PAGE  
	[image: image2.emf]
	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	[image: image3.wmf] 


	PRP-RI-18

	
	Dirección de Programas Estratégicos en Areas Rurales e Indígenas
	
	

	
	22. Procedimiento para la elaboración de normas y lineamientos de capacitación en suplementación con micronutrimentos, atención en salud intercultural y formación de enlaces interculturales
	
	Rev. 0

	
	
	
	405

	
	1.-  Procedimiento para adquisición de micronutrimentos
	
	Rev. 

	
	
	
	Hoja: X de X



22. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE NORMAS Y LINEAMIENTOS DE CAPACITACION EN SUPLEMENTACION CON MICRONUTRIMENTOS, ATENCION EN SALUD INTERCULTURAL Y FORMACION DE ENLACES INTERCULTURALES
1.0 Propósito

1.1 Proporcionar a todas y cada una de las áreas de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud (CNPSS), los lineamientos o guías para realizar las actividades para establecer las bases y lineamientos para la capacitación en: suplementación con micronutrimentos a la población objetivo, salud intercultural y formación de enlaces interculturales.

2.0 Alcance

2.1 Aplicable para la Dirección de Programas Estratégicos en Áreas Rurales e Indígenas (DPEARI) de la Dirección General de Gestión de Servicios de Salud de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Se considera población objetivo a niños de 6 a 24 meses de edad y mujeres embarazadas o en periodo de lactancia de población indígena y rural.

3.2 Los contenidos de los manuales de operación estarán orientados a ilustrar con claridad los procesos seguidos en la suplementación con micronutrimentos, la salud intercultural y la formación de enlaces interculturales, de tal forma que constituyan un recurso de apoyo en la capacitación del personal aplicativo.

3.3 En la distribución de estos manuales, se dará prioridad al personal de salud operativo que atiende población rural marginada e indígena y los centros de capacitación de este personal.

3.4 El Titular de la DPEARI aprobará las especificaciones de forma y contenido que se solicitarán al diseñador y participará en las revisiones que se requieran.

3.5 El Subdirector de Procesos de la DPEARI será el responsable de verificar el cumplimiento de las especificaciones de los diseños que se generen.

3.6 Las validaciones se realizarán con personal experto de las Instancias Externas de Salud y Desarrollo Social (IESDS).
3.7 En los casos que se apliquen recursos de la CNPSS, se ajustarán al procedimiento 

      PRP-AD-02 y demás relacionados con los proveedores de bienes y servicios.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia

de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Instrucción sobre elaboración de normatividad
	1.1 Instruye para la elaboración de normas y lineamientos, con base en la necesidad de capacitación en la suplementación con micronutrimentos y servicios de salud con sensibilidad cultural.     

· Normatividad
	Dirección de Programas Estratégicos en Areas Rurales e Indígenas (DPEARI)

	2.0 Formulación de propuesta de  mecanismo y solicitud de necesidades de capacitación, turno a las UEPSS


	2.1 Recibe instrucciones y formula mecanismo para conocer necesidades y tipo de lineamientos e Instancias normativas que deban participar y solicita a Unidades Estatales de Protección Social en Salud (UEPSS) necesidades de capacitación en la Forma FRP-RI-18-01 (Planteamiento de necesidades de capacitación por área).

· Oficio / Capacitación
	Subdirección de Procesos (SP)

	3.0 Remisión de necesidades de capacitación, turno a la DPEARI
	3.1 Reciben oficio, generan necesidades de capacitación y envían.

· Oficio / Capacitación
	Unidades Estatales de Protección Social en Salud (UEPSS)

	4.0 Revisión y canalización de necesidades
	4.1 Recibe necesidades de las Unidades Estatales, canaliza e instruye.

· Necesidades
	Dirección de Programas Estratégicos en Areas Rurales e Indígenas

	5.0 Elaboración de propuesta
	5.1 Recibe instrucciones, ordena, concentra en la forma FRP-RI-18-02 (Concentrado de necesidades de capacitación por área y entidad federativa), analiza y elabora esquema de trabajo y propuesta.

· Propuesta

    
	Subdirección de Procesos 

	6.0 Revisión y aprobación de propuesta
	6.1 Recibe propuesta, revisa esquema, aprueba e instruye para solicitar aportaciones a las Instancias Externas de Salud y Desarrollo Social (IESDS).

· Aprobación


	Dirección de Programas Estratégicos en Areas Rurales e Indígenas 

	Secuencia 

de Etapas
	Actividad
	Responsable

	7.0 Preparación y requerimiento de aportaciones, turno a las IESDS
	7.1 Recibe instrucciones, prepara y envía comunicaciones para solicitar aportaciones a las Instancias Externas, anexando la Forma 

FRP-RI-18-03 (Temas de contenidos a desarrollar en los manuales de capacitación) con los temas a desarrollar por cada una.

· Oficio / Aportaciones

          
	Subdirección de Procesos

	8.0 Desarrollo y envío de área temática, turno a la DPEARI
	8.1 Reciben comunicaciones, analizan, desarrollan  los temas de acuerdo a su experiencia y envían a la Dirección de Programas Estratégicos.

· Oficio / Temas
	Instancias Externas de Salud y Desarrollo Social: DGPS, CDI, DGCES y otras (IESDS) 

	9.0 Revisión e instrucción para integración 
	9.1 Recibe desarrollo de temas y aportaciones de  las Instancias Externas de acuerdo a esquema de trabajo, revisa e instruye para integración de manuales de operación.

· Manuales
	Dirección de Programas Estratégicos en Areas Rurales e Indígenas

	10.0 Integración de bases de capacitación
	10.1 Recibe instrucciones y desagrega por Instancias Externas y por área en la Forma 

FRP-RI-18-04 (Contenidos elaborados por Instancia Especializada) para integrar las bases de la capacitación en suplementación y servicios de salud con sensibilidad cultural; somete a revisión para aprobación.

· Capacitación
	Subdirección de Procesos

	11.0 Revisión y convocatoria
	11.1 Recibe propuesta de acuerdo con las normas establecidas y los programas respectivos, revisa e instruye para convocar a reuniones de expertos.

· Convocatoria


	Dirección de Programas Estratégicos en Areas Rurales e Indígenas

	12.0 Invitación convocando a reunión de expertos, turno a las IESDS 
	12.1 Recibe instrucciones y convoca a reuniones de expertos de acuerdo con las Instancias Externas involucradas, para la presentación de las bases de capacitación

· Oficio / Invitación
	Subdirección de Procesos


	Secuencia de 

Etapas
	Actividad
	Responsable

	13.0 Participación en  reunión de expertos
	13.1 Reciben convocatoria, designan especialistas y participan en la reunión de revisión y afinación de las bases de capacitación correspondientes, de acuerdo con los temas que desarrollaron.

· Reunión
	Instancias Externas de Salud y Desarrollo Social: DGPS, CDI, DGCES y otras

	14.0 Reunión de revisión de bases
	14.1 Preside reuniones de expertos para la revisión de las bases de capacitación.

· Reunión
	Dirección de Programas Estratégicos en Areas Rurales e Indígenas

	15.0 Registro e integración de aportaciones y envío de Proyecto de manual, turno a las IESDS
	15.1 Participa en reuniones de trabajo con expertos de las Instancias Externas para la revisión y afinación de las bases de capacitación.

15.2 Integra aportaciones de las Instancias Externas, elabora el Proyecto de manual y se los envía con las Formas FRP-RI-18-05 (Contenidos del proyecto de manual) y FRP-RI-18-06

(Especificaciones para el diseño de manuales de operación para la capacitación), para su visto bueno.

· Oficio / Manual
	Subdirección de Procesos

	16.0 Verificación y validación del Proyecto de manual, turno a la DPEARI
	16.1 Reciben Proyecto de manual, verifican, validan  y remiten a la Dirección de Programas Estratégicos con las recomendaciones finales, si las hubiera, y su visto bueno. 

· Oficio / Validación
	Instancias Externas de Salud y Desarrollo Social: DGPS, CDI, DGCES y otras

	17.0 Instrucción sobre diseño de Manual
	17.1 Recibe Proyecto de manual debidamente revisado y aprobado e instruye para su diseño.

· Manual
	Dirección de Programas Estratégicos en Areas Rurales e Indígenas


	Secuencia de 

Etapas
	Actividad
	Responsable

	18.0 Instrucción para envío a diseño, turno al Area de Diseño
	18.1 Recibe Proyecto de manual e instrucciones, procesa las recomendaciones, si las hubiera, prepara documento final y procede a remitir el Manual al Área de Diseño, para la elaboración de los originales mecánicos, de acuerdo con las especificaciones de  forma y contenido. Forma  FRP-RI-18-07 (Especificaciones de contenido y forma para diseño de Manuales de operación).

· Oficio / Diseño
	Subdirección de Procesos

	19.0 Elaboración de diseño de Manuales con base en las especificaciones de forma, turno a la DPEARI


	19.1 Recibe especificaciones para diseño de los originales mecánicos de los Manuales de operación, los elabora  y  entrega  de acuerdo a lo convenido.

· Oficio / Originales mecánicos
	Area de Diseño

	20.0 Recepción de originales mecánicos e instrucción de proceso a seguir
	20.1 Recibe los originales mecánicos de los Manuales de operación e instruye sobre los trámites a seguir.

· Trámites
	Dirección de Programas Estratégicos en Areas Rurales e Indígenas

	21.0 Ejecución de indicaciones con las IESDS para impresión de Manuales, turno a las IESDS
	21.1 Recibe instrucciones, verifica que cumplan con las especificaciones y ejecuta las indicaciones de los trámites a seguir con las Instancias Externas, para la impresión correspondiente, envía.

· Oficio / Impresión
	Subdirección de Procesos

	22.0 Aprobación y notificación de impresión, turno a la DPEARI
	22.1 Reciben los originales mecánicos de los Manuales de operación de la suplementación con micronutrimentos, atención en salud intercultural  y formación de enlaces interculturales, proceden a verificar la impresión correspondiente y notifican.

· Oficio / Impresión

          
	Instancias Externas de Salud y Desarrollo Social: DGPS, CDI, DGCES y otras


	Secuencia de 

Etapas
	Actividad
	Responsable

	23.0 Recepción de notificación de impresión e instrucción para generar necesidades por entidad
	23.1 Recibe la notificación de la impresión de los Manuales de operación e instruye para generar las relaciones de necesidades por entidad federativa,  para su envío por conducto de los impresores.

· Notificación
	Dirección de Programas Estratégicos en Areas Rurales e Indígenas

	24.0 Formulación de relación de envío a entidades federativas y comunicación a las IESDS y a las UEPSS


	24.1 Recibe instrucciones, formula relación de cantidades y tipo de Manuales por entidad federativa y canaliza a Instancias Externas, para el envío a través de los impresores.

24.2 Comunica a las Unidades Estatales el envío de los Manuales, dando seguimiento a esta acción.

· Oficios / Dotación


	Subdirección de Procesos

	25.0 Recepción de necesidades  de Manuales por entidad para su envío
	25.1 Reciben relaciones de necesidades de Manuales por entidad federativa para su envío por los impresores.

· Manuales
	Instancias Externas de Salud y Desarrollo Social: DGPS, CDI, DGCES y otras

	26.0 Recepción y preparación de capacitación, turno a la DPEARI
	26.1 Reciben los Manuales, notifican y preparan la  capacitación en los términos comprometidos, comunicando la programación de eventos.

· Oficio / Capacitación
	Unidades Estatales de Protección Social en Salud (UEPSS)

	27.0 Recepción de programación de eventos
	27.1 Recibe acuse de la recepción de los Manuales y de la programación de eventos e instruye para comunicarlo a las Instancias Externas correspondientes.

· Eventos


	Dirección de Programas Estratégicos en Areas Rurales e Indígenas


	Secuencia de 

Etapas
	Actividad
	Responsable

	28.0 Comunicación de eventos a las IESDS
	28.1 Toma nota de los Manuales recibidos por las Unidades Estatales y de la programación de eventos y genera comunicación a las Instancias Externas.

· Oficio / Acuses


	Subdirección de Procesos

	29.0 Confirmación de recepción de Manuales
	29.1 Reciben acuse de los Manuales y la programación de los eventos de capacitación.

· Capacitación

TERMINA PROCEDIMIENTO


	Instancias Externas de Salud y Desarrollo Social: DGPS, CDI, DGCES y otras
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Gestión de la Calidad de la Comisión del Seguro Popular de Salud.
	

	Procedimiento Unico de Adquisiciones
	PRP-AD-02 


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Formato de planteamiento de necesidades de capacitación por área.
	5 Años
	Dirección de Programas Estratégicos en Areas Rurales e Indígenas
	FRP-RI-18-01



	Formato de concentrado de necesidades de capacitación por área y entidad federativa.
	5 Años
	Dirección de Programas Estratégicos en Areas Rurales e Indígenas
	FRP-RI-18-02

	Formato de Temas de contenidos a desarrollar en los manuales de capacitación.
	5 Años
	Dirección de Programas Estratégicos en Areas Rurales e Indígenas
	FRP-RI-18-03

	Formato de contenidos elaborados por instancia especializada.
	5 Años
	Dirección de Programas Estratégicos en Areas Rurales e Indígenas
	FRP-RI-18-04



	Formato de contenidos del proyecto de manual
	5 Años
	Dirección de Programas Estratégicos en Areas Rurales e Indígenas
	FRP-RI-18-05

	Formato de especificaciones para el diseño de manuales de operación para la capacitación.
	5 Años
	Dirección de Programas Estratégicos en Areas Rurales e Indígenas
	FRP-RI-18-06



	Formato de especificaciones de contenido y forma para diseño de manuales de operación.
	5 Años
	Dirección de Programas Estratégicos en Areas Rurales e Indígenas
	FRP-RI-18-07


8.0 Glosario

8.1 Micronutrimento: Suplemento de vitaminas y minerales, cuya fórmula responde a las deficiencias de vitaminas y minerales de niños menores de dos años, mujeres embarazadas y en período de lactancia de población indígena, donde hay alta prevalencia de anemia y desnutrición. Su presentación: para niños, solución en frascos de 60 ml clave 2711 del cuadro básico, para administración diaria en gotero de 2 ml; para mujeres embarazadas y en periodo de lactancia, envase de 30 tabletas o cápsulas, claves 2710 y 2712 respectivamente del cuadro básico,  para consumo diario.

8.2 Interculturalidad en salud: Es la capacidad de moverse equilibradamente entre conocimientos, creencias y prácticas culturales diferentes respecto a la salud y la enfermedad, la vida y la muerte, el cuerpo biológico, social y relacional. Percepciones que a veces pueden ser incluso contrapuestas.

8.3 Enlace intercultural: Personaje de la comunidad, bilingüe, capacitado en el conocimiento de los servicios de salud que se proporcionan y que facilitará el acceso de la población indígena a los Servicios de Salud; además de gestionar ante las autoridades correspondientes los apoyos que haya menester para la atención adecuada de la población objetivo.

8.4 Norma o lineamiento: Guía y procedimientos básicos para llevar a cabo la ejecución y operación de acciones y que permitan apoyar la capacitación específica del personal involucrado y la operación y ejecución de programas.
8.5 Necesidad de capacitación: Previsión cuando se trata de áreas nuevas donde se iniciarán acciones específicas que requieran la capacitación del personal de salud o bien que se trate de personal de reciente ingreso.

8.6 Manual de operación: Documento elaborado que contiene las normas y procedimientos básicos para llevar a cabo las acciones y que responde a las necesidades de capacitación y orientación para llevar de la mano al personal en la ejecución de programas.

8.7 Original mecánico: Es el documento que permitirá la reproducción del Manual de operación, una vez realizado el diseño definitivo.
8.8 Instancias externas: Instituciones fuera del ámbito de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud. A saber: Dirección General de Promoción de la Salud (DGPS); Comisión Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indígenas (CDI); Dirección General de Calidad y Educación en Salud (DGCES) y otras.

8.9 Programación de eventos: Calendarización de los eventos de capacitación, previamente a la ejecución de programas o simultáneamente a su ejecución, lo que permitirá promover el apoyo y participación de las diversas Instancias involucradas.       
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Formato FRP-RI-18-01   Planteamiento de necesidades de capacitación por área.
10.2 Formato FRP-RI-18-02   Concentrado de necesidades de capacitación por área y entidad 
                                                 federativa.
10.3 Formato FRP-RI-18-03   Temas de contenidos a desarrollar en los manuales de  

                                                 capacitación.
10.4 Formato FRP-RI-18-04   Contenidos elaborados por instancia especializada.
10.5 Formato FRP-RI-18-05   Contenidos del proyecto de manual
10.6 Formato FRP-RI-18-06   Especificaciones para el diseño de manuales de operación para la 
                                                 capacitación.

10.7 Formato FRP-RI-18-07   Especificaciones de contenido y forma para diseño de manuales  

                                                de operación.
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