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Elaborado por:

Fis. B. Ivone Herrera Penilla

Jefe del Departamento de Capacitación del

Plan de Emergencia Radiológica Externo

Mayo 2009

Guía para la Elaboración de Material de Apoyo y Exposición de Temas en el PERE

La presente Guía tiene como objetivo homogeneizar, en la medida de lo posible, la exposición y contenido de las Presentaciones que se realicen para emplearse en los Programas de Capacitación de las diversas dependencias que participan en el Plan de Emergencia Radiológico Externo de la Central Nucleoeléctrica Laguna Verde.
NOTA:

Para participar en la convocatoria de Actualización de Material Didáctico (mayo 2009), únicamente es necesario elaborar una presentación en Power Point (o Software similar), según se indica en la parte de la presente guía correspondiente a “Aspectos Generales” y “Distribución General de las Diapositivas e en la Presentación”. Las partes de “Manual del Participante” y “Evaluación Escrita del Tema” son solo opcionales.
ASPECTOS GENERALES

Antes que nada, recuerde:

La presentación es la exposición de un tema investigado, analizado y dominado previamente, NO se improvisa.

Es de importancia primordial señalar que, “aún cuando la mayor parte del personal posee los conocimientos básicos necesarios para desempeñar las funciones especializadas que se le han asignado en el caso de una emergencia, puede no estar familiarizado con las diferentes condiciones que imponen las características radiológicas del accidente y en las que deben llevar a cabo actividades especificas” *.
Es por esto que, para el desarrollo de los trabajos, así como para la instrucción, es necesario considerar e incluir los siguientes puntos:
i. Destacar, constantemente, las características radiológicas que impone un accidente de este tipo y las acciones consecuentes. 
ii. Capacitar a cada Elemento de Tarea integrante del PERE para realizar correctamente, en tiempo y forma, y considerando las particularidades radiológicas del accidente, la tarea que le corresponde.
iii. El contenido de la Presentación o material didáctico y audiovisual de apoyo, debe estar enfocado, principalmente, en las tareas específicas realizadas durante la etapa de Respuesta del PERE. 
iv. Se deberá proporcionar información apropiada sobre la organización del plan (PERE), los procedimientos y las normas relativas  a la emergencia.

v. En la realización de una tarea específica, normalmente intervienen más de una Fuerza de Tarea, algunas con responsabilidad primaria y otras como corresponsables, todas con sus respectivos Procedimientos dentro del PERE (Ver Matriz de Responsabilidades del PERE, Etapa de Respuesta), por tanto se deberá incluir la información más relevante de todos los procedimientos y Fuerzas de Tarea involucradas en la realización de la tarea específica en cuestión puesto que se trata de un Plan de Emergencia Integrado. 

Para su exposición puede auxiliarse de diversos recursos visuales y auditivos: Láminas, Pizarrón-marcadores, archivos de video, audio y proyecciones de archivos electrónicos tales como: Word, Power Point, excell, etc. Estos recursos NO deberán emplearse para tener un texto que leer durante la exposición, ya que su única finalidad es mostrar información específica que fortalezca y ayude al espectador en la comprensión del tema expuesto.

Para la exposición de presentaciones en formato electrónico:

a. En la “Página Web de Capacitación del PERE” encontrará una sección dedicada a las referencias bibliográficas básicas que deberán tomarse en consideración para la elaborar los trabajos en materia de Capacitación del PERE. No existe inconveniente alguno en tomar referencias adicionales, de hecho un mayor número de fuentes consultadas posibilita la elaboración de un trabajo más completo, siempre y cuando se mencione de manera explicita y escrita la fuente consultada.
b. Compatibilidad: La Presentación deberá elaborarse empleando  el software de Microsoft Office: Power Point (versión 2003, en caso de que sea una versión posterior, asegurar que el archivo puede ser abierto en la versión 2003, i.e. con extensión  de archivo *.ppt), o algún otro similar. La finalidad es utilizar una versión compatible con el sistema instalado en los equipos del lugar donde se va a realizar la exposición a fin de garantizar que se puede abrir y leer su archivo.
i. Cada una de las diapositivas deberá contener en la esquina superior izquierda el logo del PERE y en la esquina superior derecha el emblema o escudo de la secretaria a la que pertenece la Fuerza de Tarea del autor del trabajo.

ii. El “Fondo” de las diapositivas deberá ser discreto. Así, el contenido (texto, imágenes, tablas, etc.) deberá contrastar sobre el fondo de manera adecuada. Queda excluido utilizar fotografías como fondo en alguna o todas las diapositivas. Tome en consideración que se trata de Presentaciones que deben guardar cierto formato Institucional.
iii. La Presentación debe estar planeada para exponerse en una hora como máximo. Además de la presentación en Power Point, el expositor puede y debe, valerse de otras dinámicas que, al mismo tiempo, mantengan la atención del grupo, generen su participación y refuercen los conocimientos del tema. 
iv. La Presentación deberá contener un número máximo de 40 diapositivas, siempre que la extensión del contenido lo amerite y no se exceda el tiempo de 1 hora para su exposición. Deberá incluir ayudas visuales y/o auditivas tales como: imágenes, fotografías, tablas, videos, etc. No están consideradas en éste número de diapositivas: las imágenes de los “ANEXOS” de los procedimientos del PERE (serán tantas como sean necesarias), la portada y la diapositiva de “agradecimiento” o “Datos de contacto del autor” (última diapositiva).Deberá distribuirse el número de diapositivas en función del tiempo disponible.

v. Se deberá evitar, hasta donde sea posible, párrafos de más de 5 líneas, puesto que NO se trata de hacer una lectura de la diapositiva, las diapositivas constituyen únicamente una herramienta para que el ponente resalte cierta información dentro de su conferencia. Para determinar el tamaño del tipo de fuente, es recomendable tomar en cuenta que el texto debe poderse leer en el monitor a una distancia de dos metros. Utilice una fuente que sea fácil de leer, como: Arial, Verdana, Tahoma, o similares. Recuerde que debe emplear un tipo de fuente genérica, es decir, que se encuentre en la mayoría de las computadoras, de modo que se asegure que el formato de su presentación no se desconfigurará al  abrirse en otra  máquina.
vi. En el caso de insertar imágenes, tablas o gráficas, éstas deberán ser copiadas directamente de la fuente (p.e. procedimiento, manual) y pegadas en el trabajo en cuestión, además, deberán incluir al pie de la imagen la referencia de la que se obtuvo y el año de a misma, a menos que sean de elaboración propia.
vii. Gráficas y esquemas; Debe buscarse la simplicidad en la esquematización. Para la presentación de datos es imprescindible valerse del uso de instrumentos de representación gráfica, de los cuales siempre es más recomendable el uso de diagramas de barra y de sectores. Las tablas y graficas no deben saturarse de información y colores, ya que servirán para hacer énfasis en alguna información específica o comparación de datos, por lo que deberán diseñarse de manera tal que de un simple vistazo se comprenda la información resumida en ellos.
viii. Videos y audio. Cuando inserten videos, estos se deberán ajustar al tiempo de exposición y deben servir para enriquecer y fortalecer el tema expuesto y no para distraer.

ix. Otros apoyos didácticos. Podemos valernos de un puntero láser para centrar la atención del público en algún punto concreto de la diapositiva, pero la distribución del contenido de cada diapositiva debe seguir los centros ópticos de atención.

x. La Presentación DEBERÁ contener “Notas para el Expositor” (Notas para el Ponente). Estas notas permitirán al autor del trabajo, escribir a manera de síntesis, las ideas que pretende exponer a su público, de modo que, al consultarlas (NO leerlas) durante la exposición, ésta sea completa y no se omita mencionar información importante. Las notas servirán también de apoyo para el estudio y/o repaso de los participantes asistentes al curso. Adicionalmente, estas notas, permitirán al Comité Evaluador (del concurso de actualización de Material didáctico para el PERE), darse idea del sentido y contenido más detallado de la exposición del trabajo, de este modo será posible hacer las sugerencias convenientes.
Para la elaboración de estas notas se utilizaran las herramientas de Power Point, las cuales se activan a través de su barra de menú principal, como se ilustra en las siguientes imágenes:
La “Sección de Notas” en Power Point se observa en la  Imagen 1. También es posible acceder a ésta sección, pero en otro formato, haciendo click en el menú “Ver”, y luego haciendo click en “Página de notas” (Imagen 2), entonces las notas se presentarán en el formato mostrado en la Imagen 3.
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DISTRIBUCIÓN GENERAL DE LAS DIAPOSITIVAS EN LA PRESENTACIÓN (CONTENIDO)
La presentación deberá contener las siguientes diapositivas de manera obligatoria: 
1. PORTADA (Primer dispositiva) deberá contener:

1.1. Titulo o Tema que presenta

1.2. Nombre de quien elabora

1.3. Dependencia a la que pertenece

1.4. Año y mes de Elaboración, Revisión y/o actualización

2. OBJETIVO (1 diapositiva) Exponer de modo breve lo que se busca con la exposición del tema (5 líneas)
3. INTRODUCCIÓN (1 diapositiva) Panorama en el que se inserta el tema en cuestión e idea muy general del contenido (máximo 10 líneas)
4. ÍNDICE, ESQUEMA O MAPA VISUAL (1 diapositiva)
4.1. Contenido general o Estructura de la presentación de modo esquemático 
4.2. Mencionar los Procedimientos y/o Manuales Operativos de los que se deriva el contenido del curso

5. DESARROLLO (las diapositivas que sean necesarias, cumpliendo con lo establecido en el inciso f de los aspectos generales)
5.1. Durante el desarrollo de la presentación habrá que resaltar las ideas más Importantes (mediante la inserción de algún distintivo o resaltando el texto) Es necesario ser muy preciso.
5.2. El Desarrollo del Tema debe estar basado Principalmente en el Contenido de (Todos) los PROCEDIMIENTOS DEL PERE relacionados con dicho tema, por lo tanto, en lo referente a cada procedimiento deberá contener:

· Número de Procedimiento y Titulo

· Fuerza de Tarea a la que va dirigido

· Objetivo del Procedimiento

· Alcances

· Y deberá Incluir la Imagen del o los Anexos a que haga referencia dicho Procedimiento

5.3. De ser el caso, forzosamente deberá incluir contenido de los “Manuales Operativos”.
6. MUY BREVE RESUMEN O REPASO DEL TEMA (dos diapositivas)
6.1. Lo más importante del contenido de la presentación y lo que el participante debe saber al finalizar el curso. Observar consistencia con el objetivo inicial (segunda diapositiva).
7. BREVE EVALUACIÓN  (dos diapositivas)
7.1. Como máximo diez preguntas, lo más importante del contenido de la presentación y lo que el participante debe saber al finalizar el curso. Incluir las respuestas correctas y su justificación.

7.2. Considerar las Preguntas que pudieran crear confusión en el participante con la finalidad de dejar la respuesta perfectamente clara. Incluir las respuestas correctas y su justificación.

8. BIBLIOGRAFÍA  (1 diapositiva) Mencionar los documentos, fuentes o Referencias que fueron utilizadas para la elaboración del trabajo según el siguiente formato:
Apellido_del_autor1 Iniciales., Apellido_del_autor2 Iniciales. …(año), “Titulo del documento con una mayúscula inicial, entrecomillado”, editorial o revista, volumen o número de revista si existe, lugar de publicación, mes de publicación, páginas consultadas (pp.xx-yy) o total de páginas si es libro (### pp.).
Ejemplo:

Scott B.D., Park R., y Priestley M.J.N. (1982) “Strain-stress behavior of concrete confined by overlapping loops”, ACI Journal, enero-febrero, pp. 13-15.
En el caso de los procedimientos del PERE:
PERE-506, REV. 10, Procedimiento para la unidad de tarea de seguridad y vigilancia, 15 de mayo de 2008, Enmienda 28, pp. 13

9. CONTRAPORTADA (1 diapositiva)
9.1. Agradecimientos, de ser el caso.

9.2. Nombre de quien elabora
9.3. Cargo que desempeña
9.4. Dependencia a la que pertenece
9.5. Datos de contacto

9.6. mes y año de elaboración
MANUAL DEL PARTICIPANTE
El Instructor o ponente deberá elaborar Notas de Apoyo para los participantes. Las notas deberán estar en concordancia con el tema expuesto y proporcionar información complementaria y fuentes de consulta adicionales.
Especificaciones:
1. Deberá estar escrito en Microsoft Word 2003 o versiones compatibles. 

2. Deberá tratarse de un texto continuo y n o una colección de frases desconectadas, observar buena ortografía y gramática.

3. Emplear: Tipo de  fuente “Arial” de 11 puntos, Interlineado sencillo, márgenes; superior de 3cm, derecho e izquierdo e inferior de  2.5 cm; píe de página (con el número de página en el costado inferior derecho), encabezado (con título del trabajo en cada hoja alineado a la izquierda).
4. Deberá incluir ayudas visuales tales como: imágenes, tablas, gráficas, esquemas, fotografías, etc. numeradas consecutivamente según su aparición dentro del manual. Cada una de las cuales deberá llevar pie de imagen que indique, número de imagen, la fuente de la que se obtuvo, autor y año, a menos que sean de elaboración propia. De preferencia estas imágenes deberán estar citadas dentro del texto del manual utilizando el número asignado, indicando lo que se quiere mostrar en ellas.
5. Organización del Documento:

5.a. Carátula que incluya: nombre completo del autor, el logo del PERE y el emblema o escudo de la secretaria a la que pertenece la Fuerza de Tarea del autor del trabajo, título del trabajo.

5.b.  Índice o Tabla de Contenido con números de página

5.c. Objetivo del trabajo 

5.d. Desarrollo del documento

5.e. Apéndices (en caso de ser necesarios)

5.f. Bibliografía y Referencias según se indica a continuación:
Apellido_del_autor1 Iniciales., Apellido_del_autor2 Iniciales. …(año), “Titulo del documento con una mayúscula inicial, entrecomillado”, editorial o revista, volumen o número de revista si existe, lugar de publicación, mes de publicación, páginas consultadas (pp.xx-yy) o total de páginas si es libro (### pp.).
Ejemplo:

Scott B.D., Park R., y Priestley M.J.N. (1982) “Strain-stress behavior of concrete confined by overlapping loops”, ACI Journal, enero-febrero, pp. 13-15.
En el caso de los procedimientos del PERE:
PERE-506, REV. 10, Procedimiento para la unidad de tarea de seguridad y vigilancia, 15 de mayo de 2008, Enmienda 28, pp. 13

EVALUACIÓN ESCRITA DEL TEMA
El Ponente o Instructor deberá realizar, al final de su exposición, la evaluación escrita de los participantes.

a. Esta evaluación deberá contener un mínimo de 20 preguntas (reactivos) y un máximo de 40. 
b. Las preguntas pueden ser de: opción múltiple, relación de columnas, falso o verdadero o preguntas abiertas, o una combinación de las anteriores. 

c. Cada pregunta deberá tener asignado y por escrito el valor que aportará a la calificación final. 
d. Deben ponerse por escrito y claramente las Instrucciones para contestar a determinado tipo de preguntas (p.e escriba a continuación de cada oración sí se trata de un enunciado falso o verdadero).

e. La calificación final irá de 0 a 100 puntos. 
f. Se deberá emplear: tipo de  fuente “Arial” de 11 puntos, Interlineado sencillo, márgenes; superior de 3cm, derecho e izquierdo e inferior de  2.5 cm; encabezado (con título de la evaluación en cada hoja alineado a la izquierda). 

g. Dejar espacio para el nombre del participante, la fecha de realización de la evaluación y la calificación. 
El instructor, deberá indicar a los participantes el tiempo disponible para responder la evaluación.

Después de recoger las evaluaciones contestadas, el instructor deberá  dar a conocer, de modo verbal, la solución de los reactivos, con la finalidad de aclarar las dudas que hayan resultado.

El Instructor debe entregar al CENAPRED, confidencialmente y por escrito, la solución del examen.
Imagen 1





Imagen 3





Imagen 2
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* PERE-010, REV 0, Procedimiento de capacitación para los Integrantes de las Fuerzas de Tarea del PERE, pp. 26
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