“Curriculum de Capacitacion de Personal”

Objetivo

El Curriculum de Capacitacién tiene como objetivo definir los contenidos de la Capacitacion
para el personal adscrito al Sistema de Guarderias IMSS, con el fin de garantizar la adquisicidn
de conocimientos, habilidades y actitudes que permitan un desempeino eficiente, una
actualizacién continua y promuevan el desarrollo humano del mismo.

Justificacion

Por ser uno de los objetivos del Servicio de Guarderia el desarrollo integral del menor vy
considerando que la calidad de atencion que se brinda a los nifios usuarios influird de manera
importante en su vida futura; resulta indispensable incidir en el factor clave del servicio: el
recurso humano.

Por lo que el presente Curriculum de Capacitacion establece los cursos que deberd recibir cada
categoria de personal, de manera que se garantice la posesién y actualizacién de los
conocimientos, habilidades y actitudes que requiere para lograr un desempeno laboral éptimo
y estar asi las guarderias del Sistema en condiciones de brindar un servicio de alta calidad.

Estructura

El presente Curriculum incluye dos tipos de cursos: Cursos Normados y Cursos No Normados.

Cursos Normados: Son aquellos que estan definidos por la Coordinacién del Servicio de
Guarderia para el Desarrollo Integral Infantil como obligados, para conformar un perfil basico
de capacitacién para el personal de las guarderias. Estos cursos se subdividen en:

Cursos Genéricos: Son aquellos temas globales obligatorios que debera acreditar todo el
personal de la guarderia ya que cubren el nivel minimo de capacitacién requerida.

Cursos Especificos: Son cursos con temas obligados de acuerdo a la categoria del personal
y estan destinados a mejorar el desempefio de cada categoria.

Los cursos Genéricos y Especificos que se impartan deberan ubicarse en el
programa de capacitacion de acuerdo al objetivo que logran aunque el nombre
difiera del establecido en el curriculum de capacitacion de personal.

Cursos No Normados: Se refiere a todos aquellos cursos que la guarderia imparte fuera de la
lista de los temas del Curriculum de Capacitacién.
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CURSOS NORMADOS

Genéricos (obligatorios)

Nombre del curso

Objetivo General

Conocimiento del desarrollo
integral del nifo

El personal identificara las caracteristicas del proceso de
desarrollo integral infantil y estara en posibilidad de atender a
las necesidades basicas de la poblacién infantil.

Cultura de Calidad del Servicio

El personal comprendera la trascendencia de brindar un servicio
de calidad y capitalizar la retroalimentacion de la poblacion
usuaria para la mejora permanente del servicio.

Derechos humanos

El personal comprenderd los derechos humanos y la
trascendencia de respetarlos en el desempeiio de sus funciones.

Manejo de conflictos

El personal conocera la manera de encontrar soluciones
efectivas para las situaciones de conflicto que se presenten en el
ambiente laboral.

Prevencién del maltrato
infantil

El personal conocera las formas de maltrato infantil, su impacto
en la calidad de vida de los infantes a corto, mediano y largo
plazo y comprenderd la importancia y la manera de prevenirlas.

Sensibilizacion sobre
discapacidad infantil

El personal comprenderd la discapacidad como una condicién
diferente que no afecta el valor humano de la persona.

Programa de proteccion civil,
Manejo de extintores y Rutas
de evacuacion

El personal adquirird los conocimientos basicos sobre lo que es
un Programa de Proteccion Civil, el manejo de extintoresy
rutas de evacuacion, para estar en posibilidad de responder
efectivamente ante una contingencia.

Programa de Proteccion Civil,
Primeros Auxilios y Busqueda y
Rescate

Los brigadistas deberan contar ademads de la capacitacion en
Manejo de Extintores y Rutas de Evacuacion con la capacitacion
especifica de su brigada, independientemente de cual sea su
categoria.

Técnica de lavado de manos
establecida por la Organizacién
Mundial de la Salud

El personal aplicara la técnica de lavado de manos establecida
por la Organizacién Mundial de la Salud, con el fin de disminuir
riesgos sanitarios en la guarderia.




CURSOS NORMADOS

Especificos

Nombre del Curso

Objetivo General

Directora

Y/
0'0

Atencidn de quejas con
enfoque al cliente

Adquirira los conocimientos, las habilidades y las actitudes para
brindar atencidn empatica a las usuarias y los usuarios quejosos y
lograr su satisfaccion.

Y/
0'0

Liderazgo

Desarrollard las habilidades de liderazgo eficaz para dirigir al
personal a su cargo.

Y/
0'0

Habilidades de supervisidon y
asesoria

Adquirira los conocimientos y habilidades necesarias para
supervisar el desempefio del personal a su cargo y brindarle
asesoria.

Curso Taller Manejo del
estrés

Conocera técnicas de manejo y control del estrés.

Respon

sable del Servicio de Fomento de la Salud

Y/
0'0

Atencidn de quejas con
enfoque al cliente

Adquirira los conocimientos, las habilidades y las actitudes para
brindar atencidn empatica a las usuarias y los usuarios quejosos y
lograr su satisfaccion

Primeros auxilios

Adquirird los conocimientos y habilidades paras brindar primeros
auxilios de manera correcta y oportuna.

Respiracion Cardiopulmonar

Adquirira los conocimientos y habilidades paras brindar respiracién
cardiopulmonar de manera efectiva.

Enfermedades frecuentes en
la poblacién infantil.

Conocera las enfermedades mas frecuentes en la poblacidn infantil
Yy su manejo adecuado, subrayando el cuidado en casos de
enfermedades transmisibles.

Educadora

El juego y la musica como
estrategia educativa.

Comprendera la metodologia para emplear de manera activa el
juego y la musica como estrategia de ensefianza y de formacion de
valores
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Planeacion educativa

Adquirird los conocimientos necesarios realizar una

planeacidon educativa eficiente y creativa.

para

Estrategias de controly
manejo de grupo

Adquirira las estrategias para tener control y manejo adecuado de
los nifios en la sala de atencidn.

Identificacion y manejo de
alteraciones de conducta en
la poblacién infantil

Distinguird las alteraciones de conducta, de los patrones de
comportamiento normal, con el fin de dar un manejo oportuno y
adecuado en funcidn de las necesidades de los nifios.

La ministracién de alimentos
y su importancia psicoldgica

Comprendera la trascendencia psicoldgica que tiene Ia
ministraciéon adecuada de los alimentos en el desarrollo integral
infantil.




CURSOS NORMADOS

Especificos

Nombre del Curso

Objetivo General

Coordinadora del Area Educativa

Y/
0'0

Atencidn de quejas con
enfoque al cliente

Adquirira los conocimientos, las habilidades y las actitudes para
brindar atencién empatica a las usuarias y los usuarios quejosos y
lograr su satisfaccién

Habilidades de supervisidony

asesoria

Adquirira las habilidades bdsicas para una supervisién y asesoria
eficaz.

Desarrollo psicoemocional
infantil

Adquirird los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias
para contribuir como agente educativo en el desarrollo
psicoemocional de la poblacion infantil y facilitar la construccién
de una autoestima sana.

Asistente Educativa

Desarrollo psicoemocional
infantil

Adquirird los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias
para contribuir como agente educativo en el desarrollo
psicoemocional de la poblacion infantil y facilitar la construccién
de una autoestima sana.

Y/
0'0

Planeacion Educativa

Adquirira los conocimientos necesarios realizar

planeacidon educativa eficiente y creativa.

para una

Estrategias de controly
manejo de grupo

Adquirira las estrategias para tener control y manejo adecuado de
los nifios en sala.

Acompafiando el proceso de

control de esfinteres

Comprendera la importancia de realizar correctamente el
entrenamiento en control de esfinteres y su impacto emocional en
el desarrollo psicosexual de los nifios.

La ministracién de alimentos
y su importancia psicoldgica

Comprendera la trascendencia psicoldgica que tiene Ia
ministraciéon adecuada de los alimentos en el desarrollo integral
infantil.
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Asesor de Nutricion, Jefe de Cocina

Alimentacidn infantil

Comprendera la trascendencia fisiolégica y psicolégica de Ia
alimentacién en el desarrollo integral infantil.

Alergias infantiles: origen y
prevencion.

Conocera las alergias relacionadas con el infante y la manera de
prevenirlas.

Jefe de Cocina, Auxiliar de Cocina

Técnicas de higienizacion,
manejo y conservacion de
los alimentos

Adquirird habilidades relacionadas para la correcta higienizacion,
conservacioén y preparacion de los alimentos.

Auxiliar de Limpieza




CURSOS NORMADOS

Especificos

Nombre del Curso

Objetivo General

R/
0’0

Técnicas de limpieza en
centros educativos infantiles

Adquirird conocimiento de las técnicas basicas de limpieza
requeridos para centros infantiles, asi como del manejo adecuado
de las substancias y utensilios necesarios para la misma.
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