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Objetivo

El presente documento tiene la finalidad de brindar a los Sistemas Estatales
DIF (SEDIF) una herramienta de apoyo para la planeacién de capacitaciones y
elaboracion de las cartas descriptivas de las capacitaciones como parte de la
linea transversal para los Programas de Atencidn Alimentaria establecidos en
la Estrategia Integral de Asistencia Social, Alimentacién y Desarrollo
Comunitario (EIASADC) del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia (SNDIF).

Introduccion

Para la elaboracion de cartas descriptivas, se ha elegido utilizar la
metodologia del EC0217.01 por ser un conjunto de destrezas, habilidades y
conocimientos que favorecen la implementacién de sesiones de capacitacion
de manera estructurada y ordenada, permitiendo asi la homologacién de
criterios de planeacion implementacion y evaluacién entre los distintos
SEDIF.

Es indispensable contar con cartas descriptivas de todos los temas que
conforman las capacitaciones de orientacién alimentaria, aseguramiento de
la calidad alimentaria y vigilancia ciudadana, que acompafian a los
programas de la EIASADC, a fin de tener evidencia documental de la
planeacién, ejecucion y evaluacion de las mismas. Cabe sefalar que las
cartas descriptivas son un producto a evaluar dentro del Indice de
Desempefio (ID) junto con la entrega de la programacion anual, cronograma
de capacitaciones y material didactico; juntos, conforman el anexo
correspondiente en el Proyecto Estatal Anual (PEA-AA).

TODAS las cartas deberan ser elaboradas y enviadas en el formato de Excel
disefiado conforme a la metodologia del EC0217.01.
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¢Cémo elaborar las cartas descriptivas con base en la
metodologia del EC0217.01?

Los apartados que conforman la carta descriptiva, disefiada con base en el
EC0217.01, se explican a continuacion:

Datos Generales

Los datos generales solicitados en las cartas descriptivas se muestran en la
Tabla 1. La figura 1 muestra un ejemplo de este apartado.

Tabla 1. Datos generales solicitados en la carta descriptiva con base en la

metodologia del EC0217.01

Dato que se solicita

Ejemplo

Nombre del curso

“Consume cereales integrales diariamente”

Nombre del instructor (es)

Nombre (s), Apellidos

Nudmero de SMDIF participantes

20 (aqui es necesario especificar en caso de dividir a
los SMDIF por regiones)

Nudmero de participantes

15 como minimo y 20 como maximo (entendido
como numero de personas, sugerido para fines
didacticos

Lugar

Aula de Capacitacion de la DGADC

Fecha del curso

15 de agosto de 2025

Horario

de 10:00 a 14:00

Duracion total

3 horas (expresada en nimero de horas o minutos)

Conocimientos previos o habilidades
que requiere el participante para
ingresar al curso

Saber leer y escribir
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Objetivos

Los objetivos son una parte medular de las cartas descriptivas, pues
permiten clarificar la meta al impartir la sesién, es decir, los
comportamientos que se buscan promover, los conocimientos que se
pretende que la poblacién aprenda y las habilidades que la capacitacion
permitirad adquirir o desarrollar. Los elementos de este apartado son los
siguientes:

. Objetivo general: Enunciado breve, concreto y medible que expresa
la finalidad que la capacitacidon persigue (el comportamiento a promover).

. Objetivos particulares: Detallan los procesos necesarios para
alcanzar el objetivo general.

Anexo 0.5.2 “Capacitacién en temas de Orientacién Alimentaria™. (tedo)
CARTA DESCRIPTIVA

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL | rancia d i i N

CURSO: mportancia de una alimentacidn correcta

NOMERE DEL Andrea Elizabeth Méndez Moreno yho Lucia Elena Lastra Guillen

(LOS)

LUGAR: | Flataforma Zoom

NGMERD DE 12 NOMERD DE Aprovimadamente 30 personas
SMDIF PARTICIPANTES: P F
FECHA

DEL Marzo HORARIO: 10:00 am- 12:05 pm :”:;:F:f 125 minutos

CURS0: )

PERFIL DE LOS Personal administrativo, directivo y operative de los 13 SMDIF y del SEDIF, quienes coordinan y operan los programas y estrategias de
PARTICIPANTES Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario.

CONOCIMIENTOS PREYIOS O HABILIDADES GQUE REQUIERE EL

PARTICIPANTE PARA INGRESAR AL CURS0: Mo e requieren conocimientos generales

OBJETI¥OS

OBJETIYD GENERAL:

Loz participantes analizaran laimportancia de una alimentacidn correcta, a través de sesiones educativas, con la finalidad de pramover |a una alimentacidn zaludable a los beneficiarios de los Programas
Alimentarios.

OBJETI¥OS PARTICULARES:

Loz participantes identificaran al menos 2 conceptos basicos de una alimentacion correcta, mediante dislogo-discusion, con la finalidad de orientar sobre la importancia de una alimentacion saludable 2
los beneficiarios de los Programas Alimentarios.

Los participantes mencionaran 3 recomendaciones para una alimentacion correcta, mediante una sesion educativa encaminado a promower una alimentacion saludable a los beneficiarios de los
Programas Alimentarios.

Figura 1. Datos generales de la carta descriptiva con metodologia del EC0217.01
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Estructura de los objetivos generales y particulares de acuerdo con el
EC0217.01

La metodologia del EC0217.01 establece cinco pasos necesarios para la
construccién de objetivos:

Sujeto ¢A quién o quiénes se dirige la capacitacion?

* Dominio de aprendizaje o verbo Es la accién que queremos que
la persona (sujeto) conozca y domine, a través de conocimientos
(area cognoscitiva), movimientos (drea psicomotriz) y
sentimientos (area afectiva).

« Tema Es el topico a tratar durante la capacitacion.

* Técnica instruccional o medio Herramientas o procedimientos
didacticos que el instructor utiliza para favorecer el aprendizaje
de los contenidos.

* Finalidad ¢Para qué? cual es el impacto que se desea conseguir
con el logro del objetivo.

A continuacion, se presentan ejemplos de un objetivo general y particulares
con la estructura mencionada:

Objetivo General:

Los participantes reconoceran los beneficios a la salud que trae realizar
actividad fisica de manera cotidiana a través de una sesion tedrico-practica
que permita fomentar su practica cotidiana.

Objetivos particulares:

* Los participantes conoceran la definicién de “actividad fisica efectiva” a
través de una exposicion que detalle sus principales caracteristicas con
la finalidad de generar un interés en el participante.
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* Los participantes identificaran los diferentes tipos de actividad fisica
gue existen, a través de una exposicion con la finalidad de distinguir
los beneficios a la salud por cada actividad.

* Los participantes reproduciran ejercicios fisicos sencillos mediante una
técnica demostrativa a fin experimentar sus efectos en el cuerpo.

* Los participantes relataran sus experiencias con la actividad fisica a
través de una técnica de dialogo-discusion con la finalidad de resaltar
los beneficios percibidos al realizar la actividad fisica y sirvan de
motivacion para su practica regular.

Establecer un objetivo breve, claro y medible nos permitird, seleccionar y
disenar el tipo de técnica instruccional mas adecuada para favorecer los
aprendizajes y dar cumplimiento a nuestra meta.

Cuerpo de la carta

Este apartado incluye los temas y actividades que realizaran tanto el
instructor como los y las participantes, los tiempos destinados para cada
actividad de la capacitacién, las técnicas instruccionales que se emplearan
para favorecer el aprendizaje de los contenidos, los materiales didacticos que
serviran de apoyo en la sesidn, el equipo tecnolégico necesario (laptop,
proyector, bocinas, u otros electrénicos), que se colocan en la celda “equipo”.
Asi mismo se deberan especificar los recursos humanos que apoyen en la
realizacién (en caso de requerirse), y las formas de medir los aprendizajes
alcanzados por los y las participantes, las cuales pueden ser evaluaciones por
escrito en fisico, evaluaciones en formato electrénico para video conferencias
o talleres a distancia.

El cuerpo de la carta se divide a su vez en tres subapartados:
1.1  Encuadre

Consiste en presentar a los participantes todos los elementos necesarios
para el inicio de la capacitacién, nombre del instructor, presentacion de los
participantes, presentacion del titulo y temas del curso, asi como los
acuerdos grupales para trabajar (horarios de receso, momentos de
evaluacion, entre otros). Un momento de gran importancia durante el
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encuadre es la aplicacion de la evaluacion inicial pues esta nos permitira
saber con qué conocimientos cuentan los participantes previos a la
capacitacion y poder contrastar los puntajes con los de la evaluacién final, a
fin de observar los cambios en cuento a aprendizajes obtenidos.

Una acotacién importante al llenar el apartado de encuadre es la distincion
entre técnica instruccional y técnica grupal/dinamica, ya que aqui se lleva a
cabo la presentacion de los integrantes del grupo (Figura 2). La distincion
gue establece el EC0217.01 entre ellas es la siguiente:

+ Técnica grupal/dinamica tiene como propdsito crear un ambiente
de confianza e interaccion entre los integrantes del grupo para
comenzar los trabajos juntos. Se utiliza para la presentacion grupal. Se
coloca en la celda de la carta correspondiente a Técnica
Grupal/Dinamica.

* Técnicas instruccionales son todas aquellas que el instructor utiliza
para favorecer el aprendizaje de los contenidos tedrico-practicos de
la capacitacion.

1.2 Temas

Al momento de impartir los temas que conforman la capacitacién, es
necesario que el instructor haga uso de las diferentes técnicas
instruccionales de las que dispone, segun el tema a abordar y el tipo de
aprendizaje que se quiera conseqguir, ya sea que el participante obtenga un
conocimiento tedrico, aprenda a realizar una ejecucion practica, o contraste y
exponga sus ideas con los compafieros y compafieras de grupo para generar
un conocimiento compartido (Figura 3).
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ENCUADRE
Recursos
Duracién
Actividadesa | Actividadesa dela :
: : Forma de it Tiempo
ACTIVIDAD Desarrollar por el desarr.ol!ar por Técnica TécnicaGrupal /|  Material . S Medir At.:tl\ndad e
Instructor | el participante |  |nqyryccional Dindmica Didéctico qARY Aprendizaje [Tlem|?o."
(Evaluacién)| heraric)
Mandar alos SMOIF los
formatos de lista de Erwialalista de
asistenciay cedulas | asistencia requisitada Formata ‘word de 00 2m. 2
Registro de o ! . N {3 it ) ) ) {3 i {3 W05 am (S |5 minutos
. inicial- final par corea por via conea Lista de asistencia )
participantes L L minutas]
electronico dias antes electranico
de la capacitacidn.
1-Dalabienvenida a P |
Bienvenida al curso y | losparicipantes ala Escuch -Computadara erso:a 4 05am a
presentacion del capacitacidn. Fouahan Expositiva it Dizpositivas 2-USBean | TooRRERCE {3 15 am (0 10 minutas
. atentaments laz
instructor 2,-Je presenta ante los presentaciones. ) mirutas]
e presentaciones.
participantes.
Daindicaciones para Personal de
Presentacion de los llevar acabola Participar Dindmica de apoyo para BT5am.a
L. L . A . A Computadora & 0:25am 10 |10 minutos
participantes dinamicade activaments Integracidn contralar la |
. . L minutos)
integracion dindmica
Figura 2. Vista del sub-apartado Encuadre.
Duracién
Actividadesa | Actividadesa Formade | dela Tiempo
SUBTEMAS  |Desarrollar por &l desaml:l!ar por Técnica TécnicaGrupal /|  Material - o Medir A:.:tmdad total
Instructor | el participante | |nciruccional Dindmica Didictico quipo Aprendizaje [TlemPof
(Evaluacién)| horario)
El capacitador esplica Perzonal
Introduccién brevemente eltema, . 1-Computadara | encargada de 0:30ama
. L. ) Escuchan 1-Expositiva 2- o )
Alimentacion en | esoucha comentariosy . N Hi [iapositivas 2-U3B con la= i 00am (A0 | 10 minutos
.. m atentamente Didlaga- discusion ; . )
México responde dudas delas presentaciones. | presentaciines minutag]
participantes ylormatas.,
El capacitadar explica Perzanal
Ezcuchan
Grupos de alimentas brevemente eltema, stEntaments 1-Exposiivs 5. 1-Computadora | encargado de t00am.a
P i ¥ | esoucha comentarios y ! - p o & [iapositivas 2-105E con las T TWam(0 | 0 minutas
nutrimentos. euternansus dudazall  Didlago- discusion ; . )
tesponde dudas delos ) presentaciones. | presentacines minLtos).
. capacitadar,
participantes yfarmatas.
El capacitadar enplica Perzanal
Recomendaciones | brevemente eltema, Esuch 1-Computadara | encargadode 0am a
para una alimentacion | escucha comentarios y Feuehan Enpasitiva HA Diapasitivas 2-U3B can las T T20am (10| 10minutas
atentaments ) " )
saludable. responde dudas delos presentaciones. | presentaciones minutas]
participantes ylarmatas.

Figura 3. Vista del sub-apartado Temas.

9

Emiliano Zapata No. 340, Col. Santa Cruz Atoyac CP. 03310, Alcaldia Benito Juarez, Ciudad de México Tel: 55 3003 2200 www.gob.mx/difnacional




Salud

Secretaria de Salud

SNDIF

El EC0217.01 sefala tres técnicas basicas utiles en la imparticion de una
capacitacion (Tabla 2), es importante realizar combinacién de técnicas para
aumentar el dinamismo de la sesion y favorecer el involucramiento activo de
los participantes, lo cual repercute en aprendizajes significativos.

Tabla 2. Técnicas instruccionales seinaladas en el EC0217.01

Nombre de la

Descripcién

Uso recomendado

Actividades realizadas por el

técnica instructor en su ejecucion
Técnica que requiere Cuando hay informacién * Presenta el objetivo del tema o
mayor participacién del tedrica importante. Se subtema.
instructor. En ella se recomienda ser breve
explican datos, fechas (no més de 20 min). + Desarrolla el contenido del
importantes, conceptos, el subtema.
Expositiva participante tiene un rol

mas pasivo.

Realiza una sintesis de la
exposicién, haciendo énfasis en
los aspectos sobresalientes del
subtema.

Plantea preguntas para verificar
la comprensién del subtema.

Demostrativa

La participacion del
instructor es mas
equitativa, ya que el
primero demuestra coémo
realizar un proceso y el
segundo lo replica.

Es muy importante que
posterior a la réplica, el
instructor retroalimente los
aspectos bien ejecutados y
los que requieren
mejorarse.

Para aprendizajes de
habilidades o del
dominio psicomotriz que
requieren de
manipulacién o
movimientos precisos

Por ejemplo: lavado de
manos, higiene de
alimentos, practicas de
almacenamiento de
insumos, preparacion de
alimentos, etc.

Presenta el objetivo de la
actividad a desarrollar.

Ejemplificar la actividad a
desarrollar.

Resuelve dudas sobre la
demostracién realizada.

Permite que los capacitandos
realicen la practica.

Retroalimenta sobre la practica.

Dialogo-
discusion

En esta técnica la
participacion de los
capacitandos es mayor, ya
que el instructor solo
modera el didlogo. El
objetivo es favorecer la
reflexion y el intercambio
de ideas entre los
miembros del grupo.

Es util para extraer
reflexiones que detonen
un tema para extraer
conclusiones acerca del
mismo.

Ayuda a conocer el
conocimiento previoy
experiencias de los
participantes en torno al
tema.

Menciona el tema a discutir.

Divide al grupo en subgrupos.

Establece reglas de
participacion.

Abre discusién, recordando el
tema a discutir.

Propicia la participacién de los
equipos.

Modera la discusion.

Realiza la conclusién del tema.
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La finalidad del apartado es realizar junto con el grupo las conclusiones del
tema y motivarles a continuar realizando acciones para compartir el
conocimiento en su comunidad y aplicarlo en su vida cotidiana. Un momento
muy importante del cierre es la aplicacidon de la evaluacidn final, esta sera la
forma de corroborar los conocimientos adquiridos en la sesion (Figura 4).

CIERRE
Recursos
Forma de | Duraclén
Actividadesa | Actividadesa Medir dela Tlempo
ACTIVIDAD Desarrollar por |desarrollar por Técnlca Técnlca Grupal /|  Materlal Aprendizal Actividad total
elInstructor | el particlpante | |netrucclonal Dinamlca Didactico Equipe | Humano e (Tlempo [
{Evaluacls | horarlo)
n)
ETCapatlador acharara
més a fondo todas laz | Prestar atencidn,
Conclusiones ) P P p © y Expositiva [ Diapositivas 2-USEcon g S 145 am (10 10 minutos
exponiendo las dudas y|  participar enlos X proyectar las X
. presentaciones . minutos)
aclarando loz criterios momentos que presentaciones.
que e generen durante | sugieran la opinidn,
la gunocicidin
T-THIEnzona &l aloanee
de la evaluacidn. Prestar atencidn,
2. Dainstrucciones. durante la breve
3-E ificati licacio -C badh :
specifica .|Jempo expl |caF:|on para omputadora Evaluacidn | T45am
P de resolucicn, realizar &l Formato Wordde | 2.- USE con N .
Evaluacion final . .. [A1X-% [A1X-% e ) A Diagndstica  (12:00pm. (15 |15 minutos
4.- Aclara dudas diagnadstico. Ewaluacion Final | presentaciones tinal inutos)
inal minuto s
5.-Proyectala Fiespetando el y formatas
Evaluacidn  E.- tiempo sefialada por
Werifica Tiempo 7. el capacitador.
oligita el enyio de la
Elcapacitador
dece |
ag.ra. ec.eJ 2 Escuchar
participacian y atentiments 12:00p.m. &
Cierre reforzara con la X 4 [l [l MiA Computadara ey 13- 12:05pm. (5 |Sminutos
comentar silo inutos)
i

experiencia del tema
recalzando log puntos
importantes de la

requieren,

Figura 4. Vista del sub-apartado Cierre.

Errores frecuentes en la elaboracion de las cartas
descriptivas

Incongruencia entre el apartado de horario y duracion total de la
sesion (los tiempos establecidos no coinciden).

En la columna actividad/tiempo y horario omiten el tiempo de
duracién de la actividad o el horario.
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+ Sumatorias de tiempo incorrectas en la columna tiempo total. Cabe
recordar que al realizar esta sumatoria de tiempos debe coincidir con
la duracién total que se planea tenga la capacitacion.

* No utilizar la estructura de los 5 pasos en la elaboracién de los
objetivos particulares.

* Omitir alguno de los 5 pasos en la construccion de objetivos o no
respetar el orden de los pasos.

+ Confusion entre técnica instruccional y dindmica grupal.

+ Dejar espacios en blanco (si el criterio no aplica, se debe colocar “N/A"),
la carta debe llenarse en su totalidad.

Precisiones Finales

Independientemente de si la capacitacién se imparte en modalidad
presencial o en linea se debera realizar el envio de las cartas descriptivas y
todos los demas anexos solicitados referentes a las capacitaciones.

En caso de requerir conjuntar varios temas en una carta descriptiva esta no
debera contener mas de tres temas distintos, y debera hacerse el calculo de
tiempo necesario para cada tema.

Cabe reiterar que en caso de presentar dudas o requerir mayor asesoria
puede comunicarse a la Subdireccién de Orientacién y Educacion Alimentaria
del SNDIF.
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