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| —
INTRODUCCION

La Coordinacién de Educacion para la Salud Reproductiva y Perinatal se crea a partir de abril del 2011, con
adscripcion a la Subdireccion de Intercambio y Vinculacion, su creacion obedece a |la necesidad de proponer
estrategias de intervencion que desde el ambito de la Educacion para la Salud contribuyan en la disminucion
de |a morbilidad y mortalidad de la poblacién que es atendida en el INPer durante la etapa perinatal, neonatal y
reproductiva; asi mismo, compartir con las Instituciones interesadas el conocimiento generado para su
implementacion en otros espacios.

Con la reestructura de la Direccion de Educacién en Ciencias de |la Salud, propuesta por la Doctora Viridiana
Gorbea Chavez, a partir del 22 de julio de 2019 el Dr. Jorge Arturo Cardona Pérez, Director General del INPer
autoriza el cambio de adscripcion de esta Coordinacion, para quedar con linea de mando de la Subdireccion
Academica.

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento gue presenta la informacion detallada,
ordenada, sistematica e integral sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas actividades
que se realizan en la Coordinacion de Educacién para la Salud Reproductiva y Perinatal, asi como la interaccién
que presenta con las demas areas del INPer.

Al ser este Manual de Procedimientos un soporte para cumplir con la Mision y Vision del INPer, queda como
responsabilidad de la Coordinacién de Educacion para la Salud Reproductiva y Perinatal su resguardo, difusion,
implantacion y actualizacion.
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I. - OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo de este manual es orientar el

Salud Reproductiva y Perinatal, a partir
permitan dar cumplimiento a las funciones asignadas; asi como,

trabajo operativo del personal de la Coordinacion de Educacion para la
de la formalizacién de los procedimientos, que de forma sistematizada
en la colaboracion interdepartamental e

interinstitucional que se defina y con ello contribuir al logro de la mision y visidn institucional.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley General de Salud.

Ley General de Educacion.

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal.
Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y Reglamento.

Ley General de Poblacion y Reglamento.

Ley de Migracion.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley General para el Control del Tabaco y Reglamento.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.
Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Archivos.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del Articulo 123
Constitucional.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro,

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal y Reglamento.
Presupuesto de Egresos de |a Federacion para el gjercicio fiscal.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia.

Cadigo Civil Federal.

Cédigo Penal Federal.
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Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
Codigo Federal de Procedimientos Penales.
Codigo Fiscal de la Federacion y Reglamento.
Ley de Amparo.

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.
NOM-005-SSA2-1993, De los servicios de planificacion familiar.
NOM-007-SSA2-2016, Para la atencion de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio, y de la persona recién

nacida.

NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencion y el control de la infeccion por Virus de la Inmunodeficiencia Humana.

NOM-043-SSA2-2005, Servicios basicos de salud. Promocion y educacién para la salud en materia de alimentaria.
Criterios para brindar orientacion,

Politica Institucional de Lactancia Materna. INPer (abril, 2018)
Iniciativa Hospital Amigo del Nifio. OMS/UNICEF

Estandares para la Certificacion de Hospitales. Consejo De Salubridad General, México

Razones médicas aceptables para el uso de sucedaneos de leche materna. OMS/UNICEF (2009)

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco juridico
regulatorio del Manual de Organizacion Especifico del Instituto Macional de Perinatologia Isidro Espinosa
de los Reyes.
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1.0 Propésito

14  Ofrecer un programa de Educacién para la Salud Perinatal grupal yfo individual a la poblacion obstétrica que
se atiende en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), con la finalidad de
contribuir a la promocién de la cultura del autocuidado en corresponsabilidad con el trinomio madre-hijo/a-
familia y dar cumplimiento a la normatividad respectiva.

2.0 Alcance

21 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud, a la
Subdireccion Académica y a la Coordinacion de Educacion para la Salud Reproductiva y Perinatal.

22 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las usuarias obstétricas del INPer, asi como a su familia o
acompanantes.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

31 Sera responsabilidad de la Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccidn
Académica, verificar que la Coordinacién de Educacion para la Salud Reproductiva y Perinatal, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

« Elaborar y actualizar los programas educativos necesarios para garantizar la adecuada capacitacion de
la embarazada y su acompanante en el ambito de la educacion para la salud perinatal que incluyan
tematicas sobre: adaptacion materna al embarazo, reconocimiento de signos de alarma, resolucion del
embarazo, orientacion alimentaria, metodologia anticonceptiva, puerperio y puericultura entre otros.

e Realizar la programacion anual de las clases que conformaran los programas de educacion para la salud
perinatal dirigido a embarazadas y acompanantes.

« Informar a la Jefatura de Consulta Externa sobre la planeacion anual de los programas de educacion
para la salud perinatal, con el propésito de que todo el personal del departamento a su cargo pueda
referir oportunamente a las embarazadas al Médulo de Lactancia Materna ubicado en la consulta
externa.

« Establecer comunicacién con ellla Titular del Departamento de Orientacion a Pacientes y Evaluacion
Médica para informar-sobre la programacion de actividades relacionadas con el programa de educacion
para la salud en el espacio asignado en la Torre de Investigacion, con la finalidad de que el personal de
los distintos madulos, informe a pacientes y familiares para garantizar una correcta y oportuna referencia.

« Informar a ellla Titular de! Departamento de Servicios sobre la programacion de los cursos para que se
permita el acceso a las usuarias y familiares al Médulo de Lactancia y al mezanine de la Torre de
Investigacion para que acudan a los cursos.

« Analizar los requerimientos de materiales didacticos necesarios para dar cumplimiento al Programa
Anual de Capacitacion de Educacion para la Salud Perinatal.
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Coordinar con el Departamento de Imagen Institucional la programacion para el disefio, actualizacion y
en su caso, impresion de los materiales informativos necesarios para el cumplimiento del Programa de
Educacion para la Salud Perinatal y los que se deriven relacionados para el logro de este proposito.

Registrar en el Modulo de Lactancia (ubicado en la Consulta Externa) en horario de 8:30 a 13:30, las
citas al Programa de Educacion para la Salud Perinatal, enfatizando la importancia de la asistencia
oportuna de las embarazadas y sus acompanantes.

Ingresar el registro de asislencias de cada capacitacion en el Sistema de Informacion y Gestion
Institucional (SIGIn): “madulo de citas” y la nota correspondiente en el Médulo de “Educacion para la
Salud” en el expediente de cada asistente, especificando si se completd la capacitacion y si se presentd
con acompanante, con la finalidad de garantizar una capacitacion completa o reprogramar los temas
pendientes.

Brindar seguimiento a las pacientes que solicitan asesoria individual una vez terminada la capacitacion,
este acompanamiento puede ser via telefonica o de forma presencial segln las necesidades de cada
paciente, hasta la resolucion de su embarazo.

Designar al final de cada jornada laboral un espacio de comunicacion directa con el equipo de trabajo
para conocer las incidencias en el desarrollo del Programa de Educacion para la Salud Perinatal y el
Madulo de Lactancia. :
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4.0

Descripcion del procedimiento

e

= e

.Hai

Descripeion de Actividades.

il

Documento anexo

Direccion de Educacion
en Ciencias de la Salud

1

Ins;trﬁye a la Subdireccion Académica integre ©
actualice el Programa de Educacion para la Salud
Perinatal dirigido a embarazadas y acompanantes.

Subdireccion
Académica

Recibe instruccion y solicita a la Coordinacion de
Educacion para la Salud Reproductiva y Perinatal
elabore o actualice el Programa de Educacion para
la Salud Perinatal dirigido a embarazadas vy
acompanantes.

Coordinacion de
Educacion para la
Salud Reproductiva y
Perinatal

Realiza las actualizaciones del programa exislente y
planifica el Programa de Educacion para la Salud
Perinatal, dirigido a embarazadas y acompanantes e
integra el Programa anual y lo presenta a la
Subdireccién y Direccion de area respectivamente
para su autorizacion.

Calendariza la programacion anual de clases y envia
oficio al Departamento de Programas Académicos y
Educacion Continua, solicitando la asignacion del
espacio fisico en el que se desarrollaran las sesiones
educativas del Programa de Educacion para la Salud
Perinatal a embarazadas y acompanantes.

Coordina con el Departamento de Programas
Académicos y Educacidn Continua las fechas
requeridas con la disposicion de espacios y hacen los
ajustes finales en fechas especificas no disponibles.

Calendariza la programacion de forma mensual en el
rol de actividades asistenciales del area y notifica al
Departamento de Consulta Externa la agenda anual
del Programa de Educacion para la Salud Perinatal.

Solicita mediante oficio al Departamento de Imagen
Institucional la elaboracion del carnet de Educacion
para la Salud Perinatal y la impresion de éste de
acuerdo a las necesidades del area.

Programacién anual

Calendario anual del
Programa
+ Oficio de solicitud

Rol de actividades
asistenciales del area

« Oficio de solicitud
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Responsable

N

Descripcién de Actividades

Documento anexo

Coordinacion de
Educacion para la
Salud Reproductiva y
Perinatal

10

11

12

13

14

15

Recibe del Departamento de Imagen Institucional el
Carnet previo para su validacion. ¢Procede?

No: detecta los puntos de incumplimiento y solicita
las correcciones correspondientes. Regresa a la
Actividad No. 7

Si: otorga visto bueno y solicita de forma mensual la
impresion de carnets de acuerdo a las necesidades
del area.

Recibe a las pacientes obstétricas en el Modulo de
Lactancia Materna para registrarlas en el programa y
de acuerdo con la edad gestacional y diagnostico
clinico determina si agenda cita. ;Procede?

No: programa una sesion de Consejeria Individual
que se ajuste a las fechas en las que debe acudir a
sus citas médicas derivado a que es paciente foréanea
o con indicacion de reposo relativo o absoluto. Pasa
a la Actividad No. 16

Si: explica fecha, lugar, horario y condiciones en gue
la usuaria y su acompanante se deben presentar.

Realiza las gestiones administrativas necesarias
para garantizar el correcto desarrollo del programa
de capacitacion, verificando la funcionalidad del
espacio  fisico, aspectos tecnologicos, de
accesibilidad y seguridad. ;Procede?

No: detecta los aspectos que no son funcionales y
establece comunicacion  con  la  instancia
correspondiente para solicitar el apoyo necesario.
Regresa actividad N° 14.

o« 4102-01

+« Mapa de ubicacion de
Torre de Investigacion

En caso de ser necesario, reprograma cita a la
paciente y le notifica.
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Responsable aa Descripcion de Actividades Documento anexo
Coordinacion de 16 |Si: asigna al personal que debera impartir la
Educacion para la capacitacion de acuerdo con la agenda del dia y la
Salud Reproductiva y programacion anual autorizada.
Perinatal
17 | Recibe el personal asignado para la capacitacion a |« 4102-02
las pacientes y familiares en la fecha y hora de los
cursos programados y les solicita realizar su auto-
registro en el formato “Registro de asistencia® una
vez concluida la actividad y realiza las observaciones
oportunas para validar la asistencia de las usuarias y
acompanantes,
18 |Ingresa al expediente electronico de cada paciente | s Expediente electronico
en las secciones: “Registro de Citas” y “Modulo de |« Carpeta de resguardo
Educacion para la Salud” y realiza el registro oficial |  4102-02
de las pacientes y la nota correspondiente.
10 | Realiza la nota correspondiente en el expediente y la
asistencia de la embarazada y su acompanante si es
el caso.
20 |Registra el informe de actividades diario para el|« Informe de
concentrado en el informe mensual, semestral o actividades
anual y lo presenta a la Subdireccion para las firmas
correspondientes y el envio a las areas solicitantes.
Termina Procedimiento
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7.10 Informe de actividades 6 Anos Educacion para la Salud 11C.16

Coordinacion de

Reproductiva y Perinatal

8.0 Glosario

8.1 Consejeria: estrategia para motivar al cambio de comportamiento de las personas. Tiene como objetivo
brindar las mejores recomendaciones considerando la realidad de las personas y luego de haber establecido
sus necesidades.

82 Educacion para la Salud: proceso de ensefianza-aprendizaje que permite, mediante el intercambio y analisis
de la informacién, desarrollar habilidades y modificar actitudes, con el proposito de inducir comportamientos
para cuidar la salud individual y colectiva.

83 Embarazo: proceso de |a reproduccion humana que comienza con la implantacién del “conceptus” en el
endometrio y termina con el nacimiento. -

84 Familia: la o las personas que ocupan un lugar importante en la vida del paciente. Esto puede incluir 2
personas no relacionadas legalmente con el paciente. Esta persona o personas a menudo se denominan
terceros responsables de la toma de decisiones, si estuvieran autorizadas para tomar decisiones por el
paciente en caso de que el mismo perdiera su capacidad para hacerlo.

85 Lactancia: alimentacién del nifio recién nacido y lactante a traves del seno materno. Cubre todos los
requerimientos nutricionales de energia, proteinas y otros nutrientes durante los primeros seis meses de vida
y contintia siendo una excelente fuente nutricional despues de los seis meses hasta los dos afos o mas, al
ser complementada con los alimentos adecuados para esla edad.

86 Paciente: persona que recibe atencion, tratamiento y servicios. Para los estandares, el paciente y la familia
son considerados una sola unidad de atencion.

8.7 Personal: segln sea adecuado a sus roles y responsabilidades, todas las personas que brindan atencion,
tratamiento y servicios en el hospital (por ej., el personal médico y el de enfermeria), incluidos los asalariados
(por ejemplo, personal permanente, temporal y de medio tiempo, al igual que empleados contratados), los
voluntarios y los estudiantes de profesiones sanitarias.

8.8 Salud Reproductiva: estado de completo bienestar fisico, mental y social y no solamente la ausencia de
enfermedad durante el proceso de reproduccion, asi como en el ejercicio de la sexualidad.

9.0 Cambios de esta version
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1.0
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2.1

2.2

3.0
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Propésito

Ofrecer Consejeria en Educacion para la salud en Lactancia Materna a las madres que se encuentran en su
estancia hospitalaria posterior a la resolucion de su embarazo en el drea de Alojamiento Conjunto, con la
finalidad de contribuir a la promocién y apoyo de la practica de lactancia materna y con ello, fortalecer la
seguridad en las habilidades maternas para este fin.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud, a la
Subdireccion Académica v a la Coordinacion de Educacion para la Salud Reproductiva y Perinatal.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable a las mujeres en puerperio cursando su estancia hospitalaria
en las dreas de Alojamiento Conjunto del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes
{INPer}.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Educacion en Ciencias de la Salud a través de la Subdireccion
Académica, verificar que la Coordinacién de Educacion para la Salud Reproductiva y Perinatal, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

« Elaborar el Programa de Consejeria en Lactancia dirigido a Madres con su recién nacido en alojamiento
conjunto (PCLM) y actualizar las intervenciones educativas ylo clinicas necesarias para garantizar la
adecuada capacitacién en temas relacionados con los elementos que integran una técnica correcta de
alimentacion como son: el reconocimiento de las sefiales tempranas de hambre del recien nacido,
postura, posicién, agarre y succion; asi mismo, la técnica correcta de extraccion de leche materna y el
manejo correctivo de las molestias que pudiera referir al momento de la intervencion, asi como
prevenirlas de ser posible.

« Mantener comunicacién con el Departamento de Alojamiento Conjunto (médicos adscritos y residentes);
asi como con el personal de enfermeria, para coordinar las intervenciones de las madres ylo recien
nacidos con situaciones especiales.

« Analizar los requerimientos de materiales didacticos necesarios para dar cumplimiento al Programa de
Consejeria en Lactancia a Madres con su recién nacido en alojamiento conjunio {PCLM). y coordinar
con el Departamento de Imagen Institucional e disefo, actualizacién y en su caso, impresion de los
materiales informativos necesarios.

« Afender via telefénica o durante la visita en Alojamiento Conjunio, la solicitud del personal clinico
(médicos adscritos y/o residentes Neonatélogos, asi como personal de enfermeria) para apoyar en la
intervencién de los binomios que desde la valoracion clinica estan presentando dificultades con su
practica inicial de lactancia.
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» Acudir a los pisos de Alojamiento Conjunto para realizar la intervencion educativa y/o clinica de forma
individual y cuando sea posible incluir al acompanante. A partir de esta primera intervencion, se
identifican las necesidades especificas de cada paciente y se determina su seguimiento durante el
tiempao que esté hospitalizada, con el propdsito de que egrese con la confianza suficiente para mantener
una lactancia correcta y prevenir o disminuir complicaciones estando en casa.

« Asignar la cita de “seguimiento” a la Clinica de Lactancia Materna de siete a diez dias posteriores al
nacimiento del recién nacido para todas las madres que se encuentran en alojamiento conjunto dejando
por escrito en una tarjeta la fecha, hora e indicaciones para presentarse.

« Entregar en una tarjeta las formas para contactar al “grupo de apoyo en lactancia materna” y en los casos
donde aplique, una tarjeta con las instrucciones para ingresar al micrositio de lactancia materna, donde
se encuentran disponibles de forma digital los materiales relacionados con el programa.

« Realizar en el expediente electrénico la nota de la intervencion (educativa ylo asistencial) por cada visita
realizada a las madres durante su estancia hospitalaria: en el Modulo de “Educacion para la Salud”, asl
como la cita de seguimiento asignada para Clinica de Lactancia en el "modulo de citas”.

« \Verificar que en caso de que el nimero de pacientes a visitar sea considerable o la intervencion de los
binomios (madre e hijofa) requiera un mayor tiempo, se dé prioridad a los casos en situaciones
especiales y las altas hospitalarias; en caso de ser posible, pedir apoyo al personal de la Coordinacion
de Educacién para la Salud Reproductiva y Perinatal para que realice la visita a los binomios pendientes.

« Designar al final de cada jornada laboral un espacio de comunicacion directa con el equipo de trabajo
para conocer las incidencias en el desarrollo del PCLM y el Médulo de Educacion para la Salud.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

Nﬂ-
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de Educacién en
Ciencias de la Salud

1

Instruye a la Subdireccion Académica para que se
integre el Programa de Consejeria en Lactancia a
Madres con su recién nacido en alojamiento
conjunto (PCLM).

Subdireccion Acadéemica

Recibe instruccion y solicita a la Coordinacion de
Educacion para la Salud Reproductiva y Perinatal
elabore el Programa de Consejeria en Lactancia
a Madres con su recién nacido en alojamiento
conjunto (PCLM).

Coordinacién de
Educacion para la Salud
Reproductiva y Perinatal

Analiza la necesidad de actualizar o generar los
materiales didacticos necesarios para el
Programa de Consejeria en Lactancia a Madres
con su recién nacido en alojamiento conjunto
(PCLM), considerando las estadisticas de
atencion que el INPer reporté en el afio inmediato
anterior, para elaborar o actualizar el programa y
presentarlo a la Subdireccién y Direccion de area
respectivamente para su autorizacion.

Motifica a ellla Titular del Departamento de
Alojamiento Conjunto las actividades del PCLM y
coordina la comunicacion gue se mantendra entre
el personal clinico de servicio y el personal de la
Coordinacion para las intervenciones requeridas.

Realiza el calculo de las necesidades de
materiales didacticos para el afio por iniciar y en
coordinacién con el/la Titular del Departamento de
Imagen Institucional determinan los formatos que
se entregaran (digital o impresos) y la
calendarizacion anual. ¢Procede?

No: analiza |as razones por las que no se puede
atender la solicitud y vuelven a replantear, previa
comunicacion con el area responsable el apoyo
necesario. Regresa actividad N°.5
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Responsable

HI)
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Coordinacién de
Educacion para la Salud
Reproductiva y Perinatal

10

11

12

Si: solicita mediante oficio el total de impresiones
de material didactico para el ejercicio y determina
la periodicidad con que se requiere la entrega.

Elabora rol de programacion mensual de
actividades de la coordinacion, asignando a quién
realiza la visita de Consejeria en Lactancia
Materna en Alojamiento Conjunto.

Revisa en expediente clinico, el personal
asignado de acuerdo con el rol de actividades, las
notas médicas y requisita ficha de identificacion
en el formato “Guia de observacién de una
tetada”.

Acude a los pisos de alojamiento conjunto, el
personal asignado de acuerdo con el rol de
actividades, para realizar las intervenciones
educativas o clinicas respectivas de acuerdo al
nimerofcondiciones de cada binomio Y
acompanante si aplica; atendiendo las solicitudes
que se generen por parte del personal clinico, via
telefanica o en el piso correspondiente.

Asigna la cita de "seguimiento” en la Clinica de
Lactancia Materna dentro de los primeros siete a
diez dias posteriores al nacimiento, haciendo
énfasis en los beneficios para ella y su hijo/a al
acudir a sus citas asignadas. ¢Procede?

No: detecta que la madre es foranea o se le
dificulta acudir, por lo que propone otra fecha u
horario, deja cita abierta para que acuda cuando
asista a otra cita en el Instituto o como contactar
al Grupo de Apoyo. Pasa a actividad N°.11

Oficio-solicitud

Rol de programacion

s 4102-05
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L 5 SAI.UD Salud Reproductiva y Perinatal
- 2.- Consejeria en Lactancia Materna a Madres con su/s Ry, &
Recién Nacido/s en Alajamiento Conjunto Hoja: & de 10
Responsable ;::'t. Descripcion de Actividades Documento anexo
Coordinacion de 13 | 8i: informa a la madre la fecha y hora de su cila |«  4102-04
Educacién para la Salud de seguimiento en la Clinica de Lactancia e 4102-09
Reproductiva y Perinatal Materna, enfatizando la importancia de acudira la |« 4102-08
misma en las condiciones senaladas, entrega la
tarjeta de cita de seguimiento, del “grupo de
apoyo” con las formas de contacto y del "Micrositio
de Lactancia™.
14 | Realiza la nota correspondiente en el expediente
glectronico de cada madre en el modulo
“Educacidn para la Salud" y programa la cita de
seguimiento en lactancia en el mismo expediente
electronico en el modulo “Control de citas”.
15 | Registra el informe de actividades diario para el
concentrado en el informe mensual de actividades
de la Coordinacion.
Termina Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |NPer-DECS-SA-
Coordinacion de Educacion para la CESRP-MP-02
-';1 % Sﬁ.LUD | Salud Reproductiva y Perinatal
. 2.- Gonsejeria en Lactancia Materna a Madres con su's Rev. 0
Recién Nacido/s en Alojamiento Conjunto Hoja: 8 de 10
Direg ifﬁn e Subdiraccidn Coordinacion de Educacidn para
Educacion an Académica la Salud Reproductiva y Perinatal
Ciancias de la Salud
11

Asigna cita de seguimisnto
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12
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¥ 14
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WANUAL DE PROCEDIMIENTOS T
Coordinacién de Educacién para la CESRP-MP-02
 SALUD Salud Reproductiva y Perinatal
- “ 2.- Consejeria en Lactancla Materna a Madres con suls Rev. 0
Recién Nacidofs en Alojamiento Conjunta Hoja: 9 de 10
6.0 Documentos de referencia
‘Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 08/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
Pl B Tiempode | o .. . | Cédigo deregistroo
W glind conservacion | Responsablede conservarlo | jyengificacion unica
S . s fici
7.1 Oficio de solicitud de = Coordinacién de Educacion para - e NG OB UIVAntS
impresiones 1.Af0 la Salud Reproductiva y Perinatal da comprabacian
P b inmediata
= iy - N®. de oficio/documento
7.2 Rol de programacion -+ Coordinacion de Educacion para :
mensual 1 Afo la Salud Reproductiva y Perinatal de comprobacidn
P Y inmediata
7.3 "Guia de observacidn de = Coordinacion de Educacion para Dm”menm.de
tetada” 1. Ano la Salud Reproductiva y Perinatal Comprobacion
e P y Inmediata/d 102-05
Documento de
7.4 "Tarjeta para cita” Mo Aplica Paciente Comprobacién
Inmediata/4102-04
. Documento de
;hﬁg i?:ta ideM%T‘izadE apoyo MNo Aplica Paciente Comgprobacion
st Inmediata/4102-09
. , - Documento de
E;};ﬁgeﬂ ?E nmlcrnsuto de Mo Aplica Paciente Comprobacion
R aEma Inmediata/4102-08

8.0 Glosario

8.1 Consejeria: es una estrategia para motivar al cambio de comportamiento de las personas. Tiene como objetivo
brindar las mejores recomendaciones considerando la realidad de las personas y luego de haber eslablecido
sus necesidades.

8.2 Educacién para la Salud: es el proceso de ensenanza-aprendizaje que permite, mediante el intercambio y
andlisis de la informacién, desarrollar habilidades y modificar actitudes, con el propdsito de inducir
comportamientos para cuidar la salud individual y colectiva.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DEGS-SA-
Coordinacién de Educacidn para la CESRP-MP-02
- SALUD | Salud Reproductiva y Perinatal
- 2.- Consejeria en Lactancia Materna a Madres con swis Rev. 0
Recién Macido/s en Alojamiento Conjunto Hoja: 10 de 10
8.3 Lactancia: Se refiere a la alimentacion del nifio recién nacido y lactante a través del seno materno. Cubre

todos los requerimientos nutricionales de energia, proteinas y otros nutrientes durante los primeros seis meses
de vida y continia siendo una excelente fuente nulricional después de los seis meses hasta los dos anos o

mas, al ser complementada con los alimentos adecuados para esta edad.

9.0

Cambios de esta version

Namero de Revision | Fecha do la actualizacion

~ Descripeién del cambio

0 11-11-19 Mueva creacion
10.0 Anexos
10.1 Guia de observacion de una tetada (4102-05)
10.2 Tarjeta para cita (4102-04)
10.3 Tarjeta de Grupo de Apoyo (4102-09)
10.4 Tarjeta de Micrositio de Lactancia {4102-08)
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autoriza:
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CLINICA DE LACTANCIA
CITA -

INDICACIONES:

'/:Dos horas previas a su cita dar de comer al bebé

a Acudir con su bebé (s} ¥ un acompanante

» Blusa con abertura por el frepte

® Presentar carnet e identificacion oficial: usted y
su acormpafiante

® Puntualidad
# Si riene alguna duda comuniquese at tel. 5520.9900 ext. 51 )

4102-04




. Institulg Nacionat
da Parinatologia
Nutnrmt bty

Nombre de la madre:

FICHA DE OBSERVACION PARA
LA TECNICA DE LACTANCIA

h Direccién de Educacién
Lactarcig  en Clencias de ka Salud
Materna Subdireceion Académica
E NPer Coordinacidn de Educacidn
para ia Salud Reproductiva y Perinatal

brograma de Lactancia Materna

‘Fecha:

MNombre del bebé:

Edad del bebé:

{Los signos entre paréntesis se refieren al recién nacido, no a bebés mayores)

Signos de gue fa facfancia funciona bien

POSICION DEL CUERPO

[ Madre relajada y comoda

C Cuerpo del beb# cerca, de frente al pecho
. Cabeza y cuerpo del bebé alineados

T {Nalgas del beb¢ apoyadas}

RESPUESTAS

I {El bebé& busca el pecho}

1 El bebé expiora el pecho con la lengua

1 Beb# franquilo y alerta mientras mama

2 El bebé permanece agarmado al pecho

1 Bignos de eyeccidn de leche {chorros, entuertos)

VINCULO AFECTHVO

T Lo sostiene segura y confiadamente
£ | a madre mira al beb& cara a cara
£ Mucho conlacto de la madre

T La madre acaricia el bebe

ANATOMIA

= Pechos blandos después de la mamada

£ Pezones profractiles

£ Piel de apariencia sana

;. Pechos redondeados mieniras el bebé mama

SUCCION _
[Z Mas arecla sobre ia boca del behé
.. Boca bien abierta

T Labie inferior evertido

C Menton dei bebé toca &l pecho

C Mejillas redondeadas

C Mamadas fentas y profundas, a veces con pausas ¢

T Se puede ver u oir al bebé degiutiendo

TIEMFO
i Ei bebé suelta el pecho espontaneamente
El bebé mamd durante minutos

NOTAS:

Signos de posible dificuftad

71 Hombros tensos, s& inclina sobre el bebé
1 Guerpo del bebé separado de iz madre

1 Cuello del bebé torcido

7 {Séle apoyados la cabeza o los hombros)

-1 {Np se observa biisqueda)

71 Ef bebé no se muestra interesado en el pecho
71 Bebé inquietc o Jlorando

7 El bebé se suella del pecho

7 Mo hay signos de eyeccion de ieche

7 Lo spostiene nerviosamente y con torpeza
7 La madre no mira ai bebé a jos ojos

7 Lo toca poco, no hay casi contacto fisico
_} La madre lo sacude

2 Pechos ingurgitados {pletdricos)
7 Pezones planos o invertidos

7 Piel roja o con fisuras

_| Pechos eslirados o halados

= Mas areola por debajo de la boca del bebé
7 Boca no esta bien abierta

-} Labio inferior invertido

1 Mentén det beb# no toca el pecho

3 Mejillas tensas o chupadas hacia adentro
Solo mamadas rapidas

 Se oye al bebe chasqueando

J La madre retira al bebé del pecho

® Adaprado, con autorizacion, de la ficha del mismo nombre de 1a ™ Gufa de Capacitacion en manejo de lactancia * de 1. C.

Ammstrong, Nueva York, IBFAN y UNICEF, 1492

4102-05



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS HPeDECSSA-
Coordinacién de Educacion para la CESRP-MP-03
(o) SALUD| Salud Reproductiva y Perinatal
3.- Programa de Educacion Permanente en Rev. 0
Lactancia Materna para Trabajadores de la Salud Hoja: 1 de 10

3.- Programa de Educacién Permanente en Lactancia Materna para Trabajadores de la
Salud

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DECS-SA-
Coordinacidn de Educacidn para la CESRP-MP-03
4, SALUD Salud Reproductiva y Perinatal
1. Programa de Educacién Permanente en Rev. 0
Lactancia Materna para Trabajadores de la Salud Hoja: 2 de 10
1.0 Proposito

14  Ofrecer un programa de Educacion Permanente en Lactancia Materna para trabajadores Clinicos y Mo Clinicos
que laboran en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, con la finalidad de mantener
el estandar de capacitacion necesario para contribuir en la proteccion, promocién y apoyo a la Lactancia

Materna y dar cumplimiento a la normatividad respectiva.

2.0 Alcance
21 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccion de Educacién en Ciencias de la Salud,

Subdireccién Académica y a la Coordinacién de Educacion para la Salud Reproductiva y Perinatal.

22 A nivel externo, este procedimiento es aplicable a los trabajadores de la salud del Instituto Nacional de

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
31 Sera responsabilidad de la Direccién de Educacion en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccion

Académica, verificar que la Coordinacion de Educacion para la Salud Reproductiva y Perinatal, cumpla con

las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

« Disefiar el Programa de Educacién Permanente en Lactancia Materna dirigido a los trabajadores de la
Salud, cuidando el cumplimiento de los objetivos de la Politica Institucional y la Normativa Macional en la
materia: IHANN.

e Realizar la planeacion anual del Programa de Educacion Permanente en Lactancia Materna dirigido a los
trabajadores de la Salud, verificando que se estructure de la siguiente manera:

+ Personal Clinico: 20 horas de teoria la cual debera acreditarse a través de la Plataforma de Educacion
INPer v 4 horas de practica que se acreditara con el Taller presencial.

v Personal no Clinico: 20 horas de teoria en la Plataforma de Educacion INPer o bien & horas
presenciales dos horas por dia.

« Disefar cursos avanzados de Formacion en Lactancia Materna dirigidos al personal “Clinico” que tiene
contacto directo con madres lactantes en los servicios de Alojamiento Conjunto y Terapias Neonatales y
realizar la programacion en funcién del resultado del monitoreo permanente.

« Gestionar ante la Coordinacion de Estadistica y Productividad en Ensefianza la emision y formalizacion
de "Constancias” las cuales avalan la acreditacion del Programa y registrar la fecha de emision para la
siguiente programacion bianual de acuerdo con lo que corresponda.

« Implementar la estrategia para el Programa de Educacion Permanente en Lactancia Materna dirigido a
los trabajadores de la Salud “Clinicos” y “No Clinicos™ que laboran en el INPer.

» Supervisar que se realice la calendarizacion para la capacitacion basica para el programa, acorde a los
siguientes criterios:

v Personal en formacion de cursos de posgrado: residencias médicas y cursos de posgrado de alta
especialidad y de Enfermeria, dentro de los primeros dos meses del inicio del ano academico.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisd: Autorizd:
Nombre Mira. Rocio Lopez Ontiz Dra. Myma Souraye Godines Enriguez Dra. Viridiana Gorbea Chavez
Coordinadora de Educacion para la i Directora d iGn en
Puesto-Cargo ,wﬁawmw /‘a@l{ecmra Académica AClencids d ‘;?g:dud

. ¥ 7 -

Fima | | 1= :’/ Ll O
Fecha 06-19 071119 114119

Analizé por el Departamento de Estrateglas Organizacionales: Ing. Maria del Rosario camw



A CEDIM
MANUAL DE PRO IENTOS INPer-DECS-SA-
Coordinacion de Educacion para la CESRP-MP-03
., SALUD Salud Reproductiva y Perinatal
3.- Programa de Educacion Permanente en Rev. 0
Lactancia Materna para Trabajadores de |a Salud Hoja: 3 de 10

v Estudiantes en practicas clinicas, pasantes en servicio social y programas de posgrado del resto de
las disciplinas en Ciencias de la Salud, Ciencias Sociales, Humanidades y Administrativas el primer

mes del inicio del afo académico.

v Personal de nuevo ingreso (base, confianza, servicios subrogados o contrato) dentro de los primeros
dos meses posteriores a la fecha de ingreso.

¥ Personal clinico y no clinico que labora en el INPer, a partir de su primera capacitacion se
calendarizaran las subsecuentes cada dos afios de acuerdo con la Politica Institucional y a la
Normatividad de la IHANN.

CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisd: Autorizd:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ——

CESRP-MP-03

1 Coordinacion de Educacion para la
L) SALUD _ Salud Reproductiva y Perinatal

3.- Programa de Educacién Permanente en Rev.

Lactancia Materna para Trabajadores de la Salud

Hoja: 4 de 10

4.0 Descripcion del procedimiento

1= L i, } L2 i e T A P s o | g N e
- Responsable hh::t. ‘Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de Educacionen | 1 | Instruye a la Subdireccion Académica para que se

Ciencias de la Salud integre el Programa de Educacion Permanente
(PEP) en Lactancia Materna dirigido a los
trabajadores de la Salud “Clinicos” y “No Clinicos”

Subdireccion 2 | Recibe instruccion y solicita a la Coordinacion de

Académica Educacion para la Salud Reproductiva y Perinatal
que elabore el Programa de Educacién
Permanente en Lactancia Materna dirigido a los
trabajadores de la Salud “Clinicos” y “No Clinicos”.

Coordinacion de 3 | Recibe instruccion y coordina con el Grupo de
Educacion para la Salud trabajo en Lactancia Materna el disefo Yy
Reproductiva y Perinatal actualizacion del Programa y lo presenta a la
Subdireccion y Direccion de area respectivamente
para su autorizacién,

4 | Recibe oficio de las areas informando el ingreso
de personal laboral o becarios en formacion y
solicitando  programacion la capacitacion en
Lactancia Materna.

5 ||dentifica a partir de la informacién enviada en el
“oficio de solicitud® el perfil del personal a
capacitar para determinar si es personal “Clinico
con atencion a embarazadas, madres y neonatos”
y de acuerdo con ello, programar la capacitacion
correspondiente.

iProcede?

6 |No: coordina acciones para dar inicio a la
programacion de la capacitacion correspondiente
a personal “no clinico”. Pasa actividad N° 13.

7 |Si: Elabora oficio y pasa a firma de la|es Oficio de solicitud de
Subdireccion Académica para la solicitud de apertura de curso
acceso al curso en Plataforma de Educacion
INPer especificando de cada participante el
nombre completo, correo electrénico personal y
en el caso de becarios: periodo de estancia y drea
donde se desempefaran; indicando ademas el
periodo de inscripcion, apertura y cierre del mismo
para ser enviado a la Subdireccion de
Intercambio y Vinculacion.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacidn de Educacién para la

Salud Reproductiva y Perinatal

3.- Programa de Educacion Permanente en
Lactancia Materna para Trabajadores de la Salud

INPer-DECS-SA-
CESRP-MP-03

Rev. 0

Hoja: 5 de 10

i

Act. |

Descripeién de Actividades

'Documento anexo

Coordinacion de
Educacion para la Salud
Reproductiva y Perinatal

10

1"

12

8

\erifica a través de las evaluaciones pre y posi
capacitacion en Plataforma de Educacion INPer
que ha sido acreditada con un promedio minimo
de 8.5 la primera elapa de capacitacion tedrica en
Plataforma y que el participante “clinico” tiene
atencién directa a embarazadas, madres ylo
neonatos.

iProcede?

No: documenta que el personal acredité el curso
en Plataforma Educacion INPer de acuerdo a lo
establecido: sin embargo, en cumplimiento con la
Politica de Lactancia Materna y la IHANN,
clasifica para el programa de capacitacion como:
“No Clinico” ya que no ofrece atencién directa a
embarazadas, madres y neonatos, por lo que se
solicita mediante oficio y listado de participantes a
la Coordinacion de Estadistica de Productividad
en Ensefianza la elaboracion de las constancias
correspondientes. Termina procedimiento.

Si: programa el taller presencial e informa a las
areas correspondientes para las facilidades de
asistencia al personal en capacitacidn y
documenta con evaluaciones pre Yy post
intervencion para dar cumplimiento a la
normatividad IHANN.

Identifica al personal “clinico con atencion a
embarazadas, madres y neonatos” que ha
cumplido con la “capacitacién basica” para ser
incorporada a los diversos “cursos avanzados de
formacidn en Lactancia Materna” que se
programan durante el afio, con el proposito de
profundizar en aspectos practicos de lactancia y
lograr las competencias necesarias requeridas
por la IHANN.

Solicita mediante oficio y listado de parlicipantes
a la Coordinacion de Estadistica de Productividad
en Ensefanza una vez concluida la capacilacion
con un minimo de B.5 la elaboracion de las
constancias correspondientes a la capacitacion
acreditada.

4102-06

Reporte de

calificaciones

Oficioc de solicitud de
elaboracion de
constancias

Listado de participantes
4102-07A ylo B
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPar.OECSEA:
— Coordinacién de Educacidn para la CESRP-MP-03
SALUD l Salud Reproductiva y Perinatal ]
3.- Programa de Educacién Permanente en Rev. 0
Lactancia Materna para Trabajadores de la Salud Hoja: 6 de 10
Responsable ATt.' Descripcién de Actividades Documento anexo
Coordinacion de 13 |Realiza el resguardo de la evidencia de|e Evaluaciones prey post
Educacion para la Salud capacitacién en cumplimiento de la normatividad intervenciones
Reproductiva y Perinatal interna y de la IHANN.

educativas por grupo
« Base en excel

14 |Realiza el registro de actividades para los|e Formato en Excel
informes correspondientes.

« Informes
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizd:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P OBC S EA
. Coordinacién de Educacién para la CESRP-MP-02
. SALUD | Salud Reproductiva y Perinatal
3.- Programa de Educacion Permanente en Rev. 0
Lactancia Materna para Trabajadores de la Salud Hoja: 7 de 10

5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV.609/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de :
e Mo Aplica
Procedimientos del INPer
7.0 Registros
Raalitros ‘Tiempo de 'Responsable de. Cédigo de registro o
Regiatr ‘conservacion | conservario identificacion Ginica
7.1 Oficio de solicitud de i =
Coordinacion de Educacion para
apertura de curso en 6 anos z . 35.10
Plataforma Educacion INPer la Salud Reproductiva y Perinatal
7.2 Registros taller de = Coordinacion de Educacion para g
capacitacidn presencial Sas la Salud Reproductiva y Perinatal 38.10/4102-06
; ; Coordinacion de Educacion para
7.3 Reporte de calificaciones 6 anos la Salud Reproductiva y Perinatal 3s10
7.4 Oficio de solicitud de i i Coordinacion de Educacion para 3510
elaboracion de constancias la Salud Reproductiva y Perinatal !
=5 Listado d& particinantss 1 afio Coordinacion de Educacion para Documento de
e ki la Salud Reproductiva y Perinatal | comprobacion inmediata
: Coordinacion de Educacion para
7.6 Acuse de Constancias 6 anos la Salud Reproductiva y Perinatal 35.10/4102-07A ylo B
7.7 Evaluaciones pre y post 6 afios Coordinacion de Educacion para 3510
intervenciones la Salud Reproductiva y Perinatal ’
" Coordinacion de Educacion para
7.8 Informes Ganos la Salud Reproductiva y Perinatal 11cae

8.0 Glosario
81 Educacion para la Salud: Es el proceso de ensefianza-aprendizaje que permite, mediante el intercambio y
andlisis de la informacion, desarrollar habilidades y modificar aclitudes, con el proposito de inducir
comportamientos para cuidar |a salud individual y colectiva.
82 Educacién Permanente: Reconoce al adulto como sujeto de la educacion y la ampliacion de los ambitos de
aprendizaje, mas alla del ambiente escolar, a lo largo de toda la vida y en contextos comunitarios y laborales.
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8.3

8.4

85

8.6

8.7

88

9.0

Lactancia: Se refiere a la alimentacion del nifio recién nacido y lactante a través del seno materno. Cubre
todos los requerimientos nutricionales de energia, proteinas y otros nutrientes durante los primeros seis meses
de vida y continda siendo una excelente fuente nutricional después de los seis meses hasta los dos anos o
mas, al ser complementada con los alimentos adecuados para esta edad.

Personal: Segun sea adecuado a sus roles y responsabilidades, todas las personas que brindan atencidn,
tratamiento y servicios en el hospital (por ej., el personal médico y el de enfermeria), incluidos los asalariados
(por ejemplo, personal permanente, temporal y de medio tiempo, al igual que empleados contratados), los
voluntarios v los estudiantes de profesiones sanitarias.

Personal clinico: Personal de salud que atiende directamente 3 embarazadas, madres y lactantes
(obstetricia, pediatria, neonatologia, anestesiologia, enfermeria, nutricion, dietética, psicologia, trabajo social,
educadoras en salud, entre otros perfiles).

Personal no clinico: Trabajadores de la salud que realizan actividades de apoyo a la atencidn de las
embarazadas, madres y lactantes (investigadores, personal de laboratorio, farmacia, apoyo administrativo,
cocina, limpieza, vigilancia. Entre otros perfiles).

Promocién de la Salud: Al proceso que permite fortalecer los conocimientos, aptitudes y actitudes de las
personas para participar corresponsablemente en el cuidado de su salud y para optar por estilos de vida
saludables, facilitando el logro y conservacion de un adecuado estado de salud individual, familiar y colectivo
mediante actividades de participacion social, comunicacion educativa y educacion para |a salud.

Trabajador de la Salud: Toda persona, profesional o no profesional, incluidos los agentes voluntarios, no
remunerados, que trabaje en un servicio que dependa de un sistema de atencion de salud.

Cambios de esta version

"Nimero de Revisién | Fecha de la actualizacién " Descripci6n del cambio

0 11-11-19 Mueva Creacion

10.0 Anexos

10.1 Registros taller de capacitacion presencial (4102-08)
10.2 Acuse de Constancias (4102-07A ylo B)
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1.0
11

2.0
2.1

22

3.0
31

Proposito

Generar materiales educativos con tematicas de Educacion para la Salud Perinatal, Reproductiva y de
Lactancia Materna para apoyar las estrategias de Educacion para la Salud que se implementan en el Instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, con la finalidad de contribuir a la promocion de la
cultura del autocuidado del trinomio madre-hijo/a-familia.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud, a la
Subdireccion Académica y a la Coordinacién de Educacion para la Salud Reproductiva y Perinatal.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las usuarias obstétricas del Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes, asi como a su familia o acompanantes.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccidon de Educacion en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccion
Académica. verificar que la Coordinacion de Educacion para la Salud Reproductiva y Perinatal, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

« Elaborar ylo actualizar materiales didacticos que sirvan como recursos educativos para fortalecer los
programas de Educacion para la Salud Perinatal, Reproductiva y de Lactancia Materna vigentes en el
Instituto y que se dirigen al trinomio madre-hija/o y su familia.

« Verificar que los materiales didacticos que se generen en el area cumplan con la normatividad vigente en
cada tematica y con los lineamientos internos de disefio e imagen institucional.

« Realizar la evaluacion del material generado con el propdsito de documentar el impacto de estos en la
poblacién a la que se dirigen.

« Realizar las gestiones necesarias para que cada material didactico, cuente con el registro correspondiente
en el Departamento de Estrategias Organizacionales.

« Realizar las gestiones necesarias para garantizar la disponibilidad del material educativo en formato digital
y para la poblacién que no dispone de |a tecnologia para su consulta que esté disponible en formato fisico.

« Realizar de forma anual la actualizacion del material en los casos que aplique o bien con la frecuencia que
se requiera de acuerdo con los avances en el conocimiento sncio-médico o a las modificaciones que se
den a la normativa institucional y/o nacional.
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4.0 Descripcion del procedimiento
'Responsable -'Hr o) Descripcién de Actividades Documento anexo
Direccién de Educacion | 1 | Instruye a la Subdireccion Académica para que se
en Ciencias de la Salud integre el catdlogo de materiales didacticos de los
programas de la Coordinacion de Educacion para la
Salud Reproductiva y Perinatal.
Subdireccion 2 |Recibe instruccién y solicita a la Coordinacion de
Academica Educacion para la Salud Reproductiva y Perinatal
que revise y actualice los materiales didacticos
necesarios para apoyar los Programas de Educacién
para la Salud Perinatal, Reproductiva y de Lactancia
Materna.
Coordinacién de 3 |Revisa de forma anual o con la frecuencia necesaria Instrumento de
Educacion para la la actualizacion o generacion de nuevos materiales evaluacion
Salud Reproductiva y didacticos que complementan las estralegias
Perinatal educativas vigentes en el INPer.

4 |Realiza con las pacientes del INPer la deteccion de Instrumento de
necesidades sobre topicos especificos de la salud detec;;:{m de
materna y perinatal para la propuesta de nuevos necesidades
materiales educativos.

5 |Elabora el contenido y especifica la propuesta del
formato del material educative (impreso o©
multimedia).

6 |Solicita mediante oficio al Departamento de Imagen |*  Oficio de solicitud de
Institucional disefie la propuesta del material diseno
didactico con base a la propuesta elaborada por la Especificaciones para
coordinacion. el disefio

7 |Da seguimiento al desarrollo del material didactico Bitacora de trabajo
hasta su conclusién y aprobacién y registra los
avances en la “Bitacora de Trabajo’.

8 |Realiza un piloto del material didactico generado en Formato de evaluacion
un “grupo focal' para determinar si se utiliza de de material educativo
manera cotidiana.
¢Procede?

9 |No: determina que es necesario realizar alguna
modificacidn final. Regresa actividad N°. 6.
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Hoja: 4 de 8
Rﬂspﬂﬂﬂiﬂﬂ ::t. f ﬁésﬁﬁpﬁiﬁﬁ"ﬂ&‘ﬁcﬁ#iﬂaﬂéﬁ Documento anexo
Coordinacion de 10 |Solicita mediante oficic al Departamento de Oficio de solicitud de
Educacion para la Estrategias Organizacionales |a asignacion del asignacion de codigo
Salud Reproductiva y registro correspondiente del material didactico
Perinatal autorizado.
11 |Recibe respuesta de la asignacion del codigo y
realiza las gestiones para tener el material didactico
en formato digital y la reproduccion del tiraje
autorizado.
12 |iIntegra un portafolic de materiales educativos Portafolio de .
vigentes de forma semestral. materiales educativos
13 |Registra la productividad de materiales didéacticos Informe
para el informe de actividades mensual, semesiral o
anual v lo presenta a la Subdireccion para las firmas
correspondientes y el envio a las areas solicitantes.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
61 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizaciéon de Manuales de REV. 6 08/13
Procedimientos de |a Secretaria de Salud. _
09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de NA
Procedimientos del INPer.
7.0 Registros
Rouisiros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
ed ‘conservacion conservarlo identificacion tinica
Coordinacion de
7.1 Instrumento de evaluacion 1 ano Educacion para la Salud HOEHMEn dzd'
Reproductiva y Perinatal comprobacién inmediata
; Coordinacion de
7.2 Instrumento de deteccion de = i Documento de
idad 1 ano Educacidn para la Salud sombrobatibn lhmediata
RIECERIRRNRS Reproductiva y Perinatal P
Coordinacion de
7.3 Oficio de solicitud de disefio 1 afio Educacion para la Salud | ?gb":;‘i‘;::ﬁrﬁzmata
Reproductiva y Perinatal P
Coordinacion de
7.4 Especificaciones para el disefio 1 ano Educacion para la Salud Dnt(:u MEo de diat
Reproductiva y Perinatal SO proRaciary iRnacim
Coordinacion de
- . _ A Documento de
7.5 Bitacora de trabajo 1 afio Educacion para la Salud o :
Reproductiva y Perinatal comprobaciininmediale
7.6 Formato de evaluacion de C':'?':dmac'm 0% Documento de
i alsiial ot 1 afo Educacion para la Salud comprobacién inmediata
Reproductiva y Perinatal
7.7 (Oficic de solicitud de o Coqr‘dmamun de Documento de
asignacion de cédigo Tam Educacion para la Salud comprobacion inmediata
9 g Reproductiva y Perinatal p
. - Coordinacion de
T8 aponafolio de materiales| g5 | EducaciénperalaSalud | oo OEEENAC
Reproductiva y Perinatal P
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B e Tiempo de Responsablede | Cédigo de registro o
<t bl conservacién conservarlo identificacion Gnica
Coordinacion de
7.9 Informe mensual 2 anos Educacién para la Salud 11C.16
Reproductiva y Perinatal

8.0 Glosario

81 Educacion para la Salud: Es el proceso de ensefanza-aprendizaje que permite, mediante el intercambio y
andlisis de la informacion, desarrollar habilidades y modificar actitudes, con el proposito de inducir
comportamientos para cuidar la salud individual y colectiva.

8.2 Lactancia: Se refiere a la alimentacion del nifio recién nacido y lactante a través del seno materno. Cubre
todos los requerimientos nutricionales de energia, proteinas y otros nutrientes durante los primeros seis
meses de vida y continiia siendo una excelente fuente nutricional después de los seis meses hasta los dos
afios o mas, al ser complementada con los alimentos adecuados para esta edad.

83 Materiales Educativos: Los instrumentos que se utilizan en educacion para la salud para facilitar la
comunicacion favoreciendo la relacién interpersonal entre el educador en salud y los usuariosfas incluyendo
a su familia; con el propésito de mejorar el proceso educativo. Por tanto, son recursos que se utilizan con
objetivos determinados en el contexto de una intervencion. Su finalidad genérica es ayudar a construir el
conocimienta de las personas implicadas, puede tener un planteamiento informativo o didactico cuando se
plantea como un recurso para el proceso de ensefanza aprendizaje.

8.4 Salud Reproductiva: Es el estado de completo bienestar fisico, mental y social y no solamente la ausencia
de enfermedad durante el proceso de reproduccion, asi como en el ejercicio de la sexualidad.

9.0 Cambios de esta version

Niimero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

0 11-11-19 Mueva creacion

10.0 Anexos

10.1 No aplica.
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1.0
1.1

2.0
2

2.2

3.0
3.1

Proposito

Difundir a través de colaboraciones extra institucionales el conocimiento adquirido a partir del frabajo
generado en el campo de la Educacién para la Salud Perinatal, Neonatal y Reproductiva en el Instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, dirigida a Instituciones de salud interesadas en la
materia, con |a finalidad de contribuir en la promoci6n de la cultura del autocuidado y estilos de vida saludables

en |la poblacién,

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud,
Subdireccion Académica y a la Coordinacion de Educacion para la Salud Reproductiva y Perinatal.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las Instituciones de salud interesadas en la materia.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccion
Académica, verificar que la Coordinacion de Educacion para la Salud Reproductiva y Perinatal, cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

« Recibir de Instituciones interesadas las solicitudes de colaboracion para la capacitacion a su personal
responsable de desarrollar acciones de prevencion con enfoque de Educacidn para la Salud en el campo
perinatal, neonatal y reproductivo,

e Coordinar con los/as Titulares de la Subdireccion Académica y el Departamento de Vinculacion
Institucional, las reuniones de trabajo que se lleven a cabo con los representantes acreditados de la
Institucién solicitante: lo anterior, con la finalidad de establecer a partir del propésito de la Colaboracion
Interinstitucional el Plan de Trabajo a desarrollar y los responsables de su implementacion, seguimiento,
evaluacion y conclusion de colaboracion (Convenio).

« Solicitar a elfla Titular del Departamento de Vinculacion Institucional dé seguimiento a la integracion del
Convenio de Colaboracion Académica que de comuin acuerdo formalizan ambas partes.

« Gestionar ante las jefaturas correspondientes: espacios fisicos, audiovisuales, de diseno y los accesos
necesarios para el personal a capacitar en las instalaciones del INPer, para dar cumplimiento a los
Convenios de Colaboracion Académica.

« Ejecutar el plan de trabajo establecido para dar cumplimiento a los objetivos planteados en el Convenio
de Colaboracion.

« Coordinar las reuniones de seguimiento para evaluar los avances del Convenio de acuerdo al Plan de
Trabajo.
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4.0 Descripcion del p

Responsable

:_.No.':".'.l
:m-;

rocedimiento

Descripcién de Actividades

Documento anexo

Direccion de Educacion
en Ciencias de la Salud

1

Instruye a la Subdireccion Académica para que
presente el andlisis de las solicitudes de
“Colaboracién  académica  con  instituciones
interesadas en implementar intervenciones de
Educacion para la Salud Perinatal en sus espacios”
para establecer el Convenio de Colaboracion
respectivo.

Subdireccion
Académica

Recibe instruccién y solicita a la Coordinacion de
Educacién para la Salud Reproductiva y Perinatal
que al recibir una solicitud de colaboracion extra
muros, realice el andlisis de factibilidad para la
“Colaboracion  académica con  instituciones
interesadas en implementar intervenciones de
Educacion para la Salud Perinatal en sus espacios”.

Coordinacidn de
Educacion para la
Salud Reproductiva y
Perinatal

Recibe solicitud de colaboracién de instituciones
externas y analiza la factibilidad del requerimiento.
¢Procede?

No: considera que la solicitud no es viable para su
atencion y comunica a la Institucion solicitante.
Termina Procedimiento.

Si: presenta solicitud ante la Subdireccion y
Direccion de area respectivamente para su
autarizacion.

Obtiene autorizacién de superiores jerarquicos y
establece comunicacion con los representantes de la
Institucion externa.

Genera reuniéon de trabajo para la definicién de
términos, asi como los alcances de la colaboracion
solicitada y generan plan de trabajo.

Coordina con ella Titular del Departamento de
Vinculacion Institucional la asistencia y seguimiento
de los puntos de acuerdo que seran integrados en el
convenio de colaboracion académico para su

formalizacion.

Plan de trabajo

Convenio academico
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e No.
Raapohsahla e

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Coordinacion de 9
Educacion para la
Salud Reproductiva y

Perinatal 10

11

12

13

14

15

16

17

Elabora el Programa de Capacitacion requerido para
dar cumplimiento al acuerdo establecido.

Analiza necesidad de generar material didactico
especifico para el desarrollo del Programa de
Colaboracion, de acuerdo a las necesidades del
convenio establecido.

Solicita a el/la Titular del Departamento de Imagen
Institucional, el disefio de los materiales
audiovisuales necesarios para el desarrollo del
Programa de capacitacion, de acuerdo a las
necesidades del convenio de colaboracion
académico.

éProcede?

No: identifica inconsistencias y solicita se realicen las
correcciones correspondientes.  Regresa a la
Actividad No. 8.

Si: valida informacion y solicita la entrega del material
{impreso o digital).

Gestiona con las dreas correspondientes las
necesidades logisticas para el desarrollo del Plan de
Capacitacion de acuerdo al convenio, en caso de
llevarlo a cabo en el INPer,

Ejecuta el Programa de acuerdo al plan de trabajo
establecido.

Documenta las evaluaciones pre y post intervencion
para la acreditacion y generacion de las constancias
respectivas para los/as asistentes.

Realiza repories sobre los avances
correspondientes, para concentrarlo en el informe
mensual, semestral o anual (segun corresponda) y lo
presenta a la Subdireccion para las firmas
correspondientes y el envio a las areas solicitantes.

Termina Procedimiento

Programa de
Capacitacion

» Oficio-solicitud de
diseno

« |nforme de actividades
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de NG Al
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia o Aplica
7.0 Registros
e Tiempo de Responsable de  Cédigo de registro o
Regiatros: conservacion conservarlo identificacién tnica
Coordinacion de
7.1 Plan de trabajo 6 Anos Educacion para la Salud 3C.7
Reproductiva y Perinatal
Coordinacion de
7.2 Convenio académico 6 Anos Educacion para la Salud 2C.19
Reproductiva y Perinatal
Coordinacion de
7.3 Programa de capacitacion 6 Afios Educacion para la Salud 3510
Reproductiva y Perinatal
Coordinacion de N*. de oficio/documento
7.4 Oficio-solicitud de diseno 1 Afio Educacion para la Salud de comprobacion
Reproductiva y Perinatal inmediata
Coardinacion de
7.5 Informe de actividades 6 Afos Educacion para la Salud 11C.16
Reproductiva y Perinatal

8.0 Glosario

8.1 Educaci6n para la Salud: proceso de ensefanza-aprendizaje que permite, mediante el intercambio y analisis
de la informacion, desarrollar habilidades y modificar actitudes, con el propésito de inducir comportamientos
para cuidar la salud individual y colectiva.

8.2 Personal: segin sea adecuado a sus roles y responsabilidades, todas las personas que brindan atencion,
tratamiento y servicios en el hospital (por €]., el personal médico y el de enfermeria), incluidos los asalariados
(por ejemplo, personal permanente, temporal y de medio tiempo, al igual que empleados contratados), los
voluntarios y los estudiantes de profesiones sanitarias.
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