GiiiviiA ADECAP )

Maavel
Pe
Capciacién

Acuerdo Ministerial 44-2014




MANUAL DE NORMAS DEL PROCESO DE CAPACITACION




MANUAL DE NORMAS DEL PROCESO DE CAPACITACION

INDICE

1. INTRODUCCION ......coiveeeeeeeeeeeteseeestesestetesesseseseses st esssassesessssessas st nassesenassstessssssssssssssanassesasanessananens 4
1.1, ANTECEDENTES: ..ooveivveeceetescte s e teeeeesesestesesesaesesesssse e sesensssesessssssessssssssassssesansesesessssnssanes 5
2. JUSTIFICACION. ....oveieveceeceete ettt sttt s et s s s s es s s s s as e s aesas s s e sanaeses 5
2.1, BASE LEGAL ...oovoeveetceeeeee ettt ettt s et nae st sa et s s en et s et anee 5
3. OBJETIVO GENERAL....o.oeveivceetce sttt s estesee ettt ssess s s sass s essssens et esaessses s sesassanes 6
A, OBJETIVOS ESPECIFICOS: c...uvuvvececeeveeeeeteeeesieesassesesss s s esssassesssasssssssssessssssessssssssssssssssssssesssssssssassnes 6
5. TERMINOS A CONSIDERAR ......c.ceuitiiiieieitctetetetets s seasas ettt ss s sassesesebe s st s nasssasassesesesssssananaeans 6
6. CONTENIDO .....ceveieereceeeeeeeeetesee s sseese e seesesaess s s s aesaesesssssaesesaesassesss s s sessstenseseseessnassnsesansesansanens 11
6.1, DEFINICION......ooueeeeeeeeeeeeeeetee st ses et eses s esae s e s s e s sae s s et esssassesesassesensesssanessesasanansansnsneas 11
6.2. DEFINICION, OBJETIVOS Y LINEAMIENTOS DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE CAPACITACION .. 11
6.2.1  ETAPA DIAGNOSTICA . .....ouoteveeeteeeeecteeeeeeee s esae e s seseses e sss s ssasssses et ssesasssassnsssssneesas 11
6.2.2  ETAPA DE PLANIFICACION ......cooeveeeiceeeeee st esee s aes s s s sensssnaesenassansens 12
6.2.3  ETAPA DE PROGRAMACION .......ooieetieeeeieeceesesseseeeesesseseesesaesesse s saesasassssesssssassesans 13
6.2.4 ETAPA DE EJECUCION ...ttt ettt bt aeaens 15

6.2.5  ETAPA DE SUPERVISION Y SEGUIMIENTO ....ovvverrreerieceseeieseeee s seees 18

6.2.6  ETAPA DE REGISTRO, ACREDITACION Y CERTIFICACION ......oooveverriecrirerceeeecieeee s 20

T ANEXOS oottt sttt s sttt a et s et et et a e en et st eenes 25
7.1. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES PARA SU CAPACITACION................... 26
7.2.  NORMATIVA INTERNA PARA LAS REDES DE CAPACITACION PERMANENTE.........cccvvvuennnes 27
7.3.  INSTRUMENTOS DE DIAGNOSTICO .....oovvveevererereereceessteseesessesesseses s sessssessessssssassssssssassenens 31
T, FORMATOS ....ovoveceeeeeee e e ves et as st ae st s s ss s ena st ensesssassassssns s aes st ansnsssnesnansanes 59
7.5. SOPORTE PARA INFORME MENSUAL DE LAS REDES DE CAPACITACION PERMANENTE ....... 74



MANUAL DE NORMAS DEL PROCESO DE CAPACITACION

1. INTRODUCCION

El Departamento de Capacitacion de Recursos Humanos en Salud -DECAP-, como ente rector de la
capacitacion en el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-, establece, a través del
Manual de Normas del Proceso de Capacitacién, los lineamientos y procedimientos a cumplir al
momento de realizar un evento de capacitacion; asimismo, fundamenta legal, administrativa vy
técnicamente el proceso de capacitacién que debe llevarse a cabo en las dependencias del MSPAS, a
través de las Redes de Capacitacion.

El uso del Manual, permite que todo evento de capacitacion se realice con apego estricto a la técnica
y metodologia establecida y los resultados de esos eventos logren el impacto necesario en la atencidn
al usuario de los servicios que presta la Institucion.

Ademas, en el Manual de Normas del Proceso de Capacitacién se describe:

a. El proceso de capacitacidn en seis etapas: Diagndstico, Planificacién, Programacidn, Ejecucion,
Supervisidon-Seguimiento y Acreditacion-Certificacion.

b. La priorizacidon de eventos y temas de capacitacion en las lineas de accidn técnica-asistencial,
gestién, administracion, administracién financiera y dreas de apoyo.

c. Una serie de acciones que permiten al personal del MSPAS, la integracién de la Red de
Capacitacién Permanente, como responsable local de las actividades de capacitacidon y
ejecucién del proceso de capacitacion en las dependencias del MSPAS.
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1.1. ANTECEDENTES:

La carencia de normas y planes en materia de capacitacidn, ha evidenciado el surgimiento de un
sinnimero de actividades que no responden a las necesidades de capacitacidon del personal, ni a
prioridades institucionales, confundiendo informacién con capacitacidn.

El personal de los servicios ha presentado una sobrecarga de informacion y saturacién de actividades
fuera de su puesto de trabajo, desatendiendo la prestacion de los servicios de salud.

Asimismo, no ha existido en las Areas de Salud, Hospitales u otra Unidades Ejecutoras, organismos
internos que garanticen la metodologia adecuada y procedimientos técnicos cientificos de los eventos
de capacitacion para que éstos hayan tenido el impacto esperado; ademads, el DECAP, como ente
rector, no ha tenido el enlace para establecer coordinaciones de capacitaciéon en las diferentes
dependencias del MSPAS.

2. JUSTIFICACION

La capacitacién es un proceso fundamental e indispensable para lograr cambios de actitud y conducta
en el personal de las dependencias del MSPAS; para ello, se hace necesario contar con un proceso de
capacitacién sistematizado que, a partir de un ejercicio diagndstico permita cubrir las necesidades
especificas de capacitacién, congruente con los objetivos y metas institucionales.

Es necesario que el DECAP, como ente responsable de garantizar la calidad de los procesos de
capacitacion al personal de la Institucidon, establezca los criterios técnicos (metodologias, modos,
modalidades, habilidades de facilitacién, estrategias de atencién, acreditacidon-certificacion vy
seguimiento de los procesos) y administrativos (planificacion, programacion, dosificacion de tiempo y
personal convocado), para cumplir con los requerimientos de desempefio que faciliten la
consecucién de la misién del MSPAS.

Por tal motivo, se hace necesario establecer un manual que describa las normas del proceso de
capacitacion, con el propdsito de sustentar un plan estratégico de capacitaciéon, dosificado, priorizado
y que coadyuve a la integracion y prestacion de servicios de calidad, fortaleciendo al recurso humano
técnico y administrativo de la Institucion.

2.1.BASE LEGAL:

En cumplimiento del Articulo 44, parrafo segundo, del Acuerdo Gubernativo Numero 115-99,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, que establece que
un Manual de Organizacién y Funciones, aprobado mediante Acuerdo Ministerial, definird la
organizacion interna de cada uno de los departamentos que integran esta Gerencia General:

e Departamento de Formacion de Recursos Humanos en Salud
e Departamento de Capacitacion de Recursos Humanos en Salud
e Departamento de Administracion de Recursos Humanos en Salud
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Ademas, el Decreto Numero 90-97 del Congreso de la Republica, Cédigo de Salud, en su Articulo 25,
indica la priorizacidn del recurso humano como factor clave para la modernizacién del sector Salud; el
Articulo 28 hace referencia a la estructuracidon de un sistema de informacién que sea capaz de
detectar permanentemente las necesidades que en materia de formacién y capacitacién de recursos
humanos en salud, requieren las instituciones que prestan atencién a la poblacién y el Articulo 30 del
mismo cuerpo legal, establece que el MSPAS es parte responsable de orientar y asegurar la
actualizacién del personal en aspectos vinculados a la prestacién de servicios, a través de
modalidades diversas de educacidon de adultos, relacionadas al mejoramiento del desempeiio y al
desarrollo de las instituciones y los recursos humanos de salud.

Por tanto el DECAP, para dar cumplimiento a lo establecido en normas legales propias de salubridad,
elabora el Manual de Normas del Proceso de Capacitacidon, como parte de su organizacién interna y
externa para uso exclusivo de eventos de capacitacién y en él describe las funciones de las Redes de
Capacitaciéon Permanente, conformadas en Areas de Salud, Hospitales y Otras Unidades Ejecutoras
del MSPAS.

3. OBJETIVO GENERAL

Que todas las dependencias del MSPAS utilicen este Manual, como Unica base para la ejecucién de las
etapas del proceso de capacitacion.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Estandarizar el proceso de capacitacidn, a través de las Redes de Capacitacién Permanente, con base
al presente Manual.

Establecer los lineamientos que permitan realizar la realimentacién del proceso de capacitacion, a
través de la evaluacién de impacto.

5. TERMINOS A CONSIDERAR

Con el fin de facilitar la conceptualizacién de los términos o palabras claves del contenido de este
manual, se define el convencionalismo de escritura:

Actualizacion: Es uno de los enfoques de la capacitaciéon. Tiene como objetivo, capacitar en
conocimientos y/o procesos nuevos a las personas que poseen una competencia previa y necesitan
actualizarse en la misma, para tecnificar o facilitar sus funciones.

Agenda Unica de Capacitacion: Consolidado que contiene la programacién de eventos de
capacitacion y que busca ordenar y seleccionar temas prioritarios, dosificar tiempos y personal
objetivo de la capacitacion.
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Capacitacion: Proceso permanente cuyo propésito es desarrollar las habilidades, destrezas, actitudes
y valores requeridos para ejecutar una accion o desempeiiar una funcién especifica.

Categoria de Grupo: Para fines de este documento, se definen cuatro categorias o lineas de accién
en el personal del MSPAS.

TABLA No. 1
Lineas de Accidn y Categorias de Personal

Categoria o

g .. Personal Descripcion
linea de accion
Directivo Directores Generales, Directores de Area de Salud Funcionarios que desarrollan
y de Hospital actividades de direccién general
., Administradores, Gerentes, Auditores, Juridico, .
Gestiony Personal que tiene cargos

Asesores, Jefes de Personal, Coordinadores de

L . . administrativos o de oficina
Distrito, Financieros, contadores, etc.

Administracion

Técnico Médicos, enfermeras, auxiliares de enfermeriay Personal que tiene que ver con
asistencial técnicos en salud rural. atencién en salud directamente

Secretarias, Encargados de computacion, etc.

Areas de apoyo o ; o :
poy Mantenimiento, cocina, lavanderia e intendencia.

Personal de tipo operativo

CIL- Clima Institucional Laboral: Instrumento que determina el nivel del ambiente psicosocial en el
gue se desenvuelven los colaboradores, el cual esta relacionado con la motivacién de los mismos.

Complementacion: Modo de la capacitacién que proporciona habilidades, destrezas y actitudes
necesarias para preparar a los trabajadores a alcanzar un nivel éptimo de desempefio. Las personas
que requieren una complementacidn presentan algunas debilidades en la ejecucién de los procesos.

CLC - Crédito Laboral por Capacitacion: Unidad de medida que se determina por el tipo de
capacitacion al que asiste un trabajador.

CAP - Cuestionario Actitudinal y de Productividad: Instrumento cuya finalidad es determinar brechas
de capacitacién en el personal del MSPAS.

DECAP: Departamento de Capacitacion de Recursos Humanos en Salud, perteneciente a la Direccién
General de Recursos Humanos del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, responsable de
brindar asistencia técnica, monitorear, implementar y desarrollar procesos de capacitacién, brindar
seguimiento a la calidad metodoldgica y apoyar la evaluacién del impacto de los procesos de
capacitacidn, investigar e implementar modalidades y metodologias costo—efectivas, para desarrollar
la capacitacion a nivel institucional.

Digitador: Persona que incorpora datos a la computadora utilizando el teclado.
DNC - Deteccion de Necesidades de Capacitacidon: Instrumento que identifica y desglosa las

necesidades de capacitaciéon presentadas por personal del MSPAS, utilizando el instrumento y la
plantilla electrénica correspondientes.
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Enfoque de la Capacitacion: Acciones de Capacitacion dirigidas al fortalecimiento de los
conocimientos, habilidades y actitudes del potencial humano del personal del MSPAS. Se basa en los
resultados obtenidos del diagndstico del DNC, Clima Institucional Laboral y Cuestionario Actitudinal y
de Productividad.

Estrategia de Ensefianza y Aprendizaje: Describe los medios de una acciéon de un proceso de
capacitacidon, que han de desarrollarse dentro de una medida de capacitacidon, como: exposiciones,
videos, mesas de trabajo, demostraciones, entre otros.

Evaluacion Metodoldgica: Actividad que tiene como objetivo determinar las habilidades didacticas
del facilitador, en el momento de la ejecucion de la capacitacién.

Evento: Actividad tedrico-practica estructurada con orden ldgico, de acuerdo a una clasificacion.
Facilitador: Persona responsable de ejecutar el proceso de enseifanza aprendizaje.

Formacion Metodoldgica: Proceso estructurado que permite la adquisicion de habilidades, destrezas
y actitudes para el manejo de temas y grupos de personas sometidas a un proceso de capacitacion

con el fin de facilitar el aprendizaje.

Formatos: Formularios en papel y/o electronicos, que permiten registrar desde la etapa de
planificacidn hasta la acreditacion de un proceso de capacitacién.

Habilitacion: Modo de la capacitacion que proporciona a los trabajadores, las actitudes,
conocimientos, habilidades y destrezas necesarias para iniciarse en una ocupacion.

Instrumentos: Documentos disefiados para recopilar informacion diagndstica para elaborar el proceso
de capacitacién; pueden ser auto aplicables o dirigidos.

Lineamientos: Conjunto de directrices que indican como ejecutar un proceso.

Lista de Cotejo: Formato que permite verificar las actividades que el trabajador realiza, contrastando
con las que debe realizar. También es aplicable al utilizarlo como prueba de conocimiento en el caso
de un proceso de ensefanza- aprendizaje de tipo practico.

Material de Apoyo: Material relacionado con el proceso de capacitacion, libros, revistas,
publicaciones de la Web, etc., relacionadas con el tema a tratar.

Medios: Ayudas que permiten hacer accesible el proceso de ensefianza aprendizaje entre el
facilitador y el participante. Ejemplo de medios: pizarra, franeldgrafos, voz del facilitador, etc.

Materiales didacticos: Herramientas, modelos didacticos, insumos, equipos, directamente
relacionados al proceso de capacitacién. Ejemplo de materiales: presentaciones en Power Point,
acetatos, videos, carteles, etc.

Modalidades: Manera en que, las personas reciben los temas en un evento de capacitacién, pueden
ser presencial, semipresencial, virtual o tutorial.
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Modos de la Capacitacion: Depende de las habilidades, destrezas y/o actitudes previas que los
participantes tienen acerca de una determinada ocupacidn, pueden ser: Habilitacion o
Complementacion.

Objetivo de Capacitacion: Descripcion de la accion final que se desea de la capacitacion.

Objetivo de Aprendizaje: Descripcion de la accidn final que se desea alcanzar en los participantes de
un tema especifico.

Oferta de Capacitacion: Conjunto de eventos disponibles al personal del MSPAS por el DECAP y las
dependencias relacionadas con el tema.

Paquete Didactico: Conjunto de instrumentos que se utilizan para la ejecuciéon de la capacitacion,
como: planes de clase, agendas, manuales, ayudas diddcticas, descripcidén de técnicas, etc.

Plan de Capacitacidon Anual en Salud —PCAS-: Planificacion anual alimentada por los planes especificos
de cada dependencia de sus actividades de capacitacion.

Poblacion Objetivo: Participantes a quienes va dirigida la capacitacion.

Participante: Persona en quien recaeran todas las acciones desarrolladas en el proceso de ensefianza
aprendizaje en un evento de capacitacion.

Perfil de Ingreso: Caracteristicas o requisitos necesarios que debe cumplir un participante, para poder
optar a un determinado evento de capacitacion.

Perfil de Egreso: Habilidades, destrezas, conocimientos y actitudes que se esperan que el participante
tenga al concluir un evento de capacitacion.

Tiempo de Capacitacion: Tiempo mediado pedagégicamente para desarrollar la capacitacién.

Tipos de la Capacitacidn: Formas de brindar la capacitacion, tomando en cuenta la metodologia que
se utilizard. Esos tipos son: pasantia, conferencia, seminario, taller, seminario- taller, diplomado y
tutoria en el servicio o virtual.

e Pasantia: Metodologia de ensenanza-aprendizaje que se utiliza como medio para la
ejecuciéon de actividades programadas con un fin determinado en un ambito fisico fuera del
lugar de trabajo y cuya responsabilidad de acompafiamiento recae sobre una persona que
puede o no integrar el grupo de capacitadores.

e Seminario: Reunién especializada que tiene naturaleza técnica y académica, cuyo objeto es
realizar un estudio profundo de determinadas materias con un tratamiento que requiere
una interactividad entre los especialistas.

e Taller: Modalidad de ensefianza y estudio caracterizada por el uso y el desarrollo de la
investigacién operativa, el descubrimiento cientifico y el trabajo en equipo que, en su
aspecto externo, se distingue por el acopio, la sistematizacion y el uso de material
especializado acorde, con el tema para la elaboracién de un producto tangible.
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e Seminario / Taller: Eventos de corta duracidn, alrededor de 14 horas en tres fechas y sobre
temas puntuales, que sirvan para reforzar o difundir aspectos técnicos o administrativos.

e Conferencia: Reunién de una gran cantidad de personas para trasmitir un amplio contenido
de informacién o ensefianza, que puede emplearse como explicacidon preliminar antes de
demostraciones practicas.

e Diplomado: Proceso de educacidon no formal, que tiene como propdsito la profundizacion en
temas especificos de las dreas de conocimiento o la actualizacidn de informaciones sobre
innovaciones en las mismas, se estructura en unidades de ensefianza-aprendizaje a través de
modulos o cursos organizados, sobre un tema determinado, con suficiente duracién y
formalidad para garantizar la adquisicidn y suficiencia en conocimientos. Tienen una duracién
minima de 100 horas, estan organizados en mddulos con duracidn minima de 15 horas.

e Tutoria de Servicio: Proceso que consiste, basicamente, en brindar asesoria y orientacion a
los trabajadores, a través de un facilitador (tutor). Estd encaminada a asesorar, apoyar y
acompafiar a los empleados (tutelados) en temas en los que presentan dificultad.

e Tutoria Virtual: Proceso que consiste bdsicamente en brindar asesoria y orientacion a los
trabajadores, a través de un facilitador (tutor virtual). Tiene como propdsito evitar la
ausencia del personal de su puesto de trabajo. Estd encaminada a apoyar a los empleados
(tutelados) en temas en los que presentan dificultad.

Red de Capacitacion Permanente (RCP): Organo multidisciplinario responsable de coordinar, apoyar y
facilitar los procesos de capacitacion del recurso humano de las Areas de Salud, Hospitales u otra
Unidad Ejecutora del MSPAS.

Supervision de los Procesos de Capacitacion: Actividad destinada a planificar y coordinar las visitas al
lugar donde se realicen los eventos de capacitacién y verificar que las acciones de capacitacion se

desarrolle eficientemente.

Razonamiento: Facultad que permite resolver problemas, extraer conclusiones y aprender de manera
consciente de los hechos, estableciendo conexiones causales y l6gicas necesarias, entre ellos.

Razonamiento Inductivo: Conclusiones generales a partir de premisas que contienen datos
particulares o individuales.

Razonamiento Deductivo: Parte de una premisa general, hacia lo particular, deduciendo conclusiones
particulares.

Razonamiento Transductivo: Toma una situacidon particular como base de otra situacidn particular,
sin tener en cuenta lo general, de lo particular a lo particular o del ejemplo al ejemplo.

10
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6. CONTENIDO

6.1. DEFINICION

El proceso de capacitacién estd comprendido en seis etapas que complementan y aseguran la
estandarizacidn y calidad de la capacitacion.

6.2. DEFINICION, OBJETIVOS Y LINEAMIENTOS DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE CAPACITACION

Para ejecutar cada etapa del proceso de capacitacidn, se deben seguir los siguientes lineamientos:

6.2.1 ETAPA DIAGNOSTICA

Diagnéstico Definicidn: Etapa que consiste en la

/ \ aplicacion de instrumentos (DNC, CIL,

CAP), que permiten determinar

brechas y necesidades de

Planificacién capacitacién, que se usardn como

insumos para la planificaciéon de la
capacitacidn anual en salud.

Registro,
acreditacion y
Certificacion

Objetivo General

Establecer los lineamientos generales

Supervisidon y

Seguimiento Programacion que permitan determinar las brechas
y necesidades de capacitacién, a
\ / través de la aplicacion de los
o instrumentos de diagndstico en las
Ejecucion dependencias del MSPAS.

Lineamientos

A. La Fase Diagndstica del Proceso de Capacitacion esta conformada por los instrumentos siguientes:

A.1. Deteccidon de Necesidades de Capacitacion (DNC).

A.2. Clima Institucional Laboral (CIL), y

A.3. Cuestionario Actitudinal y de Productividad (CAP).

. ElI DECAP provee los instrumentos y plantillas digitales para cada proceso de la etapa diagndstica,
asi como la asesoria a la Red de Capacitacidn Permanente.

. Las dependencias elaboran el cronograma para la aplicaciéon de los instrumentos de la etapa
diagndstica de capacitacion y lo envian al DECAP.

. La Red de Capacitacion Permanente (RCP) coordina la ejecucidn de las actividades de la
etapa diagndstica en las dependencias.

11
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E. La RCP designa a un digitador para la tabulacién de los instrumentos de |la Etapa Diagndstica.
F. La RCP envia los resultados al DECAP, para su analisis y asesoria.

6.2.2 ETAPA DE PLANIFICACION

Diagndstico

Definicién: Esquema que  permite \

registrar las actividades de capacitacién a

Registro,
acreditacion y
Certificacion

Planificacion

realizar en un periodo de tiempo.

Objetivo General:

Establecer los lineamientos institucionales
para realizar la planificacién de los
eventos de capacitacién, con el fin de Supervision y
alinearlos con las politicas de salud Seguimiento
publica, mediante la elaboraciéon de

planes operativos anuales. \ /

Ejecucion

Programacion

Lineamientos

1. La planificacion se alimenta de los resultados de los instrumentos de la etapa diagndstica:
DNC, CIL y CAP.
2. Lostemas de capacitacion establecidos en la planificaciéon deben ser congruentes con:
B.1. Resultados de la Etapa Diagndstica del Proceso de Capacitacion.
B.2. Eventos de capacitacién estipulados por la Direccién General de Regulacién, Vigilancia y
Control de la Salud -DGRVCS- y los despachos viceministeriales.
B.3. Lineamientos técnicos del MSPAS, politicas de Salud, agenda nacional de Salud, y perfil
epidemioldgico nacional.
3. Para presentar la planificacion de eventos de capacitacion, cada dependencia debe utilizar el
Formato del PCAS, cédigo: DECAP-PCAS-2018.
4. Los jefes de todos los distritos, departamentos o servicios, elaboran el PCAS, entregdndolo en la
primera semana de octubre a la RCP.
5. La RCP elabora el consolidado de los PCAS y lo envia al DECAP en el transcurso de la segunda
semana de octubre.
6. EIDECAP construye el PCAS Institucional del MSPAS, en la ultima semana de octubre.
7. ElI PCAS Institucional se envia al Despacho Ministerial, para su conocimiento, por medio de la
Direccién General de Recursos Humanos.
8. EIPCAS Institucional se publica en la pagina Web del MSPAS.

12
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6.2.3 ETAPA DE PROGRAMACION

Diagndstico

/ \ Definicidon: Es la etapa que establece las

fechas y tiempos determinados en en
Registro,

acreditacion y

Certificacién

las que se efectuaran los eventos de

Planificacion

capacitacidn de una dependencia.

Objetivo
General:

Establecer los lineamientos generales y

Supervisidon y

Seguimiento Programacion normadqsl por el DECAP.,, para. la
elaboracion de la Programacion Nacional
de Capacitaciones a través de la Agenda

\ / Unica para el personal del MSPAS.

Ejecucion

Lineamientos

A.

B.

La RCP es la encargada de elaborar la programacién de capacitaciones y reuniones de su
dependencia.

La programacion de capacitaciones del MSPAS debe presentarse en el formato Agenda Unica
de Eventos de Capacitacién, céddigo DECAP-SIAS-AUEC-2018; en forma mensual.

La programacion de reuniones de la Red de Capacitacion Permanente y Consejo Técnico debe
presentarse en el formato Agenda Unica de Actividades o Reuniones, codigo DECAP-AUAR-2018;
en forma mensual. (Ej.: Reuniones técnicas, informativas, metodoldgicas, de validacién, etc.)
Toda programacién de eventos de capacitacion debe ser enviada al DECAP, los primeros cinco
dias habiles del mes anterior a ejecutar las capacitaciones.

El DECAP revisa la programacion general de capacitacion proporcionada por la Red de
Capacitaciéon Permanente de cada dependencia, avala técnica y metodoldogicamente la misma vy
procede a autorizarla.

Con el aval que el DECAP proporciona a la programacion general de capacitacién, el Vice
Ministerio de Atencion Primaria en Salud, procede a darle el seguimiento respectivo.

El personal goza de cuatro dias al mes, como maximo, para participar en eventos de
capacitacidn, no pudiendo ser consecutivos mas de dos eventos y pueden salir de sus puestos de
trabajo, siempre y cuando dichos eventos estén avalados por el DECAP y el Vice Ministerio de
Atencién Primaria en Salud.

El DECAP ha designado a un encargado de la Agenda Unica para ser el enlace con el Vice
Ministerio de Atencion Primaria en Salud.

La consolidacién de la programacién mensual la realiza el DECAP, en coordinacién con las
dependencias involucradas.

Los eventos de capacitacion programados deben responder a los lineamientos y prioridades del
MSPAS.
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K. Toda convocatoria a capacitacion del personal debe contar con el aval de los despachos
viceministeriales, segun la jurisdiccion de la dependencia.

L. Cada facilitador debe utilizar el Formato de Programa de Contenidos para estructurar su tema de
capacitacién, cédigo DECAP-PC-2018. El Diagrama No. 1 que se muestra a continuacion, sefiala
los pasos a seguir para disefiar un evento de capacitacién.

DIAGRAMA No. 1
Pasos para el Disefio de un Evento de Capacitacion

Definir tipo de Evento

Establecer los resultados de aprendizaje del evento y criterios de aprendizaje

De acuerdo al perfil del participante, establecer estrategias de aprendizaje

Estructurar la Capacitacion

Disefar estrategias e instrumentos de evaluacion del aprendizaje

Definir estrategia de realimentacion y seguimiento

Definir estrategia de evaluacion

M. Los temas objeto de capacitacion deben ser conceptos que se desarrollen de manera logica y
estructurada con el propdsito de producir un cambio significativo en los conocimientos,
procedimientos y actitudes en el desempefio de las funciones del personal del MSPAS. Los temas
gue se elijan para desarrollar la capacitacion tnicamente deben considerarse si se basan en los
lineamientos siguientes:

TABLA No. 2
Prioridades para el Desarrollo de Capacitacion

Basado en: Grado d% Estructura Légica GG
Importancia: con:
Resultados de la Etapa Diagndstica del
Proceso de Capacitacion. Basado en:
Eventos de capacitacion estipulados por Que sea Razonamiento e Larealidad
la Direccién General de Regulacién, prioritario para el e Inductivo e La necesidad
Vigilancia y Control de la Salud -DGRVCS- MSPAS e Deductivo
y despachos viceministeriales. e Transductivo
Politicas del MSPAS
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6.2.4 ETAPA DE EJECUCION

Diagndstico
Definicién: Consiste en el desarrollo / \
del proceso de ensefianza-aprendizaje, Registro,
utilizando el paquete didactico, guia acreditaciony Planificacion
L . Certificacion
didactica y aplicando los formatos de
control y registro de participantes.
Objetivo
General:
Establecer los lineamientos que deben Supervisiony Programacion

Seguimiento

cumplir las dependencias del MSPAS,
en la ejecucidon de los eventos de la

capacitacion, por medio de las RCP. \ /

Ejecucion

Lineamientos
A. LaRCP, para ejecutar los eventos de capacitacion, debe utilizar los siguientes formatos:
A.1. Guia Metodoldgica, DECAP-GM-2018

A.2. Ficha de Inscripcidn, DECAP-FI-2018
A.3. Informe Final de Capacitacion, DECAP-IFC-2018

B. Los eventos que constituyan capacitacion deben estar apegados a la descripcidn que se
establece en la tabla siguiente:
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TABLA No. 3

Clasificacion, Descripcion y Acreditacion de la Capacitacion

Tipos de L., L. Documento i
Descripcion Seguimiento . Créditos
Evento expedido
Conferencia | La disertacion de un tema con caracter
Foro informativo. No Aplica Constancia 2 créditos
Simposio 100 % Teoria
El desarrollo de un tema en dos direcciones.
Seminario (preguntasy respuestas) No aplica Constancia 3 créditos
80 % Teoria y 20 % Practica
La actividad de intercambio de experiencias
tedrico- practicas, con el fin de adquirir
habilidades y destrezas técnicas . . -
Taller L y ., y Aplica Diploma 9 créditos
actitudinales. Implementacién de procesos
y/o instrumentos.
20 % Teoria 'y 80 % Practica
Es la unién de los productos anteriores
(Seminario-Taller) que permite fortalecer el
Seminario- | aprendizaje de los participantesy atiende un . . -
P , J . P P y Aplica Diploma 12 créditos
Taller nivel mas complejo de la evaluacién del
aprendizaje.
50 % Teoriay 50 % Practica
Evento Es el aprendizaje a distancia utilizando . . .-
. . P ,J . No Aplica Diploma 15 créditos
Virtual medios electrénicos.
. El balance entre Teoria y Practica, dependera . - -~
Diplomado* v P Aplica Certificado | 25 créditos
del Tema a desarrollar.

*Por razones de rendimiento del participante, los responsables de los eventos de capacitacion del tipo
diplomado, no podrdn aplicarlo al personal que ya se encuentre inscrito en otro diplomado.

C. Los elementos que dan garantia de calidad a un evento de capacitacion, son los siguientes:

TABLA No. 4
Elementos de la Capacitacion

Tipo de . -
Enfoque p . Modos Modalidad Régimen
Capacitacion

Actualizacion, . .

. Seminario Presencial
complementacién de e
conocimientosy/o Habilitacion

4 Taller Semipresencial Dosificado a las
procesos. ., .

Complementacion necesidades de la
Resultados del DNC, CILy . ., .
CAP Seminario Taller Formacién a Dependencia
. ) Actualizacién Distancia (e-

Politicas y lineamientos Divlomado learning)
del MSPAS. P &

*  La conferencia se excluye de los tipos de capacitacion por tener un cardcter informativo.
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D. Los responsables de los eventos de capacitacion deben desarrollar, segun el tipo de
capacitacion, el paquete didactico y enviarlo al DECAP para su revisién y aprobacion.

E. El paquete didactico debe contener, segin el tipo de evento de capacitacion, los elementos
descritos en la tabla siguiente:

TABLA No. 5
Paquete Didactico por Tipos de Capacitacion
PAQUETE DIDACTICO
Material )
Tipo de Programa Control de | Control Didactico** .G}ua. Evaluacigon***
Evento de o Eventos de (Manual, Dl'di‘:t"f? (Diagnostica,
Capacitacién* Contenidos por Eventos | material escrito, (P an|d|:|aC|on de proceso y
Modulos Cortos disco compacto, Facilitador/a) fina)
videos)
Diplomado 4 4 v v 4
Seminario- v v v v v
Taller
Seminario 4 4 4 4 4
Taller v v v v v

* Incluye eventos virtuales
** El necesario para el evento de capacitacién
*** De acuerdo al tipo de evento

F. Las personas que se desempefien como Facilitador del Aprendizaje en Salud, dentro del
MSPAS, deben:
F.1. Haber aprobado con un minimo de 85 puntos el curso que lo acredita para ser Facilitador
del Aprendizaje en Salud, que imparte el DECAP.
F.2. Si la persona ha recibido el curso, Facilitador de Aprendizaje en Salud, demostrar de
forma documental que lo posee y a satisfaccidn del DECAP, podrd ser exonerado del
Diplomado impartido por DECAP.
F.3. Alcanzar los objetivos de aprendizaje en el nivel cognoscitivo, psicomotriz y afectivo.
F.4. Establecer o identificar los objetivos de aprendizaje del evento de capacitacidn y criterios
de aprendizaje.
F.5. Elaborar o revisar los Instrumentos de evaluacion del aprendizaje.
F.6. Establecer los métodos y técnicas de aprendizaje, de acuerdo al perfil del participante.
F.7. Registrar el control de rendimiento de los participantes y entregar el informe del mismo
al DECAP.
F.8. Elaborar informes cualitativos y cuantitativos (estadisticos) del desarrollo del evento.
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6.2.5 ETAPA DE SUPERVISION Y SEGUIMIENTO

Registro,

acreditaciony
Certificacion

Supervision y
Seguimiento

AN

Lineamientos

o Definicidn: Etapa que permite realizar una
Diagndstico

\ supervision metodoldgica-administrativa vy

técnica, durante el desarrollo del evento de

capacitacién, utilizando los formatos con base

Planificacion

a la programacién vy planificacién de Ia

dependencia. El seguimiento se realiza al
finalizar el evento, éste se divide en
seguimiento metodolégico-administrativo vy
técnico.

Objetivo General de la Accion de Supervision
Programacién
Establecer la supervisién para verificar si la Red
/ de Capacitacion Permanente, cumple con los
lineamientos establecidos para cada etapa del

Ejecucion L, o
proceso de capacitacion, de manera objetiva.

A. Cada Consultor del DECAP debe verificar en las dependencias bajo su cargo, el cumplimiento
de las actividades de la Red de Capacitacién Permanente.

B. EI DECAP verifica que las capacitaciones brindadas al personal de las diferentes dependencias
del MSPAS, se impartan utilizando una metodologia estandarizada de informacion,
procedimientos y estrategias.

C. Para fines de cumplir con los procesos de capacitacion apoyados por el DECAP, la supervisién
abarca los tipos siguientes:

TABLA No. 6
Tipos de Supervision

TIPO

DESCRIPCION

Metodoldgica

Se enfoca directamente a las acciones de capacitacion que utilice el facilitador, para
transmitir conocimientos tedrico-practicos a los participantes. Los aspectos a observar
dentro de una accién de supervision son: desempefio del facilitador, planificacion del
facilitador, control de participantes, programacion y elementos reglamentarios (horarios,
plan de capacitacidn, control de rendimiento del participante, etc.)

Administrativa

Incluye todos aquellos factores que sirven de apoyo, para ayudar a que los eventos se
desarrollen de manera efectiva, involucrando ambientes disponibles (teoria-practica),
mobiliario, instalaciones, material de trabajo (utilizado por los participantes en teoria-
practica), equipo y programacion.

Técnica

Esta supervision es aplicada por las dependencias responsables del evento, durante el
proceso de capacitacién y previo a una programacién, apoyandose con su personal y
aplicando formatos que se disefien, conjuntamente, con el DECAP.
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D. La supervision Metodoldgica-Administrativa es realizada por los consultores del DECAP,
utilizando el formato: Supervisién Metodolégica Administrativa de Capacitacién, cddigo
DECAP-SS-01.

E. La Red de Capacitacion Permanente debe reportar mensualmente los eventos de capacitacion
impartidos por medio del formato Informe Mensual de Capacitaciones Ejecutadas, con cédigo
DECAP-SS-03 y enviarlo al DECAP, via electrdnica, los primeros cinco (5) dias del mes posterior.

Objetivo General de la Accion de Seguimiento:

Determinar a través de una evaluaciéon de impacto, los cambios cualitativos y cuantitativos en la
prestacion del servicio derivado de la capacitacidn, para obtener insumos que ayuden a realimentar el
proceso de capacitacion.

Lineamientos

A. La etapa de seguimiento la realiza el DECAP, en coordinacién con la RCP.

B. LaRCP, integra un equipo técnico encargado del seguimiento del proceso de capacitacion.

C. El DECAP brinda asesoria técnica a los responsables del tema motivo de evento, en la
elaboracion del formato de la evaluacidon de impacto de la capacitacién. El formato debe
obedecer a los objetivos de aprendizaje planteados en el evento.

D. El técnico encargado del seguimiento, debe consultar la programacién aprobada de eventos,
para realizar las actividades de seguimiento.

E. Elseguimiento se realiza de forma selectiva a los participantes egresados, por muestreo o
tomando en cuenta la importancia de los eventos, especialidad o interés técnico
administrativo de una Direccion o dependencia.

F. El equipo técnico elabora la programacion, para realizar la visita de campo, la cual debe ser
presentada y aprobada por el coordinador de la RCP.

G. Ubicar al participante(s) sujeto(s) de supervision y entrevistarlo, utilizando el formato
Evaluacion de Impacto de la Capacitacion, cédigo DECAP-EIC-2018.

H. El seguimiento técnico es el especifico del tema o temas tratados y su implementacién en el
servicio.

I. El seguimiento metodoldgico lo realiza el DECAP, a los facilitadores que recibieron Ia
Formacidon Metodoldgica.

J. La Red de Capacitacion Permanente debe elaborar un informe con los resultados del
seguimiento y trasladarlo al DECAP, con la finalidad de realimentar el proceso y contar con
elementos que permitan hacer un andlisis del impacto de la capacitacion para hacer ajustes,
cambios o adecuaciones a la metodologia del evento.
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6.2.6 ETAPA DE REGISTRO, ACREDITACION Y CERTIFICACION

Definiciéon: Etapa final del proceso de

capacitacion que documenta a los Diagndstico
participantes y eventos desarrollados en / \
un proceso de capacitacion, con el fin de
. - . Registro,
extender los créditos correspondientes al acreditacién y Planificacion

tipo de evento y expedir las constancias, Certificacion
certificados o diplomas, luego de
evidenciar la aprobacidn del curso.

Objetivo General:

Reconocer al DECAP, como el ente rector

Supervisién y

L Programacién
Seguimiento g

y concentrador de la informacién

estadistica de los procesos de \ /
capacitaciéon y de la certificacion laboral Ejecucion

para el personal del MSPAS, implantando

y oficializando el procedimiento a seguir para la expedicidn de créditos, certificados, constancias de
participacién y diplomas y el proceso de documentacién que le respalda.

Lineamientos:

A.
B

El DECAP define los formatos de informacién estadistica que deben llenar las RCP.
El DECAP define la ruta de envio de la informacion estadistica, para cumplir con la
recopilacién de informacién y respaldar el proceso de acreditacién y certificacién.
El DECAP define los tiempos para el envio de la informacidn, en los formatos
correspondientes, tanto de eventos como de participantes.
El DECAP dictamina los requisitos que se deben llenar, para expedir documentos de
certificacion laboral.
El DECAP establece los formatos que respalda la expedicion de certificacidn laboral.
Todo evento de capacitacion que se desarrolle dentro del MSPAS debe ser documentado en
los momentos siguientes:
F.1. Previo al evento: Estar autorizado por el DECAP y despachos viceministeriales.
F.2. Inicio del evento: Listado oficial de participantes y ficha de inscripcion.
F.3. Durante el evento: Control de asistencia y rendimiento en pruebas, trabajos escritos
intra y extra-aula, etcétera, segln se establezca en el paquete metodoldgico.
F.4. Fin del evento: Control de rendimiento en todos sus médulos o secciones
establecidas, estadistica final e informes de supervision.
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F.5. La ndmina de personal, estadistica final e informes de supervision deben ser enviados
al DECAP, dentro de los 10 dias habiles siguientes a su finalizacién, para elaborar el
documento correspondiente a expedir.

G. Para acreditar y certificar participantes:

G.1. El DECAP es la Unica dependencia facultada para expedir los documentos de
participacién y acreditacidn, que forman parte de la certificacién laboral en capacitacién.
G.2. Los documentos de participacién y acreditacion para la certificacion laboral, acreditan
los procesos de capacitacion y son elementos de criterio para avalar la carrera
administrativa.

G.3. Son acreditados los participantes de aquellos eventos, que llenen un minimo del 90%
de asistencia y superar todas las pruebas tedrico-practicas establecidas con un punteo
minimo de 85 puntos, de acuerdo a lo establecido en la evaluacion del evento, segun
planificacién.

G.4. Los formatos para certificacidn laboral se entregan a los participantes que hayan
aprobado las evaluaciones correspondientes del evento de capacitacién, autorizado por el
DECAP.

G.5. En la acreditacion de los eventos tipo conferencia y seminario, se expiden Unicamente
documentos de evidencia de participacion.

G.6. Cada dependencia responsable de eventos de capacitacidn, debe proporcionar los
materiales de impresién de las constancias, certificaciones o diplomas.

H. Las constanciasy certificaciones son firmadas por:

H.1. El facilitador del evento,
H.2. El coordinador de la Red de Capacitacidn Permanente, y
H.3. El coordinador del DECAP.

I. El coordinador del DECAP que esté en funciones, avala con su firma las constancias,
certificaciones y diplomas anteriores y presentes, siempre y cuando esté documentado por
medio de un registro en el DECAP.

J. Toda constancia, certificacion y diploma extendido, lleva un registro correlativo perteneciente
al DECAP.

K. EI DECAP utiliza hojas mdviles electrénicas para el registro de sus eventos.
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DIAGRAMA No. 2
Instrumentos y Formatos a utilizar en cada Etapa

eDeteccién de Necesidades de Capacitacién *
DIAGNOSTICA eClima Institucional Laboral*
eCuestionario Actitudinal y de Productividad *

PLANIFICACION *Plan de Capacitacion Anual en Salud -PCAS-

eAgenda Unica de Eventos de Capacitacion - Programacion
Mensual

PROGRAMACION Agenda Unica de Actividades o Reuniones- Programacién Mensual
*Programa de Contenidos
eCarta de Aval de la autoridad inmediata superior

eGuia Metodoldgica
eFicha de Inscripcidn
eInforme Final de Capacitacion

EJECUCION eCancelacion o Modificacion de Programacion de Eventos de
Capacitacion

eEvaluacion Final de Eventos de Capacitacion

eEvaluacion del Desempefio de Facilitadores

eSupervision Metodoldgica Administrativa de Capacitacion
eEvaluacién de Impacto de la Capacitacion
eInforme Mensual de Capacitaciones Ejecutadas

SUPERVISION Y
SEGUIMIENTO

REGISTRO,
ACREDITACION Y Solicitud de Constancias, Diplomas o Certificados
CERTIFICACION

*Instrumentos.
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TABLA No. 7
Descripcion y Codificacion de Formatos

FORMATO DESCRIPCION CODIGO
Permite detallar los diferentes eventos de capacitacion que
Plan de programa la Red de Capacitacion Permanente, durante el afio. En

Capacitacion Anual
en Salud -PCAS-

el plan se establece la dependencia responsable por evento, asi
como el personal al que se dirige la capacitacion, la fuente de
financiamientoy el costo aproximado de cada evento.

DECAP-PCAS-2018

Agenda Unica de
Eventos de
Capacitacion -
Programacion
Mensual

A través de ella la Red de Capacitacion Permanente, puede
enumerar mensualmente, los diferentes eventos de capacitacion
que llevard a cabo, indicando: tipo de evento (seminarios, taller,
seminario-taller y diplomados), objetivo, personal participante,
cantidad de participantes, lugar, fecha(s) y horario de realizacion.
Asimismo, se especifican las areas o dependencias convocadas
para el evento, el monto aproximado del mismo, asi como la
dependencia responsable.

DECAP-AUEC-2018

Agenda Unica de
Actividades o
Reuiones -
Programacion
Mensual

Documento que le permite a la Red de Capacitacion Permanente
enumerar mensualmente, las diferentes actividades o reuniones
que llevara a cabo, indicando: tipo de actividad, objetivo, producto
esperado de la misma, personal participante, cantidad de
participantes, lugar, fecha(s) y horario de realizacién, asi como la
dependencia responsable.

DECAP-AUAR-2018

Programa de
Contenidos

Elaborar el programa de contenidos implica para la Red de
Capacitacion Permanente, cuatro actividades:

e Realizar una descripcion general del evento, indicando:
dependencia responsable, el o los responsable(s) técnico(s)
de los contenidos, nombre y tipo de evento, modalidad y
duracion del mismo.

e Indicar los objetivos de aprendizaje.

e Estructurar los contenidos tematicos, especificando: médulo,
unidad, tema, sub-tema, tiempos por tema, estrategia de
ensefianza de aprendizaje, recursos y desglose de costos.

Indicar las estrategias de evaluacidn de aprendizaje.

DECAP -PC-2018

Guia
Metodoldgica

Es una planificacién detallada del tema de capacitacion que sirve
de guia al facilitador para conducir el evento de capacitacion. A
través de la guia se desglosan los contenidos, (tedrico - practico),
equipo y material a utilizar, el tiempo para cada actividad y cmo
va a ser evaluado el participante. Asimismo, la guia refleja el
método y la técnica que el facilitador utilizara.

DECAP-GM-2018
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FORMATO DESCRIPCION CODIGO
Se utiliza para que un participante quede inscrito, dentro de un
. evento de capacitacion. Para ello, debe de anotar con letra de
Ficha de ) .
. molde, clara y sin abreviaturas, sus datos generales, laboralesy del DECAP-FI-2018
Inscripcidn

evento al que asiste. Los datos de cada participante servirdn para
que el DECAP, genere datos estadisticos.

Informe Final de
Capacitacion

Se emplea para que la RCP documente la ejecucion del evento.
Construir el informe de eventos cortos implica dos acciones:

e Realizar una descripcién general del evento, indicando: fecha
de entrega del informe, dependencia atendida, nombre, tipo,
fecha, modalidad y horario del evento. También debe
reportarse la cantidad de participantes (por sexo), nombre de
los facilitadores con nimero de colegiado y la dependencia
encargada de realizarlo.

e Elaborar el listado oficial de los participantes.

DECAP-IFC-2018

Cancelacion o
Modificacion de
Programacion de

Eventos de

Capacitacion

Se usa exclusivamente para indicar el motivo de la cancelacién o
modificacion de la(s) fecha(s) de programacion de los eventos de
capacitacion.

DECAP-CMPEC-
2018

Evaluacidn Final de
Eventos de
Capacitacion

Permite que el participante califique cualitativa y cuantitativamente
lo que le gustd y lo que no le gusté del evento; ademas, puede
anotar sugerencias de mejoras.

DECAP-EFEC-2018

Evaluacion del
Desempefio de
Facilitadores

Por medio de este documento se evalla el desempeiio y
desenvolvimiento del facilitador, durante el desarrollo de un evento
de capacitacion, desde el punto de vista de los participantes.

DECAP-EDF-2018

Evaluacion de
Impacto de la
Capacitacion

Se utiliza para dejar evidencia del impacto que ha generado la
aplicacién del aprendizaje obtenido, en un evento especifico en el
puesto de trabajo del participante.

DECAP-EIC-2018

Solicitud de
Constancias,
Diplomas o
Certificados

Documento creado para que la Red de Capacitacion Permanente,
pueda solicitar la emisidon de certificados, diplomas o constancias al
DECAP. En la solicitud se detallan los nombres de los participantes
del evento.

DECAP-SCD-2018
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7. ANEXOS
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7.1.

MANUAL DE NORMAS DEL PROCESO DE CAPACITACION

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES PARA SU CAPACITACION

Los trabajadores tienen derecho a:

Acceder a la capacitacion, conforme a los programas y/o convenios que establezca el DECAP,
con otras instituciones de formacidn profesional y capacitacidn, conforme los requerimientos
establecidos en este Manual.

Recibir la constancia, diploma o certificacidn y los créditos laborales por capacitacion, con el
registro correspondiente del DECAP.

Presentar las constancias que acrediten su capacitacidon y le sean reconocidas, para su
correspondiente participacién en concursos de promocidn.

Recibir la capacitacién necesaria para desempeiar el puesto en el que se encuentra
laborando, previo analisis del caso.

Los trabajadores de base del MSPAS tienen derecho y obligacién de capacitarse, para tales efectos

deben:

a.

b.

Ajustarse a la calendarizacion de las actividades programadas para su capacitacion.

Contar con los antecedentes académicos o laborales dispuestos para el tipo de evento de
capacitacion.

Asistir a los eventos de capacitacidn en los horarios establecidos y desempefiarse con
responsabilidad y eficiencia en las actividades sefialadas.

Conservar el orden y la cordialidad durante el tiempo establecido para la imparticidon de las
actividades.

Presentarse a los examenes de evaluacidn correspondientes.
Aplicar los conocimientos adquiridos y difundirlos en su dmbito laboral.

Remitir copia de la constancia de su participacion en los eventos de capacitacion, a la
coordinacién administrativa correspondiente, para la incorporacidn en su expediente y

Observar los demas lineamientos que se establezcan al respecto.
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10.

MANUAL DE NORMAS DEL PROCESO DE CAPACITACION

7.2.NORMATIVA INTERNA PARA LAS REDES DE CAPACITACION PERMANENTE (RCP)

Aplicacidon. La presente normativa regula las acciones de capacitacién y administrativas
especificas, de los miembros que pertenezcan a la RCP del Area de Salud, Hospital u otra Unidad
Ejecutora.

Definicion. Las RCP, que en adelante se denominaran como las redes, constituyen el drgano
multidisciplinario responsable de coordinar, apoyar y facilitar los procesos de capacitacion del
recurso humano de las Areas de Salud, Hospitales u otra Unidad Ejecutora del MSPAS.

Obligatoriedad. Cada Area de Salud, Hospital u otra Unidad Ejecutora, debe de tener constituida
una RCP, para encargarse, exclusivamente, de asuntos de capacitacidn del recurso humano de su
jurisdiccién.

Coordinacién. Los miembros de la RCP coordinan sus actividades de capacitacién con el
Departamento de Capacitacion de la Direccién General de Recursos Humanos del MSPAS.

Dependencia. Las RCP dependen administrativa y financieramente de la Direccién de Area de
Salud, Hospital u otra Unidad Ejecutora, su funcionamiento no constituye erogacién o
movimiento presupuestario para la institucion, salvo eventos especiales y justificados de
capacitacidn, apoyados por financiamiento externo.

Disponibilidad para el Cargo. Las funciones y otras actividades que realicen los miembros de las
RCP son inherentes al cargo o puesto desempeiiado en la institucidén, seglin lo establece la
legislacidn que rige a los servidores publicos o personal contratado (Ley de Servicio Civil, Ley de
Contrataciones del Estado).

Designacidon Los servidores publicos o personal contratado de acuerdo a los renglones
presupuestarios del MSPAS, que rednan los requisitos establecidos, son designados como
miembros de la RCP por el Director General de Recursos Humanos o su delegado (a).

Sede. La sede de los miembros de la RCP debe estar ubicada en un lugar apropiado del edificio
que ocupa el Area de Salud, Hospital u otra Unidad Ejecutora.

Temporalidad. Los miembros de la Sub Coordinacion y vocalias de las RCP electas funcionan en su
Area de Salud, Hospital u otra Unidad Ejecutora, durante un afio. El Consejo Técnico puede
prorrogar, solo por un afio mas, a la persona que representa a la Sub Coordinacion y los
Directores de Distrito a las vocalias. Si se interrumpe el tiempo establecido, lo debe completar el
nuevo ocupante del cargo.

Cese de Funciones. Los miembros de la RCP, al finalizar sus funciones, en el afio que fueron
designados o su prorroga, deben redactar en el libro de actas respectivo, todo lo actuado en el
periodo y, si un miembro de forma imprevista lo hiciere, debe dejar constancia de la misma
forma de toda su actuacidn en la Red.
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11. Integracién de la RCP. Se integra por cinco miembros trabajadores del Area de Salud, Hospital
u otra Unidad Ejecutora, su estructura esta constituida por los siguientes cargos: Coordinador,
Sub Coordinador, Secretario y Vocales | y II.

12. Cargos de la RCP. El Coordinador de la RCP es el Director del Area de Salud o el Director Ejecutivo
del Hospital o El Director o Jefe de la Unidad Ejecutora o sus delegados oficiales; el o la Sub
coordinador (a) debe ser electo (a), por el Consejo Técnico del Area de Salud, Hospital u otra
Unidad Ejecutora; el Secretario es el o la Gerente, Jefe o encargado de Capacitacién de Recursos
Humanos del Area de Salud, Hospital u otra Unidad Ejecutora; los Vocales | y Il deben ser electos
por los Directores de Distrito, Jefes de Departamento y/o Servicio en Hospitales o en otra Unidad
Ejecutora, constituyéndose como representantes de ellos.

13. Requisitos para ser Miembros de la RCP:

a.

d.

Trabajar en el Area de Salud, Hospital o Unidad Ejecutora del MSPAS.

Ser profesional o técnico a nivel universitario.

Tener conocimiento acerca de la formacidn metodolégica o cursarlo en el periodo de
funciones.

Tener experiencia en procesos de capacitacion.

14. Funciones Generales de la RCP, con acompafiamiento del DECAP:

Coordinar la implementacion y ejecucion de las diferentes etapas del proceso de
capacitacion.
a.1 Etapa Diagndstica.

a.1.1 Deteccidon de necesidades de capacitacion.

a.1.2 Clima institucional laboral.

a.1.3 Cuestionario Actitudinal y de Productividad.
a.2 Etapa de Planificacion.
a.3 Etapa de Programacion.
a.4 Etapa de Ejecucion de la Capacitacion.

a.4.1 Coordinar y ejecutar acciones de capacitacidon con otras instituciones del sector
salud.
a.5 Etapa de Supervisidén y Seguimiento.
a.6 Etapa de Acreditacion.
Designar dentro del personal a un digitador para ejecutar la tabulacién de los instrumentos
de diagndstico y los registros de las capacitaciones, que se realicen en su area jurisdiccional.
Identificar a facilitadores con experiencia en temas especificos, con el fin de formar un Banco
de Facilitadores.
Monitorear todo el proceso de capacitacion.
Evaluar los resultados y efectividad de las capacitaciones en su dependencia.
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Trasladar los resultados de los instrumentos de diagndstico y registros de capacitaciones al
DECAP.

Presentar los resultados del Diagndstico de Capacitacidén al Consejo Técnico.

Considerar dentro de la formulacién del Plan de Capacitacidon Anual en Salud, los eventos de
capacitacion estipulados por los Viceministerios y las Direcciones Generales del MSPAS.

15. Funciones Especificas del Coordinador de la RCP.

ol S I NN

Convocar mensualmente los miembros de la Red, para informar de las actividades de
capacitacion.

Tener la representatividad de la RCP.

Informar al Consejo Técnico.

Coordinar la elaboracién del PCAS.

Aprobar la programacién de las capacitaciones en su dependencia.

Coordinar acciones de capacitacion con otras instituciones del Sector Salud.

Determinar la viabilidad de las capacitaciones.

Facilitar y promover la comunicacidn intra y extra institucional.

Coordinar la evaluacién de la calidad y el impacto de las capacitaciones en el Area, Hospital u
otra Unidad Ejecutora.

Dirigir las reuniones de la RCP.

16. Funciones del Sub Coordinador de la RCP:

a.
b.

Substituir al Coordinador en su ausencia asumiendo las funciones que el coordinador realiza.
Apoyar al Coordinador en las funciones que le designe.

17. Funciones del Secretario de la Coordinacion de la RCP.

18.

™m0 oo T

-

Convocar las reuniones ordinarias mensuales y extraordinarias.

Preparar la agenda de las reuniones.

Redactar las actas respectivas y custodiar el libro de actas.

Elaborar los informes periddicos de lo actuado.

Suscribir con los demas integrantes, las actas respectivas de lo actuado.

Registrar todas las capacitaciones que se realicen en su area de influencia.

Trasladar los resultados de los instrumentos diagndsticos y registros de capacitaciones al
DECAP.

. Conformar el banco de facilitadores de capacitacion.

Apoyar las actividades de los facilitadores de capacitacion.
Ser el enlace oficial con el DECAP.

Funciones de las Vocalias.

a.

b.

Apoyar las actividades de Coordinacidn, Sub Coordinacién y Secretaria de la RCP y las que les
sean designadas, por la coordinacion.
Ser el enlace entre la RCP y los distritos representados.

19. Representatividad. Las vocalias representan a todos los integrantes de los distritos ante la RCP.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

MANUAL DE NORMAS DEL PROCESO DE CAPACITACION

Responsabilidad Solidaria. En todas las acciones que ejerza la RCP, tienen responsabilidad
solidaria todos sus miembros.

Documentos. La RCP debe utilizar los formatos e instrumentos establecidos por el DECAP.

Constitucién de los Consejos Técnicos. El Consejo Técnico del Area de Salud, Hospitales u otra
Unidad Ejecutora, debe estar constituido por miembros regulares pertenecientes a Ila
dependencia.

Eleccién de la Sub Coordinacién y Vocalias. Corresponde al Consejo Técnico del Area de Salud,
Hospital u otra Unidad Ejecutora, designar a la Sub coordinacion y a los Directores de Distrito a
los vocales | y I, como sus representantes ante la RCP.

Informacion de la Red. Los miembros de la RCP estan obligados a informar, mensualmente al
Consejo Técnico del Area de Salud, Hospital u otra Unidad Ejecutora y al DECAP de las
actividades de capacitacion realizadas en su dependencia.

Conocimiento de Programas y Proyectos de Capacitacién. El Consejo Técnico del Area de Salud,
Hospital u otra Unidad Ejecutora, debe tener conocimiento de todos los programas y proyectos
emanados del DECAP, a través de su Red y de ellos seleccionar los que sean de interés para el
distrito o dependencia que represente.

Prioridades de Capacitacion. Las RCP deben integrar las prioridades establecidas por el
MSPAS, para la planificacién, programacion y ejecucion de las actividades anuales en su
jurisdiccién.

Registro, Acreditacion y Certificacion de Eventos de Capacitacion. El DECAP es el ente
acreditador y certificador de las personas que, habiendo completado de manera satisfactoria un
proceso de capacitacidon segun el tipo de evento cursado, se hace acreedor al registro y
otorgamiento del documento correspondiente.

Casos no Previstos. Cualquier situacion relacionada con capacitaciones no contemplada en el

presente Manual, es resuelta por las autoridades competentes del DECAP de la Direccidn
General de Recursos Humanos.
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DGRH-CAP-ADM-20-10

s Sty MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y CAPACITACION -DECAP-

%

‘A\nlsga’
®oyqnd

Republica de Gustemala

SOLICITUD PARA PRESTAMO DE SALON DE CAPACITACION (EDIFICIO ANEXO)

FECHA: SOL. No.
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
DEPENDENCIA DONDE LABORA:
TELEFONO: EXT:
ENCARGADO DEL EVENTO: TELEFONO:
TlPO DE (USO DECAP)
EVENTO CANTIDAD DE | FECHA DEL HORARIO* SALON
NOMBRE DEL EVENTO (Capacitacion, E:EI:ECS'- EVENTO ASIGNADO
conferencia, reunion,
etc.) DE: A |A|B]|C

*En la(s) casilla(s) identificadas como "DE:" coloque la hora de inicio, y en las casillas "A:" la hora de finalizacion.

VALE DE MOBILIARIO SOLICITADO:
CANTIDAD | MARCA / No. INVENTARIO f. RECIBIDO f. ENTREGADO

Mesas vy Sillas
Proyector (Control y Cable)
A/ C (Control)

Rotafolio

Otro:

OBSERVACIONES:

RECOMENDACIONES:

« Los salones sirven para realizar capacitaciones, formacion de personal, conferencias u otras actividades afines al desarrollo del talento humano.
« Para el uso de los salones, mobiliario y equipo, se debe de solicitar mediante el llenado de los formularios proporcionados por las secretaria del DECAP los cuales
son :

a) Solicitud de préstamo de Salon de capacitacion (DRH-CAP-ADM-20-10)

b) Programa de Contenidos (DECAP-PR03), asi como la némina de aval de participantes (DECAP-PR-04)

« La reservacion se realizara Unicamente entregando la presente solicitud llena y firmada en el DECAP con anticipacion a la fecha del evento

* Debe solicitar el uso de salén con 8 dias de anticipaciéon

* Si no utilizara la reserva de un salén, informarlo inmediatamente para disponer de él (cancelacién con formato DECAP-EC-05)

« Confirmar el uso de los salones 8 horas antes del evento

* El encargado debe recibir el salén y entregarlo al final del evento al personal del DECAP, bajo las mismas condiciones que lo recibid.

« La asignacion de salones es a reserva de disponibilidad

* No se asigna el salén de FORMA PERMANENTE POR PERIODOS PROLONGADOS A UNA SOLA DEPENDENCIA

« El encargado se hace responsable, con costo de responsabilidad, por la integridad del mobiliario, recomendado a los usuarios el buen uso del mismo y evitar arrastrar
las mesas y sillas para acondicionarlas

» Apoyar con el retiro de basura y material desechable utilizado para el evento

* Reportar inmediatamente cualquier dafio observado en el mobiliario y equipo

« El usuario debe traer el material indispensable para el buen desarrollo del evento

* No se cuenta con el equipo computacional para préstamo

« Los salones no cuentan con espacio dedicado al servicio de alimentos.

NOTA: Aplique las recomendaciones anteriores para poder seguir

teniendo derecho al uso de los salones de capacitacién.

Solicitante



MINISTERIO DE SALUD PUBLICA'Y ASISTENCIA SOCIAL

0% sal"o .
;‘\ < DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
z i3 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL PLAN DE CAPACITACION ANUAL EN SALUD -PCAS-
1|Tema de Capacitacion: |Escriba el nombre del tema de capacitacién que podria satisfacer el objetivo de aprendizaje.

Modalidad de la
Capacitacion

Escriba la forma en la que se desarrollara la capacitacion (presencial, semipresencial, a distancia, virtual)

Objetivo de
Aprendizaje:

Describa el objetivo que los participantes lograran alcanzar, luego del proceso de capacitacién que se desarrollara. Debe ser medible, verificable, alcanzable.

Personal a quien va
dirigida la capacitacion

A quiénes va dirigida la medida de capacitacion que se esta planificando, considere a las personas que tienen relacion directa con el o los temas que
desarrollara. Ejemplo: Técnicos en Salud Rural, Médicos, Enfermeras, Trabajadoras Sociales, etc.

Dependencia a quien
va dirigidala
capacitacion

Ejemplo: Distritos, Centros de Salud, Hospital, Departamentos, seccidn, servicios o unidad.

Mes

Mes en que se ejecutara la actividad.

Horas de Duracién del
Evento

Total de horas efectivas de la actividad de capacitacion.

Cantidad de
Participantes

Escribir en nimeros el total del personal que se espera atender en la actividad de capacitacion.
Nota: Maximo de participantes 40 personas por grupo.

Costo Aproximado:

Escriba el precio aproximado de la capacitacion.

10

Financiado por:

Nombre de la institucién u organizacion que proporcionaran el financiamiento para el desarrollo de la capacitacién, si se contara con este dato.
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< MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
E DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
4 : DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

F]

epublica de Guatemala

PLAN DE CAPACITACION ANUAL EN SALUD -PCAS-
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

ANO PLANIFICADO:

Vo | oamiim, | mememooeis | ogieno pe aprenoizase | PERSONALAQUENVA | DEPENORNCIAAQUENVA | e | puRacion DEL | CATERO 0E | COSTO | FINANCIADO
CAPACITACION
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Nombre y firma de representantes de la
Red de Capacitacion Permanente



DECAP-AUEC-2018

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

AGENDA UNICA DE EVENTOS DE CAPACITACION
PROGRAMACION MENSUAL

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA PRESENTE AGENDA: MES:
a8
2
ESPECIFICACIONES DE LA CAPACITACION & @ ég
=|| BE
<Dn: < 3'% NOMBRE DE LAS LUGAR(ES) DE FECHA(S) HORARIO(S) FINANCIADO FACILITADOR
No. S5 €5 DEPENDENCIAS REALIZACION DEL — AL DE — A POR Y MONTO DE LA )
'<z; E g§ CONVOCADAS APROXIMADO | CAPACITACION
NGIIERE rrooe | OBJETIVODE | PERSONAL |Og| 8°
CAPACITACION APRENDIZAJE PARTICIPANTE g
=
NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE: TELEFONO:

CARGO EN LA RED DE CAPACITACION: Vo.Bo. DECAP:

(NOMBRE, FIRMA Y SELLO JEFATURA DECAP)



DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

AGENDA UNICA DE
ACTIVIDADES O REUNIONES
PROGRAMACION MENSUAL

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DECAP-AUAR-2018

PRODUCTO

NOMBRE TIPO OBJETIVO

AREA DE SALUD, HOSPITAL O DEPENDENCIA RESPONSABLE: MES:
)
, w i
E'SPE_CEIFI'CACIONE’S DEL TLPO DE RI’EUNION = ENCARGADO DE
No (Validacién, informacion, disefio, revision y otros) PERSONAL <OE E DEPENDENCIAS | LUGAR(ES) DE | FECHA(S) | HORARIO(S) LA REUNION Y
’ PARTICIPANTE | = O CONVOCADAS | REALIZACION | DEL - AL DE-A TELEFONO DE
Z = CONTACTO
s
O K
all

ESPERADO

NOMBRE, FIRMA Y CARGO DE LA PERSONA QUE AUTORIZA:




DECAP-PC-2018

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

PROGRAMA DE CONTENIDOS

DEPENDENCIA RESPONSABLE:

FACILITADOR RESPONSABLE DE LA CAPACITACON:

NOMBRE DE LA CAPACITACION:

TIPO: |:|Conferencia |:|Seminario |:|Taller DSeminario-taIIer |:|Diplomado

MODALIDAD: |:| Presencial DSemi-presencial |:|A distancia |:|Virtual
DIRIGIDO A:
HORAS TEORIA: HORAS PRACTICA: DURACION TOTAL EN HORAS:

PERFIL DE LOS PARTICIPANTES:

OBJETIVOS DE CAPACITACION:

COMPETENCIAS A DESARROLLAR (Destrezas, conocimientos y actitudes):



CONTENIDOS DESARROLLO DE LA

CAPACITACION

TIEMPOS | METODOLOGIA RECURSOS NOTA COSTO
MODULO / UNIDAD / SESION TEMA SUB-TEMA POR TEMA | DE ENSENANZA | MATERIALES Y | .\ TiraTiva | ESTIMADO DE LA
T | P | APRENDIZAJE EQUIPO CAPACITACION
TOTAL

NOTA: T= Tedrico, P= Practico




METODOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE: Margue con una "X" la casilla o las casillas de la columna
"A" de las estrategias que utilizara para evaluar. En la casilla "B" indique la ponderacion que asignara a la(s) estrategia(s)
seleccionadas, la sumatoria debe dar un total de 100 puntos. Las estrategias seleccionadas deben de adjuntarse a este documento.

IIAII

|Evaluacién Diagndstica

|Prueba Escrita

|Entrevistas con participantes
|Observacion en el desempefio
|Cuestionario

|Diario del Participante

|l Investigacion

|Puesta en comuin

|Lista de Cotejo

|Estudio de casos

|Proyecto laboral a implementar
|Producto (Describa en observaciones)

| Evaluacion Final (indicar la nota minima para aprobar)
|Otra estratégia (Describa en observaciones)

NN RN

OBSERVACIONES:




MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

LISTADO DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES

NOMBRE DE LA CAPACITACION:

RESPONSABLE DE LA CAPACITACION: LUGARY FECHA:
SEXO | &g NOMBRE DEPENDENCIA
No. NOMBRE DPI g @ ETNIA PROFESION TELEFONO CORREO ELECTRONICO DONDE LABORA FIRMA
M|F| Ea
1
2
3
4

10
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$o“ s"’%-ﬂ MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
g :_E DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
= - DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

Republica de Guatemala

FICHA DE INSCRIPCION
PARA PARTICIPAR EN EVENTOS DE CAPACITACION

INSTRUCCIONES: Llene esta forma con letra legible, algunos de los datos seran utilizados para expedir documentos de
certificacion o constancia de participacion y los fines de la informacion son de caracter estadistico.

DATOS:

Nombre completo como aparece escrito en su DPI:

# DPI:

Sexo: M |:| F |:| Edad: afios Estado Civil:

Nivel educativo: Primario|:| Bésico|:| Técnico|:| Universitario|:| Profesion:

Direccion de Domicilio:

Tel./Cel.: Correo Electrénico (anétela claramente):

Unidad Ejecutora/Area en donde trabaja:

Funciones que desempefa:

Horario y dias de trabajo: Rengldn presupuestario:

Nombre de la capacitacién a la que se inscribe:

COMPROMISO:

Yo, como colaborador del Ministerio de Salud Publica, que me he identificado arriba con mis
generales, me comprometo a cumplir con:

p» La asistencia y el alto rendimiento; poner en practica lo aprendido.

» Seguimiento y monitoreo del tema a nivel local.

» Replicar el tema con el personal en donde me encuentro asignado(a) a solicitud del jefe
inmediato superior

Lugar y Fecha:

NOTA: Si la capacitacién requiere proceso de seleccion de participantes, esta ficha tiene caracter de
preinscripcion.
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s Say, MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

INFORME FINAL DE EVENTOS DE CAPACITACION Y PARTICIPANTES

NOMBRE DE PERSONA RESPONSABLE DE LA CAPACITACION:

LUGAR Y DIRECCION DE REALIZACION:

NOMBRE DE LA CAPACITACION:

TIPO DE CAPACITACION: MODALIDAD:
(Taller, Diplomado) (Presencial, Semipresencial, Virtual)
FECHA DE REALIZACION: Del al HORARIO: De a
CANTIDAD DE PARTICIPANTES: |H: IM: I TOTAL.: |HORAS EFECTIVAS DE CAPACITACION:
(Hombres) (Mujeres)

HORAS/HOMBRE DE CAPACITACION:

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA CAPACITACION:

NOMBRE DEL (OS) FACILITADOR(ES): COLEGIADO:

COLEGIADO:

COLEGIADO:

FECHA DE ENTREGA DEL INFORME:

(USO EXCLUSIVO DEL DECAP)



MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

LISTADO DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES

NOMBRE DE LA CAPACITACION:

RESPONSABLE DE LA CAPACITACION: LUGAR Y FECHA:
SEXO ‘§ > . . . NOMBRE DEPENDENCIA
No. NOMBRE DPI g @ ETNIA PROFESION TELEFONO CORREO ELECTRONICO DONDE LABORA FIRMA
M|F| Ea
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10




MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

CANCELACION O MODIFICACION DE PROGRAMACION DE EVENTOS DE CAPACITACION

FECHA:

NOMBRE DE LA CAPACITACION:

LUGAR DE REALIZACION:

FECHA DE REALIZACION:

INCLUIDO EN LA AGENDA UNICA DEL MES DE:

TIPO DE CAPACITACION:
[ ]seminarIO [ JrALLER [ ]sEMINARIO - TALLER
[ ]conFeRENCIA [ ]oirLomabo [ ]evenTO VIRTUAL

MOTIVO DE LA CANCELACION:

EL EVENTO DE CAPACITACION SE TRASLADA PARA LAS FECHAS:

RESPONSABLE DE LA CAPACITACION:

PUESTO QUE DESEMPENA:

Para uso exclusivo del DECAP

Observaciones:
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

EVALUACION DE EVENTOS DE CAPACITACION

LUGAR Y FECHA:
NOMBRE DE LA CAPACITACION:
NOMBRE DEL FACILITADOR:

Con el propdsito de incrementar la calidad de los servicios que ofrece el Departamento de Capacitacion -DECAP-,

solicitamos su valiosa participacion evaluando los siguientes aspectos.

1 = Ineficiente 2 = Poco Eficiente 3 = Eficiente 4 = Altamente Eficiente

Marque con una "X" en una sola casilla, la que a su criterio corresponda.

EVALUACION DEL FACILITADOR

ASPECTOS A EVALUAR

Mostré dominio en el tema

Tiene capacidad de aclarar dudas de los participantes

Utiliza metodologia participativa y amena para los participantes

Expone con orden y claridad los temas

Dio a conocer los objetivos de la capacitacion

Da oportunidad de participacion.

Los materiales de apoyo empleados fueron suficientes y de calidad

1
2
3
4
5
6
7
8

Es puntual para iniciar y finalizar las sesiones

| 9|Propondr|’a usted recibir otra capacitacion con el mismo facilitador

NO

EVALUACION DEL EVENTO

ASPECTOS A EVALUAR

Se alcanzaron los objetivos de la capacitacion

El desarrollo de la capacitacion cumplié sus expectativas

La capacitacion que se le imparti6, tuvo una parte tedrica y practica

El conocimiento adquirido es aplicable a las funciones que desempefia

El conocimiento adquirido es aplicable a su desarrollo personal

Esta capacitacion le permitié adquirir nuevas competencias

Mejorara las competencias de su trabajo después de la capacitacion

O|N|[O|O|B|WIN]|-

La capacitacion recibida le dio herramientas para mejorar sus actitudes en su desempefio laboral

EVALUACION DE LA ORGANIZACION Y LOGISTICA

ASPECTOS A EVALUAR

La(s) persona(s) encargada del evento de capacitacion presentd disposicion de servicio

N

Consiedera que el coordinador del evento brindé apoyo tanto al facilitador como a los participantes

Cémo calificaria la actitud de las personas responsables de coordinar el evento

Comentarios

TOTAL |

Ineficiente Poco Eficiente Eficiente

r 1 I :
Total general de puntos alcanzados 2040 41-60 6170

Altamente
Eficiente
71-80




%0
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: W te,

NOMBRE DE LA CAPACITACION:

LUGAR Y FECHA:

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA 'Y ASISTENCIA SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y CAPACITACION

SOLICITUD DE CONSTANCIAS O DIPLOMAS

DECAP-SCD-2018

NOMBRE Y FIRMA DEL FACILITADOR:

INSTRUCCIONES: Por favor llene los espacios con los nombres exactos de los participantes, asi apareceran en el documento de certificacion.

NO SE HARA CORRECCION de diplomas que tengan mal escrito el nombre o por ilegibilidad en esta solicitud.

No.

PRIMER
NOMBRE

SEGUNDO
NOMBRE

PRIMER
APELLIDO

SEGUNDO
APELLIDO

O|O|N|O|O|BD|WIN]|F
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7.5. SOPORTE PARA
INFORME MENSUAL DE LAS
REDES DE CAPACITACION
PERMANENTE
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7.5.1. INFORME FINAL DE CAPACITACIONES
La RCP es la responsable de realizar el informe y registro mensual de capacitaciones desarrolladas. El
objetivo principal de este registro es centralizar la informacidon a través de las herramientas
informaticas del DECAP, y utilizar la informacién para elaborar los informes ante la Direccién General
de Recursos Humanos, los vicedespachos y Despacho, cuando asi lo requieran, asi como la memoria
de labores y la medicién del alcance de metas previamente trazadas.

Dentro de la Etapa de Supervision y Seguimiento del Manual de Normas del Proceso de Capacitacidn
se indica que debe reportar mensualmente los eventos de capacitacién impartidos por medio del
formato Informe Final de Capacitaciones, cédigo DECAP-IFC-2018 y enviarlo al DECAP, via electrdnica,
los primeros cinco (5) dias del mes posterior. El cual se ha sustituido por un formulario web.

7.5.2.  FORMULARIO DE REGISTRO
Para almacenar la informacion generada por cada una de las Redes de Capacitacion
Permanente se ha desarrollado un formulario web que permite concentrar toda la informacién
generada. Paralelamente a esta herramienta se tiene acceso a una hoja de cdlculo en linea que
muestra todos los eventos de capacitacion registrados.

Es importante tomar en cuenta que el registro de capacitaciones del mes, dentro del formulario web,
puede realizarse durante los Ultimos 5 dias habiles del mes que se reporta y durante los primeros 5
dias habiles del mes siguiente al que se registra.

7.5.3. LINKS DE ACCESO
Para poder ingresar al formulario web y a la hoja de calculo en linea debe hacerlo a través de las
siguientes direcciones web:

Formulario de Registro

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfCR-dbMiCujiz_ TM5vLweuQZy8blim7BKm5wrHnV0s57R_og/alreadyresponded

Hoja de Calculo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sf1qzJiSutBpGlobriUNI6K2KMmMHOET7VEIR45UwO7qg/edit#qid=1734155912
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7.5.4. INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE CAPACITACIONES
Para el registro de capacitaciones mensuales es importante mencionar que la informacién ingresada
debe tener un estandar, por lo que a continuacidn se proporcionan las instrucciones para ingresar la
informacidn al formulario, estableciendo los pardmetros que deben cumplir para su presentacion.

e Mes: En esta casilla debe seleccionar, de la lista desplegable, el mes en el que se realizd
la capacitacién que esta registrando.

e Nombre del Area de Salud / Hospital / Dependencia: Dentro de esta casilla debe seleccionar
de la lista desplegable la dependencia responsable de registrar la capacitacion.

e Dependencia que imparte el evento: En esta casilla debe escribir el nombre de Ia
dependencia del MSPAS que impartio los temas del curso.

e Tema: Debe escribir el nombre del tema del evento de capacitaciéon impartido.

Cabe mencionar que solamente se registran capacitaciones y no se deben incluir reuniones,
ni convivencias.

e Tipo de evento: Seleccione el tipo de actividad que esta registrando.

e Modalidad: Elija la forma en que se imparte el evento que registra.

e Nombre del facilitador: Escriba el nombre del facilitador que desarrollé el evento.

e Personal al que se dirige la capacitacidon: Escriba las profesiones de los diferentes
participantes de la capacitacidn. (Ej. Médicos cirujanos, pediatras, psicologos, auxiliares de
enfermeria, etc.)

e Personas atendidas: Seleccione si el personal atendido pertenece al MSPAS o a otra entidad.

o Fecha de realizacién: Debe seleccionar la fecha de inicio y la fecha de finalizaciéon del
evento realizado.

e Total de horas de capacitacidon: Escriba en numeros la cantidad de horas que durd la
capacitacidn. Si usted escribe en letras la cantidad no podrd ser procesada en el conteo de
horas, lo mismo sucederd si agrega simbolos a los numeros. A continuacién se definen
ejemplos de la forma correcta e incorrecta de ingresar la informacion:

Para | Forma Correcta | Forma Incorrecta
8:00 8 Ocho

5:30 5.5 5 horas 30 minutos
4:15 4.25 4’ 15”

e Cantidad de hombres: Escriba, en nimeros, la cantidad de hombres participantes en la
capacitacion.
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e Cantidad de mujeres: Escriba, en nimeros, la cantidad de mujeres participantes en la
capacitacion. Si usted escribe en letras, la cantidad, no podra ser procesada en el conteo
de personas.

e Cantidad de personas Mestizas: Escriba la cantidad, en nimeros, de personas
Mestizas que participaron.

e Cantidad de personas Mayas: Escriba la cantidad, en nimeros, de personas
Mayas que participaron.

e Cantidad de personas Garifunas: Escriba la cantidad, en ndmeros, de personas
Garifunas que participaron.

e Cantidad de personas Xincas: Detalle la cantidad, en nimeros, de personas
Xincas que participaron.

e Cantidad de personas de otra etnia: Escriba la cantidad, en numeros, de personas de
otra etnia que participaron.

e Cantidad de personal 011: Escriba la cantidad, en nimeros, de personas pertenecientes
al rengldén presupuestario 011 que participaron.

e Cantidad de personal 021: Escriba la cantidad, en nimeros, de personas
pertenecientes al rengldn presupuestario 021 que participaron.

e Cantidad de personal 022: Escriba la cantidad, en nimeros, de personas pertenecientes
al renglén presupuestario 022 que participaron.

e Cantidad de personal 029: Escriba la cantidad, en numeros, de personas pertenecientes
al renglén presupuestario 029 que participaron.

e Cantidad de personal 031: Escriba la cantidad, en numeros, de personas pertenecientes al
renglén presupuestario 031 que participaron.

e Cantidad de personal 036Escriba la cantidad, en numeros, de personas pertenecientes al
renglén presupuestario 036 que participaron.

e Cantidad de personal 182: Escriba la cantidad, en nimeros, de personas pertenecientes al
renglén presupuestario 182 que participaron.

e Cantidad de personal 189: Escriba la cantidad, en numeros, de personas pertenecientes
al rengldén presupuestario 189 que participaron.

e Cantidad de personal de otro renglén: Escriba la cantidad, en numeros, de personas
pertenecientes a otro renglén presupuestario que participaron en la capacitacion.

Importante: En las casillas que se registran cantidades escriba Unicamente en cifras y no en letras.
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Direccion General de Recursos Humanos
0 = Ala
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- Fortaleciendo las capacidades del Salubrista &

Direccion General de Recursos Humanos,
Departamento de Capacitacion,
Guatemala, enero
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