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INTRODUCCION

Servicios de Salud de Morelos (SSM) a través de la Subdireccion de Ensefanza,
Investigacion y Capacitacion en la busqueda de mejorar la calidad del servicio que presta
al personal de la institucién, reconoce que una de las necesidades primordiales de los
trabajadores es la capacitacion. Siendo esto una tarea dificil puesto que al participar en
capacitaciones presenciales se disminuye la atencién al paciente.

Asimismo los nuevos esquemas conllevan a la inclusién de estrategias donde el
participante pueda capacitarse desde su lugar de trabajo y/o hogar, lo que repercute en
el disefio y desarrollo de capacitacién en modalidad virtual (a distancia).

Por lo anterior se implementa la estrategia de capacitacion virtual en esta institucién y
se determinan los lineamientos para su implementacién y ejecucién, aprobados por la
Comisién Central Mixta de Capacitacion para beneficio de los trabajadores y la
disminucién de gastos administrativos que se tienen con capacitaciones presenciales
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I. Objetivo del Lineamiento

Regular las capacitaciones en modalidad virtual, a través del cumplimiento de
requisitos técnicos y pedagdgicos que regulen el disefio y desarrollo de estas
capacitaciones para el personal de Servicios de Salud de Morelos.

Il. Objetivos Especificos

Organizar y dar un formato homogéneo mediante las diversas aplicaciones
auxiliares en el disefio de cursos virtuales.

Regular la implementacién de cursos virtuales con la debida acreditacién para
coordinadores, ponentes y alumnos participantes de los mismos.
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Ill. De los requisitos para solicitar la implementacion de un
curso virtual

1. Oficio de solicitud para disefiar capacitacion virtual

2. Programa particular de capacitacion (Ver estructura en anexos)
e Portada
e Introduccién
e Justificacién
e Objetivo General y Particulares
e Metas
e Estrategias de Organizacion del Proyecto y de la capacitacion.*
e Recursos para el Proyecto y la Capacitacién.*
e Metodologia del Proyecto de Capacitacién y de la Capacitacién.*
e Evaluacién (ponderacién de actividades y evaluaciones) y Acreditacién de
la capacitacion.*

* Estos apartados deberan ser descritos a detalle para evaluar la organizacién,
la metodologia y la evaluacién que se llevara a cabo en el proyecto de
capacitacién, y los alumnos lo tengan muy claro desde antes de iniciar el
evento de capacitacion.

3. Carta descriptiva de la capacitacion.
Firmada por el Coordinador Académico y por el Jefe del Depto. de Investigacion y
Capacitacion (Ver Formato DIC-CEOCV-001 y ejemplo en anexos)

4. Disco compacto con el contenido tematico, agrupado por modulos y por
actividad (Ver ejemplo de estructura en anexos)

e Ficha técnica del curso (Ver Formato DIC-CEOCV-002 y ejemplo en anexos)

e Recursos de Estudio: Documentos (pdf, power point, excel, etc.), ligas de
Internet, videos, audios y todos los auxiliares didacticos que se utilizaran
en la capacitacién

e Directrices o reglamento del curso (Ver ejemplo en anexos)

e Banco de preguntas para evaluaciones inicial y final, asi como intermedias
por moédulo con respuestas, con un minimo de 20 preguntas por
evaluacion.
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IV. De los tipos de cursos virtuales

e Autodirigido: Cursos cuyo objetivo es que los participantes conozcan a través de
una experiencia significativa lo relevante de un tema especifico propuesto para su
actualizacién, asi como de forma personal regulen su tiempo y seguimiento para
llevarlo a cabo sin necesidad de un docente para guiarlo, asi como un nimero
indefinido de asistentes; el cual debe cumplir con los siguientes requisitos:

o Evaluacién Inicial y Final
o 1Foro de dudas general

o Recursos de estudio

o Evaluacién por médulo*

o 1Encuesta de satisfaccion

e Con retroalimentacion: Cursos en los cuales el objetivo es que los participantes
demuestren los conocimientos adquiridos a través de actividades de aprendizaje
supervisadas por un docente en un tiempo determinado, asi como un nimero
maximo de 15 asistentes, mismo que deberad cumplir con los siguientes requisitos:

o Evaluacién Inicial y Final

1 Foro de dudas por médulo o tema

Recursos de estudio

Actividades de aprendizaje por médulo o tema

Evaluacién por médulo*

1 Encuesta de satisfaccion

0O O O O O

En ambos tipos de cursos, el nimero de horas de imparticién sera como minimo de 8
horas y el disefio se realizara de acuerdo a la estructura vigente definida por el
Departamento de Investigacién y Capacitacion.

* Se acordaré con el docente si se considera indispensable para el aprendizaje del alumno.

M. visION
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V. De las actividades por tipo de personal participante

e Coordinador de curso virtual

o Establece comunicacién y se coordina con la persona que coordina la
capacitacion virtual en la SEIC

o Integra los requisitos para la solicitud del disefio del curso virtual

o Establece los tiempos con los docentes para el disefio de los recursos de
estudio y la ejecucion del curso virtual.

o Solicita a las areas correspondientes los datos de los asistentes que
participaran en el curso virtual. (Lista de solicitantes: Formato DIC-
CEOCV-003 ver en anexos)

o Integra el listado general de participantes y lo envia via correo electrénico
a virtual.seicessm.gob.mx solicitando el registro y asignacién de usuarios y
contrasenfas.

o Entrega a los participantes los datos para el ingreso al curso virtual.

o Apoya al docente en el seguimiento y motivacién de los asistentes para
lograr la conclusién del curso virtual.

o Verifica que las constancias virtuales correspondan a los asistentes
aprobados.

e Docente

o Integra en archivos electrénicos los recursos de estudio, estructura las
actividades de aprendizaje (cursos con retroalimentacién) y el banco de
preguntas para las diferentes evaluaciones.

o Revisa y califica las actividades de aprendizaje (cursos con
retroalimentacién) de acuerdo a lo que se establezca en las directrices o
reglamento del curso.

o Se mantiene en estrecha comunicacién con el coordinador y motiva a los
asistentes de acuerdo al tipo de curso que se impartira.

e Asistente
o Ingresard a la plataforma a revisar las actividades establecidas en el curso
virtual de acuerdo a sus tiempos.
o Tratara con respeto a sus compaiieros y docentes.
o Realizard con honestidad las evaluaciones y/o actividades de aprendizaje.
o En caso de aprobar el curso obtendrd una constancia en archivo
electrénico debidamente acreditada.
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e Coordinador (a) de Estructura y Operatividad de Cursos Virtuales

o Establece comunicacién y se vincula con el coordinador del curso virtual.

o Revisa los requisitos para la solicitud del disefio del curso virtual.

o Estructura y/o asesora en el disefio de la capacitacion virtual.

o Registra y asigna usuario y contrasefia del personal que tomard el curso
virtual.

o Envia listado de participantes con sus respectivos datos via correo
electrénico al coordinador del curso (Ver Formato DIC-CEOCV-004)

o Envia via correo electrénico datos de registro a los que participaran en el

curso.
o Da seguimiento al curso virtual e informa al coordinador el avance del
mismo.
o Elabora constancias a los participantes aprobados y las integra al curso
virtual.
z ici VISION
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VI. De los créditos en capacitaciones virtuales

Se otorgara constancia acreditada a los diferentes tipos de participantes de acuerdo a la
siguiente tabla de créditos:

Coordinador Docente Alumno
1 crédito 1 crédito 1 crédito
4 horas 2 horas 8 horas
1 crédito 1 crédito 1 crédito
4 horas 1 hora 4 horas
worsios | 6723 9 MORELOS
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Estructura de Programa Particular de Capacitacion Virtual

SECRETARIA DE SALUD
Secretaria SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS
de Salud DIRECCION DE (Anotar el nombre de la Direccion)
‘SUBDIRECCION DE (Anotar el nombre de la Subdireccién)
DEPARTAMENTO DE (Anotar el nombre del Departamento)
COORDINACION DE (Anotar el nombre de la Coordinacion)
Todos en orden jerarquico

MORELOS

“NOMBRE DEL EVENTO”
COORDINADOR:
Diricino A:
MESs Yy ARo
witer| 55 O,
Secretaria SECRETARIA DE SALUD
MORELOS | de Salud SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS

DIREOCIQN DE (Anotar el nombre de la Direccion)
SUBDIRECCION DE (Anotar el nombre de la Subdireccion)
DEPARTAMENTO DE (Anotar el nombre del Departamento)
COORDINACION DE (Anotar el nombre de la Coordinacion)

Todos en orden jerarquico

1.- INTRODUCCION
1L.- JUSTIFICACION
lll.- OBJETIVO

IV.- METAS

V. ESTRATEGIAS DE ORGANIZACION DEL PROYECTO Y DE
LA CAPACITACION

VI.- RECURSOS
VII.- METODOLOGIA
VIIl.- CONTENIDO TEMATICO

IX.- CRITERIOS DE EVALUACION
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Carta Descriptiva: FORMATO: DIC-CEOCV-001

SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS o
DIRECCION DE ATENCION MEDICA ;
MORELOS 32‘;:‘3;‘3 SUBDIRECCION DE ENSERANZA, INVESTIGACION Y CAPACTACION MORELOS girg';l'sj
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y CAPACTACION
CARTA DESCRIPTIVA
CAPACITACION VIRTUAL
NOMBRE DEL CURSO O EVENTO: DIRIGIDO A:
COORDINADOR:
OBJETIVOS GENERALES: DURACION:
FECHA DE INICIO:
TIEMPO DE
" RECURSOS ESTUDIO/
MODUL OBJETIVO ESTRATEGIA PONENTE
DIDACTICOS RESPUESTA
(minutos)
171

Ejemplo Carta Descriptiva: FORMATO: DIC-CEOCV-001

CARTA DESCRIPTIVA
CAPACITACION VIRTUAL
s s CLRSO CE ACTUALIZAGON PASA EL PERSONAL VIS TADOR CEL PROGRAWA CENGLUE, COMPCHENTE COPRISEN DIRIOIDG A: VISITACORES SANITARICS [ LAS COCRENACIGNES CE
; PROTECCON SAMTARA
OBUETIVOS GENERALES: ACTUALIZAR LOS CONOCIMIENTOS DEL FERSONAL VISITADOR DE LA COPFISEM ADSCRITO AL COMPOENTE DE DENOUE EN MATERIA DE SITIOS DE FIESO0, SANEAMIENTO BASICOY DU 15 0nS ATURALES
: - a2 THANSIATIONS FOR EC TN EN 1 EATAGO DE MORE PECHA OE IIGIO. 04 GF 105 DL 2017
FORMATO: DIC-CEGCY-001
Recursos oF
ESTUDIO
moouLo PERIODO. TeMA oBsETvO. EsTRATEGIA e || | LTEESTR PONENTE
gk
V2 NASMI
CONOCER LA SITUACION DE LA ENFERMEDAD DE DENGUEENEL | REVISION DE LECTURA DE
DENGUE PANCRAMA EPIDENIXOGKY) ESTADO DE MORELOS LECTURA INFORMACION L D
T2, NASMIN
CONOCER LA SITUACION DE LA ENFERMEDAD DE CHICUNGUNYA EN [ REVISION DF LECTURA DE
CHICUNGUNYA PANORAMA EPIDEMIOLOGICO. | ™51 ¢<ran0 DE MORFLOS Y SU IMPORTANCIA COMO ZOONOSIS LECTURA INFORMACION 2 D e
PANORAMA TANORA BE S V.2, NASMI
ABIERTO conocen 1A DE LAS ENFERMEDADE REVISION DE LECTURA DE
EPIDEMIOLOGICO ENFERMEDADES TRANSHITIONS POR VECTORY s S A e 55 TERESA LEMUS
CUESTIONARIO
MLV.Z, NASMIN
o e conocen s maoo oc conocmimo e | Svawaconoe | conemanas| e
MOLTIPLE i
TV ASHIN
CONTROLINTEGRAL DEL VECTOR (K10, REVISION DE LECTURA DE
otoacs) CONOCER FLCICLO BIOLOGICO DFL VECTOR s (i 0 TERESA LEMUS
" TECTURAS Y V2 WASHIN
vsu REVISION DE
BOGRAMA R PAYS. IMPORTANCIA EN £L CONTROL MOSCO LECTURAS Y ViDEOS | | VIDEOS DE e Lisebsiod
"CONOCER EL TORMATO DE TRABAJO Y £L CORRECTO [LENADD DEL WL ASHIN
‘GENERALIDADES ABIERTO vorros| “ REVISION DE LECTURA DE
'DURANTE LAS VISITAS DE FOMENTO EN. s bl 0 TERESA LEMUS
CUESTIONARIO
o
DE OPCION ,
MOUTIPLE
CURSTIONARID
MLV.Z, ASMIN
EVALUACION FINAL ABIERTO EVALUACION FINAL CONOCER £1 GRADO DE ADQUIRIO. SYALIACIONOF | oA {1 g miios: TERESA LEMUS
MOLTIPLE
TEMPG TOTAL DE ESTUDIO SHoRAs T80 MINUTOS
n
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moreLos | 35 éiing 12 MORELOS

www.morelos.gob.mx




woretos | eLeio?

PODER EJECUTIVO

Ejemplo: Estructura Disco compacto con el contenido tematico, agrupado por

modulos y por actividad

Carpetas por mddulo

Nombre

J. 1 INTRODUCCION
Ji 2_CALIDAD

J. 3_SICALIDAD

Ji 4_PROBLEMATICA
Ji 5.PNLGPC

Ji 6_CATALOGO
J7PLAN

Contenido de una Carpeta

B
") 1MEDICINA_BASADA_EN_EVIDENCIAS.pdf

) 2ATENCION_SALUD_BASADO_EN_MBE.pdf
“)3QUE_SON_LA_GUIAS_CLINICAS.pdf

%) Thumbs.db

(E1) MBE-GPC2007.pptx

) MBE-GPC2003.ppt

o VISION
3?;;‘.1?3 13 MORELOS

S

www.morelos.gob.mx




retari
MORELOS | e eaion’

Ficha Técnica FORMATO: DIC-CEOCV-002

FICHA TECNICA DEL CURSO VIRTUAL

FORMATO: DIC-CEOCV-002

Nombre del Curso:

Objetivo:

Dirigido a:

Duracién:

Fecha de inicio:

Contenido Tematico:
1.

Valor en créditos:
Requisitos:

Proceso de Inscripcién:
Informes:

Incluir una imagen representativa del curso.

Ejemplo: Ficha Técnica FORMATO: DIC-CEOCV-002

Nombre del Curso: Acido fdlico.
Status: Listo.
Objetivo: Estimar y explicar la importancia de la recomendacién y uso del acido

félico durante las diversas etapas de la vida, a través analisis de las
caracteristicas, dosis indicaciones, etc., del acido félico; promoviendo y
fomentando su wuso en la poblacién susceptible de presentar
alteraciones del cierre del tubo neural.

Dirigido a: Personal de salud interesado.
Duracidén: 4 semanas /32 horas
Modalidad: Virtual

Fecha de inicio:
Contenido Temético:

1. Evaluacién inicial
2. Que es y cudles son las fuentes de acido félico
3. Requerim de acido félico en las etapas de la vida
4. Dosis e indicaciones
5. Repercusion de su deficiencia
6. Recomendaciones para su uso
7. Evaluacién final
Valor curricular: 1 crédito
Requisitos: Ninguno
Proceso de Inscripcién: A determinar
Informes: A determinar

Incluir una imagen representativa del curso.

E s % visiON
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Ejemplo: Directrices o reglamento del curso

DIRECTRICES DEL CURSO EN LINEA:

Informacién de la forma en que se trabajara durante el curso

Obligaciones Alumnos
Los alumnos deberdan ingresar a la plataforma a revisar las actividades que
realizaran en el curso y asi poder organizar sus tiempos para dar respuesta en

tiempo y forma semanalmente.

Si se fienen dudas sobre alguna actividad deberan preguntarla en el foro de
dudas.

Deberan realizar sus actividades con honestidad.
Trataran con respeto a sus comparieros y docentes.

Haran trabgjo colaborativo, ya que en este curso todos aprenderemos de
todos.

Obligaciones del Docente

Los docentes deberan motivar a los alumnos para que redlicen sus
actividades.

Cadlificaran las actividades en un periodo méximo de 7 dias.
Deberan responder las dudas en un maximo de 24 horas.
Tratarén con respeto a cada uno de los alumnos.

G

Obligaci

Daré seguimiento al curso virtual y realizaré las observaciones necesarias a
docentes y asistentes.

Podra definir dar de baja a algin alumno cuando lo consideren necesario.
Tratard con respeto a cada uno de los alumnos.

Atendera a los asistentes para la entrega de sus constancias virtuales.

De las actividades y tareas

Deberd planear y organizar tu fiempo para que tengas oportunidad de
enfregar tus actividades semanales.

Las acfividades estaran abiertas durante todo el curso, sin embargo, el
asistente decide el tiempo que destinaré para realizarlas.

Debera realizar el 100% de actividades para que obtengas constancia.
De las dudas
En el curso existe un Foro de Dudas por cada médulo, este foro se utilizara
durante todo el curso, sin embargo, como es un recurso asincrénico, te
informamos que se contestaran las dudas de lunes a viernes de las 7:30 a las
8:00 horas.
De las cdlificaciones

Se cdlificara por puntuacion, cada actividad fiene una puntuacion asignada y
si la redlizas correctamente, se te otorgard la puntuacion referida.

Tienes derecho a solicitar cualquier aclaracién sobre tus calificaciones.

Criterios para obtener constancia

1. Realizar el 100% de actividades.
2.  Obtener un 70% de la puntuacién total establecida en el curso.
3.  Obtener una cdlificacién minima de 8 en la evaluacién final.

Servicios
de Salud
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Lista de solicitantes: Formato DIC-CEOCV-003

SERVICIOS OF SALUD DE MORELOS FORMATO: DIC-CEOCV-003
DIRECCION DE ATENCION ME DICA. B
g ] SUBDIRECOONIDE ENSERIANEA, INVESTIGACION ¥ CAPACITACION
morELos | Jergigios o bt GrueTace
ESPECIALIDAD
UNIDAD DE ADSCRIPCION (Médico,
AREA DE TRARAIO NOMBRE APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO Enferiers; CORREO ELECTRONICO TELEFONO MOVIL
Odontlogo, etc.)

E: . VISION
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Lista de usuarios: Formato DIC-CEOCV-004

SERVICIOS DE SALUD DE MORELOS FORMATO: DIC-CEOCV-004
DIRECCION DE ATENCION MEDICA
i ici SUBDIRECCION DE ENSERANZA, INVESTIGACION Y CAPACTACION
M 0 R ELOS 3irglaclll?é DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
NOMBRE APELLIDOS USUARIO CONTRASENA CORREO ELECTRONICO TELEFONO OBSERVACIONES
S Servicios VISION
MORELOS | de Salud 17 o e
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