sistema de

Informacion de

INICIO

Solicita la elaboracién
del Programa Educativo
de INFOCANCER

| &

Comunica que se
incluyan temas
especificos en el
Programa Educativo de
INFOCANCER

L

Recibe instruccidn e
incluye temas
especificos

| &

Identifica otros temas
de interés y los incluye
en el proyecto de
Programa Educativo de
INFOCANCER.

)

Elabora el proyecto de
Programa E ducativo de
INFOCANCER

| @&

G

Recibe archivo
electronico y revisa el
proyecto del Programa
Educativo de
INFOCANCER

| &

Convoca a reunién de
trabajo para
aclamaciones y
comentarios del
proyecto de Programa

Envia archivo
electrénico con el
proyecto de Programa
Educativo de
INFOCANCER

Proyecto de
Programa

Educative

L

Educativo de
INFOCANCER

I

1

Recibe convocatoria
para asistr a reunion de
trabajo

[ &

En reunién de trabajo,
presenta informacién
adicional, aclara dudas
del proyecto de
Programa Educative de
INFOCANCER

]

Prepara documentos e
informacién adicional

D

INEQCANCEDR

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Revisé : Autorizé:
Nombre C;ic’.'wmcia Coconi Garcia Dra. Laura Suchil Bernal Dr. A. Abelardo Meneses Garcia
Puesto-cargo Coordinadqr de Proyectos Jefa del Departamento de Vinculacion .
9 Estratégicosy Progtamas Especiales Institucional Director Ge?(?ai
Firma : 0 £
\
Fecha N D 2014 /




SALUD |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Vinculacion Institucional
(Centro de Informaciéon INFOCANCER)

7. Procedimiento para impartir platicas informativas a partir
del Programa Educativo para Pacientes y Familiares de

INFOCANCER

Caodigo: MP-DVI-
101-00

Rev. 1

Hoja: 14 de
23

Jefe del Departamento
de Vinculacion
Institucional

Responsable del
sistema de informacion
de INFOCANCER

Personal secretarial
del Departamento de
Vinculacion
lostitucional

Pacientes, familiares
y publico en general

Coordinador de Proyectos

Estratégicos y Programas

Especiales del Sistema de
Informacién de
INEQCANCEDR

Y e

Analizay comenta sobre
el Proyecto del
Programa Educativo
INFOCANCER

2Requiere mayor
informacibn?

Solicita modificaciones
al proyecto de Programa
Educativo

NO

Aprueba el Programa

Educativo e instruye

para su aplicacion y
cumpimiento

1 &3

Ejecuta actividades de
acuerdo al Programa
Educativo aprobado

| ®

Contacta a ponentes
internos y externos,
propone tema y fecha
parala platica

sl ¢Procede? NO

Busca nuevo ponente y

El ponente acepta a
participar con el tema
propuesto y fecha
sugerida

| &

Proporciona datos
generales del ponentey
platica que sera
impartida

!

Solicita a personal
secretarial , la
elaboracion del oficiode
Invitacién y
reconocimiento

S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo: MP-DVI-
Departamento de Vinculacion Institucional 101-00
SALUD | (Centro de Informacién INFOCANCER)
7. Procedimiento para impartir platicas informativas a partir Rev. 1
del Programa Educativo para Pacientes y Familiares de —
INFOCANCER H°’a'2; RHg

Jefe del Departamento

Responsable del Personal secretarial

de Vinculacion
Institucional

sistema de informacién
de INFOCANCER

del Departamento de

Vinculacién
lnstitucional

Coordinador de Proyectos
Estratégicos y Programas
Especiales del Sistema de

Pacientes, familiares
Yy publico en general

Informacién de
INEQCANCER.

Ve

Recibe datos del
ponente y elabora oficio
de invitacion y
reconocimiento

|

Gestiona firma del Jefe
del Departamento de
Vinculacién Institucional

!

Prepara original y copia
del oficio de invitacibn, al
ponente de la platica

[ &

Entrega original del
oficio de invitacién y
recopila selo de
recepcion en copia

@

Entrega al Responsable

del Sisterna de -
Informacién, copiacon

sellos de recepcion

Oficio

Copia de Oficio

11.2

Entrega original de
reconocimiento para su
resguardo

Reconocimiento

| ®

Recibe copia fotostatica
del oficio de invitackny
original del
reconocimiento

L&D

Archiva copia del oficio
de invitacion

&

Resguarda original del
reconocimiento, para su
posterior entrega al
ponente

&
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cédigo: MP-DVI-
) 7 Departamento de Vinculacion Institucional 101-00
SALUD | (Centro de Informacién INFOCANCER)
7. Procedimiento para impartir platicas informativas a partir Rev. 1
del Programa Educativo para Pacientes y Familiares de Hoia: 16 de
INFOCANCER e

Jefe del Departamento
de Vinculacion

Institucional

Responsable del
sistema de informacién
de INFOCANCER

Personal secretarial
del Departamento de
Vinculacién
Ilnstitucional

Pacientes, familiares
y publico en general

Coordinador de Proyectos
Estratégicos y Programas
Especiales del Sistema de

Informacién de

Yo

Reaiza las actividades
de logistica previas al
evento

L G

Elabora cartel y volantes
con los datos generales

de la platica del
Programa Educativo

Coloca diferentes 4reas
del INCan carteles con
lainformacién de la
platica del Programa
Educativo

Cartel

Actualiza en los sitios
web del Sistema de
Informacién de
INFOCANCER el
calendario del Programa
Educativo

I ®

Distribuye la informacion
de la pldtica a bos
pacientes, familiares y
pablico en general

I

Solicita al drea de
conmutadorla difusién
de la platica mediante el

voceo internoenel

INCan

Entrega a los asistentes
ol Registrode su
asistencia

Regstro de Asistentes

¥

INEQCANCEDR.

20.1

Recibe el formato de
Registro y requisita
datos solicitados

Registro de Asistentes

Entrega formato de
Registro requisitado al
Responsable del
Sistema de Informacién

&
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SALUD |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Vinculacién Institucional
(Centro de Informacién INFOCANCER)

7. Procedimiento para impartir platicas informativas a partir
del Programa Educativo para Pacientes y Familiares de

INFOCANCER

Cédigo: MP-DVI-
101-00

Rev. 1

Hoja: 17 de
23

Coordinador de Proyectos

Jefe del Departamento
de Vinculacion
Institucional

sistema de informacion

Responsable del

de INFOCANCER

Personal secretarial
del Departamento de

Vinculacion

Pacientes, familiares
y publico en general

Estratégicos y Programas
Especiales del Sistema de
Informacién de
INFOCANCER

Institucional

v
Recibe y verifica datos

de llenado cormrecto del
Formato de Registro

Registro de Asistentes

Sl Ng

A

¢Procede?

Continua procedimiento

Solicita informacion
fatante al paciente,
familiar y/o publicoen
general

@

Entrega reconocimiento
al ponente, al finalizar la
platica

Entrega a los asistentes
al finalizar la platica un
foleto

Gula informativa para el
paciente, familiares y
amigos

3 G

Reciben folleto

J

Requiere mayor
informacion

[

IS

Actualiza
mensualmente, la base
de datos de Excel el
Registro de Asistentes a
Platicas

| &

Elabora informe mensual
y/o anual con base al
Registro de asistentes

2

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Reviso :

Autorizo:

Nombre

Watricia Coconi Garcia

Dra. Laura Suchil Bernal

Dr. A. Abelardo Meneses Garcia

Jefa del Departamento de Vinculacion

Director Ge/nyal

Puesto-cargo \gomor de Proyectos
Estratégicos ramas Especiales Institucional
Firma i « 0 - ] >
\ < ﬂatw e (M
Fecha \\ j — /




SALUD |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Vinculacion Institucional
(Centro de Informacion INFOCANCER)

7. Procedimiento para impartir platicas informativas a partir

del Programa Educativo para Pacientes y Familiares de

INFOCANCER

Codigo: MP-DVI-
101-00

Rev. 1

Hoja: 18 de
23

Jefe del Departamento
de Vinculaciéon
Institucional

Responsable del

de INFOCANCER

sistema de informacion

Personal secretarial
del Departamento de
Vinculacién

Institucional

Pacientes, familiares
y publico en general

Coordinador de Proyectos

Estratégicos y Programas

Especiales del Sistema de
Informacién de
INFOCANCER

Yo

Envia através de correo
electrénico Informe
mensual y/o anual de las
actividades del
Programa Educativo

V4 Informe

Recibe el nforme
mensual y/o anual del
Programa Educativo y

determina.

Si ¢Procede? NO

Apruebay comunica,
que el informe mensual
y/o anual, de actividades
del Programa Educativo,

a sido validado

R CD)

Recibe archivo con el
informe mensual y/o
anual

L @

Guarda copia del archivo
electrénico y procede a
integrar el informe de
actividades del
Programa Educativo

!

Integra informe de
actiidades del

Programa Educativo y lo
envia para revisién o

comentarios

/ Informe /

o

Solicita efectuar
modificaciones

| ®

Recibe archivo del
Informe aprobado del
Programa E ducativo

Y4 Info

me

)

archiva informe

/]

/ Informe

TERMINA

3

Recibe instruccién de
informes aprobados

[ &

Integra informe definitivo

!

Envia através de correo
electrénicoarchivo del
informe aprobado del
Programa Educativo

/ Informe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo: MP-DVI-
Departamento de Vinculacién Institucional 101-00
SALUD | (Centro de Informacién INFOCANCER)
7. Procedimiento para impartir platicas informativas a partir Rev. 1
del Programa Educativo para Pacientes y Familiares de =
INFOCANCER H°Ja'2;9 e

6.0 DOCUMENTOS 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 Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia No Aplica

Guia T(_écpica para la Elaboracjén y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos de la Secretaria de Salud

Reglamento Interno de la Secretaria de Salud No Aplica

Manual de Organizacion del Departamento de Vinculacion Institucional M.O./DVI/100-01

7.0 REGISTROS

Reai Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros s ; LSRR e
conservacion conservarlo identificacion unica
Informe mensual y/o anual
de actividades del Responsable del sistema de
Programa Educativo para 3 aflos informacion de Fecha del informe
Pacientes y Familiares de INFOCANCER
INFOCANCER
Base de datos de Excel Responsable del sistema de
“Registro de Asistentes a Indefinido informacion de Nombr;avyé;fgha Bl
Platicas INFOCANCER
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso6 : Autorizé:
Nombre (\Em\A Patricia Coconi Garcia Dra. Laura Suchil Bernal Dr. A. Abelardo Meneses Garcia
Puesto- Coordinador de Proyectos Jefa del Departamento de Vinculacion :
Hesle=sdra0 E&fatégim\y gramas Especiales Institucional Director CIBen?/raJ’
L) . -
Firma | \
Fecha N 2014 /

7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: MP-DVI-

. ] Departamento de Vinculacién Institucional 101-00

SALUD | (Centro de Informaciéon INFOCANCER)
7. Procedimiento para impartir platicas informativas a partir Rev. 1
del Programa Educativo para Pacientes y Familiares de v
INFOCANCER i
8.0 GLOSARIO

Calidad de vida

Cancer:

Cartel:

Coordinador de
Proyectos
Estratégicos y
Programas Especiales
del Sistema de

Es un concepto utilizado para medir el bienestar social general de individuos
y sociedades. El término se utiliza en una generalidad de contextos, tales
como sociologia, ciencia politica, estudios médicos, estudios del desarrollo,
etc. Indicadores de calidad de vida incluyen no solo elementos de riqueza y
empleo sino también de ambiente fisico y arquitecténico, salud fisica y
mental, educacion, recreacion y pertenencia o cohesion social.

Es un conjunto de enfermedades en las cuales el organismo produce un
exceso de células malignas (conocidas como cancerigenas o cancerosas),
con crecimiento y division mas alld de los limites normales, (invasion del
tejido circundante y, a veces, metastasis).

Un cartel, afiche o péster es una lamina de papel, cartén u otro material que
sirve para anunciar o dar informacién sobre algo.

Persona adscrita al Departamento de Vinculacién Institucional del Instituto
Nacional de Cancerologia que se encarga de apoyar y orientar en la
coordinacioén de las actividades para la operacion del Sistema de Informacion
de INFOCANCER.

Informacién

INFOCANCER:

Difusion: Propagacion de un conocimiento o una noticia.

Externo: Que es o viene de fuera, que sucede afuera o que se dirige hacia afuera.

Familiar: Persona que pertenece a la misma familia.

INFOCANCER: Sistema de informacién creado en el afio 2008 por el Instituto Nacional de
Cancerologia, que ofrece informacion 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.
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Programa Educativo

para Pacientes y
Familiares:

Publico en general:

Reconocimiento:

Registro de
asistentes:

Responsable del

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cédigo: MP-DVI-
Departamento de Vinculacién Institucional 101-00
SALUD | (Centro de Informacion INFOCANCER)
7. Procedimiento para impartir platicas informativas a partir Rev. 1
del Programa Educativo para Pacientes y Familiares de s
INFOCANCER H°’a'2§1 =
Interno: Que esta dentro de algo o alguien; que sucede, se manifiesta o se aplica en
el interior de una cosa o de una persona.
Paciente: Sujeto que recibe los servicios de un médico u otro profesional de la salud,
sometiéndose a un examen, a un tratamiento o a una intervencion.
Platica: Conversacion amistosa y relajada de tono familiar entre dos o mas personas.
Ponente: Se aplica a la persona que hace una exposicion sobre un tema concreto ante

una asamblea que debe discutir sobre ella.

Es un modelo creado por el Instituto Nacional de Cancerologia que a través
de platicas busca fortalecer los conocimientos sobre el cancer de pacientes,
familiares y cuidadores para mejorar el apego a tratamiento, cuidado del
paciente y calidad de vida.

Cualquier persona.

Accidn y efecto de reconocer; gratitud expresada por un bien recibido.

Es un formato disefiado por los Responsables del sistema de informacion de
INFOCANCER para registrar a los asistentes que acuden a las platicas del
Programa Educativo para Pacientes y Familiares de INFOCANCER.

Persona adscrita al Departamento de Vinculacién Institucional del Instituto

sistema de Nacional de Cancerologia encargado de proporcionar informacion

informacién de especializada en tépicos relacionados con el cancer.

INFOCANCER:

Volante: Hoja de papel pequefia en la que se comunica, ordena, pide o certifica una

cosa dentro de una institucién u organismo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Caodigo: MP-DVI-
i Departamento de Vinculacién Institucional 101-00
SALUD | (Centro de Informacién INFOCANCER)
7. Procedimiento para impartir platicas informativas a partir Rev. 1
del Programa Educativo para Pacientes y Familiares de —
INFOCANCER H°‘a'2§2 de
9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION
Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
Actualizacién de politicas y actividades,
modificacién de formatos de acuerdo con la
1 Septiembre 2014 Guia Técnica para la Elaboracion y
Actualizaciéon de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud.
10.0 ANEXOS
10.1 Formato “Registro de Asistentes”
Prog! para y Familiares - INFOCANCER
Registro de Asistentes
N\ 77N
[Nombre de 1a piatica: \t/ | [Fecha: N2 ]
[Nombre del ponente: /_\\3} | [interno: ( 4 ) [Externo: ®_]
Tipo de Asistente Visitante
No. Nombre Completo Edad Lugar de Residencia Escolaridad Primera
L=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo: MP-DVI-
Departamento de Vinculacién Institucional 101-00
SALUD | ‘ (Centro de Informacion INFOCANCER)
7. Procedimiento para impartir platicas informativas a partir Rev. 1
del Programa Educativo para Pacientes y Familiares de =
INFOCANCER H°Ja'2§3 .

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

10.1 REGISTRO DE ASISTENTES

1. NOMBRE DE LA PLATICA: Se anota el nombre de la platica impartida.

2. FECHA: Se anotar el dia, mes y afio de la platica del Programa Educativo para
Pacientes y Familiares de |NFOCANCER

3. NOMBRE DEL PONENTE: Se anota el nombre completo del ponente que imparte
la platica del Programa Educativo para Pacientes y Familiares de INFOCANCER.

4. INTERNO: Se marca con una X si el ponente que imparte la platica del Programa
Educativo para Pacientes y Familiares de INFOCANCER pertenece al INCan. .

5. EXTERNO: Se marca con una X si el ponente que imparte la platica del Programa

Educativo para Pacientes y Familiares de INFOCANCER no pertenece al INCan.

NUMERO: Corresponde al numero consecutiva de asistentes a la platica del

Programa Educativo para Pacientes y Familiares de INFOCANCER.

NOMBRE COMPLETO: Se anota el nombre completo del asistente a la platica del

Programa Educativo para Pacientes y Familiares de INFOCANCER.

EDAD: Se anota la edad de la persona que asiste a la platica del Programa

Educativo para Pacientes y Familiares de INFOCANCER.

9. LUGAR DE RESIDENCIA: Se anota el nombre del estado de donde proviene el
asistente a la platica.

10. ESCOLARIDAD: Se anota el grado de escolaridad del asistente a la platica del
Programa Educativo para Pacientes y Familiares de INFOCANCER (primaria,
secundaria, preparatoria, licenciatura, maestria, doctorado).

11. TIPO DE ASISTENTE: Se marca la casilla correspondiente.

- Paciente
- Familiar
- Visitante
12. ASISTENTE: Se marca la casilla correspondiente.
- Primera Vez
- Subsecuente

® N o

10.2 Informe Mensual. Es un informe que se elabora en formato Power Point, donde de manera acumulada
se presentan mensualmente los asistentes y platicas impartidas en el Programa Educativo para Pacientes y
Familiares del sistema de informacion de INFOCANCER al Jefe del Departamento de Vinculacion
Institucional.

10.3 Informe Anual. Es un informe que se elabora en formato Power Point, donde se presenta el resultado
anual de asistentes y platicas impartidas en el Programa Educativo para Pacientes y Familiares del sistema
de informacién de INFOCANCER al Jefe del Departamento de Vinculacion Institucional.
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