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1. INTRODUCCION

Por definicidon, un manual del usuario es un documento técnico de un determinado sistema, que intenta dar asistencia a los usuarios, por esta
razon pretende ser accesible a cualquier destinatario, principiante o avanzado, en relacion con el sistema en cuestién. El contenido explica todas
las posibles opciones que es factible realizar con la herramienta, de manera detallada y mediante el apoyo de capturas de pantalla; en este
sentido, contiene la informacidn necesaria que debe tener el usuario para que conozca y utilice adecuadamente la aplicacién desarrollada y
contribuir con ello en la consecucidn de los objetivos del sistema.

El Manual del usuario facilita el conocimiento de:

= Las actividades que debe desarrollar antes de iniciar la manipulacién del Sistema.

= Lainformacién de la que se debe disponer antes de capturar datos en los diferentes mdédulos del Sistema.

= Los campos que contempla cada uno de los formularios.

= Los reportes que se obtienen a partir de los datos introducidos.

= Laforma de consultar resultados, con base en la informacion capturada.

= Lamanera en que es posible llevar a cabo modificaciones a los datos capturados.

= [nformacidn de las bases de datos con las que se alimentd el Sistema: Puestos del drea médica, Programas de accion, Estrategias de
capacitacioén y Criterios para priorizar necesidades de capacitacién.
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2. OBJETIVOS

= Del Sistema Nacional de Administracion de la Capacitacion

Contar con datos confiables, oportunos y veridicos de las diferentes etapas del proceso de capacitacion: Identificacion de Necesidades de
Capacitacion, Programa Especifico de Capacitacion e Informe de Actividades de Capacitacién, para la toma de decisiones, asi como

disponer de informacién que permita formular politicas que fortalezcan la capacitacion institucional.

=  Del Manual del usuario

Que el usuario conozca los datos de entrada y cdmo preparar su captura.
Que el usuario aprenda a obtener los resultados y los datos de salida.

Servir como manual de referencia.

X XX

Que el usuario conozca la forma de realizar modificaciones a los datos capturados.




SALUD

SECRETARIA

MANUAL DEL USUARIO .
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

DE S&LLD

3. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

= Técnicos

o Procesador Pentium IV 2.8GHz

o 256 MB RAM

o 100 MB libres en disco duro

o Conexidn a internet de banda ancha
o Navegador de internet

> Microsoft Internet Explorer 8.0 o superior
> Firefox 4.0 o superior

= (Claves de acceso

El Sistema cuenta con un menu de acceso restringido para responsables de capacitacidn, que para ingresar al mismo deberan tener
asignada una clave de usuario y una contrasefa; cabe destacar que se asignara una clave para el responsable de capacitacidn a nivel
estatal, una por cada uno de los responsables de capacitacién de las jurisdicciones y una por cada responsable de capacitacion de
hospitales de segundo y tercer nivel. Dichas claves seran generadas por el administrador nacional (DGCES), con base en la informacidn
concentrada en el formato “Alta de usuarios”; es importante sefialar que el responsable de capacitacion a nivel estatal recibira las claves
de acceso y sera el encargado de hacer llegar exclusivamente la que corresponde al responsable de cada unidad, asi como dar
seguimiento al uso correcto de las mismas.



MANUAL DEL USUARIO i
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

4. INGRESO AL SISTEMA

Una vez que el usuario cuenta con su clave de usuario y acceso, debera ingresar a la pagina Web http://dgces.salud.gob.mx/snac/

y dar click en el texto “Ingresar al Sistema Nacional de Administracion de la Capacitacion”.

o
D G ‘ : E s Sistema Nacional de Administracion de Capacitacion en Salud @

BIENVENIDA

Direccion General de Calidad y
Educacion en Salud

|y

MENU

« Médulo Introductorio

) La Direccién de Educacion en Salud de la Direccion General de Calidad y Educacion en Salud le da la bienvenida
* Marco Normativo al publico interesado, asi como a los trabajadores y administradores del sistema de capacitaciéon de la Secretaria
de Salud.

« Marco Conceptual

=Etarco Brogiamatico La educacién médica tiene larga tradicion en la Secretaria de Salud y particularmente el

tema de la capacitacion del personal del drea de la salud, ha estado presente de
manera formal entre los programas de la institucion desde los afios 90 en que se
incluye dentro de las atribuciones de la Direccion General de Ensefianza en Salud las de =l
formulacion, conduccion y evaluacion del sistema de capacitacion y desarrollo.

« Sistema Nacional de
Administracion de la
Capacitacion

« Preguntas Frecuentes (FAQs)

« Programa Institucional de

2 Actualmente, la Direccion General de Calidad y Educacién en Salud es responsable de
Capacitacion

conducir la politica nacional para la formacién, capacitacion y actualizacién de los
recursos humanos para la salud, por esta razon, se disefié el Sistema de Capacitacion
de la Secretaria de Salud, herramienta informatica que permitira registrar, procesar y
consultar informacion relativa al desarrollo del proceso de capacitacion en la institucion,
lo cual contribuira a dar seguimiento a dicho proceso y por otra parte, funcionara como
medio para estandarizarlo.

En esta pagina el ciudadano y el trabajador de la institucién interesados en el tema de
la capacitacion del personal del drea de la salud en la Secretaria de Salud, encontraran
un modulo introductorio en el que se abordan los antecedentes de la capacitacion en
esta institucion, una descripcion de los componentes del Sistema, asi como la
presentacion de los administradores del mismo a nivel nacional; asimismo, incluye el
Marco juridico, el Marco programatico y el Marco conceptual del Sistema; contiene
también el esquema general del Sistema y un apartado de preguntas frecuentes,
elementos que buscan dar un panorama general de la operacion del Sistema. Por
altimo, contempla un apartado para realizar consultas especificas acerca del Programa
Institucional de Capacitacion, donde serda posible buscar informacién acerca de los
eventos que integran dicho Programa por tema, puesto al que van dirigidos y sede,
entre otros.

Nar Aftra narka Al citia Aicnana Aa in Anarkada Aavchiciva Ao narmiberl o lae

Homero 213, Col. Chapultepec Morales, Delegacién Miguel Hidalgo, C.P. 11570, México, D.F. Tel: 2000-3400. Politica de Privacidad

IMG. 1
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= Autenticacion

A continuacién aparecera una pantalla de “Autenticacién”, en la cual se debera ingresar la clave de usuario y acceso que le fue asignada
al responsable de capacitacion de cada unidad y dar click en “Ingresar”.

La contrasefia es de uso exclusivo del responsable al que se le asignd, sin embargo, es posible compartirla con personal operativo o
directivo, en caso necesario.

D G ‘ : E s Sistermna Nacional de Administracion de Capacitacion en Salud

Direccion General de Calidad y
Educacion en Salud

MENU AUTENTICACION
= Médulo Introductorio Usuario:
* Marco Normativo
= Marco Conceptual Clave de acceso:
-

Marco Programatico

= Sistema Nacional de

Administracion de la
Capacitacion

= Preguntas Frecuentes (FAQs) £0lvidé su clave de acceso?

= Programa Institucional de
Capacitaciéon

< | " | »

Homero 213, Col. Chapultepec Morales, Delegacién Miguel Hidalgo. C.P. 11570, México, D.F. Tal: 2000-3400. Politica de Privacidad

IMG. 2
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Confirmacion de lectura de documentos normativos

Antes de dar acceso a los médulos que lo integran, el Sistema solicita que el usuario confirme haber leido los documentos contenidos en
el Marco normativo, Marco programatico, Marco conceptual, Sistema Nacional de Administracién de la Capacitacion, Preguntas
frecuentes, que se incluyen el menu vertical. Lo anterior tiene por objeto brindar un panorama general de lo que es la capacitacion, asi
como los lineamientos normativos que la rigen dentro de la Secretaria de Salud. En este sentido, y con el fin de que las acciones que se
emprendan en dicha drea estén correctamente fundamentadas, se recomienda que el primer acercamiento al Sistema sea revisar los

documentos antes referidos.

D G c E s Sistermna Nacional de Administracion de Capacitacion en Salud @

Dircccion Gonmerai de Calidad ¥y
Educacien cn Salud

ANTES DE COMENZAR A UTILIZAR EL SISTEMA DEBE CONFIRMAR QUE HA LEIDO LOS DOCUMENTOS NECESARIOS |
Salir

7/3ul/2011 www.calidad.salud.g Bienvenido: EDIFICIO DE LA JURISDICCION SANITAR

MENU INICIO

. ~ Confirmacion de Lectura de Documentos
Médulo Introductorio

= Marco Normativo Confirma que ha leido todos los documentos necesarios para dar inicio a la captura y uso de Informacion
e Marco Conceptual dentro del Sistema Nacional de Administracion de la Capacitacion en Salud.
* Marco Programatico —
+ Sistema Nacional de Enviar
Administracién de la
Capacitacién

= Preguntas Frecuentes (FAQs)

- Programa Institucional de
Capacitacion

Homero 213, Col. Chapultepec Morales, Delegacién Miguel Hidalgo, C.P. 11570, México. D.F. Tel: 2000-3400. Politica de Privacidad




MANUAL DEL USUARIO .
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

Una vez confirmada la lectura de los documentos normativos debera autenticarse nuevamente para accesar al Sistema, lo cual es requerido

Uunicamente cuando se ingresa por primera vez.

Al ingresar, se muestra la pantalla principal en la que se puede visualizar un menu horizontal que contiene los médulos siguientes: Inicio,
Politicas, Manual del usuario, Identificacion, Identificacion de Necesidades de Capacitacién (INC), Programa Especifico de Capacitacion (PEC),

Informe de Actividades de Capacitacion (IAC), Reportes, Asesoria y Salir.

=
Sistemna Nacional de Administracion de Capacitacion en Salud @
Inicio | Politicas | Manual de Usuario | Identificacién | INC | PEC | IAC | Reportes | Asesoria | Salir - SALUD

19/3Jul/2011 www.calidad.s. «d.gob.mx Bienvenido: JEFATUI

MENU

PRESENTACION DEL USUARIO ESTATAL

* Médulo Introductorio
* Marco Normativo
* Marco Conceptual

* Marco Programatico

Estado NOMBRE DEL ESTADO AL QUE PERTENECE
Nombre NOMBRE DEL USUARIO RESPONSABLE DE LA CUENTA
Correo

""" sucorreo@dominio.com
Electrénico

* Sistema Nacional de
Administracién de la

Copeckwion PRESENTACION DEL SISTEMA
* Preguntas Frecuentes (FAQs)
o Blenverido a los mddulos da! Sistema Nacional de Admiristracion ds la Capacitacién en Salud que son de uso exclusivo para os responsables de capactacidn de los
* Programa Institucional de niveles de delai 6n, a cada uno le p
Capacitacion
* Estatal

a. Enlace tnico con la Direccién de Educacién en Salud para la implementacion del Sistema.

b. Supervisar y asesorar las actividades de las Jurisdicciones de Ia Entidad respecto de este sistema.
C. Generar reporte oonsohdado de las d!ferentes etapas del proceso de capaditacion a nivel estatal.
d. Evaluar el de estatal.

e. Capturar formularios del sistema a nivel de oficina central.

* Jurisdiccional
a. Capturar los formularios de cada uno de los médulos del sistema correspondientes a su jurisdiccion.
b. Generar reporte consolidado de las diferentes etapas del proceso de capaditacion a nivel jurisdiccional.

En cada médulo deberds capturar informacién confiable, oportuna y veridica acerca de las etapas del proceso de capadtadon que se solla(a en las cédulas que
integran los distintos apartados, de manera que sea posible generar y consultar reportes que apoyen tus e la para la
salud.

Homaro 2 213, Col. Chapultepac Morales, Delagacion Miguel Hidalgo, C.P. 11570, México, D.F. Tel: 2000-3400. Politica da Privacidad

IMG.4
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5. PREPARACION DE DATOS DE ENTRADA Y CAPTURA DEL MODULO IDENTIFICACION

Previo a la etapa de captura en los diferentes mddulos del Sistema, los responsables de capacitacién deberdn contar con la informacion
requerida en los formularios, por lo que es indispensable disponer de los datos siguientes:

= |dentificacidn de personal adscrito al area de capacitacion

o Propdsito: Conocer el capital humano con que cuentan las areas de educacion en salud, con el fin de disefiar acciones de
capacitacién que fortalezcan las capacidades de gestidn de los responsables de dichos procesos.

o Datos requeridos para alimentar el formulario: El responsable de capacitacion deberd recabar informacidn de todo el personal
adscrito al drea de capacitacién que le corresponde, relativa a los datos siguientes: Nombre, Teléfono, Correo electrdnico,
Adscripcién, Puesto, Tipo de nombramiento, Grado maximo de estudios, Disciplina (en caso procedente; si se trata de primaria,
secundaria o preparatoria, se debe poner: primaria, secundaria o preparatoria en este campo) , Acceso a computadora vy las
Funciones sustantivas que desempeiia.

Es importante destacar que la informacion acerca del personal adscrito al drea de capacitacidon solamente se capturara en su totalidad
la primera vez que se incorpore estos datos al Sistema y en aios posteriores, Unicamente se actualizara lo relativo al personal que
cambie, salga o ingrese a dicha area.

IDENTIFICACION DEL PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION Y RECURSOS MATERIALES
COMN QUE CUEMNTA

PERSOMAL ADSCRITO

Crear nueva Cédula de IDEMTIFICACION DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD
1. Modificar Cédula de IDEMTIFICACION DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD
Eliminar Cédula de IDEMTIFICACIGON DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD

RECURSOS MATERIALES

2. Cédula de IDENTIFICACION DE RECURSOS MATERIALES DEL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD

IMG. 5
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En este apartado existen tres opciones:

o

“Crear nueva cédula de identificacién de personal adscrito al drea de capacitacién para la salud”, que permite dar de alta a un

nuevo trabajador.
“Modificar cédula de identificacién de personal adscrito al drea de capacitacion para la salud”, que permite cambiar datos de un

trabajador que se hayan capturado previamente.

“Eliminar cédula de identificacién de personal adscrito al area de capacitacion para la salud”, mediante la cual es posible dar de

baja a un trabajador que se haya capturado previamente.

e “Crear nueva cédula de identificacion de personal adscrito al drea de capacitacion en salud”: después de que el
responsable de capacitacién recabe la informacion referida a los trabajadores adscritos al area de capacitacién, procedera a

capturar un formulario por cada una de las personas del area. IMG. 6

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD

1. Datos Generales

Nombre(s): | |

Primer |
Apellido:
|

Segundo
apellido:

Teléfono del
coordmadors |0 | - [ Jes[ ]

Correo
Electrénico:

Adscripcion /

Administrativa
donde se | CLIMICA HOSPITAL EMILIAND ZAPATA (DFSSAD16142)

encuentra
laborando:

Puesto: \755\ecc\onef

B
" — — v
Nombramiento; |~ 3€leccione
1I. Formacién Académica
Grado mazimo
de estudips: |~ Selecdione= v

Especificar en ‘

¢Realiza
actividad [ s
docente?

Temas en los
que participa
como docente:

4iCuenta con
acceso a
computadoraz = O o

II1. Perfil Laboral

Funciones
sustantivas

Q si

que
desempefia:
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Una vez completados los datos solicitados de cada cédula, se procedera a guardarlos presionando el botén “Guardar”, ubicado
en la parte inferior de la pagina y se mostrara la pantalla siguiente:

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD

Captura de Recursos Humanos del Area de Capacitacién

Infarmacién almacenada exitosarmente para:  ERNESTO ZALDIVAR MORALES

IMG.7

En el caso de que sea necesario modificar los datos contenidos en una cédula ya capturada, debera seleccionar la segunda
opcion que se presenta el recuadro inferior de la pagina de presentacion del Mdédulo de Identificacién: "Modificar cédula de
identificacion de personal adscrito al drea de capacitacion para la salud”, a continuacion se desplegard una ficha en la que se
debera anotar los datos que se solicitan -incluso es posible hacer este procedimiento si sélo se tienen algunos de ellos- y dar
click en “Buscar” para que el Sistema localice la cédula a modificar.

MODIFICAR CEDULA DE IDENTIFICACION DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA

SALUD
Nombre: | |
Primer Apellido: | |
Segundo Apellido: | |
Correo Electrénico: | |
IMG. 8

10
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El sistema presentara la ficha o fichas que encuentre con los datos que respondan a los criterios de busqueda que se ingresaron,

el usuario deberd seleccionar en el botén de la izquierda la cédula que desea modificar y a continuacion dar click en
“Seleccionar”.

MODIFICAR CEDULA DE IDENTIFICACION DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA

SALUD
2 APELLIDO APELLIDOD > T
< ® ERNESTO ZALDIVAR MORALES ernesto.zaldivar@salud.gob.mx
—
D)
O —
IMG. 9

Enseguida se despliega la cédula con todos los datos que se habian capturado previamente para esa persona y en ella se pueden
realizar las modificaciones que se deseen y después de llevarlas a cabo, dar click en “Modificar”. IMG. 10

MODIFICAR CEDULA DE IDENTIFICACION DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD
L Datos Generales
Nombrafs): [ERNESTO |

Primer Apeilido:  [zaLDhvaR |

Segundo Apellido: |MDRALES |

Teléfono del Coordinadar: 5 | [z0003400 ]
Corren onico: |ernes[o. Idi .gob.mx |
Adscripoion / Unidad Administrative donde
se encuentrs lsborando:
Pussto: | [MD3019] - APOYD ALK INISTRATID EN SALUD - AT v

Tipo de Nombramiento:  |BASE b

II. Fomackin Académica
Grado maxims de estudios: | PREPARATORIA,

Especificar en que discipling  [CIENCIAS SOCIALES |

Realiza actividad docente?

1. COMIZION RACIONWAL MIXTA DE CAPACITACION

&.PROCESQ ADMINISTRATIVO
Temas en lus que particips como docente:

éCuenta con scceso 8 computasdora? :

IIL Perfil Laboral

1.INTEGRAR EXPEDIENTES DE COMIZIOMES MIXTAZ IE
CAPACITACION

& ASESORAR & LOS INTEGRANWTES LE L3 COMISIOHES
MIXTAT IE CAPACITACION

=D
N———

Fi i Lanti que

11
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El procedimiento finaliza con el mensaje siguiente:

MODIFICAR CEDULA DE IDENTIFICACION DE PERSOMNAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA
SALUD

DATOS GENERALES

La cedula de identificacion de ERNESTO ZALDIVAR MORALES ha sido modificada.

| Buscar otra Cedula |

IMG. 11

La opcidn “Eliminar cédula de identificacion de personal adscrito al area de capacitacion para la salud” permite dar de baja a
las personas que por alguna razén ya no estan en el drea de capacitacion. Para lo anterior, se debera seleccionar la tercera
opcion que incluye el recuadro inferior de la pagina de presentacién del Mddulo de identificacion, al hacerlo, se despliega un
formulario de busqueda en el que, como en el caso anterior, se deberan capturar los datos solicitados —o algunos de ellos- y dar
click en “Buscar”; el sistema ubicara la cédula de la persona que se requiere eliminar.

ELIMINAR CEDULA DE IDENTIFICACION DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA

SALUD
Nombre: | |
Primer Apellido: | |
Segundo Apellido: | |
Correo Electronico: | |
IMG. 12
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e A continuacion aparece un cuadro con los datos del trabajador o trabajadores que coinciden con los que se ingresaron en la
cédula precedente, se debe dar click en el botén ubicado a la izquierda de donde aparece la persona que se va a eliminar y
después se oprime “Seleccionar”.

ELIMINAR CEDULA DE IDENTIFICACION DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA
SALUD

APELLIDO APELLIDD
- NMOMBRE(S) PATERND MATERNDO CORRED ELECTRONICO

ERMESTO ZALDIVAR MORALES ernesto.zaldivar@salud.gob.mx

Seleccionar

IMG. 13

e El Sistema presenta la cédula con los datos del trabajador que se necesita eliminar y se debe dar click en el botén “Eliminar”.

ELIMINAR CEDULA DE IDENTIFICACION DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD

Mombre(s]:
Primer Apellido:

Segunds Apellido: o
Teléfono del Coordinador:
Corren Electronico:

Adscripcion [ Unidad Administrativa donde se
encuentra laborando:

Puesio:

Tipo de Nombramisnto:

IL Formackin Académica

Grado maximo de estudios:

Especilicar en que disciplina:

tRealiza actividad docente?

Temas en los que particips como docente:

iCuenta con acceso a computadora?

Funciones sustantives gue desempeia: |

13
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e El procedimiento finaliza con el mensaje siguiente:

ELIMINAR CEDULA DE IDENTIFICACION DE PERSOMNAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA
SALUD

DATOS GEMERALES

La cedula de identificacion de ERNESTO ZALDIVAR MORALES ha sido eliminada.

| Buscar otra Cedula |

IMG. 15
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= |dentificacidn de personal adscrito al area de capacitacion con actividad docente

o Propésito: Conocer el capital humano con funciones docentes con que cuentan las dreas de educacion en salud, con el fin de
integrar un directorio institucional que permita desarrollar acciones de colaboracion entre unidades de una misma entidad o de
otras entidades para llevar a cabo eventos de capacitacion.

o Datos requeridos para alimentar el formulario: El responsable de capacitacién debera recabar informacion de todo el personal
con funciones docentes, adscrito al area de capacitaciéon que le corresponde y especificar los temas en los que participa como
docente. Esta informacidn debera capturarse en la “Cédula de identificacidon de personal adscrito al area de capacitacién”, en el
apartado Il. Formacién Académica.

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD

1. Datos Generales

Nombre(s):

Primer Apellido:

Segundo Apellido:
Teléfono del Coordinador: Lada: = Ext:

Correo Electrénico:

Adscripcién / Unidad Administrativa

donie —v encucnivs labosando: EDIFICIO DE LA JURISDICCION SANITARIA (DFSSA017583)

Puesto: |-- Seleccione - E]

Tipo de Nombramy

II. Formacién Académica
Grado méaximo de estudios: |-- Seleccione —

peci en que disciplil

ZRealiza actividad docente? [] s

Temas en los que participa como docente.:

enta con acceso a computadora? el

III. Perfil Laboral

Funciones sustantivas
que desempeifia:

IMG. 16
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e Una vez completados los datos solicitados, se procederd a guardarlos presionando el botén “Guardar” en la parte inferior de la
pagina y mostrard la pantalla siguiente:

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD

Captura de Recursos Humanos del Area de Capacitacion

Informacion almacenada exitosamente para:  NOMBRE DEL USUARIO ADSCRITO

IMG. 17

e Al presionar continuar regresara al paso anterior para poder capturar nuevos usuarios. Si ya se termind de ingresar usuarios, en el
menu horizontal se podra seleccionar el punto al que se quiera dirigir.
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Identificacion de recursos materiales del area de capacitacion

o

o

Propdsito: Conocer los recursos materiales con que cuentan las dreas de capacitacién para el desarrollo de sus funciones.
Datos requeridos para alimentar el formulario: El responsable de capacitacién debera contar con el inventario actualizado de los
recursos materiales y el equipo, asi como informacién relativa a las instalaciones de que dispone para llevar a cabo las
actividades de capacitacion.
La “Cédula de identificacion de recursos materiales del area de capacitacién para la salud”, permite capturar o modificar la
informacién concerniente al Presupuesto, Instalaciones, Equipo, Infraestructura e Insumos con que cuenta el area de
capacitacion; para lo anterior se debe seguir el procedimiento siguiente:

v'Dar click en la opcién “Cédula de identificacion de recursos materiales del area de capacitacion para la salud” del

Médulo de Identificacidn, lo que desplegara la cédula siguiente:

CEDULA DE IDENTIFICACION DE RECURSOS MATERIALES DEL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD

1. Recursos Materiales

Unidad: EDIFICIO DE LA JURISDICCION SANITARIA (DFSSA017583)

Solicitado $ [ se desconoce

Asignado 0=
Presupu o para el g/ $ =i Se desconoce
area de capacitacién: Ejercido § [F]se desconoce

Esta informacién se deberd capturar de acuerdo con el ejercicio de programacion
- presupuestacién que se realiza de manera anual.

[0 1.- capacidad total de la(s) Aula(s)
[F] 2.- capacidad total del/los Auditorio(s)
[ 3.- computadoras
[T 4.- Impresora ,—
Del listado mostrado, seleccione los recursos [ s.- Escéner
Yeateads edie ondite e
I 6.- proyector / Cafidn
[ 7.- rotafolio
[ s.- pizarrén
[ 9. Televisién
[ 10.- Pantalia
[ 11.- camara videograbadora

[T 1.- €1 drea de capacitacién cuenta con oficina propia

[ 2.- € drea de capacitacién cuenta con apoyo de insumos como papeleria de
manera suficiente y oportuna

Del listado

'y los i
con que cuenta su unidad:
[E] 3.- se proporciona servicio de cafeteria en los eventos de capacitacién que
se organizan

[F .- cuenta con conexién a internet

IMG. 18
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v' Seingresan los datos que solicita el formulario si no existia informacién registrada o se modifican los ya existentes.
v" Una vez completados los datos requeridos, se procedera a guardarlos presionando el botén “Guardar” ubicado en la parte
inferior de la pagina. El procedimiento termina cuando el sistema muestra la pantalla siguiente:

CEDULA DE IDENTIFICACION DE RECURSOS DEL AREA DE CAPACITACION DEL PERSOMNAL DEL AREA MEDICA

Informacidn almacenada exitosamente para  CLINICA HOSPITAL EMILIANG ZAPATA (DFS5A018142)

[Eontinaar]

IMG. 19
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6. PREPARACION DE DATOS DE ENTRADA Y CAPTURA DEL MODULO IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (INC)

= |dentificacion de Necesidades de Capacitacion
Propdsito: El INC es el proceso de investigar, descubrir e identificar problemas de desempefio laboral, relacionados con conocimientos,
habilidades y actitudes necesarias para desarrollar adecuadamente las actividades laborales, y que tiene como propdsito orientar la
estructuracion y desarrollo del Programa Especifico de Capacitacidon que dara respuesta a las necesidades identificadas.

IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Definicién de Identificacion de Necesidades de Capacitacién (INC)

La INC es el resultado del anlisis de los requerimi de la itacion del | del drea médica, plasmado en un listado de tres temas priorizados por puesto, por unidad de adscripcién.
Propésito
La INC tiene como propdsito orientar la estructuracion y desarrollo del Programa Especifico de Capacitacién.
Periodo de captura
Del 1° de septiembre al 31 de octubre de cada afio.
Responsable
Responsables de las funciones de administracion de la capacitacion en salud en los niveles: central estatal y jurisdiccional.
Descripcion y llenado del formulario
Se debe capturar un formulario en el que se especifique:
I. Datos generales.
II. Puestos a capacitar
III. Cantidad de personal por puesto con que se cuenta en la unidad

1V. Temas de capacitacion por puesto (3 temas por puesto)
V. Método de priorizacion

_ Seleccione la opcion mostrada.

1 Cédula de IDENTIFICACION DE NEC DE CAPACITACION

IMG. 20
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Datos requeridos para alimentar el formulario: El responsable de capacitacién debera seleccionar y aplicar una metodologia para la
deteccion de necesidades de capacitacién, que responda de manera adecuada a las caracteristicas de su area de competencia y que le
permita identificar tres temas de capacitacion por cada uno de los puestos del area médica con que cuenta la plantilla de personal

adscrito al area de su responsabilidad. Ademas, deberd obtener en el area de recursos humanos la informacion siguiente:

o Total de personal del area médica en la unidad: Se debera conocer el nimero de personas que integran la plantilla de la
unidad a investigar.

o Desglose por tipo de nombramiento: Se debera especificar la cantidad de personas de base, confianza y eventual del area
médica.

o Puestos del drea médica: Precisar los puestos del area médica que incluye la plantilla de la unidad investigada.

o Total de personas por puesto: Especificar el nimero de personas por cada puesto del drea médica con que cuenta la

unidad que se investiga.

Nota

Puesto: A la unidad laboral impersonal constituida por el conjunto de tareas, atribuciones, responsabilidades y requisitos de ocupacion,
por ejemplo: Médico Especialista “A”, con cddigo M01004, Técnico Laboratorista “A”, con cédigo M02003.

Plaza: El numero de veces que se repite un puesto, lo cual se refiere al nimero de personas del area para la que se elabora el INC.

20
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El médulo INC esta integrado por los apartados siguientes:
l. “Datos Generales”: En el que se debera capturar el total de personal del drea médica en la unidad y posteriormente desglosarlo

por tipo de nombramiento: base, eventual y confianza.
1. “Puestos a capacitar”: En el que se debera seleccionar los puestos del drea médica con los que cuenta la unidad objeto de

identificacion de necesidades de capacitacion.

1. Datos generales

UNIDAD A CAPTURAR: | CLINICA HOSPITAL EMILIANO ZAPATA (DFSSA018142)

TOTAL DEL PERSONAL EN LA UNIDAD:

Base

Eventual
DESGLOSE

POR TIPO DE NOMBRAMIENTO:

Confianza

Faltan I:l por reportar

21
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II. Puestos a capacitar

seleccione los puestos con los que cuenta en la unidad

AFAMADORA - [MO3005) Eal
ASISTENTE DE LA DIRECCIOM DEL HOSPITAL - (CF41011) =
ALXILIAR DE ADMISION - [MO2051) =
All<ILIAR DE COCINA EN HOSPITAL - (MO 2048)

AUMILIAR DE ENFERMERIA "B” - (MO2082)

AUXILIAR DE ESTADISTICA Y ARCHIVO CLINICO - (MO 2059)

AL<ILIAR DE LABORATORIO /0 BIOTERID “A" - (MO2005)

AlLAILIAR DE LABORATORIO /0 BIOTERID "B” - [MOZ203E)

AUXILIAR DE PROTESIS ¥ ORTESIS T4 - (MO 2076 s
AUKILIAR DE VERIFICACION SANITARIA - (CF41055) vl

AUXILIAR DE ENFERMER(S A" - (MO2038)

IMG. 21

“Cantidad de personal por puesto con que cuenta la unidad”: En el que se especificara el nimero de personas que tienen un

mismo puesto.

INC - IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Wer documnente de apaye para captura de ING

Capturando INC para: CLINICA HOSPITAL FMILTANG ZAPATA (DFSS5A018142)

1II. Cantidad de personal por puesto con que cuenta en la unidad:
(MO2036) - AUXILIAR DE
ENFERMERIA "&”
l:l Personal restante por capturar

IMG. 22
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e Con el fin de tener continuidad una vez que se inicia el ejercicio de INC, asi como verificar que los datos capturados son

correctos, al terminar los pasos anteriores el Sistema envia el mensaje siguiente:

Mo podra regresar a esta pantalla, desea continuar?

l Aceptar I [Cancelar ]

IMG. 23

e Silos datos capturados son correctos, se da click en “Aceptar” y de no ser asi, se da click en “Cancelar” para corregir lo que se
requiera.

23
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Iv. “Temas de capacitacion por puesto” (tres temas por puesto): En el que se deberdn capturar las tres necesidades identificadas
por cada puesto y relacionarlas con uno de los programas de accidn con el que estén vinculadas y en el caso de no corresponder
a ninguno de los que aparecen en la lista desplegable, debera seleccionarse la opcidn “Otros programas”.

INC - IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Capturando INC para: CLINICA HOSPITAL EMILIAND ZAPATA (DFSSA018142)

TV. Temas de capacitackin por puesto {3 emas por puesto).

PUESTO [ e ] _moewa ] actiin |
PATIRCION
| PREVENCION DE L& MORTALIDAD INFANTIL v|
ICALITED
(M02036)
AUKILIAR DE ENFERMERLA "A" SICALIDAD | Gusrdar

TETECCION OFORTUNA: DE CANCER CERWICOUTERING

| CANCER CERVICOUTERING v

IMG. 24
e Es importante tener presente que la informacion que se solicita en este formulario debera capturarse un puesto a la vez,

en el orden en que aparecen y guardar los datos relativos a cada uno pulsando el botén “Guardar” ubicado a la derecha,
en la columna ”Acciéon”, al hacerlo el Sistema envia el mensaje siguiente:

Los datoz =eran guardados en la baze de datos, desea continuar?

I Aceptar ] [Cancelar

IMG. 25
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Al dar click en “Guardar”, la informacidn capturada de cada uno de los puestos desaparece de este formato para pasar a
formar parte del paso siguiente.

Se debera realizar la accién antes expuesta hasta completar la totalidad de los puestos del area médica registrados en el
apartado Il. “Puestos a Capacitar”.

Como ayuda para la realizacién de este ejercicio, se puede consultar el documento disefiado para este propdsito, al que es
posible acceder dando click en: "Ver documento de apoyo para captura de INC”, ubicado en la parte superior derecha de la
tabla, abajo del titulo:

INC - IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Ver documento de apoyo para captura de [
I. Datos generales

UNIDAD A CAPTURAR: CLINICA HOSPITAL EMILIANO ZAPATA (DFSSA018142)

TOTAL DEL PERSONAL EN LA UNIDAD:

Base

Eventual
DESGLOSE

POR TIPO DE NOMBRAMIENTO: .
Confianza

Faltan I:I por reportar

IMG. 26
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V. “Método de priorizacion”: En este formulario el responsable de capacitacién de la unidad investigada asignara un puntaje a cada
necesidad identificada, con base en la escala definida y conforme a los criterios siguientes: Congruencia con Programas
Prioritarios, Congruencia con Organizacién y Congruencia con Puesto. Del mismo modo que en el paso anterior, al terminar de
calificar los tres criterios para cada uno de los puestos que se analizaron, se deberd dar click en el botén “Guardar” ubicado del
lado derecho, en la columna “Accion”.
Este ejercicio generard una matriz en la que se sintetizara las necesidades de capacitacién por puesto y podra consultarse en el
maédulo de reportes.

INC - IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

wer documents de apoyo para captura de INC

Capturando INC para: CLINICA HOSPITAL EMILIANO ZAPATA (DFSSA0IBIIZ)

CRITERIOS
Congruencia - B N o
PUESTO NECESIDAD Programas ConMgruencia Congruencia  Puntaje ACCION
Prioritarios Organizacidn Puesto Total
VACUNACION 3 E: | s | e ]
MO2036 - SICALIDAD z 3 3 7.8
A o e__RBE: EE: Wiz |
ENFERMERIA A" DETECCION OPORTUMNA
DE CANCER 2 E | s | 78 ]
CERVICOUTERINO
Escala de valores: Mula=0 Bajo=1 Medio=2 Alto=3 |
IMG. 27

e Como en la etapa anterior, este formulario solicita guardar la informacion capturada para cada puesto, en el orden en que
aparecen éstos. Después de ingresar los datos requeridos en cada uno de ellos, el Sistema envia el mensaje siguiente:

Loz datos zeran guardados en la baze de datos, desea continuar?

Aceptar l [Cancelar ]

IMG. 28
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El ejercicio termina cuando se guardan los datos del ultimo puesto de la lista y al hacerlo, el Sistema envia el mensaje que
aparece a continuacién:

INC - IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

USTED YA CAPTURO LA CEDULA DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION PARA: CLINICA

HOSPITAL EMILIANO ZAPATA (DFSSADL18142)

IMG. 29

Es recomendable obtener con anticipacion la informacidén que se solicita en los formularios anteriormente presentados, con el
fin de estar en posibilidad de capturar la relativa a cada uno en la misma sesion, ya que si el ejercicio se lleva a cabo en mas de
una sesion, cada vez que se retome el trabajo se tendra que dar click en el botéon “Guardar”, incluso en los puestos capturados
en las sesiones previas. Esta accidn confirma al Sistema la informacién definitiva que debe tomar en cuenta hasta que se
concluya el ejercicio o bien permite realizar los cambios sobre los campos que sea necesario.

Tanto el avance como el resultado del ejercicio de Identificacion de Necesidades de Capacitacion, podra consultarse en el médulo

de Reportes.
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7. PREPARACION DE DATOS DE ENTRADA Y CAPTURA DEL MODULO PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION (PEC)

= Programa Especifico de Capacitacién
Propdsito: El conjunto de actividades educativas que incluye el Programa Especifico de Capacitacion se integra con el fin de satisfacer las
necesidades de capacitacion de los trabajadores, mediante un proceso permanente y dindmico de ensefianza - aprendizaje, a través del
cual adquieren o actualizan conocimientos, desarrollan habilidades y modifican actitudes en funcion de los objetivos generales y

especificos de cada area de la institucion.

PEC - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACLION

Definicion de PEC - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION
Proposilo

Periods de caplurs
Responsable

Descripoion ¢ Nensdo de Tormularios

[apaye]
i b

[ ] Programa de Capacitacion
L FROGR&MA DE CAFPACITACION
- rogmmdéndeswentss

EVENTOS DEL FROGRAMA DE CAPACITACION

J EVENTOS DEL FROGHRAMA DE CAFACITACION
I vakiaciin de Eventos
3. Y EVENTOS CAFTURADOS REALIZADOS ¥ NO REALLZADOS

IMG. 30

28



MANUAL DEL USUARIO .
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

Datos requeridos para alimentar el formulario:
Este rubro incluye tres formularios:

o “Cédula del Programa de Capacitacion”: Se refiere a los elementos de planeacion del PEC y podran describirse o modificarse
los datos generales, que son: Introduccién, Justificacion y Objetivo; las metas, que incluye: Total de trabajadores del area
médica en plantilla, Total de trabajadores que cubre el programa de capacitacidon, Total de puestos del area médica, Total de
puestos que cubre el programa de capacitacién y Total de eventos programados, asi como la Estrategia, el Presupuesto
asignado a capacitacion y los Indicadores. Cabe sefialar que la requisicion de este formulario es indispensable para poder
posteriormente capturar los eventos que se programaran. IMG. 31

PEC - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Unidad que informa EDIFICIO DE LA JURISDICCION SANITARIA (DFSSA017583)

I. Datos Generales

Introduccién:
Justificacion:

Objetivo:
Mt ____________________|
Total de trabajadores del area médica en plantilla:
Total de trabajadores que cubre el programa ’de
capacitacion:
Total de puestos del area médica:
Total de puestos que cubre el programa de capacitacion:

Total de eventos programados:

III. Informacién Complementaria

Estrategia:
Presupuesto asignado: s [ se desconoce

Indicadores:
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Es importante que los datos sobre las metas relativas al personal que se incluyan en esta cédula, sean congruentes con los
capturados en la de Identificacion de Necesidades de Capacitacidn.

En cuanto se hayan capturado los datos que solicita el formulario, se debera dar click en el botén “Guardar”, que aparece en la
parte inferior de la pagina.

El procedimiento finaliza cuando el Sistema envia el mensaje siguiente:

PEC - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Captura de PEC - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Informacion almacenada exitosamente para  CLINICA HOSPITAL EMILIAND ZAPATA (DFSSA0I8142)

Eaplural un NUEe Yo !ventu

IMG. 32
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o “Cédula para crear Eventos del Programa de Capacitacion”: En este apartado sera posible especificar la informacién

detallada de cada uno de los eventos que se incluyan en el Programa Especifico de Capacitaciéon; se refiere a los datos
generales: Nombre del evento, Objetivo, Fecha de inicio y Fecha de término, Personal al que va dirigido, Modalidad,
Estrategia, Contenido Tematico, Duracidn en horas tedricas y horas practicas, Cupo, Costo del evento, Programa al que
corresponde el tema del evento; datos de la sede: Nombre y direccién; asi como los datos del coordinador del evento. En
cuanto al dato de Créditos, el Sistema lo calcula automaticamente, con base en la duracién del evento.

IMG. 33
EVENTOS PEC - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

I. Datos Generales

Nombre del Evento:

Objetivo:

Fecha de Inicio B8
Fecha de Término B

AFANADOCRA - (MO3005) R
ASISTENTE DE LA DIRECCION DEL HOSPITAL - (CF41011)

(TS

AUXILIAR DE ADMISION - (MO2061)
AUXILIAR DE COCINA EN HOSPITAL - (MO2048)
Perconal af aue va dirigide  |AUXILIAR DE ENFERMERIA "A” - (MO2036)
a of AUXILIAR DE ENFERMERIA "B” - (MO2082)

AUXILIAR DE ESTADISTICA Y ARCHIVO CLINICO - (MO2059)
AUXILIAR DE LABORATORIO Y/O BIOTERIO “A” - (MO2005)
AUXILIAR DE LABORATORIO Y/O BIOTERIO “B” - (MO2096)
AUXILIAR DE PROTESIS Y ORTESISTA - (MO2076)

Modalidad |- Seleccione
Estrategia |— Seleccione — b Ver definiciones

Contenido Tematico:

Duracion en Horas Tedricas: ** Por cada 8 horas tedricas se otorgard 1 crédito

Duracién en Horas ~ e -
Sk *= Py ticas s
Pl or cada 16 horas précticas se otorgars 1 crédito

Créditos:
Cupo: Personas
Costo del Evento: $ [F] se desconoce
Programa al que
corresponde el tema del |— Seleccione — [~]

evento:
1I. Datos de la Sede

Nombre de la Sede: :

Direccion de la Sede:

III. Coordinador del Evento

e del Coordinad

Primer Apellido del
Coordinador:

Segundo Apellido del
Coordinador:

Teléf del Coordinador: Lada: - Ext:

Correo Electronico del 3 1

Coordinador:
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Por otra parte, este mismo formulario podra utilizarse para registrar los eventos extraordinarios que se requiera desarrollar en la
unidad; esto serd posible ya que en el momento en que se especifique en el campo correspondiente las fechas de inicio y
término de un evento, el Sistema lo enviara automaticamente al PEC actual (en desarrollo) o al PEC del afio siguiente.

“Cédula para modificar o eliminar eventos del Programa de Capacitacidon”: En el caso de que sea necesario modificar alguin
dato de los capturados en la cédula de eventos del Programa de Capacitacién, hay que referirse al rubro “Programacién de
eventos”, donde se debe dar click en la opcidn: “Madificar o eliminar eventos del Programa de Capacitacién”, a continuacion se
desplegara un cuadro en el que se deberda definir uno o mas criterios de busqueda del evento a modificar o eliminar: Fecha de
inicio, fecha de término, Nombre del evento y Programa al que corresponde el tema del evento. Después, se da click en
“Consultar”.

MODIFICAR / ELIMINAR EYENTOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

e [

Fecha de Inicio I =

P . [

Fecha de Término I =

Nombre del Evento: |

Programa al que corresponde

— 1 — A
el tema del evento: | Selectione

Consultar

IMG. 34

Es importante aclarar que los datos que se capturen en el cuadro antes referido, deberan ser idénticos a como se capturaron en
la programacién de eventos para que el Sistema genere el resultado de la consulta.
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MODIFICAR / ELIMINAR EVENTOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

CLINICA HOSPITAL EMILIAND ZAPATA (DFSSAD18142)

Costo
Noénbre'.: del Programa del FeI.cI:la_ de |_=re;cha_ de Modalidad |Estrategia
vento B nicio érmino
OTROS

FPREVEMCION DE
ACCIDENTES EM
EL HOGARRR

PROGRAMAS a 01/03/2012 02/03/2012 PRESENCIAL CURSO Modificar |\ liminar

IMG. 35

e Elresultado de la busqueda se presenta en un cuadro que contiene los datos siguientes: Nombre del evento, Programa, Costo del
evento, Fecha de inicio, Fecha de término, Modalidad, Estrategia y por ultimo la Accién que se desea realizar “Modificar” o
“Eliminar” un evento. Si se da click en la opcién “Maodificar”, se presenta la cédula de eventos del Programa de Capacitacién con
los datos capturados, a fin de que se lleven a cabo las modificaciones necesarias; una vez que se hayan hecho las correcciones, se

debe dar click en el botén “Modificar”.

R [Freserncn
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| |>

e El procedimiento finaliza cuando el Sistema muestra el mensaje siguiente:

MODIFICAR EVENTOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

DATOS GENERALES
El evento con nombre INFECCIONES NOSOCOMIALES ha sido modificado.

[ Modificar otra Evente |

IMG. 37
Si se da click en la opcién “Eliminar”, se presenta la cédula de eventos del Programa de Capacitacién con los datos capturados, a
fin de que se verifique que es el evento que se desea eliminar, una vez efectuada la revision, se da click en el botén “Eliminar”.

MODIFICAR / ELIMINAR EYENTOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

CLINICA HOSPITAL EMILIAND ZAPATA (DFSSAD18142)

Costo | Fecha de | Fechad
Nombre del Evento | Programa del echa de echa g€ | wvodalidad |Estrategia Acciones
Evento Inicio Término

PADECIMIENTOS DIABETES
CROMICD MELLITUS 2000
DEGEMERATIVOS

25/01/2012 25/01/2012 PRESENCIAL CURSO Modific ar

IMG. 38
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ELIMINAR EVENTOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

= CRONICS O
Fecha de Inicio
Fecha de Térming
Persanal &l que va dirigide
Modalidad
Estrategia
Contenido Temitico: 10N FAIMARIA 2. DETECCION 5.
Duracién en Horas Tedricas: 1
Duracién en Horas Practicas: o
Créditos:
Cups: oo
Costo del Evento:
Programa al que corresponde el tema del svento: B
L IfLOsnadelsbeds |
s

Mombre de s Sede: =

Direccion de s Sede:r 2. 20 08 MVIE
Nombre del Coordinador: =270
Primer Apellide del Cosrdinader: o ois
Segundo Apellido del Coordinador: o -
Teléfono del Coordinador: | =i 55 20003200 =
Corres Electronico del Coordin ‘ " o ma

e El procedimiento termina cuando el Sistema envia el mensaje siguiente:

ELIMINAR EYENTOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

DATOS GENMERALES

El evento con nombre PADECIMIENTOS CRONICO DEGENERATIVOS ha sido eliminado.

[ Eliminar otra Evento |

IMG. 40
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“Validacion de eventos capturados realizados y no realizados”: A partir de la conclusion del primer evento programado, el
administrador de capacitacién debera validar si cada uno de los eventos que incluyé en el programa se realizd, se realizd
diferido o no se realizd, asi como indicar el nimero de asistentes reales de los eventos que se llevaron a cabo, informacidn
gue hara posible que el médulo Informe de Actividades de Capacitacidn genere los reportes requeridos.
La opcién Validacion de eventos, incluye el formulario “Validacién de eventos capturados realizados y no realizados”, en el
que al dar click se presenta el “Listado de eventos programados sin validar”, donde se debe indicar el nimero de asistentes
reales de cada uno, asi como seleccionar en la lista desplegable el estatus que corresponda:

PEC - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION PARA CLINICA HOSPITAL EMILIAND ZAPATA (DF55A018142)

LISTADO DE E¥ENTOS PROGRAMADOS SIN ¥ALIDAR

Nombre Fechade |D n - . Cupo Asistentes
del Evento m Fatklich] | Sbe=n -
MODELO

OFERATIVO

PARA -
LLUNCELLY 26/01/2012  26/01/2012 21 2 PRESEMCIAL CURSO 25 - Selecoione ~ « W alidar )
ICTA

01/03/2012 0202012 L& Z  PRESEMCIAL CURES 25 [ | [ Seleccione - ~|

IMG. 41

v Extraordinario- Son los eventos no contemplados en el Programa Especifico de Capacitacidn originalmente capturado y
que se incluyen posteriormente por necesidades indole organizacional, epidemiolégico o de otro tipo de la propia
entidad o por solicitud de las areas normativas de la institucion.

v" No realizado- Son los eventos incluidos en el Programa Especifico de Capacitacién que por alguna razén no se llevan a
cabo.

v" Realizado- Son los eventos incluidos en el Programa Especifico de Capacitacidon que se realizan de acuerdo con lo
programado.

v Realizado diferido- Son los eventos incluidos en el Programa Especifico de Capacitacién que se desarrollan en fechas
distintas a las originalmente programadas.
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e Posteriormente se da click en el botén “Validar” que aparece en la ultima columna de la derecha, a continuacién aparecera el

mensaje siguiente:

La informacion serd almacenada en la Base de Datos, jDesea continuar?

i Aceptar i [Cancelar ]

IMG. 42

e Lo anterior, es con el fin de corroborar que realmente se desea realizar esta accion, si es afirmativo, se da click en “Aceptar”.
El evento validado desaparecera del “Listado de eventos programados sin validar” y pasara a formar parte de la base de
datos del Informe de Actividades de Capacitacion (IAC), donde queda disponible para que se generen los informes que se

soliciten.

e Es importante destacar que la validacion de los eventos se podra efectuar una vez concluido el evento, conforme a la fecha

establecida para su realizacion.
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8. REPORTES

En el médulo de reportes se podra consultar los siguientes:

v Personal adscrito al drea de capacitacion

Producto: Identificar el capital humano adscrito a las dreas de capacitacién en salud, en el que se sustentard el desarrollo de los

proyectos, asi como desarrollar acciones que fortalezcan sus capacidades.

REPORTE DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION EN OFICINA CENTRAL Y JURISDICCIONES

I S e e

1.APOYO SECRETARIAL AL
RESPONSABLE DE
CAPACITACION. 2.INSCRIPCION
Y CONFIRMACION DE
GRACIELA NURNEZ graciela.nufiez@salud.gob.mx _ PARTICIPANTES DE LOS
LR {5513 5015020 APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD - AS PREPARATORIA BASE LN e S o
3.ELABORACION DE
CONSTANCIAS DE
PARTICIPANTES DE LOS
EVENTOS DE CAPACITACION.

1.COLABORAR EN LA
SUPERVISION DEL PROCESO DE
PEDRO VARELA pedro.varela@salud.gob.mx = waAw CAPACITACION A NIVEL
MENDOZA (951) 5015020 SLERUEEE R R e ESTATAL. 2.PLANEAR,
DESARROLLAR Y EVALUAR
EVENTOS DE CAPACITACION.

ABEL LAGUNAS abel.lagunas@salud.gob.mx - A INFORMES. 3.ASESORAR A

N fos1) 5015020 MEDICO GENERAL EN AREA NORMATIVA LICENCIATURA | BASE S e e
CAPACITACION
JURISDICCIONALES Y DE
HOSPITALES.

VALLES CENTRALES

Contacto b Nombramiento
Acadé: o

1.APOYO SECRETARIAL AL
RESPONSABLE DE
CAPACITACION. 2.INSCRIPCION

S DE PARTICIPANTES DE LOS

JOSEFINA CRUZ LOPEZ Jgssel'“g‘lzs@;;é;d'gob'mx APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD - AS PREPARATORIA BASE EVENTOS DE CAPACITACION.

¢ ) 3.ELABORACION DE
CONSTANCIAS A
PARTICIPANTES DE LOS
EVENTOS DE CAPACITACION.

1.PLANEAR, ORGANIZAR Y
PARTICIPAR EN LAS
DIFERENTES ETAPAS DEL
PROCESO DE CAPACITACION.
e ?;;ml)a'seosf;gzag@sa'Ud'g‘)b‘mx JEFATURA DE DEPARTAMENTO LICENCIATURA CONFIANZA e e EVENIOS
3.ELABORAR INFORMES
RELACIONADOS CON
ACTIVIDADES DE
CAPACITACION.

1.PLANEAR, DESARROLLAR Y
EVALUAR EL PROCESO DE
CAPACITACION DEL PERSONAL
L laura taboada@salud.gob-mx | MEDICO GENERAL “8” LICENCIATURA | BASE DEL AREA MEDICA DE LA
() JURISDICCION. 2.PARTICIPAR
COMO DOCENTE EN ALGUNOS
EVENTOS DE CAPACITACION.

IMG. 43
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v Personal adscrito al area de capacitacion que realiza actividad docente
Producto: Integrar un directorio institucional de personal que participa como docente, para fortalecer el desarrollo de los programas

de capacitacién e impulsar la coordinacién y colaboracidn entre las diferentes areas de la institucion.

REPORTE DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION EN OFICINA CENTRAL Y JURISDICCIONES QUE REALIZA ACTIVIDAD DOCENTE

OFICINAS CENTRALES
___ Nombre | __Temas queinparte Grado Académico | oisdplina____Contacto__

1, FORMACION DE EQUIPOS DE
PEDRO VARELA MENDOZA  TRABAJO EFICACES. 2.CULTURA  LICENCIATURA MEDICINA
DE LA CALIDAD EN EL SERVICIO

pedro.varela@salud.gob.mx
(951) 5015020

ADMINISTRACION DE LOS abel.lagunas@salud.gob.mx
ABEL LAGUNAS SANCHEZ SERVICIOS DE SALUD LICENCIATURA MEDICINA (051) 5015020

VALLES CENTRALES
L Nombre | __Temas queinparte Grado Acadéico | Disdplina_|___ Contacto__

1,MANEJO DE ESTRES
g‘g&msGILDA ESCOBAR AGERTIVIDAD 3.INTELIGENCIA  LICENCIATURA PSICOLOGIA ?;’g’ln)a'szsfgggg@sa[“d'9°b'mx

EMOCIONAL

1.VACUNACION,
LAURA ISABEL TABOADA ) cy\reoMEDADES TRANSMITIDAS  LICENCIATURA MEDICINA i aboataenid b ik
ROBLES skl (951) 5159285

IMG. 44
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v" Recursos materiales del area de capacitacién
Producto: Integrar un inventario que permita conocer la infraestructura, recursos materiales y presupuesto con que disponen las
dreas de capacitacidn para el desarrollo de sus programas, que favorezca la planeacidn y coordinacidn de sus acciones.

REPORTE DE RECURSOS MATERIALES DEL AREA DE CAPACITACION EN OFICINAL CENTRAL Y JURISDICCIONES

OFICINAS CENTRALES

Recurso

Cantidad

MOD!!!!NNHAU’-‘A%%

:

VALLES CENTRALES

Recurso Cantidad

H
H
o

LA SR R -

1T

:

[Fprimr] [peserant]

IMG. 45
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Identificacion de Necesidades de Capacitacion

Producto: Matriz en la que se sintetiza las necesidades de capacitacién por puesto, priorizadas de acuerdo con la congruencia
con los programas de salud, la organizacién y el puesto y se destaca la necesidad que obtuvo mayor puntaje; el resultado tiene la
intencién de orientar la elaboracidn del programa especifico de capacitacidn.

REPORTE DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR UNIDAD A NIVEL JURISDICCIONAL

Periodo

CLINICA HOSPITAL EMILIANO ZAPATA - DFSSA018142

Base &
. Totalde Eventual 2
trabajadores por
Nombramiento Confianza 3
Total 8
MO1006 - MEDICO GENERAL "A” 1
MO2035 - ENFERMERA GEMERAL TITULADA "A" i
Total de
trabajadores por MO3005 - AFANADORA 5
Puesto . . )
CF41015 - COORDINADOR MEDICO EN AREA NORMATIVA "A" i
Total 8
RONC
CRITERIOS
PUESTO TEMA FPROGRAMA DE SALUD Congruencla Congruencia Congruencia  Puntaje
Organizacién Puesto Total
LEY GENERAL DE
oo e ———n
COORDINADOR SISTEMA NACIONAL DE
MEDICO EN Y A 5 LS =
AREA . BN
NORMATIVA EPIDEMIOLOGICA
- MANEIO DE i
e OTROS PROGRAMAS
ENFERMEDADES PREVENCION DE LA
RESPIRATORIAS MORTALIDAD
MEDICO AGUDAS INFANTIL
GEMNERAL"A" | DIABETES MELLITUS — DIABETES MELLITUS 3 3 3 9
DENGUE DENGUE 2 3 3 7.8
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v Programa Especifico de Capacitacion
Producto: Establecer los elementos basicos de planeacién-programacion del Programa Especifico de Capacitacion, asi como

delimitar sus alcances, objetivos, metas e indicadores.

IMG. 47

REPORTES DE PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION PARA JEFATURA

Periodo 2012

1. Datos Generales

EL ELEMENTO MAS VALIOSO DE LAS INSTITUCIONES ES EL RECURSO HUMANO, DE DONDE SE DERIVAN
TODAS LAS ACCIONES A REALIZAR EN BENEFICIO DE LA POBLACION. UNA DE LAS ESTRATEGIAS PARA
FORTALECER EL RECURSO HUMANO ES LA EDUCACION CONTINUA PARA DESEMPENARSE
EFICIENTEMENTE EN LAS TAREAS ASIGNADAS.

Introduccion:

BASADOS EN EL MARCO LEGAL Y EN LA NECESIDAD DE CONTAR CON UNA EDUCACION CONTINUA A LOS
TRABAJADORES DE LA SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES
INSTITUCIONALES Y LAS NECESIDADES DE LOS TRABAJADORES EN SU DESEMPANO LABORAL Y EN SU
DESARROLLO PROFESIONAL SE EMITE EL PRESENTE PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION 2012.

Justificacion:

DAR RESPUESTA AL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION EN LOS COMPONENTES:
CLINICO, SALUD PUBLICA, CALIDAD Y DESARROLLO HUMANO, SOPORTE AVANZADO DE VIDA Y
ADMINISTRACION EN GERENCIA DE SALUD, APROVECHANDO LOS AVANCES EN VINCULACION QUE SE
HAN LOGRADO PARA PODER INTERACTUAR CON LAS INSTITUCIONES ASISTENCIALES Y FORMADORAS DE
RECURSOS HUMANOS EN SALUD Y ASI PODER ASPIRAR AL CONOCIMIENTO CON EL MAYOR SOPORTE
CIENTIFICO Y BASADO EN EVIDENCIAS, PARA CONTINUAR CONSTRUYENDO LA SALUD QUE NUESTRA PO

I1. Metas

Total de trabajadores del area médica en
plantilla:

Total de trabajadores que cubre el programa
de capacitacion:

Objetivo:

342

300

Total de puestos del area médica: 26

Total de puestos que cubre el programa de 25
capacitacion:

Total de eventos programados: 10

II1. Informacion Complementaria

ESTABLECER POLITICAS QUE FACILITEN EL ACCESO AL CONOCIMIENTO NUEVO Y ACTUALIZACIONES
Estrategia: PARA EL PERSONAL QUE LLEVA A CABO LA TAREA DE SUMARSE AL RETO DE MANTENER LA SALUD DE LA
POBLACION.
Presupuesto asignado:  $ 80000
Indicadores: TOTAL DE EVENTOS PROGRAMADOS/TOTAL DE EVENTOS REALIZADOS

Fecha de Captura de PEC: 23/06/2011

(RS F—
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v' Eventos programados
v" Producto: Concentrado de los eventos que integran el programa de capacitacion, con la posibilidad de consultar los detalles de

cada uno.

REPORTE DE EVENTOS PROGRAMADOS EN OFICINA CENTRAL Y JURISDICCIONES

Periodo | 2012~

OFICINAS CENTRALES

Costo
Nombre del Evento pEaiE rograma del iz Fe’cha' iz Modalidad |Estrategia
Validados Evento Término

45

OTROS PROGRAMAS 15000 27/03/2012 28/03/2012 PRESENCIAL TALLER REALIZADO

NORMATIVIDAD EN HIPERTENSION
ARTERIAL SISTEWICA ¥ DIABETES DIABETES MELLITUS 4000 17/01/2012 18/01/2012 PRESENCIAL CURSO  REGISTRADO

TICO DE LABORATORIO
CLINI OTROS PROGRAMAS 20000 26/11/2012 30/11/2012 PRESENCIAL CURSO REGISTRADO

ACTUALIZACION A VERIFICADORES

SANITARIOS OTROS PROGRAMAS 3000 13/12/2012  14/12/2012 PRESENCIAL CURSO REGISTRADO

tal de Eventos REGISTRADO: 9

otal de Eventos por Jurisdi 10

VALLES CENTRALES

Costa Fecha de
Nombre del Evento Programa Eve:nlto Término Modalidad |Estrategia

OTROS PROGRAMAS 8000 01/03/2012 02/03/2012 PRESENCIAL CURSO REGISTRADO
EL EMBARAZO Y SUS COMPLICACIONES
_ C?SﬁNQUE sl 8000 12/01/2012 13/01/2012 PRESENCIAL CURSO REGISTRADO

INFECCIONES NOSOCOMIALES SISTEMA NACIONAL DE

VIGILANCIA 8000 13/03/2012 14/03/2012 PRESENCIAL CURSO REGISTRADO
EPIDEMIOLOGICA

Total de Eventos REGISTRADO: 12

12

Total de Eventos por Estado: 22

otal de Eventos por Jurisdiccion/Oficina Centr:

IMG. 48
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Para consultar el detalle de cada actividad, debe dar click en el nombre del evento y se mostrara la informacion siguiente:

IMG. 49

Sistema Nacional de Administraciéon de Capacitaciéon en Salud

DETALLE DE EVENTO

ASPECTOS BASICOS DE SALUD MENTAL
IDENTIFICAR, NOTIFICAR Y BRINDAR TRATAMIENTO
OPORTUNO A PERSONAS QUE REVELAN ESTAR
| SUFRIENDO UNA ENFERMEDAD MENTAL.
04/04/2012
| 06/04/2012

1. MEDICO GENERAL “A”

2. MEDICO GENERAL “B”

3. MEDICO GENERAL “C*
PRESENCIAL
.  JORNADA
1.QUE ES LA SALUD MENTAL 2.MITOS Y REALIDADES
SOBRE LA SALUD MENTAL. 3.DIAGNOSTICO DE
TRASTORNOS MENTALES EN EL PRIMER NIVEL DE
ATENCION. 4. TRASTORNOS MAS COMUNES QUE SE
PRESENTAN EN EL PRIMER NIVEL DE ATENCION.
S.TRATAMIENTO EN EL PRIMER NIVEL DE ATENCION O

REFERENCIA DE PACIENTES. 6.SALUD MENTAL Y
DERECHOS HUMANOS.

20

o

2
| SO Personas
$ so00

SALUD MENTAL

CENTRO ESTATAL DE CAPACITACION
MOCTEZUMA ESQ. 20 DE NOVIEMBRE, COL. CENTRO
I. Coc sdor del Evento

Nombre: ERNESTO ZALDIVAR MORALES
Correo Electréonico: ernesto.zaldivar@salud.gob.mx
Teléfono: (SS) 20003400 Ext:
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9. INFORME DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION (IAC)
Propdsito: Los informes de actividades de capacitaciéon se elaboran con el fin de dar seguimiento a las acciones de capacitacidon que se

desarrollan como parte de un Programa Especifico de Capacitacidon determinado.

TAC - INFORME DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION
Definicién de IAC - INFORME DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION

En el modulo de Informe de Actividades de Capacitacion se reportan las acciones de capacitacion desarrolladas en un periodo determinado, que una vez validadas por el responsable de capacitacion,
podran consultarse en el mddulo correspondiente, con base en los criterios establecidos,

Propdsito

Los informes de actividades de capacitacion se elaboran con el fin de dar seguimiento a las acciones de capacitacion que se desarrollan como parte de un Programa Especifico de Capacitacion
determinado.

Periodo de validacion

Paralelo al desarrollo del Programa Especifico de Capacitacion.
Responsable

Responsables de las funciones de administracion de la capacitacion en salud en los niveles: central estatal y jurisdiccional.
Descripcion del médulo

El Sistema generara de manera automatica los Informes de Actividades de Capacitacion con base en la informacion validada del PEC.

Seleccione la opcion mostrada para iniciar consulta

Cédula de IAC - INFORME DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION

IMG. 50
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Datos requeridos para alimentar el formulario:

o Definicion de criterios de busqueda

El Sistema estara en posibilidad de generar los informes que se le soliciten siempre que se le haya alimentado correcta y
oportunamente en las etapas previas, en particular el formulario “Validacién de eventos capturados realizados y no realizados”.
En este médulo sera posible consultar eventos realizados en un periodo determinado, en una fecha establecida, de una cierta

modalidad o estrategia, por nombre del evento, por Programa al que corresponde el tema del evento o por unidad

administrativa.

IAC - INFORME DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION

Periodo deCapadtaaOn - Seleccione - :

Fecha de Inicio | ™
Fecha de Término | i

Modalidad | -- Seleccione --

Estrategia |- Seleccione - [2] ver defniciones
Nombre del Evento:
Costo del Evento: ¢ [ sedesconoce
Programa al que corresponde el tema del evento: | -- Seleccione - =]
Adscripcion / Unidad Administrativa: - Seleccione - k2

IMG. 51
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10. PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
Propdsito: El Programa Institucional de Capacitacién incluye los eventos que cada entidad federativa planee desarrollar en el transcurso de
un afio y estara disponible para que tanto trabajadores como administradores de capacitacion de toda la institucién lo consulten libremente.
o Definicion de criterios de busqueda
e El Sistema generara los informes que se le requieran, de acuerdo con un periodo determinado, por nombre del evento y por

entidad federativa:

COMNSULTAS ESPECIFICAS DEL PROGRAMA
INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Criterios de Blisqueda
Fecha de Inicio I

Fecha de Término I

Mombre del
Evento:
Entidad "
Federativa: |_SE|BCC'DHB_ |
IMG. 52

e También serd posible consultar los eventos programados en todas las entidades, al oprimir el botén “Consultar”.

47



SALUD

SECRETARIA

OE SALWD MANUAL DEL USUARIO .
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

e ElSistema presenta el resultado de la busqueda en una tabla como el siguiente ejemplo:

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2012

DIABETES MELLITUS 2, PANORAMA ACTUAL [IRIEN:N ]S NE ayit] 15/03/2012 15/03/2012 PRESENCIAL CHARLAC

EXPOSICION
COMPLICACIONES MICRO ¥ MACRO
DIABETES MELLITLS 08/02/2012 27/03/2012 | PRESENCIAL gg:gls_fc?ém
MANEIO DE LA DIABETES MELLITUS: CHARLA O
AL DIABETES MELLITUS 10/04/2012 08/05/2012 PRESEMCIAL [Lopf-orerean
m DIABETES MELLITUS 15/02/2012 15/02/2012 FRESEMCIAL CURSO
m DIABETES MELLITUS 16/02/2012 16/02/2012 FRESEMCIAL CURSO
@ CIABETES MELLITUS 17/02/2012 17/02/2012 PRESENCIAL CURSO
= Pl CIARETES MELLITLIS 17/05/2012 17/05/2012 PRESEMCIAL CURSS

DIAGNOSTICO, TRATAMIENTO ¥ PrEveNcron [SLTelitetes (ol N eI WA -TARATeY

T U G 11/06/2012 11/06/2012 FRESEMCIAL CURSO

DIABETES MELLITUS 14/03/2012 20/03/2012 PRESEMCIAL DEBATE
Total de Eventos por Entidad Federativa: ]

Total de Eventos a Nivel Nacional: 2

IMG. 53

e Asimismo, se tendra la posibilidad de ver los datos especificos de cada evento al consultar la opcidn “Ver mas detalles del

evento”, al dar click sobre el nombre del evento. El Sistema presentara la ficha registrada, de la manera siguiente:

IMG. 54

DETALLE DE EVENTO

Nombre del Evento: DIABETES MELLITUS 2, PANORAMA ACTUAL
Fecha de Inicio  15/03/2012

Fecha de Término  15/03/2012

1. COORDIMADOR MEDICO EN AREA Estrabegia
Personal al que va MORMATIVA “&

dirigids 2+ MEDICO ESPECIALISTA A" CHARLA O
L S e ELLITUS 15/03/2012 15/03/2012 PRESENCIAL poocotito
- Ver més detalles del evento] CHARLA &
Modalidad PRESENCIAL ELLITUS 08/02/2012 27/03/2012 PRESENCIAL COSECR D0
Estrategia CHARLA O EXPOSICION
ELLITUS 10/04/2012 02/05/2012 PRESENCIAL E::CEIE;IACCI)GN
Duracién en Horas
Tedricas: ELLITUS 15/02/2012 15/02/2012 PRESENCIAL CURSO
Duracion e Horas o ELLITUS 16/02/2012 16/02/2012 PRESENCIAL CURSD
racticas:
a ELLITUS 17/02/2012 17/02/2012 PRESENCIAL CURSC
: 27 Fersanss ELLITUS 17/05/2012 17/05/2012 PRESENCIAL CURSG
11. Datos de la Sede
DE LA SALUD:
Nombre de la Sede: | HOSPITAL INTEGRAL JACALA CULTURA BUREEDNE | TS | FRESENER. | EURse
o . JUVENTINOG ROSAS SIN MUMERD, BARRIO EL ELLITUS 14/03/2012 20/03/2012 PRESENCIAL DERATE
Direccidnde la Sede: oo o JAcALA DE LEDEZMA HIDALGD " -
tidad Federativa: a

II1. Coordinador dal Evento n

Datos del gumbmyLAL,lRA ArERI‘CAfOME.:HO GOMZALEZ
Coordinadar:  Cowveo Electrinico: hacala@hotmail.com

B ivel Nacional:
Taféfonn: (0144) 12933375 Ext: -

Imprimir || Deseargar
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11. ASESORIA

Propdsito: El Sistema cuenta con varios recursos para consultar la mayor parte de las dudas que se generen de su
implementacién, sin embargo, es posible consultar con los administradores del Sistema aquellas que no se hayan solventado
mediante dichos apoyos, esto podra hacerse en el médulo de Asesoria y debera solicitarse en uno de los rubros siguientes:

Datos requeridos para alimentar el formulario:

o Marco Juridico

o Marco Conceptual

o Herramienta informatica

ASESORIA

Agregar participacién

[ Dusas 9s Mares Conceptusl | [_Gudas oe marce Normative | [ Dudas da Marse Prearamatica | | Maneis de ia namamienta | [ Gtre - Fors abiers |

Actuslmente hay: 0 menzajes en este tema del foro

DUDAS DE MARCO CONCEPTUAL
Fackaida Mensaje
publicacion

Sin mensajes para mostrar

Arriba

Actualmente hay: 0 mensajes en este tema dol foro

DUDAS DE MARCO NORMATIVO

publicacion
Sin mensajes para mostrar

Arriba

Actualmente hay: 0 mensajes en este tema del foro

DUDAS DE MARCO PROGRAMATICO

Sin mensajes para mostrar

Arriba

A0 o A PR

Sin mensajes para mostrar

Actualmente hay: 0 menzajes en este tema del Iuro“

Arriba

Actualmente hay: 0 mensajes an este tema del foro

e " S

para mostrar

IMG. 55
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12. MONITOREO

Con el fin de que el responsable de capacitacidn del personal del drea médica a nivel estatal cumpla con las tareas que le corresponde
desarrollar en su calidad de coordinador de los usuarios del Sistema Nacional de Administracién de la Capacitacidon en su estado, es
necesario que lleve a cabo el monitoreo sistematico del trabajo que desarrollan las unidades de su entidad registradas en el SNAC. Lo
anterior le permitira identificar avances, detectar inconsistencias y vigilar la calidad de la informacién capturada y con base en esto,
retroalimentar a los responsables de capacitacidn de las unidades que presentan desviaciones e implementar las medidas correctivas
pertinentes.

Para llevar a cabo lo antes expuesto, debera desarrollar las actividades siguientes:

£3 Antes de la captura

@)

O

Contar con el directorio de unidades y usuarios dados de alta en el Sistema Nacional de Administracidon de la Capacitacién, en el
estado y en caso necesario, actualizarlo.

Obtener y revisar la ultima versién del Manual del usuario del SNAC, asi como proporcionarsela a los usuarios de la entidad
registrados en el SNAC.

Unificar criterios con los responsables de capacitacion de las unidades dadas de alta en el SNAC, en cuanto al acopio y captura de
informacién de los formularios del Sistema.

Durante la captura
Ingresar a las unidades de su entidad registradas en el SNAC, con el fin de verificar que las unidades capturen la informacion del
proceso de capacitacidn, asi como la congruencia y calidad de la misma.
Identificar que todas las unidades dadas de alta en el SNAC, desarrollen los ejercicios en tiempo y forma y en el caso de que alguna
presente inactividad, tomar las medidas oportunas para solventar dicha situacién.
Asesorar a los usuarios de su estado dados de alta en el SNAC.
Registrar el resultado del monitoreo en los formatos disefiados para tal fin, que se incluyen en el apartado de anexos del Manual del
usuario.
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Después de la captura

O

Elaborar el informe final del monitoreo de las unidades de su entidad registradas en el SNAC y enviarlo al correo electrénico:
sistemacapacitacion@gmail.com con el fin de integrar un analisis nacional del proceso de capacitacion del personal del area médica.

Presentar a los usuarios de su entidad dados de alta en el SNAC, asi como a los directivos de la institucién, los resultados del proceso

anual de capacitacion.
Verificar que los responsables de las unidades de su estado dadas de alta en el SNAC, validen los eventos programados.
Verificar que los responsables de las unidades de su entidad participantes en el SNAC, registren los eventos extraordinarios que se lleven

a cabo.
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13. RECOMENDACIONES PARA EL USO EFICIENTE DEL SISTEMA

MODULO

RECOMENDACION

Manual del usuario

-Leer los documentos normativos y el Manual del usuario antes de acceder a los médulos del Sistema.

Autenticacion

-Capturar las claves de acceso al Sistema, sin espacios y respetando mayusculas y minusculas.

Identificacion

-Pedir a las areas correspondientes la informacidon que se requiere capturar y verificar que se cuenta con los
datos que el Sistema solicitara. El formulario de recursos humanos debe contemplar sélo al personal que
labora en las areas de capacitacién.

Identificacion de
Necesidades de
Capacitacion

- Tener con anticipacidn la informacion a capturar.
-La informacién que se solicita en relacion con el personal, debe incluir trabajadores de base, de confianza y
eventual del area médica, que se clasifica en las ramas médica, paramédica y afin.

Programa Especifico de
Capacitacion

-Resumir la informacion relativa a los campos: Introduccidn, Justificacién, Objetivo y Estrategia, del formulario
“Cédula del Programa de Capacitacion”, asi como Objetivo y Contenido Tematico, del formulario “Captura de
eventos del Programa de Capacitacion”, ya que sélo se admite un niumero limitado de caracteres.

-Al ingresar los datos de los eventos que programaran se requerira el contenido tematico de los mismos, por lo
gue se debera disponer también de esa informacion.

Informe de Actividades
de Capacitacion

-Este mdédulo sélo generara el reporte de aquellos eventos programados y que hayan sido validados.

Reportes

-Jurisdicciones y Hospitales sélo podran visualizar lo correspondiente a su propia unidad; el perfil estatal
visualizard concentrados por jurisdiccién, mas lo del nivel central estatal.

Monitoreo

-Corresponde al responsable de capacitacion de personal del area médica de nivel estatal, efectuar el
monitoreo de las unidades de su entidad dadas de alta en el SNAC.

Recomendaciones
generales

-Capturar la informacién que se solicita en los formularios, con mayusculas y sin acentos.

-En el caso de que no haya responsable de capacitacion en alguna unidad de las que se dieron de alta en el
Sistema, el responsable de capacitacidn estatal apoyara con la requisicion de la informacidn correspondiente.
-La informacién de los reportes que se refiere a jurisdicciones sanitarias, incluye lo relativo a unidades
hospitalarias.

-Con el fin de disponer de los reportes que genera el SNAC, es posible imprimirlos y descargarlos, al pulsar el
botdn correspondiente, ubicado al final de las paginas de cada uno.

-El perfil estatal sera responsable de monitorear y asesorar al jurisdiccional y al de hospital.

-La informacidn relativa al personal del drea médica que se ingrese debe basarse en la plantilla de la quincena
previa al periodo de captura, que debera ser tomada como referencia para todos los formularios.
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= (Clasificacion de puestos area médica

= Criterios para priorizar necesidades de capacitacion
= Definicion de estrategias de capacitacion

= Programas de accion

=  Formatos para el monitoreo
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SECRETARIA DE SALUD
Clasificacion de puestos del area médica 2012

AREA MEDICA | PUESTO
01 RAMA MEDICA

M01002 MEDICO ESPECIALISTA EN AREA NORMATIVA
M01003 MEDICO GENERAL EN AREA NORMATIVA
M01004 MEDICO ESPECIALISTA “A”
M01005 CIRUJANO DENTISTA ESPECIALIZADO
M01006 MEDICO GENERAL “A”
M01007 CIRUJANO DENTISTA “A”
M01008 MEDICO GENERAL “B”
M01009 MEDICO GENERAL “C”
M01010 MEDICO ESPECIALISTA “B”
M01011 MEDICO ESPECIALISTA “C”
M01012 CIRUJANO MAXILO FACIAL
M01014 CIRUJANO DENTISTA “B”
M01015 CIRUJANO DENTISTA “C”

02 RAMA PARAMEDICA
M02001 Quimico “a”
M02002 BIOLOGO “A”
M02003 TECNICO LABORATORISTA “A”
M02004 TECNICO LABORATORISTA DE BIOTERIO
M02005 AUX. DE LABORATORIO Y/0 BIOTERIO “A”
M02006 TECNICO RADIOLOGO O EN RADIOTERAPIA
M02007 TECNICO EN ELECTRODIAGNOSTICO
M02008 SUPERVISOR DE MANUF. DE PROTESIS VAL.
M02009 TECNICO DE PROTESIS VALVULARES
M02010 SUPERVISOR DE TERAPISTAS
M02011 TERAPISTA ESPECIALIZADO
M02012 TERAPISTA
M02013 TECNICO PROTESISTA Y ORTESISTA
M02014 TECNICO EN OPTOMETRIA
M02015 PSICOLOGO CLINICO
M02016 CITOTECNOLOGO “A”
M02017 TECNICO DE LAB. DE OPTOAUDIOMETRIA
M02018 TECNICO ANESTESISTA
M02019 TECNICO HISTOPATOLOGO
M02020 ESPEC. EN PROD. CONTROL E INVEST. DE BIOL. Y REAC.
M02021 SUPERVISOR EN PROD. CONTROL E INVEST. DE BIOL. Y REAC.
M02022 PROD. CONTROLADOR E INVEST. DE BIOL. Y REAC.
MO02023 TECNICO ESPECIALISTA EN BIOLOGICOS Y REACTIVOS
M02024 TECNICO EN BIOLOGICOS Y REACTIVOS
M02025 ENFERMERA ESPECIALISTA EN AREA NORMATIVA
M02029 PARAMEDICO EN AREA NORMATIVA
M02030 ENFERMERA ESPECIALISTA EN OBSTETRICIA
M02031 ENFERMERA JEFE DE SERVICIO
M02032 COORD. DE ENSENANZA DE ENFERMERIA
M02034 ENFERMERA ESPECIALISTA “A”
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AREA MEDICA PUESTO
02 PARAMEDICA

MO02035 ENFERMERA GENERAL TITULADA “A”
M02036 AUXILIAR DE ENFERMERIA “A”
MO02037 SUBIJEFE DE FARMACIA
M02038 OFICIAL Y/O PREP. DESPACHADOR DE FARMACIA
M02040 TRABAJADORA SOCIAL EN AREA MEDICA “A”
M02041 TECNICO GERICULTISTA
M02042 TECNICO EN ODONTOLOGIA
M02043 IATROTECNICO
M02044 SUBJEFE DE DIETETICA
M02045 DIETISTA
M02046 COCINERO JEFE DE HOSPITAL
M02047 COCINERO EN HOSPITAL
M02048 AUX. DE COCINA EN HOSPITAL
M02049 NUTRICIONISTA
M02050 TECNICO EN NUTRICION
M02051 ECONOMO
M02054 JEFE DE BRIGADA EN PROGRAMAS DE SALUD
MO02055 JEFE DE SECTOR EN PROGRAMAS DE SALUD
MO02056 JEFE DE DISTRITO EN PROGRAMAS DE SALUD
M02057 JEFE DE ESTADISTICA Y ARCHIVO CLiNICO
M02058 TECNICO EN ESTADISTICA EN AREA MEDICA
M02059 AUX. DE ESTADISTICA Y ARCHIVO CLINICO
M02060 JEFE DE ADMISION
M02061 AUXILIAR DE ADMISION
M02062 PSICOLOGO ESPECIALIZADO
MO02063 AYUDANTE DE AUTOPSIAS
M02064 AUXILIAR TECNICO DE DIAGNOSTICO Y/O TRATAMIENTO
M02065 MASAJISTA
M02066 TECNICO EN TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA “A”
MO02067 OPERADOR CLINICO DE PRIMER NIVEL
M02068 TECNICO EN ATENCION PRIMARIA A LA SALUD
M02069 TECNICO EN SALUD EN UNIDAD AUXILIAR
M02072 SUPERVISORA DE TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA “A”
M02073 TECNICO EN PROGRAMAS DE SALUD
M02074 LABORATORISTA “A”
MO02075 INHALOTERAPEUTA
M02076 AUXILIAR DE PROTESISTA Y ORTESISTA
M02077 QUIMICO JEFE DE SECC. DE LAB. DE ANALISIS CLINICOS “A”
M02078 PROFESIONAL EN COMUNICACION HUMANA
M02079 TECNICO EN SANEAMIENTO BASICO Y AMBIENTAL
M02080 TECNICO EN VERIFICACION SANITARIA
M02081 ENFERMERA GENERAL TITULADA “B”
M02082 AUXILIAR DE ENFERMERIA “B”
M02083 ENFERMERA GENERAL TECNICA
M02084 SUPERVISORA DE TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA “B”
M02085 TRABAJADORA SOCIAL EN AREA MEDICA “B”
M02086 TECNICO EN TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA “B”
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AREA MEDICA | PUESTO
02 PARAMEDICA
M02087 ENFERMERA ESPECIALISTA “A”
M02088 Quimico “B”
M02089 Quimico “c”
M02090 QUIMICO JEFE DE SECC. DE LAB. DE ANALISIS CLINICOS “B”
M02091 QUIMICO JEFE DE SECC. DE LAB. DE ANALISIS CLiNICOS “C”
M02092 BIOLOGO “B”
M02093 BIOLOGO “C”
MO02094 LABORATORISTA “B”
M02095 TECNICO LABORATORISTA “B”
MO02096 AUX. DE LABORATORIO Y/O BIOTERIO “B”
MO02097 CITOTECNOLOGO “B”
MO02098 MICROSCOPISTA PARA EL DIAGNOSTICO DEL PALUDISMO
M02105 ENFERMERA GENERAL TITULADA “C”
M02106 ENFERMERA GENERAL TITULADA “D”
M02107 ENFERMERA ESPECIALISTA “C”
M02108 ENFERMERA ESPECIALISTA “D”
M02109 TERAPISTA PROFESIONAL EN REHABILITACION
M02110 PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA “A”
M02111 PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA “B”
M02112 SUPERVISORA PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL “C”
M02113 SUPERVISORA PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL “D”
M02114 TANATOLOGO
M02115 LICENCIADO EN CIENCIAS DE LA NUTRICION
M02116 MAESTRO EN CIENCIAS DE LA NUTRICION
M02117 PARTERA TECNICA
M02118 LICENCIADO EN SALUD PUBLICA
M02119 COORDINADOR DE TRASPLANTES DE ORGANOS Y TEJIDOS
03 RAMA AFiN
MO03001 INGENIERO BIOMEDICO
M03002 VETERINARIO “A”
MO03003 TECNICO PUERICULTOR
M03004 PROMOTOR EN SALUD
MO03005 AFANADORA
M03006 CAMILLERO
M03007 FiSICO EN HOSPITAL
M03008 EDUCADORA EN AREA MEDICA
M03009 VETERINARIO “B”
M03010 VETERINARIO “C”
M03011 LAVANDERA EN HOSPITAL
M03012 OPERADOR DE CALDERAS EN HOSPITAL
M03013 TECNICO OPERADOR DE CALDERAS EN HOSPITAL
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AREA MEDICA PUESTO
CF CONFIANZA MEDICA

CF41001 JEFE DE UNIDAD DE ATENCION MEDICA “A”
CF41002 JEFE DE UNIDAD DE ATENCION MEDICA “B”
CF41003 JEFE DE UNIDAD DE ATENCION MEDICA “C”
CF41004 JEFE DE UNIDAD DE ATENCION MEDICA “D”
CF41006 SUBDIRECTOR MEDICO “B” EN HOSPITAL
CF41007 SUBDIRECTOR MEDICO “C” EN HOSPITAL
CF41008 SUBDIRECTOR MEDICO “D” EN HOSPITAL
CF41009 SUBDIRECTOR MEDICO “E” EN HOSPITAL
CF41010 SUBDIRECTOR MEDICO “F” EN HOSPITAL
CF41011 ASISTENTE DE LA DIRECCION DEL HOSPITAL
CF41012 JEFE DE DIVISION
CF41013 JEFE DE SERVICIOS
CF41014 JEFE DE UNIDAD EN HOSPITAL
CF41015 COORD. MEDICO EN AREA NORMATIVA “A”
CF41016 COORD. MEDICO EN AREA NORMATIVA “B”
CF41017 JEFE DE LABORATORIO REGIONAL
CF41018 JEFE DE LABORATORIO CLiNICO
CF41022 JEFE DE PSICOLOGIA CLINICA
CF41023 JEFE DE ENFERMERAS DE PRIMER NIVEL
CF41024 JEFE DE ENFERMERAS “A”
CF41025 JEFE DE ENFERMERAS “B”
CF41026 JEFE DE ENFERMERAS “C”
CF41027 JEFE DE ENFERMERAS “D”
CF41028 JEFE DE ENFERMERAS “E”
CF41030 JEFE DE REGISTROS HOSPITALARIOS
CF41031 JEFE DE FARMACIA
CF41032 JEFE DE DIETETICA
CF41036 INSPECTOR O DICTAMINADOR SANITARIO “C”
CF41037 SUPERV. DE INSPEC. O DICT. SANITARIA
CF41038 SUPERV. DE ACCION COMUNITARIA DE P.A.P.A.
CF41039 COORD. MUNICIPAL
CF41040 SUPERV. MEDICO EN AREA NORMATIVA
CF41041 INVESTIGADOR EN CIENCIAS MEDICAS “D”
CF41042 INVESTIGADOR EN CIENCIAS MEDICAS “E”
CF41043 INVESTIGADOR EN CIENCIAS MEDICAS “F”
CF41044 INVESTIGADOR EN CIENCIAS MEDICAS “A”
CF41045 INVESTIGADOR EN CIENCIAS MEDICAS “B”
CF41046 INVESTIGADOR EN CIENCIAS MEDICAS “C”
CF41047 AYUDANTE DE INVESTIGADOR EN CIENC. MED. “A”
CF41048 AYUDANTE DE INVESTIGADOR EN CIENC. MED. “B”
CF41049 AYUDANTE DE INVESTIGADOR EN CIENC. MED. “C”
CF41050 INSPECTOR SANIT. Y/O DICTAMINADOR MEDICO
CF41052 SUBJEFE DE ENFERMERAS
CF41054 JEFE DE TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA
CF41055 AUXILIAR DE VERIFICACION SANITARIA
CF41056 TEC. EN VERIF., DICT. O SANEAMIENTO “A”
CF41057 TEC. EN VERIF., DICT. O SANEAMIENTO “B”
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AREA MEDICA PUESTO
CF CONFIANZA MEDICA

CF41058 TEC. EN VERIF., DICT. O SANEAMIENTO “C”
CF41059 VERIF. O DICTAMINADOR SANITARIO “A”
CF41060 VERIF. O DICTAMINADOR SANITARIO “B”
CF41061 VERIF. O DICTAMINADOR SANITARIO “C”
CF41062 VERIF. O DICTAMINADOR ESPECIALIZADO “A”
CF41063 VERIF. O DICTAMINADOR ESPECIALIZADO “B”
CF41064 VERIF. O DICTAMINADOR ESPECIALIZADO “C”
CF41065 VERIF. O DICTAMINADOR ESPECIALIZADO “D”
CF41074 SUPERVISOR PARAMEDICO EN AREA NORMATIVA
CF41075 COORD. PARAMEDICO EN AREA NORMATIVA “A”
CF41076 COORD. PARAMEDICO EN AREA NORMATIVA “B”
CF41077 JEFE TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDIC “B”
CF41087 COORDINADOR (A) NORMATIVO (A) DE ENFERMERIA
CF41088 SUBJEFE DE EDUCACION E INVESTIGACION EN ENFERMERIA
CF41089 JEFE (A) DE ENFEMERAS JURISDICCIONAL
CF50000 JEFE DE DEPTO. EN AREA MEDICA “A”
CF51000 JEFE DE DEPTO. EN AREA MEDICA “B”
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CRITERIOS PARA PRIORIZAR NECESIDADES DE CAPACITACION
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Criterios para priorizar necesidades de capacitacion

1. Necesidades de capacitacion relacionadas con las estrategias y lineas

de accion (40%)

Necesidades de capacitacion directamente relacionadas con el desarrollo
de los programas prioritarios que lleva a cabo la Secretaria de Salud en la
entidad.

Necesidades de capacitacion relacionadas con la organizacion (30%)

Necesidades de capacitacion que influyen en el funcionamiento eficiente de
la organizacion, como las que se derivan de cambios en la estructura de la
organizacion, de avances tecnoldgicos, de cambios en los procedimientos,
las que surgen en el caso de nuevas disposiciones normativas, asi como

aquellas que determinan el clima laboral.

Necesidades de capacitacion relacionadas con el puesto (30%)
Es relativa a los conocimientos, habilidades y actitudes que debe tener el

trabajador para desempefiar adecuadamente el puesto que ocupa.

SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION
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10



MANUAL DEL USUARIO i
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

ESTRATEGIAS PARA LA CAPACITACION

1.- Charla o exposicion

2.- Conferencia
3.- Seminario

4. Mesa Redonda
5. Panel

6. Foro

7. Simposio

8. Debate

9. Curso

10. Taller

11. Congreso

12. E — Learning
13. Jornada

14. Estudio de caso

15. Actividades basicas

11
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CHARLA O EXPOSICION

Duracion sugerida de la actividad
Cada tema puede tomar entre 30 y 90 minutos,
luego de los cuales es recomendable incluir una
pausa antes de pasar al tema siguiente.

N° de Participantes recomendados
El nimero de asistentes es variable, en funcién
de las caracteristicas del lugar fisico en que se
desarrolle (espacio y condiciones ambientales)
y el nivel de profundidad con que se desee
abordar un tema. A mayor profundidad, menor
debe ser el nimero de patrticipantes.

Finalidad Técnica
Exposicidn de caracter simple, generalmente con propdsitos de divulgacién o informacién acerca
de tdpicos de diversa naturaleza, tratados de manera global, de manera de asegurar su
comprension para asistentes que pueden tener un nivel variable de conocimientos o antecedentes
previos sobre la materia respectiva.

Descripcién

El expositor desarrolla su tema verbalmente, de manera que los asistentes puedan, eventualmente,
formular preguntas aclaratorias. Cuando la continuidad de la exposicion es importante para la
comprension global de sus contenidos, es preferible que las dudas y aclaraciones se reserven para
el final.

Al concluir la exposicion, junto con abrir un espacio de consultas o aclaraciones se suele asignar
tiempos para que los asistentes opinen sobre lo presentado, motivando dialogos que otorguen una
mayor profundidad o variedad de enfoques al tema abordado en la charla.

Perfil de los Participantes
Se trata de un aspecto muy relativo, dependiendo en todo caso del tipo de materia sobre la que
tratara la exposicion. Lo importante es que las invitaciones se cursen solo a personas interesadas
en el respectivo tema, considerando que los rangos de variabilidad de la audiencia no afecten el
desarrollo de la charla, sea porque trata de contenidos sobre los que no entienden lo suficiente, o
bien, porque su enfoque es muy bésico, para las expectativas de los participantes.

Perfil del Expositor
Persona con capacidad para desarrollar conceptos sin que deba estar leyendo de manera
continuada un determinado texto. Por lo mismo, debe poseer capacidad para improvisar y
relacionar contenidos de diversas maneras. A lo anterior se debe agregar la capacidad para hablar
modulando con claridad suficiente. Las diversas expresiones del lenguaje no verbal son otros
atributos valiosos para el expositor.

Requerimientos para su aplicacién

Espacio Fisico

Ambientales

Tecnolégicos

Otros

Suficiente para que los
asistentes puedan
estar cémodos
escuchando la charla 'y
tomando los apuntes
que consideren
necesarios.

Condiciones acuUsticas

y de visibilidad
adecuadas

que permitan la clara
recepcion y

observacion
de lo que se muestra 'y
expone en la charla.

Sistema de audio.
Sistema de proyeccion
de imagenes que
sirvan de apoyo visual
a la charla.

Ventilaciébn adecuada
al namero de
participantes.

Vias de evacuacion

ante emergencias,
claramente
identificadas y
operativas.
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CONFERENCIA

N° de Participantes recomendados
Actividad dirigida a grupos numerosos de
participantes, 50 o mas. Es mas efectivo realizar
una conferencia para un grupo numeroso que
varias sesiones de trabajo con grupos
reducidos.

Duracion sugerida de la actividad

Puede tomar entre 60 y 120 minutos

Finalidad Técnica
Presentacion de un tema especializado que puede revestir diversos grados de complejidad o
profundidad.
Puede ser seguida de participacion de los asistentes, atendiendo a consultas o discusién. En este
caso requiere de un moderador. Habitualmente no hay debate entre diversas opciones. Se
diferencia de la Charla por el mayor nivel de profundidad de los temas que se desarrollan.

Descripcién
El conferenciante desarrolla su tema en funcién de los objetivos del evento, y las necesidades e
intereses del publico.
La informacién presentada debe seguir una linea natural que la audiencia pueda apreciar. Si el
proceso es complicado se debera conducir al grupo mediante un desarrollo secuencial de los
subtemas.
Para mejorar la comprensién debe descomponerse la informacion en partes facilmente asimilables.
Conviene estructurar la conferencia en tres fases:
- Comienzo o introduccion.
- Centro o nucleo central, puntos clave analizados consecutivamente.
- Conclusién, repaso de la informacion dada, reforzar los principales mensajes o puntos de
aprendizaje, recapitulacion vinculada al futuro.

Perfil de los Participantes
Recomendable para un auditorio que posee conocimientos previos sobre el tema y su objetivo es
profundizar en temas determinados. La necesidad de la audiencia de asistir es mayor que la
necesidad del conferenciante por hacer su exposicion.

Perfil del Expositor
El conferenciante debe tener un amplio dominio del tema, poseer capacidad oratoria, y en lo
posible algunas habilidades actorales. Ante grupos muy numerosos es Util que tenga la habilidad
para apoyarse en medios audiovisuales que estimulen la atencién de los asistentes. Implica una
alta concentracion y mantencion de los ritmos por parte del expositor dado que su desempefio
influye directamente en los resultados de la conferencia. El conferenciante puede exigir atencion
pero es ideal que se gane dicha actitud de parte del auditérium.

Requerimientos para su aplicacién

Espacio Fisico

Ambientales

Tecnolégicos

Otros

Suficiente para que los

asistentes puedan
estar cémodos
escuchando y
tomando los apuntes
que consideren
necesarios.

Condiciones acusticas

y de visibilidad
adecuadas que
permitan la  clara
recepcion y

observacion
de lo que se muestray
expone

Sistema de audio.
Sistema de proyeccion
de imagenes que
sirvan de apoyo visual
a la conferencia.
Ventilacibn adecuada
al namero de
participantes.

Vias de evacuacion

ante emergencias,
claramente
identificadas y
operativas
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SEMINARIO

N° de Participantes recomendados Duracion sugerida de la actividad
Actividad dirigida a grupo numeroso de | Entre 1y 3 dias.
participantes

Finalidad Técnica
Serie de conferencias y/o reuniones de trabajo con personas de una o varias instituciones sobre un
tema determinado, o para estudiar asuntos referentes al sector del que se ocupan.
Es una actividad de caracter teérico — practico, que se realiza a través de una o varias sesiones de
trabajo colectivo o en grupos, para informarse, estudiar, analizar o enriquecer un tema previamente
determinado.
Persigue como objetivos lograr aprendizajes relevantes, alcanzar el dominio del tema y de la
metodologia que lo posibilita.

Descripcién
Programado y dirigido por uno o varios expertos en la materia, comprende un conjunto de sesionesy
concluye con la elaboracion de un informe final. Su caracter mas distintivo radica en la participacion
individual y/o grupal que pueda alcanzarse. En él se utilizan diversos procedimientos didacticos
(lecturas comentadas, mini informes, discusiones, exposiciones).
El facilitador, debe ser un especialista en la materia a tratar, quien expone el tema central y propone
al grupo tareas susceptibles, que pueden ser asumidas en forma de taller por subgrupos, de acuerdo
a los intereses y aptitudes de sus integrantes.
Cada grupo se organiza internamente con un coordinador del trabajo, un secretario y un relator que
es el encargado de dar a conocer el resultado de la tarea encomendada.
El facilitador coordina el desarrollo del trabajo de acuerdo a una planificacion previa y asesora
permanentemente a los grupos.
Terminado el trabajo y si hay més de un grupo, corresponde realizar la puesta en comdn de los
subtemas, con la participacion del grupo total.
Finalmente los participantes evalUan el trabajo total, y de cada expositor o actividad en particular. Es
necesario dar a conocer a los asistentes la forma en que se realizara la difusion y comunicacion de
los resultados.

Perfil de los Participantes
Es relativo, dependiendo del tipo de materia que se aborde. Los participantes deben ser personas
interesadas, o0 a las cuales se desea motivar en el tema o problematica por analizar. Importante es
que los rangos de variabilidad de los asistentes no afecten el logro de los objetivos previstos en la
planificacion.

Perfil del Expositor
Experto en la materia, con dominio de diferentes metodologias de trabajo, habilidad para apoyarse y
obtener el maximo de provecho de medios audiovisuales, capacidad de animacion y direccién de
grupos, condiciones oratorias, que motiven a la audiencia y a su patrticipacién

Requerimientos para su aplicacion
Espacio Fisico Ambientales Tecnologicos Otros

Suficiente para que los | Condiciones acusticas | Sistema de proyeccion | Vias de evacuacion
asistentes se sientan y de visibilidad | de  imagenes que | ante emergencias,
cémodos y puedan adecuadas que | sirvan de apoyo visual. | claramente identificadas
distribuirse en grupos. | permitan la  clara | Ventilacion adecuada | y operativas.

recepcion y | al namero de

observacion participantes.

de lo que se muestra 'y

expone.
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MESA REDONDA

N° de Participantes recomendados Duracion sugerida de la actividad
Tres a seis especialistas, un moderador y el
auditorio cuyo numero dependera del medio | De 60 a 120 minutos
utiizado para efectuarla y del local en que se
efectie.

Finalidad Técnica
Reunion en la cual un grupo pequefio de personas versadas en un tema, generalmente polémico, participan
en igualdad de condiciones y bajo la direccion de un moderador, exponiendo sus puntos de vista ante un
publico heterogéneo. Su propdsito es dar a conocer diversos enfoques sobre el mismo problema. Al final de
las exposiciones el auditorio puede formular preguntas a los expertos. No se incentiva la polémica entre los
ponentes, ni hay controversias como en el debate.

Descripcién
Las Mesas Redondas permiten dar a conocer las diferentes posiciones que se pueden asumir frente a un tema
o problema. Para ello se debe profundizar dicha materia y articular una presentacion de tipo mas bien
coloquial (no discursiva).
Implica desarrollar la habilidad de escuchar y de considerar opiniones diferentes a las propias.
Cada exposicion debe despertar el interés por el enfoque que se le da al tema.
Exige una preparacion previa. Elegido el tema se seleccionan los expertos y se acuerda con ellos el modo de
trabajo: tiempo para cada relator, aspecto a tratar por cada uno y orden de las presentaciones.
El moderador abre la sesion y explica el evento, presenta a los expositores. Sefiala el procedimiento a seguir y
cede la palabra alternadamente.
Terminadas las exposiciones el moderador puede hacer una sintesis de cada posicién e invitar a una segunda
vuelta muy breve (3 minutos) con el fin de que los integrantes de la mesa redonda hagan aclaraciones
respecto de los dichos de los otros integrantes.
Enseguida ofrece la oportunidad al auditorio de hacer preguntas siempre con el sentido de aclarar dudas,
puntualizar hechos y no para provocar polémicas.
De nuevo el moderador hace una sintesis general para cerrar el evento.
Recordar que no es un debate. Se debe insistir en precisar y aclarar las distintas posiciones.
Nota: Pese al nombre de esta modalidad, los expositores se sitGan de manera que puedan observar y ser
observados por toda la audiencia presente.

Perfil de los Participantes
Abierto a un publico heterogéneo, que pueda ser motivado para participar con preguntas que posibiliten
aclarar dudas. Eventualmente el publico podria preparar sus preguntas a través de alguna técnica como
Phillips 66.

Perfil de los integrantes de la mesa
Los especialistas se seleccionan sobre la base de la trascendencia de sus opiniones, lo controversial que
puedan ser sus afirmaciones y por el conocimiento previo que se tenga de ellos respecto a su capacidad para
captar y retener la atencion de los asistentes a la sesion.

Requerimientos para su aplicacion

Espacio Fisico Ambientales Tecnologicos Otros

Suficiente para que los | Condiciones acusticas | Sistema de audio. Vias de evacuaciobn ante
asistentes puedan estar |y de visibilidad | Ventilacion adecuada | emergencias, claramente
comodos escuchando y | adecuadas que | al namero de | identificadas y operativas
tomando los apuntes que | permitan la clara participantes.
consideren necesarios. recepcion y

observacion

de lo que se muestra y

expone.
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PANEL
N° de Participantes recomendados Duracién sugerida de la actividad

Un facilitador, expertos, auditorio de numero
variable condicionado en particular por las | 60 a 90 minutos
condiciones y tamafio del lugar en que se
realizara la actividad.

Finalidad Técnica
Modalidad de presentacion de un tema ante una audiencia por un equipo de diversos especialistas, quienes
lo abordan desde diferentes angulos, con el fin de proporcionar amplia informacién sobre él. Una vez
expuesto el tema, el publico participa formulando preguntas, presentando ideas o experiencias que aclaren
puntos de vista, sin que se produzca debate.

Descripcién
Obtener una visién completa y mas profunda de un asunto, tema o problema.
Previamente el facilitador ha seleccionado a las personas adecuadas a invitar y elabora un plan flexible que
guiara la discusioén.
Al abrir la sesién el coordinador presenta a los integrantes del panel y hace referencia al tema en cuestion e
indica la forma en que se trabajara.
Inmediatamente formula la primera pregunta o materia a tratar. Cualquiera de los panelistas podra comenzar.
Durante el desarrollo del panel el facilitador ira formulando las nuevas preguntas, orientara el didlogo hacia
puntos no tratados, retrotraera el tema si ha habido disgresiones, evitara situaciones de tension, si el interés
decae debera estimular con nuevas proposiciones.
Terminada la discusion el facilitador propone a cada panelista sintetizar lo que ha expuesto. Estas ideas
resumidas o conclusiones parciales se han de anotar o levantarse un acta.
Enseguida el facilitador recoge las preguntas que los asistentes deseen hacer y que los panelistas
responderan.
A continuacién, se puede considerar la posibilidad de que el facilitador sintetice algunas conclusiones muy
generales aceptadas por los panelistas.
Como alternativa a la toma de notas es recomendable grabar para después retomar ideas o elaborar
documentos.

Perfil de los asistentes
El auditorio debe ser un conjunto de personas interesadas en el tema.
Eventualmente el trabajo puede continuar (ya sin los panelistas) al estilo de Foro con el fin de que el grupo
pueda participar, ahora con nuevos antecedentes.

Perfil de los panelistas
Expertos sobre un tema, asunto o problema. Capaces de conseguir una sistematizacién e integracién de
conocimientos sobre un tema ya estudiado. El facilitador debe tener la capacidad de dar un tono informal y
grato a la discusién del tema. Debe despertar interés por el asunto que se esta tratando. Evitar largas
disertaciones. Precisar la apreciacién de un tema gracias a los puntos de vista de varios especialistas. Cada
panelista debe ser capaz de “conversar”, ser claro, ameno, espontaneo, ingenioso.

Requerimientos para su aplicacion

Espacio Fisico Ambientales Tecnoldgicos Otros

Suficiente para que los Condiciones acusticas | Sistema de audio. Vias de evacuacion ante
asistentes puedan estar |y de visibilidad | Ventilacion adecuada | emergencias, claramente
cémodos escuchando y | adecuadas que | al namero de | identificadas y operativas.
tomando los apuntes | permitan la clara participantes.
que consideren | recepcion y
necesario observacion

de lo que se muestra y

expone.
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FORO
N° de Participantes recomendados Duracién sugerida de la actividad
Un facilitador, uno o mas especialistas, auditorio de
numero variable segun posibilidades del recinto. 45 a 60 minutos.
Puede nombrarse un secretario que tome notas
para la sintesis y conclusiones.

Finalidad Técnica
Reunion en la que uno o mas especialistas exponen ante un publico heterogéneo un tema previamente
determinado, generalmente controvertido, seguido de una discusién en la cual participa el publico asistente.
Implica intercambio de ideas, criterios e informacion sobre un tema en que participa todo un grupo y es
conducido por un facilitador.

Descripcién
Metodologia muy Util para estimular el razonamiento, la capacidad de andlisis critico, la comprensién y la
tolerancia a perspectivas divergentes. Facilita el aprendizaje de contenidos programaticos. Permite superar
prejuicios, e ideas preconcebidas. Amplia la perspectiva de un tema. Posibilita el intercambio y elaboracién de
ideas nuevas. Permite la obtencién de opiniones de un grupo numeroso. Orienta la toma de decisiones.
El foro debe anunciarse con anticipaciébn. Se hace una presentacion general del tema e indica forma de
trabajo. Enseguida se plantean las cuestiones especificas a discutir dentro del tema.
Se pasa al proceso de discusion propiamente tal, el facilitador va dando la palabra y estimulando al grupo a
participar. Formula nuevas preguntas a medida que sea necesario. Retrotrae al tema central cuando se
producen disgresiones. El plan de discusién estara preparado de antemano.
No es conveniente que el conductor emita opiniones que condicionen la participacion. No debe ejercer
presion. Distribuye equitativamente el uso de la palabra.
El facilitador debe estimular la reflexion y hacer de “abogado del diablo” si es necesario. Ademas es
conveniente que haga sintesis frecuentes para orientar y situar a los participantes y avanzar hacia el
cumplimiento del plan.
Terminada la discusion se procede a la elaboracion de las conclusiones generales con participaciéon de todos.
Forzosamente estas conclusiones han de ser muy generales pues en un foro se producen ideas dispares
dificiles de aunar. Un punteo de las principales tendencias detectadas es (til.
El facilitador puede hacer una evaluacién del trabajo realizado y agradecer la patrticipacion

Perfil de los Participantes
Grupo conocedor del tema o interesado en la problemética a analizar.

Perfil del Expositor
Especialistas en un tema, capaces de plantear, en intervenciones breves y claras, ideas, criterios e
informaciones en las cuales participara el grupo. Si es necesario puede invitarse a un experto para que haga
una corta intervencién presentando el problema y sus distintos enfoques. El facilitador juega un rol muy
importante en el desarrollo del foro. Ha de mantener una actitud serena, cordial, acogedora, de apoyo, de
aceptacion de estimulo. El facilitador debe tener experiencia pues, principalmente de él depende el resultado

del foro.
Requerimientos para su aplicacién
Espacio Fisico Ambientales Tecnoldgicos Otros

Suficiente para que los | Condiciones acusticas | Sistema de audio. Se debe recordar que la
asistentes puedan estar |y de visibilidad | Ventilacion adecuada | controversia es la motivacion
comodos escuchando y | adecuadas que | al namero de | principal.
tomando los apuntes que | permitan la clara participantes Vias de evacuacion ante
consideren necesarios. recepcion y emergencias, claramente

observacion identificadas y operativas.

de lo que se muestra y

expone.
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SIMPOSIO

N° de Participantes recomendados Duracién sugerida de la actividad
Técnica apropiada para grupos nUMerosos. 30 a 90 minutos por unidad tematica.

Finalidad Técnica
Entregar informacion actualizada y l6gicamente estructurada.
Analizar un problema desde distintos puntos de vista. Estudiar sistematicamente un tema.
Presentar y divulgar trabajos de investigacion.

Descripcién
Consiste en reunir a un grupo de especialistas o0 expertos en un tema, los cuales exponen al
auditorio ideas o conocimientos en forma sucesiva, conformando asi un panorama amplio del
tema.
Es una técnica formal en que los especialistas exponen individualmente, y en forma sucesiva,
durante 15 a 20 minutos. Lo importante es que cada expositor trate un aspecto particular del tema,
de tal manera que, al terminar éste, quede desarrollado integralmente y con la mayor profundidad
posible.
En el simposio se obtiene informacién autorizada y ordenada sobre los diversos aspectos de un
mismo tema, puesto que los expositores no defienden posiciones, sino que suman informacion al
aportar conocimientos propios de su especialidad.
Seleccionado un tema relevante para el grupo, el facilitador planifica el simposio con especialistas
calificados. Se determinan los puntos a tratar por cada uno de los expertos de manera que siga
una ilacion a través del orden de las exposiciones.
El facilitador abre la sesion y explica los objetivos, presenta a cada especialista y sefiala el modo
de trabajo.
Presenta el tema a desarrollar por cada relator al momento de corresponderle su turno.
Terminadas las exposiciones el facilitador hace una breve sintesis de lo tratado.
Enseguida recibe todas las preguntas (orales o escritas) y segun su naturaleza se entregan a cada
relator.
Una vez contestadas, el facilitador cierra la sesion y agradece.
Sugerencia: Terminado el simposio es conveniente trabajar mediante foros u otra técnica para
discutir lo escuchado.
Es recomendable elaborar material escrito: documento, sintesis, gréficos etc.

Perfil de los Participantes
Grupo con informacién previa sobre el tema, se trata de profundizar o ampliar la informacion en él.
En lo posible dispuestos a participar activamente.

Perfil del Expositor
Especialistas o0 expertos en un tema. Un facilitador con experiencia y capacidad de sintesis,
cuidara que no se produzcan discusiones pues no es esa la finalidad del simposio. Si se producen
diferencias, sélo las indicard. Debe preocuparse de la integracién y complementacion de las
intervenciones.

Requerimientos para su aplicacién

Espacio Fisico Ambientales Tecnoldgicos Otros
Suficiente para que los | Condiciones acusticas | Sistema de audio. Vias de evacuacion
asistentes puedan |y de visibilidad | Sistema de proyeccion | ante emergencias,
estar cémodos | adecuadas que | de imagenes que | claramente
escuchando y | permitan la  clara | sirvan de apoyo visual. | identificadas y
tomando los apuntes | recepcion y | Ventilacibn adecuada | operativas.
que consideren | observacién de lo que | al namero de
necesarios. se muestra y expone. | participantes.
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DEBATE
N° de Participantes recomendados Duracion sugerida de la actividad
Auditorio numeroso, solo condicionado a las 60 a 90 minutos por unidad tematica.
caracteristicas del espacio en gque se realice.

Finalidad Técnica
Motivar al estudio de un tema, aclarando y complementando conceptos.
Descubrir diferentes enfoques de un mismo tema.
Desarrollar la capacidad de argumentar l6gicamente, fortaleciendo la confianza en las propias ideas.
Descubrir debilidades de argumentacioén en las ideas propias y en las de los demas.
Centrar la discusion en las ideas sin referencias personales.
Entregar opiniones, informacion, actualizaciones significativas provenientes de fuentes diferentes.

Descripcién
Consiste en la confrontaciéon de dos 0 mas posiciones contrarias, sostenidas por expertos invitados y
coordinados por un facilitador. Estos bloques de opiniones muestran las distintas tendencias existentes
frente a un tema o problema.
Se eligen representantes de cada posicion o linea interpretativa del tema.
El dia del debate el facilitador abre la sesion haciendo una breve presentacién de cada uno de los
invitados, del tema y sefiala la forma de trabajo. Enseguida cada representante expone los argumentos
que avalan su posicién en forma alternada.
El facilitador tendr& una pauta de los puntos a tratar y de acuerdo al desarrollo de la discusion intervendra
para pasar de un punto a otro a fin de evitar largas disertaciones. Un secretario puede ir anotando las
principales ideas de cada posicion para una mejor comprension del auditorio.
Terminado el tiempo para esta fase, el facilitador hace una sintesis de lo expuesto por cada grupo y abre
un debate mas amplio con la participacién de todo el grupo pudiendo hacerse preguntas a los oradores.
Enseguida el facilitador consulta la reaccién del grupo ante las tesis planteadas y verifica cual posicion
tiene mas adeptos. So6lo en casos muy contados se hace necesaria una votacion para dirimir
preferencias.
Finalmente el facilitador puede subrayar la fuerza de argumentacién del grupo que aparece como mas
convincente cuidando de no omitir las otras ideas.
El secretario ha tomado notas o una comisién hace un informe para entregar a todo el grupo.

Perfil de los Participantes
Conjunto de personas que estan informadas respecto del tema y de las diversas posiciones con que se
abordan sus aspectos fundamentales.

Perfil del Expositor
Los representantes de cada posicion deben dominar el tema y tener representatividad reconocida como
véalida por el auditorio.
El facilitador debe actuar de tal modo que los participantes puedan separar las ideas de las personas que
las sustentan y evitar asi frustraciones, agresiones y otras acciones que lleven el debate hacia una
finalidad diferente de la original.

Requerimientos para su aplicacion

Espacio Fisico Ambientales Tecnologicos Otros
Suficiente para que los | Condiciones acusticas | Sistema de audio. Vias de evacuacion ante
asistentes puedan estar |y de visibilidad | Ventilacion adecuada | emergencias, claramente
cémodos escuchando y | adecuadas que | al namero de | identificadas y operativas.
tomando los apuntes | permitan la  clara | participantes
que consideren | recepcion y
necesarios. observacion de lo que

Se muestra y expone.
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CURSO

N° de Participantes recomendados Duracion sugerida de la actividad
En capacitaciébn 20 a 25 participantes, si es | Variable, normalmente se ajusta al tipo y
presencial. El numero puede aumentar | cantidad de objetivos y los tiempos que ellos
significativamente en casos de cursos a | demandan. Con todo lo habitual es que oscilen
distancia. entre 12 y 60 horas.

Finalidad Técnica
Conjunto de sesiones pedagégicas destinadas a desarrollar varios temas sobre una materia
especifica durante un periodo determinado, que se estructura en tomo a objetivos de ensefianza —
aprendizaje definidos o implicitos, o bien, de competencias a desarrollar. El curso tiene como
propésito ampliar la formacion general, técnica, profesional o académica del publico al cual esta
dirigido; por lo tanto, puede tener diversos niveles de profundidad o complejidad.

Descripcién
Se estructura sobre la base de objetivos generales, objetivos especificos, contenidos y
metodologias que permitan alcanzar el nivel de retencién y/o dominio de la materia que se esta
ensefiando, acorde a los respectivos objetivos. Contempla actividades de orden teérico asi como
de caracter practico a desarrollar en Laboratorios o Talleres, dentro o fuera de la instituciéon que lo
imparte.
Considera su desarrollo sobre la base de pequefias unidades, clases, normalmente de 45 a 60
minutos cada una. Para su realizacién, se puede utilizar materiales de apoyo, propiciar una amplia
participacion de los asistentes, incluir instancias de evaluacién y exigir un minimo de asistencia.
Cada contenido tematico debe comprender su propia estructura de ensefianza, articulando
actividades expositivas, acciones participativas y asignando los correspondientes tiempos para
cada tipo de metodologia.

Perfil de los Participantes
Conjunto de personas que poseen un cierto nivel homélogo de competencias previas.

Perfil del Expositor
El docente o relator que imparte el curso debe poseer formacion pedagégica, dominio de técnicas y
recursos de enseflanza — aprendizaje, en lo posible experiencia en el tratamiento de grupos,
ademas de una formacion sélida en la especialidad que imparte.

Requerimientos para su aplicaciéon

Espacio Fisico Ambientales Tecnolégicos Otros
Suficiente para que los | Condiciones acusticas | Sistema de audio. Vias de evacuacion
asistentes puedan |y de visibilidad | Sistema de proyeccién | ante emergencias,
estar cémodos | adecuadas que | de imagenes que | claramente
escuchando y | permitan la clara sirvan de apoyo visual. | identificadas y
tomando los apuntes | recepcion y | Ventilacion adecuada | operativas.
que consideren | observacion al namero de
necesarios. de lo que se muestray | participantes.

expone.

20



SECRETARIA

O SALUD MANUAL DEL USUARIO )
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

TALLER
N° de Participantes recomendados Duracion sugerida de la actividad
Preferentemente con un nimero reducido de | El tiempo varia de acuerdo a los objetivos de la
participantes. actividad a realizar, del nUmero de participantes
y recursos disponibles para su consecucion.

Finalidad Técnica

Actividad practica realizada en conjunto por un grupo de personas con experiencia profesional en
la materia, orientada por especialistas competentes. Su propdsito es estudiar o buscar soluciones a
problemas concretos del area respectiva y posibilitar el intercambio de experiencias mediante el
trabajo en pequefios grupos.

Importante también, por su metodologia did4ctica, para el trabajo docente, por sus efectos en el
aprendizaje practico o en procesos de formacion inicial, como complemento necesario de los
aprendizajes teoricos.

Descripcién
Parecido al Laboratorio, difiere de él en cuanto a que trata de lograr aptitud en operaciones
mediante la ejecucién de tareas, con caracter inductivo o deductivo. Es decir puede ser el punto de
partida para el estudio de un tema o aplicaciéon de un tema ya estudiado. Se actla mediante
protocolos o guias que reflejan el proceso de aprehender (flujos operativos, series sistematicas).
Se trabaja sobre la base de modelos operativos mediante demostracién del expositor o docente
encargado.
Todo Taller debe llevar a generar un producto final (Informe, Documento de Conclusién, etc.).
La evaluacion se desarrolla mediante seguimiento registrado (lista de cotejo, escala de
apreciacion, fichas de control).

Perfil de los Participantes
Conjunto de personas que poseen un cierto nivel homélogo, en lo posible, de competencias
previas.

Perfil del Expositor
El docente o relator debe poseer formacidon pedagdgica, dominio de técnicas y recursos,
experiencia practica en el tratamiento de acciones, ademas de una formacién sdlida en la
especialidad o tema a exponer.

Requerimientos para su aplicaciéon

Espacio Fisico Ambientales Tecnolbgicos Otros
Suficiente para que los | Condiciones acusticas | Infraestructura, Vias de evacuacion
asistentes puedan |y de visibilidad | equipamiento e | ante emergencias,
estar comodos | adecuadas gue | instrumentos minimos | claramente
desarrollando permitan la  clara | necesarios. identificadas y
experiencias y | recepcion y | Ventilacion adecuada | operativas.
tomando cuando lo | observacion de lo que | al ndamero de
requieran los apuntes | se muestra, obtiene y | participantes.
que consideren | expone.
necesarios.
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CONGRESO

Duracion sugerida de la actividad
Puede durar varios dias dependiendo del
namero de comisiones que se establezcan, de
la cantidad de expositores sobre los temas a
abordar en funcibn del o los objetivos
perseguidos.

N° de Participantes recomendados
Actividad prevista para un nimero amplio de
participantes, que se distribuyen en diferentes
comisiones o grupos de trabajo.

Finalidad Técnica
Conjunto de sesiones de trabajo sobre una tematica determinada que se realiza durante un
periodo relativamente prolongado y al cual concurren especialistas invitados en calidad de
exponentes u observadores. Tiene como propdsito presentar tesis, investigaciones o experiencias,
para someterlas al juicio critico de los participantes, a fin de unificar criterios en relaciéon con la
tematica central.

Descripcién

Los trabajos presentados son encargados o seleccionados previamente por comisiones especiales
designadas para ello por los organizadores del evento. Esta estructurado sobre la base de trabajo
de comisiones y reuniones plenarias, en las que se analizan las ponencias presentadas y las
conclusiones elaboradas por las comisiones. Culmina con una sesién en que se exponen y
someten a aprobacion las conclusiones a que han llegado las distintas comisiones de trabajo. Un
comité especialmente designado redacta las conclusiones del congreso, las que son publicadas
posteriormente.

Eventualmente se puede hacer una combinacion con el modelo de Simposium, de modo de
desarrollar varios temas relacionados frente a un Unico auditorio.

Perfil de los Participantes
Conjunto de personas que poseen un cierto nivel homélogo de competencias previas.

Perfil del Expositor
El relator debe poseer buena formacién, dominio del tema, de técnicas y recursos, asi como
experiencia en el tratamiento de acciones. Debe contarse con un facilitador que asegure el
adecuado cumplimiento de los tiempos y que se mantenga adecuadamente focalizado el trabajo de
los grupos en los temas relevantes del Congreso.

Requerimientos para su aplicaciéon

Espacio Fisico Ambientales Tecnolégicos Otros
Suficiente para que los | Condiciones acusticas | Infraestructura, Areas de servicios
asistentes puedan |y de visibilidad | equipamiento suficientes para los
estar comodos | adecuadas que | audiovisual que cubra | participantes.
tomando los apuntes | permitan la clara|la variedad en las | Vias de evacuacion
que consideren | recepcion y | presentaciones. ante emergencias,
necesarios. Debe | observaciéon de lo que | Ventilacion adecuada | identificadas en forma

contemplarse
diversidad de espacios
para el trabajo de
comisiones.

se muestra, obtiene y
expone.

al nuimero de

participantes.

clara y operativas.
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E-LEARNING
N° de Participantes recomendados Duracion sugerida de la actividad

En general esta alternativa permite la participacion | Si bien variable, se sugiere que cada actividad no
de conjuntos muy numerosos de participantes y con | implique mas de dos meses de duracién, con una
caracteristicas muy heterogéneas. duracion por sesién no superior a los 45 minutos en la
computadora.

Finalidad Técnica
Modalidad de capacitacion a distancia, orientada a conjuntos numerosos de participantes, o bien, a
personas que debiendo adquirir esos conocimientos, por problemas de dispersién geografica no pueden
reunirse de manera presencial para el desarrollo de dicha capacitacion. Sus fortalezas estan en el desarrollo
de competencias que demandan por sobre todo procesos reflexivos, de analisis, de simulacién y de trabajo
colaborativo, en oposicién a aquellas competencias que implican el desarrollo efectivo de destrezas motrices o
manuales que implican la operacién o manipulacion de material 0 equipos especializados.

Descripcién
Alternativa de capacitacion con apoyo directo e intensivo de las tecnologias de la informacién, en especial
procesos y sistemas que se apoyan en la Internet. Permite desarrollar acciones en que la mayor cantidad de
tiempo que deba destinar el participante, lo haga ocupando sus propios puntos de conexion. Cuando las
sesiones se realizan de modo que todos los participantes deben estar conectados simultaneamente, se llama
“e-learning sincrénico”. Cuando los contenidos estan disponibles para que sean trabajados por los alumnos en
los momentos que ellos estimen adecuado, se llama “e-learning asincrénico”. Crecientemente se ha ido
validando una alternativa mixta (blended learning), que permita conjugar sesiones a distancia, por la
computadora, con otros espacios en que exista la oportunidad de que los inscritos coincidan en un lugar fisico
para lograr una interaccion directa. Puede ser a través de dictar en forma presencial un tema o, si los
asistentes estan muy dispersos geograficamente, mediante sesiones de video conferencia. En general, todas
estas variantes que combinan metodologias.
La capacitacion por e-learning implica la existencia de plataformas tecnol6gicas especializadas
(electrénicas), que permitan trabajar en medios sincrénicos, asincronicos, evaluaciones y por supuesto
navegacion e interaccién con él o los cursos. Es decir, espacios que permiten dialogos virtuales, revision de
material, elaboracion e instalacion de trabajos y aportes de los alumnos, etc. Demanda la existencia de tutores
que monitoreen, orienten y motiven el desarrollo de los aprendizajes. Estas funciones del tutor pueden ser
realizadas a través de foros, chat, correos; medios que permiten la interaccion del tutor con el alumno. No se
considera e-learning la simple instalacion y divulgacion de material a través de Internet.

Perfil de los Participantes
Se recomienda para personas con conocimientos sobre el uso de computadoras e incluyendo la
competencia para conectarse y navegar en Internet.

Perfil del Expositor
En este caso, mas que expositor se trata de funciones o roles diferentes dentro del curso que pueden ser,
tutores o expertos en contenido y ambientes virtuales de aprendizajes (EVA) que apoyan y orientan el
proceso. Debe ser una persona que conoce cabalmente el tema que se desarrolla pero, ademéas debe ser un
motivador intensivo. De manera previa al inicio de la actividad, se requiere de profesionales especialistas para
la construccion técnica del curso y para el disefio y presentacion grafica de los contenidos. El adecuado
trabajo conjunto de profesionales es clave para el éxito de la actividad.

Requerimientos para su aplicacion

Espacio Fisico Ambientales Tecnologicos Otros
No aplica Se sugiere espacios Computadoras con | Si es posible, equipo para
comodos de acuerdo a | capacidad de | video conferencia.
cada persona multimedia y con
acceso a la Internet
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JORNADA

N° de Participantes recomendados
Se sugiere que sea un grupo de 10 a 40
participantes.

Duracion sugerida de la actividad
Puede durar uno o mas dias. Cada sesion es de
2 a 4 horas, dependiendo del ponente.

Finalidad Técnica
Son reuniones concebidas para impartir instrucciones e informacion especifica en sectores
particulares de trabajo.
Centra la accién pedagdgica en la investigacién que realicen los participantes de un tema
especifico y se discuten criterios de investigacion.
Se presentan problemas de interés general y posibles soluciones.

Descripcién
Los miembros del grupo previamente seleccionados, presentan la informacion elaborada ante el
auditorio.
Se requiere un coordinador, el cual sera el organizador del evento y de tres a seis expositores.
Los ponentes se seleccionan segun el topico a tratar.
Es conveniente un moderador o un especialista en el tema y un secretario que tomara nota de las
conclusiones parciales y finales.
El auditorio tiene la oportunidad de comentar dicha informacioén, ampliarla y elaborar conclusiones.
Al final se elaborard una memoria que contenga los trabajos presentados y las conclusiones
obtenidas.

Perfil de los Participantes
Se delimita el perfil del participante de acuerdo al tema a tratar.

Perfil del Expositor

Debe ser experto en el tema a tratar.
Disposiciéon para compartir la responsabilidad de tratar topicos con colegas e intercambio de
opiniones.

Reqguerimientos para su aplicacién

Espacio Fisico Ambientales Tecnolbgicos Otros
Suficiente para que los | Condiciones acusticas | Sistema de audio, | La documentacion se
asistentes puedan |y de visibilidad | sistema de proyeccién | entrega en el
estar cémodos | adecuadas que | de imégenes que | momento de la
tomando los apuntes | permitan la adecuada | sirvan de apoyo visual | recepcion, la
que consideren | recepcion de lo que se | a la actividad. credencial 'y una
necesarios. muestra y expone. carpeta con el

programa, ponencias
del encuentro,
cuaderno, hojas e
invitaciones para
cualquier evento
extraordinario.
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ESTUDIO DE CASO

N° de Participantes recomendados
Se sugiere formar un grupo de 15 a 20
personas.

Duracion sugerida de la actividad
Dependera de las circunstancia y del caso a
analizar .

Finalidad Técnica
El grupo estudia analitica y exhaustivamente un caso dado con todos los detalles, el cual ha sido
investigado, se presenta para que se lleve a cabo un intercambio de ideas.
Propicia el desarrollo de la flexibilidad de pensamiento.

Descripcién
El grupo participa en la discusion guiada: analisis de las situaciones y hechos.
Permite ejercitarse en el estudio de situaciones ejemplificadas, si no se conocen los detalles del
caso podrian resultar subjetivas las observaciones.
El coordinador orienta al grupo indicando algunos puntos importantes, también ira anotando en el
pizarron los aportes significativos y posibles soluciones.
Al finalizar la discusién el coordinador efectla una recapitulacién final, presenta los problemas
planteados y las soluciones propuestas, asi como los aportes relevantes y las situaciones sin
salida; al final se rescatan las mejores conclusiones sobre el caso estudiado.

Perfil de los Participantes

Debe ser patrticipativo.
Debe tener conocimientos previos sobre el tema a tratar.
Tener disposicién para trabajar en equipo.

Perfil del Expositor

Un coordinador especialista en el caso.
El expositor debe tener un alto nivel de analisis y sintesis.
Habilidad para dirigir la discusion a un consenso en la soluciéon del caso.

Requerimientos para su aplicacién

Espacio Fisico Ambientales Tecnolbgicos Otros
Suficiente para que los | Condiciones acusticas | Sistema de audio, | Areas de servicios
asistentes puedan |y de visibilidad | sistema de proyeccioén | suficientes para los
desarrollar adecuadas que | de imagenes que | participantes.
cdmodamente el | permitan la adecuada | sirvan de apoyo visual | Vias de evacuacién

trabajo en pequefios
grupos.

recepcion de lo que se
muestra y expone.
Ventilacion adecuada
al namero de
participantes.

a la actividad si fuera
necesario

ante emergencias,
identificadas en forma
clara y operativas

25




SECRETARIA

O SALUD MANUAL DEL USUARIO )
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

1. Actividades basicas de ensefianza continua y capacitacion
Es el conjunto de actividades educativas que deben proporcionarse al personal de salud
para su capacitacién y que éste a su vez, debe realizar en las diversas unidades de
atencién médica, a fin de mantenerse actualizado para cumplir mejor las funciones
asignadas.
Se consideran en este rubro las siguientes:

= Sesién para discusion de casos clinicos: es la reunién que se lleva a cabo con
la finalidad de analizar un expediente o registro clinico para evaluar diferentes
aspectos relacionados con el diagnostico, tratamiento y evolucién de una entidad
patoldgica o motivo de estudio.

» Sesion bibliografica: en ella se analiza informacion actualizada, publicada en
cualquier tipo de material impreso. Generalmente, uno o mas participantes del
grupo elaboran resimenes de los articulos que seran discutidos.

= Sesién radioloégica: este tipo de reuniones tienen el proposito de presentar
estudios radioldgicos, que son interpretados y analizados con el propdsito de
conocer imagenes anatémicas normales o en funcion de la patologia que presenta
0 presenté algun paciente.

= Sesion anatomoclinica: en este tipo de sesiones, se efectla una correlacién
entre los sintomas, signos y alteraciones funcionales que present6 un determinado
paciente, con los hallazgos histopatolégicos en el estudio postmortem o del 6rgano
o tejido afectado.

= Sesién de andlisis de casos: reunion que se lleva a cabo para analizar un caso
desde la perspectiva de otros profesionales no médicos o técnicos (estudio de
familias, datos psicolégicos, etc.).

= Sesién general: es aquella reunién en la que participa el personal de todos los
servicios médicos de una unidad, con la finalidad de analizar temas de interés
comun.

= Sesion departamental: es la reunién del personal de un mismo servicio o
departamento, cuyo objetivo es discutir sobre temas relacionados con su &mbito de
accion.

= Sesion de revision de expedientes o registros clinicos: es aquella reunién de
grupo que se lleva a cabo con el propésito de revisar expedientes o registros
clinicos tomados al azar para evaluar su orden, limpieza, calidad de las médicas,
adecuacion entre los diagnésticos sospechados y los examenes de laboratorio y
gabinete solicitados, asi como la terapéutica indicada. Estas sesiones
proporcionan informacién acerca de la calidad de la atencién médica que se esta
impartiendo y nos sefala defectos que pueden ser corregidos por medio de la
educacion continua.

= Sesion para revision de procedimientos y técnicas: es aquella reunién en la
cual se analizan y muestran procedimientos y técnicas especificas que requieren
actualizarse.

Fuente: Revista “Educacioén, Investigacion y Salud” No.2, aino Il, febrero de 1986, pp.43-45.
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Programas de accion

=

Arranque parejo en la vida.
Atencién integral para las personas con discapacidad.
Cancer cérvico- uterino.
Céancer de mama.
Caravanas de la salud.
Dengue.
Diabetes mellitus.
Entornos y comunidades saludables.
Envejecimiento.
. Escuela y salud.
. Evaluacion de tecnologias.
. Expediente clinico electrénico.
. Guias de practica clinica.
. Ilgualdad de género en salud.
. Interculturalidad.
. Laboratorio de biolégicos.
. Lepra.
. Otras enfermedades transmitidas por vector.
. Paludismao.
. Planificacion familiar y anticoncepcion.
. Politica Nacional de Medicamentos.
. Prevencion de la mortalidad infantil.
. Prevencion y atencién de la violencia familiar y de género.
. Prevencion y control de célera.
. Prevencion y tratamiento de adicciones.
. Promocion de la salud: una nueva cultura.
. Rabia y otras zoonosis.
. Riesgo cardiovascular.
. Salud Bucal.
. Salud Mental.
. Salud sexual y reproductiva para adolescentes.
. Seguridad vial.
. Sicalidad.
. Sistema Nacional de Vigilancia Epidemiolégica.
. Tuberculosis.
. Urgencias epidemioldgicas y desastres.
. Vete sano, regresa sano.
. VIH/SIDA e ITS.
. Otros programas.
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Formulario para verificar captura de informacién en el SNAC por unidad

Entidad:
Identificacion Identificacion Recur:sos INC PEC 1 PEC 2
Unidad personal docentes materiales Observaciones
Si No Si No Si No Si No Si No Si No
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Instructivo

Entidad: Debera anotar el nombre de la entidad federativa que efectua el monitoreo.

Unidad: Debera anotar el nombre de todas las unidades del estado dadas de alta en el Sistema Nacional de Administracion de la
Capacitacién: Oficina central, Jurisdicciones y Hospitales.

Identificacion de personal: Debera anotar una cruz (X) en la columna Si, en el caso de que la unidad haya capturado en el SNAC la
informacién requerida en el formulario “ldentificacion de personal adscrito al drea de capacitacion” o marcara la columna No, si no ha
vaciado dicha informacion.

Identificacion de docentes: Debera anotar una cruz (X) en la columna Si, en el caso de que la unidad haya capturado en el SNAC la
informacién requerida en el apartado “Informacion de personal adscrito al drea de capacitacidon con actividad docente” del formulario
“ldentificacion de personal adscrito al drea de capacitaciéon” o marcara la columna No, si no ha vaciado dicha informacion.

Recursos materiales: Deberd anotar una cruz (X) en la columna Si, en el caso de que la unidad haya capturado en el SNAC la informacidn
requerida en el formulario “Identificacién de recursos materiales del area de capacitacién” o marcara la columna No, si no ha vaciado dicha
informacion.

Identificacion de Necesidades de Capacitacion: Debera anotar una cruz (X) en la columna Si, en el caso de que la unidad haya capturado en
el SNAC la informacién requerida en el formulario “Identificacién de Necesidades de Capacitacién” o marcara la columna No, si no ha
vaciado dicha informacién.

Programa Especifico de Capacitacion 1 (Planeacion): Debera anotar una cruz (X) en la columna Si, en el caso de que la unidad haya
capturado en el SNAC la informacidn requerida en el formulario “Programa Especifico de Capacitacién”, que contempla:

Introduccidn, Justificaciéon, Objetivo, Metas, Estrategia, Presupuesto e Indicadores, o marcara la columna No, si no ha vaciado dicha
informacién.

Programa Especifico de Capacitacion 2 (Programacion de eventos): Debera anotar una cruz (X) en la columna Si, en el caso de que la unidad
haya capturado en el SNAC la informacidn de los eventos programados a realizar en el afio que corresponda.

Observaciones: Debera anotar inconsistencias o desviaciones detectadas durante el monitoreo, con el fin de dar seguimiento hasta su
resolucién. Por ejemplo: Se capturd personal que no esta adscrito al drea de capacitacion, en algunos casos se incluyé toda la plantilla de la
unidad; se programaron eventos, sin haber realizado el ejercicio de Identificacion de Necesidades de Capacitacién.
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Formulario de observaciones respecto a la calidad de la informacién capturada en el SNAC

Fecha de corte:

MODULO OBSERVACION ACCION CORRECTIVA

Personal adscrito al
area de capacitacion

Personal adscrito al
area de capacitacion
que realiza actividad
docente

Recursos materiales
del drea de
capacitacion

Identificacion de
Necesidades de
Capacitacion

Programa Especifico
de Capacitacion
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Instructivo

= Fecha de corte: Deberd anotar dia, mes y afio en que se realiza el informe del monitoreo.
= Observacion: Deberd describir por médulo todas las inconsistencias o desviaciones identificadas durante el monitoreo, de

todas las unidades de su entidad dadas de alta en el SNAC.
= Accidon correctiva: Debera describir las acciones que se emprenderdn para solventar las desviaciones o inconsistencias

identificadas.
Nota
La informacién que se capture en cada uno de los mddulos del SNAC debera contar con los atributos siguientes:

= Congruente: Relacion légica de los datos capturados en un apartado, con respecto a otro.
= Completa: Dar término o conclusién al proceso de captura de cada mddulo.
=  Oportuno: Que se capture la informacion en los periodos establecidos para cada mddulo.
= Valida: Que se obtenga de fuentes de informacion oficial y que sea vigente.



