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CAPITULO |

INTRODUCCION

El Manual de Procesos y procedimientos de la Oficina de Epidemiologia, se elabora en el marco de los
Objetivos Estratégicos y Funcionales del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo

Noguchi", descritos en su Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por Resolucion Ministerial N°
462-2006-MINSA

E preser{tfé Manual de Procesos y Procedimientos es un documento técnico de gestion, que describe y
establece formaimente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales
de la Oficina de Epidemiologia, con la finalidad de lograr el cumplimiento de sus objetivos y funciones, en
concordancia con los objetivos institucionales y debe ser utiizado como un Instrumento para la
sistematizacion de los flujos de informacion y documento base para el desarroilo del Plan Estrategico de
Sistemas de Informacion del Instituto

La Oficina de Epidemiologia, es el érgano encargado de brindar informacion estrategica y conducir ia
vigitancia epidemiologica y el analisis de situacion de salud e investigacion epidemioldgica aplicada, como

parte de la prevencion y control de riesgos y enfermedades mentales y problemas psicosociales y tiene
asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Velar por el cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Vigilancia en Salud Publica,
analizando permanentemente los indicadores sanitarios.

b) Implementar y mantener actualizada la sala de Situacion de Salud Institucional, evaluando
permanentemente la situacion epidemioldgica y los indicadores de las tendencias de oferta y demanda
de los servicios especializados del Instituto.

c) Elaborar el Andlisis de Situacidon de Salud Mental para la determinacion de prioridades y evaiuacion en
el planeamiento estratégico y gestion institucionat.

d) Fortalecer la vigilancia, deteccidon oportuna, investigacion y control de situaciones de emergencias
sanitarias y desastres con impacto de Salud Mental, coordinando la respuesta institucional para su
control.

e) Implementar las normas y velar por su cumplimiento en los aspectos de bioseguridad, prevencion y
control de riesgos ocupacional asociados a la salud mental.

fy  Promover, ejecutar y difundir las investigaciones epidemiolégicas aplicadas, onentadas a generar
evidencias cientificas para la prevencion de riesgos y control de enfermedades mentales y problemas
psicosociales.

g) Informar peridédicamente a los érganos pertinentes del Instituto, sobre la situacion epidemiologica de ias
enfermedades sujetas a vigilancia y sobre la situacion de los indicadores objeto de vigitancia
institucional en salud mental.

h) Velar por el cumplimiento de las normas establecidas para evitar o disminuir la exposicion a los riesgos
del ambiente nosocomial (biologicos, fisicos, quimicas, ergondmicos, psicosociales y otros) para los
pacientes. personal de salud, visitas, alumnos y otras personas que ingresan al Instituto Nacional de
Salud Mental Honorio Delgado Hideyo Noguchi.

) Coordinar la organizacion en el Instituto Nacional de Salud Mental Honorio Delgado Hideyo Noguchi
para la prevencion, control y atencién de riesgos y enfermedades mentales durante epidemias,
desastres y otras enfermedades sanitarias.

i) Velar en coordinacion con el drgano competente por la adecuada capacitacion continua en
Epidemiologia de Salud Mental del personal del INSM-HD-HN que garantice el adecuado cumplimiento
de las normas establecidas

<) Desarrollar mecanismaos de retro informacion hacia el personal del INSM-HD-HN, los servicios de saiud,
la comunidad cientifica y la poblacion en general, sobre los indicadores de vigilancia epidemiologica.
analisis de situacion de salud e investigaciones epidemiologicas realizadas por el INSM-HD-HN en el
area de Salud Mental |
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CAPITULO II

OBJETIVO GENERAL:

Establecer formalmente los procedimientos administrativos requeridos para ia ejecucion de l0s procesos
organizacionales de la entidad, que permitan lograr el cumplimiento de los objetivos funcionales vy
estratégicos del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Deigado - Hideyo Noguchi”,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1 Establecer y estandarizar una secuencia coherente y sistematica de los procedimientos que se
realizan en la Oficina de Epidemiologia, con la finalidad de lograr sus objetivos; ast como
también los del Instituto.

2. Contribuir al fortalecimiento del Sistema de Gestién de la Calidad del Instituto Nacional de
Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi" a través de la estandarizacion de Ios
diferentes procedimientos que se desarrollan para la prestacion de los servicios que brinda.

3. Incrementar la eficiencia en el desempero de las funciones de los empleados, indicandoles lo que
deben hacer y coOmo deben hacerio.

4 Uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo evitando modificaciones
arbitranas.

ALCANCE

La aplicacion de este manual se circunscribe a la Oficina de Epidemiologia del Instituto Nacional de Salud
Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi’, en sus diferentes componentes funcionales, su conocimiento y
aplicacion es de caracter obligatorio por parte del personal nombrado, contratado o destacado de esta
Oficina y del Instituto, en concordancia con los dispositivos vigentes.
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CAPITULO il

BASE LEGAL

Ley N° 26842 "Ley General de Salud”.

Ley N° 27657 "Ley del Ministerio de Salud”™

Ley N° 27658 " Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado™.
Ley N° 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General”.

Ley N° 28175 " Ley Marco del Empleo Publico™

Ley N° 28716 " Ley de Control interno de las Entidades del Estado”
Ley N° 27815 " Ley del Codigo de Etica de fa Administracion Publica”.

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 la Ley de la Carrera Administrativa de
Remuneraciones del Sector Publico™

Decreto Supremo N° 023-2006-MINSA "Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud”,

Resolucion Ministerial N° 603-2006-MINSA, aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02.
"Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional” y sus
modificatorias.

Resolucién Ministerial N° 462-2006-MINSA, aprueba el "Reglamento de Organizacion y Funciones
del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi™

Resolucion Ministerial N° 369-2010-MINSA, aprueba el "Cuadro para Asignacion de Personal del
instituto Nacional de Salud Mentai "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi

Resolucion Directoral N° 197-2005-DG/INSM-HD-HN, aprueba el Manual de Organizacion vy
Funciones {a Oficina de Epidemiologia.




Instituto Nacional de SaludMental |  orcINA DE EPIDEMIOLOGIA

2O m Ministerio |
Gy de Salud _

““Honorio Delaado - Hidevo Noauchi”

Pagina 5 de 11

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS



g Ministerio |
%3?: m de Salud

—_——e

Instituto Nacional de Salud Mental
“Honorio Delaado —- Hidevo Noauchi”

_ OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA

Pagina 6 de 11

Ficha de Descripcion de Procedimiento
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- PROCESO : INTELIGENCIA SANITARIA EN SALUD MENTAL

'NOMBREDEL | £ ABORACION DEL ANALISIS DE SITUACIONDE | FECHA: | 15/12/2010

PROCEDIMIENTO: ' saLuD-ASIS B CODIGO: | INSM-HD-HN-OE-01

" Proceso analitico y sintético que permite caracterizar y explicar el perfil de saiud- |

; PROPOSITO: - enfermedad de una poblacién; asi como de los determinantes de sus problemas de

e e s e e — e et e e - SaIUd ....... o - , _ _
ALCANCE ' A todas las unldades organicas de linea del Instltuto

. Ley N° 26842 "Ley General de Salud. "

| - Ley N° 27657 "Ley del Ministerio de Salud.

- Ley N° 27815 "Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

- Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica.

; - Decreto Supremo N° 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley del Ministerio

i MARCO LEGAL: de Salud.

- Resolucién Ministerial N° 462-2006/MINSA, aprueban el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado -
Hideyo Noguchi”.

T iNDICESDEPERFORMANCE |

UNIDAD DE

 owocor  UNeRpR® | evewe RESPONSABLE

Informe de Director de |a

% de Informe de Analisis de Situacion | Analisis de | informacion estadistica de ia Oficina de |

‘ de Salud. | Situacionen produccion asistencial.  Epid I |

Salud i i p| emio ogaa g

% Informes de Analisis = N° de Informes de Analisis de Situacion de Salud presentados X 100 = X%

~ de situacién de Salud N° de Informes de Analisis de Situacion de Salud Programados
.. ... NORmAs e

R.M. N° 603-2006/MINSA. Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la formulacion de |

documentos técnico normativos de gestion institucional.

R. M. N° 462-2006/MINSA. aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud e

Mental "HD - HN".

En cumplimiento de la Ley de Transparencia, el presente procedimiento debera estar publicado en el portal de

transparencia de la pagina web del Instituto Nacional de Salud Mental Honorio Delgado - Hideyo Noguchi.

Resolucion Directoral N° 197-2005-DG/INSM HD-HN, aprueba el Manual de Organizacidon y Funciones |3

Oficina de Epidemiologia del INSM-HD-HN.

Wu u
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Oficina de Epidemiologia
Director de la Oficina de
Epidemiologia.

1.- Presenta a la Direccion General Plan de trabajo para elaboracion de ASIS vy
solicita aprobacion de acuerdo a plazos establecidos.

Direccion Generai /
Director General

2.- Recibe Plan de Trabajo para elaboracion de ASIS, revisa, toma conocimiento vy a
su vez comunica al Comite de Gestion Institucional.

Oficina de Epidemiologia /
Director de la Oficina de
Epidemiologia

3.- Solicita a Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica toda la informacidn
(datos vy ciiras y estadisticas) de caracter asistencial y de gestion administrativa
actualizada, |la misma que le servira de insumo principal para elaboracion del

ASIS.

Oficina de Estadistica e
informatica / Director de
Oficina de Estadistica e
Informatica |

4 - Proporciona a Oficina de Epidemiologia informacidén (datos, cifras estadisticas)

solicitada.

Oficina de Epidemiologia
Especialista en
Epidemiologia

5.- Recepciona por escrito o via medio magneético - correo electronico informacion
estadistica, revisa, analiza y sistematiza los datos y cifras estadisticas de

acuerdo a

a guia para formulacion de ASIS en las entidades del MINSA,

presenta analisis a Equipo de Trabajo de Oficina de Epidemiologia.

Oficina de Epidemiologia
Equipo de trabajo de
Oficina de Epidemiologia.

0.- Recibe analisis de informacion estadistica.

7 .- Aplican metodologia y dinamica participativa con los integrantes de equipo y en
para identificar listado de problemas,

conjunto elaboran diagnostico rapido
estableciendo su prioridad en base al analisis de |a
epidemiologicos y presupuestales.

morbilidad, aspectos

8.- Analizan y redactan documento de gestion de ASIS.

9.- Realiza presentacion de documento de ASIS ante Comité de Gestion

institucional.

Comite de Gestion

10.- Revisa diagnostico, listado de problemas y su prioridad en base al analisis de la
morbilidad, aspectos epidemioldgicos y presupuestales, emite su opinion vy

recomendaciones.

11.- Remite a Oficina de Epidemiologia informe u opinion y recomendaciones si

amerita.

Director de Oficina de
Epidemiologia.

12.- Recibe informe u opinion,

realiza modificaciones si amerila segun

recomendaciones de Comité de Gestion y solicita a Direccion General
aprobacion de documento final de ASIS.

Direccion General /
Director General

13.- Aprueba documento de ASIS mediante Resolucion Directoral, dispone su

impresion, difusion y socializacion.

in
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Informacion asistenciat Data .de la Oficina de Estadistica Anual Manual Mecanizado
actualizada
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Documento de ASIS INSM-HD-HN Anual Manual Mecanizado
aprobado
DEFINICIONES: Analisis de Situacion de Salud (ASIS).- Es un proceso analitico, sintetico que
nermite caracterizar, medir y explicar el perfii de salud-enfermedad de una
nobiacion, incluyendo los dafios y problemas de salud, asi como sus
determinantes, con el fin de identificar necesidades y prioridades en saiud, las
cuales son de utilidad para la definicion de intervenciones y estrategias.
REGISTROS: Registro de Notas Informativas.
ANEXOS: Flujograma. - .
/:aﬁmuug

0




PROCEDIMIENTO ELABORACION DEL ANALISIS DE SITUACION DE SALUD - ASIS
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Oficina de Epidemiclogia

Oficina de Estadistica a

Informatica

Director de & Oficina de
Epidemictogia.

Especialista en Epidemiologia

Equipo de trabajo de Oficina de
Epidemiologia.

Director de Oficina de
Estadistica e Informatica

Comité de Gastion

Direcadn General / Director
General
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

 PROCESO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA.

L— Smi = Ll ] AL T T R - rom—— T W= . -—
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- NOMBRE DEL VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA Y CONTROL DE | FECHA: 15/12/2010
- PROCEDIMIENTO : | | AS INFECCIONES INTRAHOSPITALARIAS, CODIGO INSM-HD-HN-OE-02
; PROPOSITO: Aplicar acciones que logren articular intervenciones sistematicas para disponer medidas

‘de control y prevencion de las lIH.

ALCANCE A todas las unidades orgamcas de Imea del Instltuto

e e L L T 1 —— - -r.-\-- —_—m P e e SLF— 1 N ER L —LERT R LT —— _—— i

r-_!m

. MARCO LEGAL: - Decreto Supremo N° 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de ia Ley del Ministerio

R ___ INDICES DE PERFORMANCE ] |
UNIDAD DE j ;
 mwoeaoor  “Ngppa | FUENTE | RESPONSde
% Informe de notificacion obligatoria :::t? fz?aii%i Organos y Unidades Organicas Dgefg; ;d;ela
L %M oviigatoradenn. | “CTPMTRTR | Epidemiologia

et — —_—_ . cmmaraummr e—rr —_— L —— R T TTR YT ] —— s T,

e LR AN P AL TN - = ———— —_—_— e L r s marumama

r—— TE— ——— e e L P e

- Ley N° 26842 "Ley General de Salug.

- Ley N°® 27657 "Ley del Ministerio de Salud.

- Ley N° 27815 "Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Puablica
- Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubiica. f

de Salud.
- Resolucidén Ministerial N° 462-2006/MINSA, aprueban el Reglamento de

Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Deilgado —
Hideyo Noguchi”.

% Informes de notificacion = N° de Informes de notificacion obligatoria de liH remitidos X 100 = X%
Obligatoria de IH N° de Informes de notificacion obligatoria de HH |
programados de acuerdo a cronograma. |

P [T — - e Lo | A =, ———— M = o e mmmm ke s e el o e R T R L e ettt -_—a.ume e
-y [ TEL ] —-.n T e A c . o= — ke [y T ERE R ek rar S ——— CEL] -

S ALY e, m e ———— e = e mm——— e m—— e e = E e e T T e ke . SRS e s el =t

e rrmm—— =T AT e o e g e e ——

RM N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V 02 Directiva para la formulacion de
documentos técnico normativos de gestion institucional
R M. N° 462-2006/MINSA, aprueban Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Salud
Mental "HD - HN" |
En cumplimiento de la Ley de Transparencia, el presente procedimiento debera estar publicado en el portal de

transparencia de la pagina web del Instituto Nacional de Salud Mental Honorio Delgado - Hideyo Nogucht. 1
Resolucion Directoral N° 197-2005-DG/INSM-HD-HN, aprueba el Manual de Organizacion y Funciones [a !

|

Oficina de Epidemiologia del INSM-HD-HN. *
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS !

' Oficina de Epidemiologia / |
Secretaria

——amrieor -

" Entrega a los diferentes servicios (Hospitalizacion, adultos, Adicciones, Nifios Y

Adolescentes, etc.) los formatos para el registro de las enfermedades de
notificacion obligatoria.

~ Organos y Unidades
- Organicas del INSM-HD-
HN

- —_——

Oflcma de Epldemlologla
 Especialista en
Epidemiologia

A a. a L we——

f—a e =

R

- 2. Recibe formatos de notificacion obligatoria de Infecciones Intrahospitalarias (I1H).

3. Registra incidencia de infecciones intrahospitalarias en el Organo o Unidad
Organica.

4 Remite informacién a la Oficina de Epidemiologia.

5 Realiza el registro de notificaciones de enfermedades intrahospitalarias a sistema
automatizado.

5 | reporte  de enfermedades

6. Remite Intrahospitalarias a la Direccidn de
Epidemiologia de la DISA V Lima Ciudad via correo electronico de acuerdo a

cronograma, asimismo se notifica a la Direccion General de Epidemiologia.

7. Revisa periddicamente informacion epidemioldgica recolectada, con el fin de
detectar brotes epidemiologicos.

;
;

Oﬁcma de Epidemloiogua /
DIFECtOT de la Oficina de
a Eptdemlologla

}

8. Presenta informe de Vigilancia de infecciones intrahospitalarias a la Direccion
General, Comité Interno para la Vigilancia de lIH (presidente y comisionados) y al
Comite de Bioseguridad

- Comite Interno para
Vigilancia de 1+ del
Instituto / Comite de

9 Se retnen y coordinan con Director de Oficina de Epldemmlogla y se establece |

estrategias e intervenciones en prevencion y control para los problemas de liH
definidos y considerados prioritarios en el instituto.

Bioseguridad o
Fin |
o~ ENTRADAS o
| NOMBRE | FUENTE | FRECUENCIA | TIPO
T Notificacion de infecciones ~ Organos y Unidades Organicas del De acuerdo a . Manual
' intrahospitalarias ' Instituto. cronograma ' Mecanizado |
| establecido | |
_ e __ - L (Semanal) | _
o _ e — SALIDAS . . | - | o
NOMBRE ' DESTINO ;  FRECUENCIA | TIPO
~ Informe de vigilancia de « Direccion General ‘Semanal / mensual. | Manual |
infecciones intrahospitalanas. | e« Comité interno para la Vigilancia  Mecanizado
de HH. ’
e (Comité de Bioseguridad
o Direccidn de Epidemiologia de

R —— Y i e T e T

REGISTROS:
 ANEXOS:

-t

_aDISAVLmaCudad. | |

a
' [ PP —_———————

.- —_— —_——————_—— Amama s — . —

o —————— JRp— r— i — ——a —— —_—— e — ——— " — T - ——m s uTwa—ae

Vugllanma Epldemtologaca Informacion recogtda para ‘analisis, mterpretacnon 1
y difusion de datos sanitarios relativos a las categorias de enfermedades :

trasmisibles, con el objeto de poder tomar las medidas de prevencion, *
‘control de los riesgos. '

1. Registro de formatos de enfermedades de not:f“ cacion obhgatorla

_ — o ——— — i — ke

|

1 Flujograma.
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PROCEDIMIENTO VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA Y CONTROL DE LAS INFECCIONES INTRAHOSPITALARIAS.

Oficina de Epidemiologia

Secretana

Especialista en Epidemiclogia

Director de la Oficina de Epidemialcgia.
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