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12.- PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION DE LA FAMILIA DE CLASIFICACIONES INTERNACIONALES DE LA OMS EN MÉXICO
1.0     Propósito.

1.1.
Definir los lineamientos a seguir en los eventos y programas de capacitación de los subsistemas de información de la Dirección General de Información en Salud (DGIS) para mejorar la calidad de la información que se les proporciona a los usuarios

2.0 Alcance.
2.1. 
A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección de área: Información sobre Necesidades de Salud y Población, responsable tanto de operar como de normar los subsistemas de información, así como a sus subdirecciones y jefaturas de departamento que están vinculadas con la familia de  clasificaciones internacionales de la OMS. 
2.2. 
A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas  las unidades  que proporcionan servicios de salud de las 32 entidades federativas, las instituciones del Sistema Nacional de Salud: públicas y privadas como a organismos descentralizados que reporten información en salud a los subsistemas correspondientes.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos.

3.1 La Dirección General de Información en Salud, a través de la Dirección de área  y la subdirección de clasificaciones de la información en salud (CEMECE) y el departamento de desarrollo para la clasificación de enfermedades y discapacidades están facultadas para capacitar al personal involucrado en los procedimientos, usos y análisis de la información derivada de los subsistemas de tal manera que garanticen, información oportuna y susceptible de comparabilidad  a nivel nacional e internacional.
3.2 La capacitación continua se realizará de acuerdo a lo establecido en los lineamientos de los Manuales de Operación de las Normas Oficiales Mexicanas: NOM-040-SSA2-2004 en Materia de Información en Salud y la NOM-024-SSA3-2010 Sistemas Expediente Clínico Electrónico  (ECE).
3.3 La Dirección General de Información en Salud firmará las constancias de capacitación, excepto en los cursos impartidos a otras instituciones u organismos que no dependen de la dirección general y que así lo requieran 

3.4 Se deberá evaluar antes, durante y después de la capacitación

3.5 Se evaluará al participante o alumno y al personal docente o instructor

4.0 Descripción del Procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Especifica rubros, temas, componentes o materias  de capacitación
	1.1 Determina necesidades de capacitación o su actualización conforme al resultado obtenido de la evaluación y/o supervisiones  de cada subsistema a las entidades federativas. Asimismo atiende solicitudes de los usuarios por institución: pública, privada  nacional o internacional

1.2 Elabora programa anual de capacitación por  subsistema

1.3 Elabora y envía oficio a la entidad  donde se requiere capacitación o actualización conforme al resultado de la evaluación y oficio de respuesta de aceptación, reprogramación o de no aceptación de las solicitudes recibidas

1.4 Recibe respuesta de la entidad federativa,

        ¿Procede? 

No, termina procedimiento

Si, aceptación o reprogramación. Continúa procedimiento
	Dirección de Información sobre Necesidades de Salud y Población


	2.0 Determina la logística para la capacitación
	2.1 Elabora trámites de viáticos ante la coordinación administrativa para cumplir con la comisión.

2.2 Elabora cronograma de actividades según curso de capacitación y nivel de instrucción,  conforme a las necesidades o petición del usuario:

De Formación:

Inducción, consiste en una exposición o plática que permita al personal su primer contacto con el tema o subsistema,  con una duración aproximada no mayor a seis horas 

Tutorial, cuando la entidad o el solicitante envía a la dirección de área se le brinde atención, apoyo y orientación personalizada o grupal a alumnos o participantes asignados, con una duración no mayor a dos semanas, según subsistema

Básico, donde se proporcionan los elementos mínimos necesarios para que realice el alumno o participante, sus actividades cotidianas, con una duración de una  a cuatro semanas según subsistema.

Actualización: 

Intermedio, cuando se actualiza o modifica algún subsistema, así como  los documentos estándar, para la realización de algunas actividades cotidianas, con una duración de uno a cinco días según subsistema.

Avanzado o especializado, cuando se aprovecha la experiencia del personal con el fin de que multipliquen el efecto de aprendizaje y reduzca los costos de capacitación externa, con una duración no mayor a 5 semanas según subsistema. 

2.3 Envía vía correo electrónico, CD o en impreso los materiales didácticos para su reproducción: material de participante o alumno, documentos auxiliares para la codificación, manuales, etc., y se recibe acuse de recibo por parte de la entidad o institución solicitante

2.4 Establece sede (características del aula) y las condiciones, equipo (mobiliario según tipo de curso, iluminación, ventilación, etc.) y materiales de apoyo (computadora, proyector, pizarra, borrador, marcadores, cuaderno de trabajo, etc.) para su impartición.

2.5 Envía programa definitivo
	Subdirección de Clasificaciones de la Información en Salud (CEMECE)
Departamento de Desarrollo para la Clasificación de Enfermedades y Discapacidades



	3.0 Ejecución de la capacitación


	3.1. Imparte curso conforme el cronograma previamente definido.

3.2. Define y  tramita créditos con valor ante la Dirección de Enseñanza de la institución correspondiente, según entidad o institución solicitante

·    Recolecta firmas  de cada participante o instructor de:  Acuse de recibo de material entregado durante la capacitación;  Lista de  asistencia y la constancia de certificación, acreditación, diploma o  de  participación

· Acuse, Listado, Constancia
	Subdirección de Clasificaciones de la Información en Salud (CEMECE)
Departamento de Desarrollo para la Clasificación de Enfermedades y Discapacidades



	4.0 Evaluación y control 
	4.1 Elabora reactivos o preguntas para la evaluación antes  y después de la capacitación

4.2 Determina la ponderación  para cada pregunta conforme curso impartido y nivel 

4.3 Califica y mide la ganancia entre la evaluación antes y después de la capacitación 

4.4 Elabora informe o nota informativa del curso con resultados de la evaluación, recomendaciones y acuerdos a la entidad o institución capacitada e informa al jefe inmediato superior, vía correo electrónico, oficio o memorando.

TERMINA
	Subdirección de Clasificaciones de la Información en Salud (CEMECE)
Departamento de Desarrollo para la Clasificación de Enfermedades y Discapacidades




5.0 Diagrama de Flujo
	Dirección de Información sobre Necesidades de Salud y Población
	Subdirección de Clasificaciones de la Información en Salud (CEMECE)
Departamento de Desarrollo para la Clasificación de Enfermedades y Discapacidades

	













	


6.0
Documentos de referencia.

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	6.1 Ley General de Salud –reforma publicada en el diario oficial de la federación 15 mayo de 2003. Título Cuarto. Recursos Humanos para los servicios de salud. Capitulo III Formación, capacitación y actualización del personal. Artículo 89- Artículo 91
	No aplica

	6.2 Plan Nacional de Desarrollo 2000-2006.- diario oficial de la federación 30-05-2001. Estrategia 10 Fortalecer la investigación en recursos humanos e infraestructura en salud. Línea de acción 10.2 Fortalecer la capacitación de los recursos humanos para la salud 
	No aplica

	6.3 Manual de Organización de la Secretaría de Salud vigente ver lo correspondiente a la Dirección General de Información en Salud.  16 -11-2004. 
	No aplica

	6.4 Indicaciones establecidas en los Manuales de Operación de las Normas Oficiales Mexicanas: NOM-040-SSA2-2004 en Materia de Información en Salud y la NOM-024-SSA3-2010 Sistemas Expediente Clínico Electrónico  (ECE) (uso adecuado de los conceptos)
	No aplica

	6.5 Clasificación Estadística Internacional  de Enfermedades y Problemas Relacionados con la Salud. Décima Revisión (CIE-10)
	No aplica

	6.6 Clasificación Internacional  de Enfermedades. Novena Revisión, Modificación Clínica. Volumen 3 Procedimientos (CIE—9-MC)
	No aplica

	6.7 Clasificación  Internacional  del Funcionamiento, de la Discapacidad y de la Salud (CIF)      
	No aplica

	6.8 Clasificación Internacional  de Enfermedades para Oncología,  Tercera Revisión (CIE-O)     
	No aplica

	6.9 Manual de Organización de la Dirección General de Información en Salud vigente.
	No aplica

	6.10 Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Dirección General de Información en Salud
	No aplica

	6.11 Reglamento Interior de la Secretaría de salud vigente.
	No aplica


7.0 Registros.

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

	7.1 Cronograma de actividades


	1 año
	Subdirección de área y/o jefatura de departamento
	No aplica

	7.2 Oficio de solicitud y respuesta
	1 año
	Subdirección de área y/o jefatura de departamento
	No aplica

	7.3 Evaluaciones 
	1 año
	Subdirección de área y/o jefatura de departamento
	No aplica

	7.4 Lista de asistencia 
	6 meses 
	Subdirección de área y/o jefatura de departamento
	No aplica

	7.5 Relación de acuse de recibo de constancias
	6 meses
	Subdirección de área y/o jefatura de departamento
	No aplica

	7.6 Informe o nota del curso 
	1 año
	Subdirección de área y/o jefatura de departamento
	No aplica

	7.7 Oficio de comisión 
	1 año
	Subdirección de área y/o jefatura de departamento
	No aplica

	7.8 Comprobación de viáticos
	1 año
	Subdirección de área y/o jefatura de departamento
	No aplica


8.0 Glosario

8.1. Clasificación de enfermedades: Sistema de categorías a las cuales se asignan entidades morbosas de acuerdo con criterios establecidos 

8.2. Clasificación Estadística Internacional de Enfermedades: es una clasificación estándar  de carácter internacional 
8.3. CIE- 9 MC: Clasificación Estadística Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionados con la Salud (Novena Revisión) Modificación Clínica.

8.4. CIE-10: Clasificación Estadística Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionados con la Salud (Décima Revisión).

8.5.  CIF: Clasificación Internacional del Funcionamiento de la Discapacidad y de la Salud.

8.6. Direcciones de área: se refiere a la  Direcciones que en estructura aparecen el organigrama de la Dirección General de Información en Salud.
8.7. Lineamientos: Documento normativo que establece los criterios y acciones para la elaboración, integración, edición y envío de la información captada por  la aplicación electrónica o procedimiento manual del subsistema de información.
8.8. Nivel de instrucción: se entenderá como la modalidad y profundidad que el usuario requiere para    el personal a instruir y de ello se desprende la duración, equipo y materiales de apoyo para su impartición
8.9. Reactivos o preguntas de evaluación: se entenderá como las preguntas que permiten medir el proceso de enseñanza aprendizaje antes, durante y después de concluir tanto al participante como al instructor
8.10. Subdirecciones responsables: son las que están mencionadas en el organigrama según dirección de área.
8.11 Sede: Lugar geográfico y físico donde se impartirá la capacitación.
8.12 DGIS: Dirección General de Información en Salud
8.13    Subsistemas de información: es un módulo dentro del Sistema Nacional de Información en Salud (mortalidad, nacimientos, egresos y servicios) y se denominan de la siguiente manera: 

SAEH: Subsistema Automatizado de Egresos Hospitalarios.

SEED: Subsistema Epidemiológico, Estadístico de las Defunciones.

SINAC: Subsistema de Información sobre Nacimientos.

SISEA: Subsistema de  Prestación de Servicios.

Subsistema de lesiones

Subsistema de urgencias

8.14. Valor en créditos: son aquellos que se realizan con la finalidad de hacer énfasis en un conocimiento especifico y con mayor detalle generalmente son los denominados como curso, curso taller, diplomado o seminario y quedan registrados en el área de enseñanza de cada entidad o institución

9.0     Cambios a esta Versión.

	Número de revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	N/A
	N/A
	N/A


10.0 Anexos
No Aplica[image: image1.emf] 
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Programa Anual de Capacitación y Oficio.
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