Herramienta metodológica de ayuda a la confección de expedientes de actividades de superación profesional.

Elaborada según Resolución 132/2004 del MES y actualizada con la Resolución 140/2019 sobre la Educación de Posgrado.

Es un archivo de texto en formato Word que se emplea a modo de plantilla y consta de las siguientes 4 partes:

1. Planilla de proposición de actividad de superación profesional.

2. Programa docente.

3. Orientaciones de cómo ejecutar el proceso.

4. Modelo CR03 de informe final de posgrado.

Explicación de cada acápite:

1. PLANILLA DE PROPOSICIÓN DE ACTIVIDAD DE SUPERACIÓN PROFESIONAL.

	PROPOSICION DE ACTIVIDAD DE SUPERACION PROFESIONAL

	Año: 
	Curso Académico:      

	Título:

	Tipo Actividad:
Curso:____ Diplomado:____ Taller:____
Entrenamiento:___  Evento: ____ Otra:_____
	Nivel :  Internacional__  Nacional ___ Regional __ Provincial___   Municipal___

	
	Plan:____ Extra Plan:______  Nº veces realizada:___

	Necesidades que satisface:                             

Eficiencia Atención Médica:____       Deficiencias de los Servicios:_____   

Apertura Nuevos Servicios:_____     Introducción Nuevas Tecnologías:____   

Plan Desarrollo Especiales: ____      Propias de la Docencia:_____

Propias de la Investigación:____       Propias Ind. Farmacéutica:_____       Propias Electro-Médica: ____
A Solicitud del Grupo Nacional:_____        A Solicitud del Grupo Provincial:____       Otras____:                     

	Sede 

	FCM o Centro de Postgrado: FACULTAD DE CIENCIAS MÉDICAS JULIO TRIGO LÓPEZ
	ISCM: Habana

	Dirigida a:  

	Requisitos:  

	Duración: # horas___

# Semanas____
	Modalidad:  Tiempo Completo___ T. Parcial __                               
	Grado Dedicación:   Presencial:___ 

 Semipresencial___ A distancia____                               

	Instituciones  o municipio a que se dirige
	Nº Plazas
	Observaciones:

	
	
	

	
	
	

	Fecha Inicio:    Día___Mes___ Año___     
	Fecha Terminación:  Día___Mes___ Año___

	Profesor Principal (Nombres y Apellidos): 

	C. Identidad: 
	 Nacionalidad:

	Especialidad: ______________________

Grado: 1º___   y   2º____
	Categ. Docente: Tt__Aux__

As__Inst__Cons__ATD__ C/DDec__ 
	Categoria o Grado Científico:
MSc__ DrC__ DCs__    

	Dirección:   
	Correo electrónico

	Teléfono:   

	Vto/Bno Vicedirector docente o Vicedecano nombres y apellidos:


	Cargo:
	Firma y cuño de la vicedirección/vicedecanato:




2. PROGRAMA DOCENTE:

1. Título.

2. Tipo de actividad.

3. Profesor principal. 

4. Colectivo de profesores.

5. Breve fundamentación.

6. Objetivo general.

7. Plan temático.

8. Conferencias y profesores que las imparten. 

9. Estrategia docente. 

10. Medios de enseñanza. 

11. Sistema de evaluación. 

12. Plan calendario de las actividades.

13. Distribución de horas por profesor.

14. Bibliografía.

15. Sinopsis curricular de cada profesor.

1- Título: Debe reflejar de forma concisa el contenido de la actividad, eliminando las palabras curso, entrenamiento, diplomado, adiestramiento, actualización, taller, seminario, visita especializada, entre otras; no debe exceder las 15 palabras; no usar siglas ni abreviaturas.
2- Tipo de actividad o modalidad: Curso, entrenamiento, taller, diplomado, etc. (ESCOGER UNO)
Constituyen figuras principales de Superación Profesional: el curso, el entrenamiento y el diplomado. Otras formas son: la auto superación, el taller, la conferencia especializada, el debate científico, la visita especializada y otras que posibiliten el estudio y la divulgación de los avances de la ciencia.

El CURSO es la actividad docente que posibilita la superación básica profesional y da respuesta en breve plazo de tiempo a las necesidades de complementar y actualizar los conocimientos especializados de los profesionales. Comprende la organización de un conjunto de contenidos temáticos, que abordan resultados relevantes de investigaciones o aspectos trascendentes de actualización científico – técnica. Su duración mínima será de 30 horas (1 crédito) y la evaluación final es obligatoria. El número de participantes por profesor no debe exceder la relación de treinta a uno.

El TALLER desempeña una función actualizadora, donde se abordan aspectos esenciales de un tema específico con alto rigor científico. Se emplean diversas formas de trabajo a predominios grupales y participativos: debates, discusiones, paneles, simposios y otras, que pueden ser completadas con conferencias y seminarios. Su duración mínima será de 30 horas (1 crédito) y debe tener un número de participantes entre 10 y 50, evaluación final en función de los resultados obtenidos y de la participación grupal y/o individual.

El ENTRENAMIENTO posibilita la superación básica y especializada de los graduados universitarios, se caracteriza por el aprendizaje en el propio servicio, facilitando la adquisición de habilidades y destrezas y la asimilación de nuevas metodologías y tecnologías de trabajo. Tiene un carácter tutorial y dinámico, permitiendo la posibilidad de adquirir nuevos enfoques tecnológicos, el manejo de nuevos equipos, el aprovechamiento de la asistencia técnica nacional y extranjera. Establece una vinculación real y efectiva con la práctica en los servicios de salud. Su extensión mínima será de 30 horas (1 crédito) y la evaluación es obligatoria y eminentemente práctica. El número de participantes no deberá exceder de 5.
El DIPLOMADO posibilita la formación especializada mediante la adquisición y profundización de conocimientos y el desarrollo de habilidades en áreas particulares del desempeño profesional, en estrecha vinculación con las funciones y requerimientos de los puestos de trabajo. Está constituido por un grupo de cursos y/o entrenamientos y otras formas, articulados entre sí, que deben incluir además la realización de un trabajo teórico y/o práctico final adicional con defensa ante tribunal. Su extensión mínima será de 450 horas (15 créditos) y la evaluación es obligatoria. Se organizará con un número de participantes que fluctúe entre 15 y 30.

3- Profesor Principal USAR ESTA PLANTILLA
	Nombres y apellidos
	especialidad y grado
	categoría docente
	grado científico
	categoría investigativa
	cargos y responsabilidades
	centro de trabajo

	
	
	
	
	
	
	


4- Colectivo de profesores USAR ESTA PLANTILLA
	Nombres y apellidos
	especialidad y grado
	categoría docente
	grado científico
	categoría investigativa
	cargos y responsabilidades
	centro de trabajo

	
	
	
	
	
	
	


Aclaración: Si es un solo profesor poner NO PROCEDE.
5- Fundamentación: Reflejar, de forma breve y concisa:

1-el problema que dio origen a la actividad de superación profesional
2-las necesidades de aprendizaje a las cuales sus contenidos deben dar respuesta. 
6- Objetivo general: Elaborado en función de los estudiantes, alcanzables, medibles e integrados, teniendo en cuenta el tipo de actividad a desarrollar, el nivel de asimilación del contenido y las condiciones en que se desarrollará la actividad. Deben comenzar por una habilidad (acción).
Según el nivel de asimilación del contenido:
1. Primer nivel o de familiarización: Donde el estudiante conoce pero no es capaz de producir ni utilizarlo, se expresan con las habilidades de RECONOCER, IDENTIFICAR, NOMBRAR, DETERMINAR.
2. Segundo nivel o reproducir: Aquí el educando conoce el contenido y es capaz de repetirlo. Las habilidades son DESCRIBIR, NARRAR, ENUMERAR, EXPLICAR, EXPONER, INTERPRETAR, DEFINIR, FORMULAR, REALIZAR, APLICAR.
3. Tercer nivel o producir: Aquí el estudiante está preparado para aplicar el contenido ante una situación problémica, o sea, sabe emplear el conocimiento aprendido. Las habilidades son CLASIFICAR, COMPARAR, VALORAR, REALIZAR, RESOLVER PROBLEMAS, ESTABLECER CONDUCTAS, ADOPTAR DECISIONES.
4. Cuarto nivel o crear: Capacidad del educando para enfrentar y resolver situaciones nuevas, esto se corresponde con las investigaciones científicas.

7- Temas, objetivos temáticos, contenidos y distribución de horas. USAR ESTA PLANTILLA
	Tema #
	Título del tema
	Objetivos temáticos
	Contenidos
	Horas

	
	
	
	
	teóricas
	prácticas
	total

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	y así …
	
	
	
	
	
	

	SUBTOTAL
	
	
	

	TRABAJO INDEPENDIENTE
	

	EVALUACIÓN
	

	TOTAL
	


Aclaraciones:
· Para conformar los objetivos temáticos puede usar la guía propuesta para el objetivo general.
· En postgrado se estima que cada hora de docencia directa del profesor también llamada actividad lectiva, implica no menos de tres horas de trabajo independiente del estudiante, por ello para definir las horas de trabajo independiente basta multiplicar por 3 el total de horas lectivas. 
· La mínima duración que puede tener un diplomado es 450 horas y cualquier otra forma (curso, taller, entrenamiento) 30 horas. Un crédito académico equivale a 30 horas totales de trabajo del estudiante; estas horas incluyen la actividad lectiva así como las dedicadas a actividades independientes.
· Para contar las horas teóricas (HT) y prácticas (HP), debe partir de las formas de organización de la docencia que va a emplear. Recordar que las formas organizativas fundamentales del proceso docente-educativo en Ciencias Médicas son:

1 La clase

Las clases se clasifican sobre la base de los objetivos que se deben alcanzar y sus tipos principales son: 
1.1 la conferencia (HT)
1.2 la clase práctica (HP). Sus tipos principales son:

· Clase práctica demostrativa
· Clase teórico práctica
· Clase práctica integral de idioma inglés
· Entrenamiento deportivo
· Ensayo cultural
1.3 el seminario (HT)
1.4 la clase encuentro (HT) 
1.5 la práctica de laboratorio (HP)
1.6 el taller (HP)
2 La educación en el trabajo (HP). Sus tipos principales son:

· La atención ambulatoria.

· El pase de visita.

· La visita conjunta de enfermería.

· La reunión de alta.

· La guardia médica.

· La entrega de guardia.

· La entrega y recibo del servicio (sala).

· La atención de enfermería.

· La presentación del caso y su discusión diagnóstica.

3 El trabajo independiente del estudiante

4 La consulta docente-estudiantil

5 La actividad científica estudiantil

8- Títulos de las conferencias y profesores que las imparten: Si no existen, escribir NO PROCEDE; si existen, USAR ESTA PLANTILLA
	Título de la conferencia
	Nombres y apellidos del profesor

	
	

	
	


9- Estrategia docente: USAR ESTA PLANTILLA 

[El curso / El taller / El entrenamiento / El diplomado] se desarrollará en modalidad de dedicación a tiempo [completo / parcial], con grado de comparecencia [presencial / semipresencial / a distancia], dirigido a ______________. Se realizará con [#] frecuencias, de [#] horas cada una, durante [#] semanas para un total de [#] horas distribuidas de la siguiente forma: [#] horas de docencia en presencia del profesor o actividad lectiva, [#] horas de trabajo independiente y [#] horas de evaluación final que se realizará mediante [un examen teórico, práctico, teórico-práctico, presentación de un trabajo y su discusión]. Trabajarán [#] profesores en los escenarios docentes de _________ (poner sede); la actividad tendrá nivel [municipal / provincial / nacional / internacional]. 
Aclaraciones:
- Lo que se escriba en este acápite debe corresponderse con el contenido de la planilla inicial y con lo reflejado en el plan temático (epígrafe 7), el plan calendario (epígrafe 12) y la evaluación (epígrafe 11).

- Modalidades de dedicación en el postgrado:
1. Tiempo completo: el estudiante se dedica al programa de forma ininterrumpida.
2. Tiempo parcial: se dedica al programa a intervalos, sin abandonar las obligaciones de su actividad laboral.
- Grados de comparecencia en los programas de postgrado (se determinan según el grado de participación del cuerpo docente):
1. Presencial: todas las actividades lectivas del plan de estudio o la mayoría de ellas, están planificadas para ser desarrolladas con la presencia física conjunta de estudiantes y cuerpo docente.
2. Semipresencial: los encuentros con el cuerpo docente son interrumpidos por períodos durante los cuales el estudiante se dedica a vencer los objetivos del programa de manera individual o en colectivos de aprendizaje.
3. A distancia: no existen encuentros presenciales con el cuerpo docente; si se realizan, son muy escasos y dedicados generalmente a sesiones de evaluación y consultas individuales y colectivas. Estas actividades pueden ser llevadas a cabo mediante foros virtuales. La actividad individual y la autogestión del aprendizaje, en esta variante, alcanzan su máxima expresión.
10- Medios de enseñanza: Constituidos por todos los medios que se utilizan como soporte material de cada forma de organización de la enseñanza. Enunciar todos los materiales que necesitan profesores y estudiantes para la ejecución efectiva de la actividad de superación. (No confundir con los escenarios)

11- Sistema de evaluación: USAR ESTA PLANTILLA 
Incluye.

· Evaluación formativa: Se realizará a través de [preguntas de control orales, escritas, seminarios, trabajos de control, discusiones grupales, clases prácticas], o sea, actividades que se desarrollan sistemáticamente. Tiene un valor de 60 puntos. Para resultar aprobado deberá acumular no menos de 42 puntos, o sea, el 70%.

· Evaluación final: Se realizará a través de [un examen teórico, práctico, teórico-práctico, presentación de un trabajo y su discusión]. Tiene un valor de 40 puntos. Para considerarse aprobado deberá acumular no menos de 28 puntos, o sea, el 70%.

· El Resultado final se conformará sumando ambas evaluaciones y se expresará cualitativamente en el informe final como:

· Excelente (5): si el estudiante obtiene de 90 a 100 puntos


· Bien (4):  si el estudiante obtiene de 80 a 89 puntos

· Aprobado (3): si el estudiante obtiene de 70 a 79 puntos

· Desaprobado (2): si el estudiante obtiene menos de 70 puntos

12-  Calendario y organización: USAR ESTA PLANTILLA
	Semana #
	Encuentro #
	Temática
	Forma de organización de la docencia
	# Horas
	Profesor

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


13- Total  de horas impartidas por profesor: USAR ESTA PLANTILLA
	Nombres y apellidos del profesor
	# horas en actividades lectivas

	
	

	
	


Aclaración: La suma del # de horas de cada profesor no necesariamente tiene que dar el total de horas lectivas pues puede que dos o más profesores trabajen al unísono en algunas actividades, por ejemplo, en evaluaciones. 

14- Bibliografía: USAR ESTA PLANTILLA
· Se encuentra ubicada en __________________. (lugar donde está: por ejemplo, departamento tal del centro tal; biblioteca de tal lugar, servidor de tal lugar con dirección tal)
· BÁSICA 
· COMPLEMENTARIA 

Aclaración: 
· Ponerla en orden alfabético, usando las Normas de Vancouver.
· El 50% debe ser de los últimos 5 años. 
15- Sinopsis curricular de cada uno de los profesores: Incluye

A. Nombres y apellidos:
B. Especialidad:
C. Categoría docente:

D. Grado  científico: 
E. Categoría investigativa:

F. Cargo y centro de trabajo:
G. Años de experiencia profesional:

H. Número de postgrados recibidos en los últimos 5 años:
I. Número de postgrados impartidos en los últimos 5 años:

J. Número de publicaciones:

K. Número de trabajos científicos realizados:

L. Líneas investigativas en los últimos 5 años y títulos
3. ORIENTACIONES DE CÓMO EJECUTAR EL PROCESO.
Una vez conformados los dos acápites anteriores, se entrega el expediente al departamento de postgrado de la facultad que se encarga del proceso de acreditación. Cuando este concluye, el referido departamento entrega el dictamen de la actividad al profesor y entonces este puede comenzar a impartirla. Por cada estudiante debe recoger sus nombres y apellidos completos, sexo, carné de identidad, especialidad, centro de trabajo y categoría docente, pues son datos que necesitará para emitir las evaluaciones finales.
Después de concluir la actividad, para cerrarla legalmente el profesor debe llenar el INFORME FINAL DE LA ACTIVIDAD DE POSTGRADO (modelo CR-03); este modelo lleva la firma del profesor coordinador de la actividad y del jefe del dpto. docente de la institución sede o jefe del dpto. de postgrado con el cuño del dpto. o dirección del centro. Cuando lo tenga impreso, con las firmas y el cuño, debe entregarlo en el departamento de postgrado de la facultad que se encarga de revisarlo y llevarlo a secretaría docente donde se emiten los certificados a los cursistas y profesores que allí deben recogerlos. 
Referente al llenado del CR 03. Anverso: LIBRO Y FOLIO no se llenan pues los pone secretaria docente; CEMS QUE LA EJECUTÓ es el Centro de Educación Médica Superior que la ejecutó, poner FCM Julio Trigo López; SEDE es el centro donde se impartió, que puede coincidir con la facultad o ser un hospital o policlínico del municipio; # DE PARTICIPANTES es la cantidad de estudiantes que debe coincidir con lo que refleja al dorso del modelo y que cuando escriba el último, si no ha llenado la hoja completa, debe rayar el resto para evitar incorporaciones posteriores; el resto: NIVEL, HORAS IMPARTIDAS, CRÉDITOS A OTORGAR A LOS CURSISTAS, debe llenarlo guiándose por el dictamen; recordar que las horas impartidas de docencia directa del profesor no necesariamente son las horas totales de la actividad, por favor, tener en cuenta lo declarado en el programa para llenar esto. Reverso: datos de los estudiantes aprobados, firmas y cuño. No llene el acápite que tenga dudas porque si imprime el informe con errores no será aceptado con tachaduras ni aplicación de corrector y tendrá que rectificarlo, imprimirlo nuevamente y buscar las firmas y cuño correspondientes para su entrega. 

4. MODELO CR03 DE INFORME FINAL DE POSGRADO
Anverso:

	REPUBLICA DE CUBA MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
	INFORME FINAL DE LA ACTIVIDAD DE POSTGRADO
	CR-03

	Curso Académico: ______________ Libro No._________   Folio No __________

Tipo de Actividad: _______   Título:  ________________________________________
CEMS que la ejecutó: ______________________    Sede: ______________________________    

Nivel de ejecución:   _______________________           No horas impartidas: ______

No participantes: __        Fecha inicio: ________________   Fecha terminación: __________________

No de créditos a otorgar a los cursistas: _____________



	PROFESORES QUE IMPARTIERON LAS ACTIVIDADES

	Nombres y Apellidos
	Sexo
	CI
	Especialidad
	Procedencia
	No horas im-partidas en do-cencia directa
	Categoría docente

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Reverso:

	RELACIÓN DE LOS CURSISTAS CON EVALUACIÓN SATISFACTORÍA

	Nº
	Nombres y Apellidos
	Sexo 
	CI
	Especialidad
	Procedencia
	Cat. Doc.
	Evaluación

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	

	CERTIFICO: La veracidad de los datos expresados en este Informe Final.

Coordinador o Profesor Principal:   ___________________________________               

                                                             Nombre y Apellidos

Fecha: _______________________              ___________________________________

                                                                                                   Firma

Vto.Bno: Dr. (a). ______________________________________                _________________

                           Vicedirector Docente de la Institución Sede                           Firma y cuño de

                                                                                                                     Vicedirección Docente


