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6. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR MATERIALES DIDÁCTICOS

1.0 Propósito

1.1 Elaborar materiales didácticos basados en la mejor evidencia disponible para apoyar el proceso educativo en el personal de salud y coadyuvar en la mejora de la toma de decisiones clínicas y gerenciales en salud.. 

2.0 Alcance

2.1. A nivel interno los materiales didácticos son aplicables a los procesos de capacitación y educación permanente en el personal de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud. 

2.2. A nivel externo los materiales didácticos son aplicables a los procesos de capacitación y educación permanente del personal de salud de unidades centrales, órganos desconcentrados y al conjunto de entidades coordinadas por la Secretaría de Salud, así como en los organismos públicos descentralizados, que prestan los servicios de salud en las entidades federativas. 

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Los materiales didácticos deberán elaborarse con la mejor evidencia disponible para fortalecer los programas de capacitación y educación permanente del personal de salud. 

3.2 La elaboración de los materiales didácticos deberá alinearse al Programa Nacional de Salud, al Programa de Acción de la Cruzada Nacional por la Calidad de los Servicios de Salud y Programas Prioritarios en Salud. 

3.3 Los materiales didácticos deberán ser elaborados por un equipo integrado por representantes de la Secretaría de Salud, de los Servicios de Salud Estatales, de Instituciones de Salud y Educativas y coordinado por la Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos por medio de la Subdirección de Desarrollos Educativos en Salud. 

3.4 La Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos deberá validar los materiales didácticos y la Dirección General de Calidad y Educación en Salud deberá aprobarlos. 

3.5 La Dirección General de Calidad y Educación en Salud por medio de la Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos en Salud deberá gestionar los apoyos necesarios para la  publicación y difusión de los materiales didácticos elaborados. 

3.6 Los materiales didácticos deberán ser difundidos oficialmente a los responsables del proceso educativo en salud, de los órganos desconcentrados y descentralizados y servicios estatales de saludo. 

3.7 Los órganos desconcentrados y descentralizados y los servicios estatales de salud deberán enviar a la Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos en Salud un informe de la difusión de los materiales didácticos. 

4.0 Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Integración de un equipo para la elaboración de los materiales didácticos. 


	1.1 Identifica la necesidad de materiales didácticos para fortalecer el proceso educativo en el personal de salud y solicita su elaboración. 
1.2 Conforma un equipo institucional, interinstitucional e intersectorial para elaborar los materiales didácticos. 
1.3 Organiza las reuniones técnicas con el grupo institucional, interinstitucional e intersectorial.
· Oficio solicitud de elaboración de materiales didácticos, oficio invitación para asistir a reuniones, directorio de expertos. 
	Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos en Salud.

	2.0 Elaboración de materiales didácticos. 


	2.1 Coordina al equipo institucional, interinstitucional e intersectorial para elaborar materiales didácticos. 
2.2 Alinea los materiales didácticos con el  Programa Nacional de Salud, Cruzada Nacional por la Calidad de los Servicios de Salud y Programas Prioritarios en Salud. 
2.3 Envía materiales didácticos a la Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos en Salud para su autorización.
· Expediente bibliográfico documental, reuniones técnicas, materiales didácticos, oficio envío.
	Subdirección de Desarrollos Educativos en Salud. 

	3.0 Autorización de materiales didácticos.
	3.1 Recibe y analiza los materiales didácticos. 
3.2 Valida los materiales didácticos 
3.3 Envía los materiales didácticos para su  aprobación a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud. 
· Oficio recepción – envío - autorización, observaciones, materiales didácticos.

	Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos en Salud.

	4.0 Difusión de los materiales didácticos. 
	4.1 Coordina la edición y publicación de los materiales didácticos. 

4.2 Difunde los materiales didácticos a los gestores del proceso educativo en salud y a los responsables de la prestación de los servicios en los órganos desconcentrados y descentralizados y servicios estatales de salud. 

· Oficios de envío, publicación de materiales didácticos. 
	Subdirección de Desarrollos Educativos en Salud.

	5.0 Implantación de los materiales didácticos. 
	5.1 Define necesidades de asesoría y capacitación para la implantación de materiales didácticos en los procesos educativos para el personal de salud. 

5.2 Da seguimiento a la implantación de los materiales didácticos en los procesos educativos para el personal de salud. 

5.3 Envía informe de avances y logros de la implantación de los materiales didácticos a la  Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos en Salud. 

· Programa para la implantación, informe avances y logros, oficio envío de informe.
	Jefaturas de Enseñanza de los Entes de la Secretaría de Salud.
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6.0 Documentos de Referencia

	Documentos
	Código 

	Programa Nacional de Salud 2001-2006
	No aplica

	Cruzada Nacional por la Calidad de los Servicios de Salud
	No aplica

	Lineamientos y políticas de educación en salud
	No aplica

	Lineamientos y/o instrumentos normativos vigentes para la formación, capacitación y educación permanente del personal en salud
	No aplica

	Información en educación en salud nacional e internacional
	No aplica

	Nuevas Tecnologías en educación en salud
	No aplica

	Diseño de material didáctico y documentos para difundir información al personal de salud, por Ej. boletines, guías, recordatorios, etc.
	No aplica

	Anteproyectos, proyectos y documentos definitivos de materiales didácticos para fortalecer los procesos educativos en el personal de salud 
	No aplica

	Directorio de integrantes de expertos
	No aplica

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

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No aplica

	Guía Técnica para la elaboración de Manuales 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

	Anteproyecto, proyecto y documento definitivo de material didáctico
	5 años
	Subdirección de Desarrollos Educativos en Salud
	Material didáctico en Salud

	Informe de actividades
	5 años
	Subdirección de Desarrollos Educativos en Salud
	Informe de actividades para la elaboración, aprobación y validación de materiales didácticos

Informe de la implantación de los materiales didácticos

Informe de asesorías y capacitación

	Bibliografía
	5 años
	Subdirección de Desarrollos Educativos en Salud
	Bibliografía en documento escrito o electrónico, utilizada para la elaboración de los materiales didácticos para fortalecer el  proceso educativo del personal de salud de la Secretaría de Salud.


8.0 Glosario de Términos

8.1 Equipo institucional. Grupo de personas de una institución u organización que se apegan a un conjunto de principios y normas que regulan la acción y las relaciones entre los miembros de dicho equipo con la finalidad de lograr los objetivos de la institución. 
8.2 Material didáctico. Tiene una significación similar: ayuda didáctica, recursos didácticos, medios educativos, entre otros. Es el conjunto de medios materiales que facilitan el proceso “enseñanza-aprendizaje”. Facilitan la comunicación, acercan las ideas a los sentidos, despiertan el interés en las personas.  
8.3 Proceso de Capacitación. Serie de actividades educacionales sistematizadas, formales y/o informales, que se llevan a cabo con el personal de salud para la mejora de su desempeño.

9.0 Cambios en esta versión.

	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 No aplica.































































Alinea los materiales didácticos con el Programa Nacional de Salud y Programas Prioritarios






































Conforma equipo para elaborar materiales didácticos

















Directorio de expertos 
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Expediente 








Envía informe de avances y logros de la implantación





Autorización de materiales didácticos.











Valida materiales didácticos























Implantación de los materiales didácticos.














Programa de implantación 











Elaboración de materiales didácticos.
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Integración de un equipo para la elaboración de los materiales didácticos





INICIO





1





2














Oficio 








Da seguimiento a la implantación de los materiales didácticos























DEFINE DIAGNÓSTICO DE NECESIDADES DE EVALUACIÓN DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE ENFERMERÍA.























































































































Expediente bibliográfico documental.








Envía  los materiales didácticos para su autorización








Organiza reuniones técnicas con el grupo institucional, interinstitucional e intersectorial





Oficios de solicitud  de elaboración de material didáctico e invitación a reuniones
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Envía los materiales didácticos para su aprobación














Material didáctico validado

















Informe de avances y logros











Programa para la implantación de los
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Difusión de los materiales didácticos








Difunde  los materiales didácticos  a órganos desconcentrados, descentralizados y servicios estatales de salud











Publicación  y difusión de  los materiales didácticos 
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