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4. PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACIÓN EN MEJORA CONTINUA, SEGURIDAD EN EL PACIENTE, TRATO DIGNO Y MEDICIÓN.

1.0 Propósito.

1.1 . Diseñar, aplicar y expandir los procesos de capacitación en mejora continua, seguridad en el paciente, trato digno y medición  en todas las entidades federativas para contribuir a la cultura de calidad en las unidades de salud del país.

2.0  Alcance.

2.1 . A nivel interno este proceso se aplica a la Subdirección de Cultura de Calidad y a las subdirecciones que de la Dirección de Impulso a la Gestión de Calidad que den capacitación para contribuir a la cultura de calidad en los estados. 

2.2 A nivel externo este procedimiento aplica a las unidades de salud de las entidades federativas responsables de los procesos de calidad.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.

3.1 . Para la recepción de solicitudes de eventos de capacitación en materia de calidad es responsabilidad de la Dirección de Impulso a la Gestión de Calidad recibir y turnar a la subdirección competente para desarrollar la capacitación.
3.2 . Es responsabilidad de la Subdirección de Cultura de Calidad negociar la ejecución de la capacitación con los líderes operativos de calidad de acuerdo al Plan Nacional de Capacitación en Calidad o la convocatoria del Premio Nacional de Calidad.
3.3 El Departamento de Sistemas de Capacitación es el encargado de asegurarse de contar con todos los elementos necesarios para la ejecución de la capacitación.
3.4 . El Departamento de Sistemas de Capacitación está facultado para negociar con los líderes operativos de calidad las fechas en que programaran la capacitación en las entidades federativas.
3.5 Es responsabilidad del Departamento de Diseño de Sistemas de Capacitación asegurarse de que los instructores ejecuten la capacitación acordada.
3.6 Es responsabilidad de la Dirección de Impulso a la Gestión de Calidad, apoyar a la Subdirección de Cultura de Calidad para que las entidades federativas proporcionen informes de los avances de capacitación.
3.7 El Departamento de Sistemas de Capacitación es responsable de registrar, analizar y hacer un informe ejecutivo de los avances de capacitación.
3.8 Es responsabilidad de la Subdirección de Cultura de Calidad revisar los avances, detectar fallas y proponer la estrategia para mejorar en cualquier parte del proceso de capacitación.
Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de solicitudes  de eventos de capacitación y asesoría.
	1.1 Recibir solicitudes de eventos de capacitación y   turna al Departamento de Sistemas de Operación.

1.2 Analizar, proponer  cursos y/o temas por impartir, y negociar con los directivos estatales y de la Dirección de Impulso a la Gestión de Calidad fechas probables.

1.3 Instruir al departamento de sistemas para la preparación del material didáctico.

· Eventos a realizar.


	Subdirección de Cultura de Calidad.

	2.0 Preparación de material didáctico.
	2.1 Recibir instrucciones de los temas y objetivos de la capacitación a desarrollar.

2.2 Programar curso y negociar fecha con el líder operativo de calidad.

2.3 Elaborar manual, carta descriptiva y material didáctico para curso.

2.4 Diseñar el proceso logístico y solicita a la Coordinación Administrativa  instalaciones, materiales y/o insumos del curso, viáticos etc.

2.5. Proporcionar los materiales para dar la capacitación.

· Material elaborado.
	Departamento de Sistemas de Capacitación



	3.0 Ejecución de la capacitación.
	3.1 Recibir y registrar a los participantes en la sede asignada.

3.2 Ejecutar los eventos de capacitación.

3.3 Evaluar de la capacitación otorgada a través del formato de evaluación del curso

3.4. Elaborar concentrados y registrar para la toma de decisiones.

· Desarrollo de eventos.
	Departamento de Sistemas de Capacitación




	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	4.0 Seguimiento de la capacitación.
	4.1 Solicitar Información de avances a los Lideres Operativos de Calidad

4.2 Enviar información de avances de capacitación a través del formato de seguimiento de la capacitación (FSC-01)

4.2 Analizar, revisar,  registrar y proporcionar resultados de la capacitación.

4.4 Revisar, analizar, adecuar y proporcionar informe ejecutivo al Director de Impulso a la Gestión de Calidad.

· Control y seguimiento de la capacitación.

TERMINA PROCEDIMIENTO


	Subdirección de Cultura de Calidad.


5.0 Diagrama de Flujo.
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6.0 Documentos de referencia.

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Plan Nacional de Capacitación en Calidad.
	No aplica

	Solicitudes de los Estados
	No aplica

	Programa de Convocatorias del Premio Nacional de calidad
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de salud.
	No aplica

	Manual de Organización de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.
	No aplica

	Guía Técnica para la elaboración del Manual de Procedimientos de la Secretaría de Salud.
	No aplica


7.0  Registros 

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

	Listas de Asistencia.
	5 años
	Departamento de Sistemas de Capacitación
	Listado

	Programa de Actividades de Capacitación
	1 año
	Departamento de Sistemas de Capacitación
	Programa

	Formatos de evaluación de eventos.
	1 año
	Departamento de Sistemas de Capacitación
	Formato

	Formato de Recepción de Información FSC-01
	5 años
	Departamento de Sistemas de Capacitación
	Formato

	Informes Bimestrales
	5 años
	Subdirección de Cultura de Calidad
	Formato


8.0 Glosario.

8.1 Carta Descriptiva: Es un formato que sirve para que el coordinador pueda monitorear al instructor en cuanto a tiempos y a los temas que se van abordar, estas incluyen el objetivo general del curso, objetivos específicos por cada uno de los temas, actividades, tiempos (de teoría y práctica), apoyos didácticos y evaluación.

8.2. Formadores: Es el grupo de profesionales encargados de capacitar  y coordinar equipos de proyectos para la mejora de la Calidad.

8.3. Paquete didáctico: Material que se proporciona a los participantes para el desarrollo  de sus actividades durante y después al curso de capacitación.

8.4. Plan Nacional de Capacitación en Calidad: Es una estrategia para apoyar las líneas de acción de la Cruzada Nacional por la Calidad en los Servicios de Salud para impulsar el cambio hacia la cultura de Calidad y proporcionar aprendizaje respaldo y así como la sustentación.

8.5. Proceso: Actividad vinculada con el propósito de generar un producto o servicio. Es la serie de acciones interrelacionadas para convertir insumos en resultados. Los procesos involucran personas, máquinas, herramientas, técnicas y material en una serie sistemática de pasos o acciones. (Conjunto de recursos y actividades relacionadas entre sí que transforman elementos entrantes (input) en elementos salientes (output).

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 FSC-01 formato de capacitación.

Formato de Seguimiento de la Capacitación realizada por las

Entidades Federativas(FSC-01)

	Estado:
	

	Líder Operativo de Calidad

en el Estado:
	

	Periodo:
	

	Fecha:
	


Instrucciones:
Anote el número de personas capacitadas en su entidad federativa dentro del recuadro correspondiente; para contestar este formato lea el instructivo de llenado que se encuentra al reverso de ésta página. Favor de llenarlo con letra de molde, a máquina o computadora.

	CONTENIDOS
	Facilitadores
	Instructores
	Participantes

	
	PD
	PM
	PO
	PD
	PM
	PO
	PD
	PM
	PO

	Temas del Premio Nacional de Calidad

	Conceptos Básicos de Calidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sistemas de Gestión de Calidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Liderazgo para la Mejora Continua
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9 Claves para el Cambio
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Calidad en el Servicio
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ruta de la Calidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Herramientas Administrativas para la Mejora de Procesos
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Talleres de Calidad de Proyectos Específicos

	Sistema de Acreditación de Establecimientos de Salud
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Metodología para la Mejora
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Acuerdos de Gestión
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	SUMMAR
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Trato digno en trabajo de parto
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Control de Cesáreas
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Infecciones Nosocomiales
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Diferimiento Quirúrgico
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sistema INDICA
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Investigación Operativa
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Aval Ciudadano (capacitación)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Proyectos Específicos del Estado

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACIÓN REALIZADA POR LAS ENTIDADES FEDERATIVAS (FSC-01).

Este formato deberá enviarse con la información de la capacitación bimestral, los primeros cinco días de cada mes (Marzo, Mayo, Julio, Septiembre, Noviembre y Enero), al correo electrónico aacastro@salud.gob.mx y en forma oficial al Director General de Calidad y Educación en Salud. En el caso de la capacitación de Conceptos Básicos de Calidad la información enviada en forma oficial al Director General deberá incluir la lista de asistentes al curso con la firma correspondiente y las evaluaciones que los participantes realizaron a los Instructores.

En la información oficial de Calidad en el Servicio deberá incluir además del formato (FSC-01) la lista de asistentes al curso con las firmas correspondientes, las evaluaciones que los participantes realizaron al facilitador y las cartas de servicio que se generaron en las unidades por cada uno de los servicios involucrados.

El formato consta de dos partes organizadas de la siguiente manera:

· Datos generales: que incluyen el Estado, Líder Operativo de Calidad en el Estado, Periodo y Fecha.

· Tabla: Contiene filas donde se desglosan los diferentes temas del Plan Nacional de Capacitación, los Talleres de Calidad de Proyectos Específicos y los Proyectos Específicos del estado y,

Columnas con Facilitadores, Instructores y Participantes que se subdividen a su vez en Personal Directivo (PD), Personal de Mando Medio (PM) y Personal Operativo (PO).

Se entiende por facilitador a aquella persona que apoya y provee lo medios para que el trabajo de los equipos se desarrolle de la mejor manera posible.

Instructor es la persona que imparte los cursos establecidos dentro del Plan Nacional de Capacitación, Talleres de Proyectos Específicos y Proyectos Específicos del Estado.

Participante: se trata del personal que asiste a los eventos de capacitación y que recibe la información proporcionada por los facilitadores e instructores.

A continuación se describe la forma en que deben registrarse los datos solicitados en cada uno de los apartados.

Datos Generales:

· Estado: Anotar el nombre de la Entidad Federativa que reporta.
· Líder Operativo de Calidad: Escribir el Nombre Completo del Líder Operativo responsable en el Estado.
· Periodo: Anotar el bimestre con número ordinal, los meses que lo integran y el año en que se esta reportando. Ejemplo (1er. Bimestre, Enero y Febrero del 2005).
· Fecha: Anotar la fecha de envío del informe con día, mes y año.
Tabla:

Para registrar el número de personas que se han capacitado en el bimestre se selecciona el tema especificando en el rubro de contenidos.

En el caso de los temas del Plan Nacional de Capacitación; para Conceptos Básicos de Calidad y Liderazgo para la Mejora Continua se anotan el número de capacitados en la columna de Instructores, cuando los instructores del estado han capacitado a otras personas que igualmente fungirán como instructores, y en el cuadro que corresponda según se trate de personal Directivo, Mandos Medios u Operativo. En la columna de participantes se anotara a todo el personal que haya sido capacitado específicamente en este rubro.

En los temas de Sistemas de Gestión de Calidad, 9 Claves para el Cambio, Calidad en el Servicio, Ruta de Calidad y Herramientas Administrativas para la Mejora de Procesos, anotar el número de personas capacitadas en la columna de facilitadores, cuando los facilitadores del estado han capacitado a otras personas que igualmente fungirán como facilitadores y en el cuadro que corresponda según se trate de personal Directivo, Mando Medio y Operativo. En la columna de participantes se anotara a todo el personal que haya sido capacitado específicamente en este rubro.

En los temas descritos en el apartado Talleres de la Calidad de Proyectos específicos, anotar en la columna de facilitadores, Instructores o Participantes y según se trate el número de personas capacitadas en el bimestre.

En el apartado Proyectos específicos del estado, anotar en la fila de contenidos aquellos temas que no estén contemplados en el formato pero que estén relacionados con la calidad de los servicios y que la entidad haya desarrollado durante el periodo, especificando la cantidad de personal capacitado en la columna de Facilitadores, Instructores o Participantes, y en el cuadro de Personal Directivo, Mando Medio u Operativo según se trate.
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Recibir  y registrar a los participantes








Ejecutar la capacitación








Evaluar la capacitación





Elaborar manual, carta descriptiva y material didáctico





Negociar con los líderes de Calidad y programa





Recibir instrucción de los temas a desarrollar.





Instruye en la preparación de material didáctico





Analizar, proponer y negociar con los directivos correspondientes.





Recepción de solicitud de capacitación y turna documento
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Termina








Desarrollo de eventos





Seguimiento de capacitación





Inicio








Recibe informe








Analiza, revisa, registra y proporciona resultados








Proporciona informa de resultados a la Dirección de Impulso a la Gestión de Calidad














Material didáctico elaborado








Control y seguimiento de la capacitación
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Eventos a realizar








Diseñar proceso logístico y solicitar instalaciones y materiales o insumos














Formato de Evaluación FSC-01








Elaborar concentrado y registrar para toma de decisiones.











Ejecución de la Capacitación





Preparación de material didáctico.
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