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 85. PROCEDIMIENTO PARA LOS MECANISMOS DE CAPACITACIÓN EN MATERIA DE CALIDAD PARA LA MEJORA CONTINUA, CALIDAD, SEGURIDAD EN EL PACIENTE Y TRATO DIGNO.

1.0 Propósito

1.1
Diseñar, aplicar y expandir los mecanismos 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 el procedimiento aplica a la Dirección de Evaluación de la Calidad, a la Subdirección de Acuerdos de Gestión y al Departamento de Seguimiento de Acuerdos que brindan capacitación para contribuir a la cultura de calidad en las entidades federativas.
.

2.2
A nivel externo el 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 Evaluación de la Calidad recibir y turnar dichas solicitudes a la Subdirección de Acuerdos de Gestión y al Departamento de Seguimiento de Acuerdos competente para desarrollar la capacitación.

3.2
Es responsabilidad de la Subdirección de Acuerdos de Gestión negociar la ejecución de la capacitación con los líderes operativos de calidad de acuerdo al Plan Nacional de Capacitación en Calidad.

3.3
El Departamento de Seguimiento de Acuerdos es el encargado de asegurarse de contar con todos los elementos necesarios para la ejecución de la capacitación.

3.4
El Departamento de Seguimiento de Acuerdos 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 Seguimiento de Acuerdos asegurarse de que los instructores ejecuten la capacitación acordada.

3.6
Es responsabilidad de la Dirección de Evaluación de la Calidad, apoyar a la Subdirección de Acuerdos de Gestión para que las entidades federativas proporcionen informes de los avances de capacitación.

3.7 La Subdirección de Acuerdos de Gestión y el Departamento de Seguimiento de Acuerdos es responsable de registrar, analizar y hacer un informe ejecutivo de los avances de capacitación.

3.8 Es responsabilidad de la Subdirección de Acuerdos de Gestión y el Departamento de Seguimiento de Acuerdos revisar los avances, detectar fallas y proponer la estrategia para mejorar en cualquier parte del proceso de capacitación.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de solicitudes


	1.1 Recibe solicitudes de eventos de capacitación.

1.2 Analiza temática de la solicitud, incorpora consideraciones  y  turna a la Subdirección de Acuerdos de Gestión para su atención.

· Solicitud con instrucciones
	Dirección de Evaluación de la Calidad

	2.0 Programación de la capacitación
	2.1 Recibe instrucciones para atención de la solicitud.

2.2  Analiza, propone cursos y/o temas por impartir, y negocia con los directivos de las entidades federativas o de la Dirección de Evaluación de la Calidad con fechas probables.

2.3 Instruye al Departamento de Seguimiento de Acuerdos la preparación del material didáctico.
· Propuesta de evento de capacitación

	Subdirección de Acuerdos de Gestión

	3.0 Preparación de evento y de material didáctico.


	3.1 Recibe instrucción de los temas y objetivos de la capacitación a desarrollar conforme a la propuesta del evento de capacitación.

3.2 Programa curso y negocia fecha con el líder operativo de calidad de las entidades federativas.

3.3 Elabora manual, carta descriptiva y material didáctico para evento.

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

3.5 Proporciona los materiales para ejecución de la capacitación.

3.6 Turna a la Subdirección de Acuerdos de Gestión programa de curso u material para aprobación.
· Programa y material de evento.


	Departamento de Seguimiento de Acuerdos

	4.0 Aprobación de la capacitación
	4.1 Recibe propuesta de programa y material para el evento de capacitación

4.2 Analiza, verifica y aprueba.

4.3 Instruye al Departamento de Seguimiento de Acuerdos para que incorpore sugerencias o realice modificaciones y ejecute la capacitación.

Procede:

NO:   Regresa a la actividad 3
SI:     Continua el procedimiento

· Programa y material de evento aprobado.


	Subdirección de Acuerdos de Gestión

	5.0 Ejecución de la capacitación.


	5.1 Recibe y registra a los participantes en la sede asignada para realización del evento.
5.2 Ejecuta los eventos de capacitación conforme al programa.

5.3 Evalúa la capacitación a través del formato de evaluación del curso.

5.4. Elabora concentrados y registra para la toma de decisiones.

5.5 Turna a la Subdirección de Acuerdos de Gestión resultado de los eventos de capacitación.

· Resultados de desarrollo de eventos.


	Departamento de Seguimiento de Acuerdos



	6.0 Control de avance de la capacitación.


	6.1 Solicita Información de avances a los Líderes Operativos de Calidad en las entidades federativas.

6.2 Recibe información de avances de capacitación a través del formato de seguimiento de la capacitación (FSC-01).

6.3 Analiza, revisa, registra y proporciona resultados de la capacitación.

6.4 Revisa, analiza, adecua y proporciona informe ejecutivo de avance de capacitación al Director de Evaluación de la Calidad.

· Informe de avance de capacitación.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Acuerdos de Gestión


5.0 Diagrama de Flujo

	DIRECCIÓN DE EVALUACIÓN DE LA CALIDAD
	SUBDIRECCIÓN DE ACUERDOS DE GESTIÓN
	DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

	

	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

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

	Plan Nacional de Capacitación en Calidad.
	No aplica

	Solicitudes de capacitación de la entidades federativas
	No aplica

	Programa de Convocatorias del Premio Nacional de Calidad en 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 Seguimiento de Acuerdos
	Listado

	Programa de Actividades de Capacitación
	1 año
	Departamento de Seguimiento de Acuerdos
	Programa

	Formatos de evaluación de eventos.
	1 año
	Departamento de Seguimiento de Acuerdos
	Formato

	Formato de Recepción de Información FSC-01
	5 años
	Departamento de Seguimiento de Acuerdos
	Formato

	Informes Bimestrales
	5 años
	Subdirección de Acuerdos de Gestión
	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. Evento: 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).

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

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

8.5. 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.

9.0. Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	Procedimiento Nuevo
	Septiembre 2010
	Se adecua el procedimiento considerando la secuencia lógica vigente


10.0 Anexos

10.1 Formato FSC-01 formato de capacitación (archivo electrónico).
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APROBACIÓN DE LA CAPACITACIÓN








PROGRAMA Y MATERIAL DE EVENTO APROBADO
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PREPARACIÓN DE EVENTO Y DE MATERIAL DIDÁCTICO.
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PROGRAMACIÓN DE LA CAPACITACIÓN
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RECEPCIÓN DE SOLICITUDES





INICIO








PROPUESTA DE EVENTO DE CAPACITACIÓN








SOLICITUD CON INSTRUCCIONES




















EJECUCIÓN DE LA CAPACITACIÓN.
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RESULTADO DE DESARROLLO DE EVENTOS
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CONTROL DE AVANCE DE LA CAPACITACIÓN.








INFORME DE AVANCE DE LA CAPACITACIÓN
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