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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

1. INTRODUCCION

Por definicion, un manual del usuario es un documento técnico de un determinado sistema, que intenta dar asistencia
a los usuarios, por esta razdén pretende ser accesible a cualquier destinatario, principiante o avanzado, en relacidén con
el sistema en cuestion. El contenido explica todas las posibles opciones que es factible realizar con la herramienta, de
manera detallada y mediante el apoyo de capturas de pantalla; en este sentido, contiene la informacion necesaria que
debe tener el usuario para que conozca y utilice adecuadamente la aplicacidén desarrollada y contribuir con ello en |a
consecucion de los objetivos del sistema.

El Manual del usuario facilita el conocimiento de:

e Las actividades que debe desarrollar antes de iniciar la manipulacion del Sistema.

e Lainformaciéon de la que se debe disponer antes de capturar datos en los diferentes mddulos del Sistema.

e Los campos que contempla cada uno de los formularios.

e Los reportes que se obtienen a partir de los datos introducidos.

e Laforma de consultar resultados, con base en la informacion capturada.

e Lamaneraen que es posible llevar a cabo modificaciones a los datos capturados.

e Informacién de las bases de datos con las que se alimentd el Sistema: Puestos del area médica, Programas de
accion, Estrategias de capacitacion y Criterios para priorizar necesidades de capacitacion.



SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

2. OBJETIVOS
¢ Del Sistema Nacional de Administracion de la Capacitacion

Contar con datos confiables, oportunos y veridicos de las diferentes etapas del proceso de capacitacion:
Identificacion de Necesidades de Capacitacion, Programa Especifico de Capacitacion e Informe de Actividades
de Capacitacion, para la toma de decisiones, asi como disponer de informacién que permita formular politicas
que fortalezcan la capacitacion institucional.

e Del Manual del usuario

v Que el usuario conozca los datos de entrada y cédmo preparar su captura.

v Que el usuario aprenda a obtener los resultados y los datos de salida.

v' Servir como manual de referencia.

v Que el usuario conozca la forma de realizar modificaciones a los datos capturados.

3. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

e Técnicos
o Procesador Pentium IV 2.8GHz
256 MB RAM
100 MB libres en disco duro
Conexion a internet de banda ancha
Navegador de internet
» Microsoft Internet Explorer 8.0 o superior
» Firefox 4.0 o superior

o O O O



SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

Claves de acceso

El Sistema cuenta con un menu de acceso restringido para responsables de capacitaciéon, que para ingresar al
mismo deberan tener asignada una clave de usuario y una contrasena; cabe destacar que se asignara una clave
para el responsable de capacitacion a nivel estatal, una por cada uno de los responsables de capacitacion de las
jurisdicciones y una por cada responsable de capacitacion de hospitales de segundo y tercer nivel. Dichas claves
seran generadas por el administrador nacional (DGCES), con base en la informacién concentrada en el formato
“Alta de usuarios”; es importante sefalar que el responsable de capacitacidon a nivel estatal recibira las claves de
acceso y sera el encargado de hacer llegar exclusivamente la que corresponde al responsable de cada unidad,
asi como dar seguimiento al uso correcto de las mismas.



SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

4. INGRESO AL SISTEMA

Una vez que el usuario cuenta con su clave de usuario y acceso, debera ingresar a la pagina Web
http://dgces.salud.gob.mx/snac/ y dar clic en el texto “Ingresar al Sistema Nacional de Administracién de la
Capacitacion”.

Sistema Nacional de Administracion de Capacitacion en Salud

INGRESAR AL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

MENU
BIENVENIDA

Médulo Intreductoric N . . - - e N N - N . .
La Direccion de Educacién en Salud de la Direccién General de Calidad y Educacién en Salud le da la bienvenida al piblico interesado, asi como a los trabajadores y administradores del sistema

Marco Normativo de capacitacidn de la Secretaria de Salud.
Marce Conceptual . o . .
La educacién médica tiene larga tradicién en la Secretaria de Salud v particularmente el tema de |a capacitacion del personal del drea de la salud, ha estado
presente de manera formal entre los programas de la institucién desde los afios 90 en que se incluye dentro de las atribuciones de la Direccidn General de
Enzefianza en Salud |as de formulacidn, conduccién v evaluacién del sistema de capacitacién v desarrollo.

Marco Programatico

Sistema Nacional de
Administracién de la
Capacitacién Actualmente, la Direccién General de Calidad y Educacién en Salud es responsable de conducir la politica nacional para la formacién, capacitacidén y
actualizacion de los recursos humanos para la salud, por esta razdn, se disefid el Sistema de Capacitacion de la Secretaria de Salud, herramienta informatica
que permitird registrar, procesar ¥ consultar informacién relativa al desarrollo del proceso de capacitacién en la institucién, lo cual contribuird a dar seguimiento

a dicho procese y por otra parte, funcionara como medio para estandarizarlo.

Preguntas Frecuentes (FAQs)

Programa Institucional de
Capacitacién

En esta pagina el ciudadano y el trabajador de la institucion interesados en el tema de la capacitacion del personal del drea de la salud en la Secretaria de
Salud, encontrardn un médulo introductorio en el que se abordan los antecedentes de la capacitacién en esta institucion, una descripcidn de los componentes
del Sistema, asi como la presentacion de los administradores del mismo a nivel nacional; asimisme, incluye el Marco juridico, el Marco programatico v el Marco
conceptual del Sistema; contiene también el esquema general del Sistema v un apartado de preguntas frecuentes, elementos que buscan dar un pancrama
general de la operacidn del Sistema. Por dltimeo, contempla un apartado para realizar consultas especificas acerca del Programa Institucional de Capacitacion,
donde serd posible buscar informacién acerca de los eventos que integran dicho Programa por tema, puesto al que van dirigidos y sede, entre otros.

Aviso de Privacidad

Por otra parte, el sitio dispone de un apartado exclusivo que permitird a los responsables de administrar el Sistema de Capacitacion en la
Secretaria de Salud a nivel estatal v jurisdiccional acceder, mediante una clave asignada, con el fin de consultar o capturar informacidn relativa
al desarrollo del proceso de capacitacién del personal del drea médica en su drea de competencia y de esta manera contribuir a fundamentar
con informacién confiable y sélida las decisiones que tomen en relacién con la capacitacién del personal del drea médica. Dicho mddulo contiene
los capitulos siguientes: Inicio, Politicas del Sistema, Manual del usuario, Identificacion de recursos humanos y materiales del drea de
capacitacién, Identificacidn de Necesidades de Capacitacién del personal del drea médica, Programa Especifico de Capacitacidn del personal del
area médica, Informe de Actividades de Capacitacion del personal del drea médica, Reportes que genera el Sistema vy Asesoria acerca del
proceso de capacitacidn o sobre el manejo de la herramienta informatica.

Todos los actores involucrados en la capacitacidn del personal del drez médica de |a Secretaria de Salud comparten la responsabilidad de
alimentar el Sistema Macional de Administracion de la Capacitacion con veracidad y oportunidad, por lo que de |a participacién comprometida de

IMG. 1
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

Autenticacion

A continuaciéon aparecera una pantalla de “Autenticacion”, en la cual se debera ingresar la clave de usuario y
acceso que le fue asignada al responsable de capacitacion de cada unidad y dar clic en “Ingresar”.

La contrasena es de uso exclusivo del responsable al que se le asignd, sin embargo, es posible compartirla con
personal operativo o directivo, en caso necesario.

Sistema Nacional de Administracion de Capacitacién en Salud

INGRESAR AL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACIGN

A4/Mari2022 www.calidad.salud.gob.mx
MENU AUTENTICACION

Médulo Intraducteric Jsuario: | |

Marco Normativa

Marco Conceptual Clave de acceso: ‘ |

Marco Programatico

Sistema Nacional de Ingresar

Administracién de la
Capacitacién

£0lvidé su clave de acceso?
Praguntas Frecuentes (FAQs)

Programa Institucional de
Capacitacié

Aviso de Privacidad

11410 Tel: 2000-3400. Politica de Privacidad

IMG. 2



SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

Confirmacion de lectura de documentos normativos

Antes de dar acceso a los mddulos que lo integran, el Sistema solicita que el usuario confirme haber leido los
documentos contenidos en el Marco normativo, Marco programatico, Marco conceptual, Sistema Nacional de
Administracion de la Capacitacion, Preguntas frecuentes, que se incluyen el menu vertical. Lo anterior tiene por
objeto brindar un panorama general de lo que es la capacitacion, asi como los lineamientos normativos que la
rigen dentro de la Secretaria de Salud. En este sentido, y con el fin de que las acciones que se emprendan en
dicha area estén correctamente fundamentadas, se recomienda que el primer acercamiento al Sistema sea
revisar los documentos antes referidos.

Sistema Nacional de Administracion de Capacitacion en Salud il
= @ SALUD
N2 cecarmanape s

ANTES DE COMENZAR A UTILIZAR EL SISTEMA DEBE CONFIRMAR QUE HA LEIDO LOS DOCUMENTOS NECESARIOS | Salir

www.calidad.salud.gob.mx Bienvenido: CENTRO DE ESPECIALIDADES DENTALES

MENU INICIO

3 Confirmacion de Lectura de Documentos
Médulo Introductorio

Marce Normative

O Confirma que ha leido todos los documentos necesarios para dar inicio a la captura y uso de Informacion dentro del Sistema Nacional de Administracion de la Capacitacion en
Marco Conceptual Salud.

Marco Programatico

Sistema Nacional de Enviar

Administracion de la
Capacitacion

Preguntas Frecuentes (FAQs)

Programa Institucional de
Capacitacion

Aviso de Privacidad

Marina Nacional 60, piso 8, col. Tacuba, Alcaldia Miguel Hidalgo, Ciudad de México, C.P. 11410 Tel: 2

-3400. Politica de Privacidad

IMG. 3



SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

Una vez confirmada la lectura de los documentos normativos debera autenticarse nuevamente para accesar al
Sistema, lo cual es requerido Gnicamente cuando se ingresa por primera vez.

Al ingresar, se muestra la pantalla principal en la que se puede visualizar un menu horizontal que contiene los médulos
siguientes: Inicio, Politicas, Manual del usuario, Identificacion, Identificacion de Necesidades de Capacitacion (INC),
Programa Especifico de Capacitacion (PEC), Informe de Actividades de Capacitacion (IAC), Reportes, Asesoria y Salir.

Sistema Nacional de Administracion de Capacitacion en Salurd

Inicio | Politicas | Manual de Usuario | 1dentificacién | PEC | 1AC | Reportes | Asesoria | Salir

WWW.Cannao ==l noh.mix

@ SALUD

Bienvenido: OFICINAS ESTATALES

MENU INICIO

PRESENTACION DEL USUARIO ESTATAL
Modulo Introducterio

Marco Normativa

‘ ESTADO: GUANAIUATO
Marco C & .
=ree tenesprE NOMBRE:  GEMMA ILIANA HERNANDEZ GARCIA
Marco P 3t .
R CORREO: gemma.hernandezg @guanajuato.gob.mx
Sistema Nacional de
Administracién de la
Capacitacitn
Preguntas Frecuentes (FAQs) AVISOS:
Programa Institucional da SE INFORMA QUE SE HABILITARA UN PERIODO EXTRAORDINARIO PARA LA CAPTURA DE LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (INC), CON EL FIN DE QUE QUIENES NO HAYAN
Casaciatcy CONCLUIDO DICHO EJERCICIO EM EL PERIODO ORDINARIQ, LO PUEDAN REALIZAR DEL 15 AL 26 DE NOVIEMBRE DE 2021.

Aviso de Privacidad

400, Politics de Privacidzd

IMG.4



SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

5. PREPARACION DE DATOS DE ENTRADA Y CAPTURA DEL MODULO IDENTIFICACION

Previo a la etapa de captura en los diferentes moédulos del Sistema, los responsables de capacitacion deberan contar
con la informacioén requerida en los formularios, por lo que es indispensable disponer de los datos siguientes:

¢ Identificacion de personal adscrito al area de capacitacion

o Propésito: Conocer el capital humano con gue cuentan las areas de educacion en salud, con el fin de disefar
acciones de capacitacion que fortalezcan las capacidades de gestion de los responsables de dichos procesos.

o Datos requeridos para alimentar el formulario: El responsable de capacitacién deberd recabar informacion
de todo el personal adscrito al area de capacitacion que le corresponde, relativa a los datos siguientes: Nombre,
Teléfono, Correo electrénico, Adscripcion, Puesto, Tipo de nombramiento, Grado maximo de estudios, Disciplina
(en caso procedente; si se trata de primaria, secundaria o preparatoria, se debe poner: primaria, secundaria o
preparatoria en este campo) , Acceso a computadora y las Funciones sustantivas que desempena.

Es importante destacar que la informacién acerca del personal adscrito al drea de capacitacion solamente se
capturara en su totalidad la primera vez que se incorpore estos datos al Sistema y en afios posteriores, GUnicamente
se actualizara lo relativo al personal que cambie, salga o ingrese a dicha area.

IDENTIFICACION DEL PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION Y RECURSOS MATERIALES CON
QUE CUENTA

PERSONAL ADSCRITO

Crear nueva Cédula de IDENTIFICACION DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD
1. Modificar Cédula de IDENTIFICACION DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUC
Eliminar Cédula de IDENTIFICACION DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD

RECURSOS MATERIALES

2. Cédula de IDENTIFICACION DE RECURSOS MATERIALES DEL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD

IMG. 5



SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

e En este apartado existen tres opciones:

o “Crear nueva cédula de identificacion de personal adscrito al area de capacitacion para la salud”, que permite
dar de alta a un nuevo trabajador.

o “Modificar cédula de identificacion de personal adscrito al area de capacitacion para la salud”, que permite
cambiar datos de un trabajador que se hayan capturado previamente.

o “Eliminar cédula de identificacion de personal adscrito al drea de capacitacion para la salud”, mediante la
cual es posible dar de baja a un trabajador que se haya capturado previamente.
> “Crear nueva cédula de identificacion de personal adscrito al area de capacitacién en salud”: después

de que el responsable de capacitacion recabe la informacioén referida a los trabajadores adscritos al area
de capacitacion, procedera a capturar un formulario por cada una de las personas del area.

Sistema Nacional de Administracion de Capacitacion en Sakud

& SALUD

Inicia | Politicas | Manual de Usuario | Tdentificacién | PEC | IAC | Reportes | Asesoria | Salir

AiMar/2022 'www.calidad.salud.gob.mx Bienvenido: OFICINAS ESTATALES
MENU CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD
Mo Inroducorio

Marca Normativo

Nombre(s):
Primer Apellido:
Segundo Apellido:

Teléfono del Coordinador:  1=c=

‘Correo Electrénico:

Adscripcién / Unidad Administrativa
donde se encuentra laborando:

Puesto:

Tipo de Nombramiento:

‘Grado méximo de estudios:
Especificar en que disciplina:

¢Realiza actividad docente?

Temas en los que participa como docente:

OFICINAS ESTATALES (GTSSAD15481)

- Seleccione —

~

— Seleccione — v

1. Formacién Académica

- Seleccione - v

O =i

éCuenta con acceso a computadora? -~ °

O no

1L Perfil Laboral

IMG. 6



SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

» Unavez completados los datos solicitados de cada cédula, se procedera a guardarlos presionando el botéon
“Guardar”, ubicado en la parte inferior de la pagina y se mostrara la pantalla siguiente:

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD

Captura de Recursos Humanos del Area de Capacitacitn

Informacion almacenada exitosamente para: ERNESTO ZALDIVAR MORALES

IMG.7

e En el caso de gue sea necesario modificar los datos contenidos en una cédula ya capturada, debera seleccionar
la segunda opcidn que se presenta el recuadro inferior de la pagina de presentacion del Médulo de Identificacion:
"Modificar cédula de identificacion de personal adscrito al area de capacitacion para la salud”, a
continuacion se desplegara una ficha en la que se deberd anotar los datos que se solicitan -incluso es posible
hacer este procedimiento si sélo se tienen algunos de ellos- y dar clic en “Buscar” para que el Sistema localice la
cédula a modificar.

MODIFICAR CEDULA DE IDENTIFICACION DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA

SALUD
Nombre:

Primer Apellido:

| |
| |
Segundo Apellido: | |
Correo Electrénico: | |

IMG. 8

10



SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

e El sistema presentara la ficha o fichas que encuentre con los datos que respondan a los criterios de busqueda
gue se ingresaron, el usuario debera seleccionar en el botén de la izquierda la cédula que desea modificar y a

continuaciéon dar clic en “Seleccionar”.

MODIFICAR CEDULA DE IDENTIFICACION DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA

SALUD
. APELLIDO APELLIDO 3 T s
® ERNESTO ZALDIVAR MORALES ernesto.zaldivar@salud.gob.mx
———
D)
e —
IMG. 9

e Enseguida se despliega la cédula con todos los datos que se habian capturado previamente para esa personay en ella se
pueden realizar las modificaciones que se deseen y después de llevarlas a cabo, dar clic en “Modificar”.

Sistema Macianal de Administracién de Capacitacion en Salud &’ SALUD

Inicio | Poltcas | Manusi de Usuario | Identificacidn | PEC | IAC | Reportes | Asssorls | Sabir

MODIFICAR CEDULA DE IDENTIFICACION DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD

Nombre(s): [MARIANA GUADALUPE ]

Primer Apellido: [HERNANDEZ ]

Segundo Apellido: [MANZANO ]

Teléfono del Coordinador: Lsi= - [EEzr0 Jen
Corrao sico: | (@guanajuato gob.mx ]

Adscripcién / Unidad Administrativa donde se encuentra o
labarando:

Puesto: [(CF41015) - COORDINADOR MEDICO EN AREA NORMATIVA “A” v]
Tipo de Nombramiento: [CONFIANZA w

11 Formacidn Académica
Grado méximo de estudios: [MAESTAIA v
Especificar en que disciplina: [ADMINISTRACION DE HOSPITALES. ]
ERealiza actividad docente? [ <

Temas en los que participa come docente:
&Cuenta con acceso a computadora? t; i‘
L. perfil Laboral
COCRDINAR CAPACITACION ESTATAL

~ — 4

[

Funciones sustantivas que desempeiia:

IMG. 10
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

e El procedimiento finaliza con el mensaje siguiente:

MODIFICAR CEDULA DE IDENTIFICACION DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA La
SALUD

DATOS GENERALES

La cedula de identificacion de ERNESTO ZALDIiVAR MORALES ha sido modificada.

| Buscar otra Cedula |

IMG. T

e La opcidén “Eliminar cédula de identificacion de personal adscrito al drea de capacitacién para la salud”
permite dar de baja a las personas que por alguna razén ya no estan en el area de capacitacion. Para lo anterior,
se debera seleccionar la tercera opcion que incluye el recuadro inferior de la pagina de presentacion del Médulo
de identificacion, al hacerlo, se despliega un formulario de busqueda en el que, como en el caso anterior, se
deberan capturar los datos solicitados —o algunos de ellos- y dar clic en “Buscar”; el sistema ubicara la cédula de
la persona que se requiere eliminar.

ELIMINAR CEDULA DE IDENTIFICACION DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD

DATOS GENERALES

Nombre:

Segundo Apellido:

| |
Primer Apellido: | |
| |
Correo Electrénico: | |

IMG. 12
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

A continuacién, aparece un cuadro con los datos del trabajador o trabajadores que coinciden con los que se ingresaron
en la cédula precedente, se debe dar clic en el botén ubicado a la izquierda de donde aparece la persona que se va a
eliminary después se oprime “Seleccionar”.

ELIMINAR CEDULA DE IDENTIFICACION DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA
SALUD

APELLIDO APELLIDD
- NOMBRE(S) PATERND MATERNO CORRED ELECTRONICO

ERMNESTO ZALDIVYAR MORALES ernesto.zaldivar@msalud.gob.mx

Seleccionar

IMG. 13

e ElSistema presenta la cédula con los datos del trabajador que se necesita eliminar y se debe dar clic en el botdn
“Eliminar”.

ELIMINAR CEDULA DE IDENTIFICACION DE PERSOMAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD

L Dastos Generales

Nombre(s):

Primer Apellido:

Segundo Apellida:
Teléfono del Coordinador:
Correo Electrénico:

Adscripcién / Unidad Administrativa donde se
encuentra laborando:

Puesto:

) - APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD - A7

Tipo de Nombramiento:
IL Formacidn Académica

Grado maximo de estudios:  =aoves

Especificar en que disciplina: F=IC0L0GL

éRealiza actividad docente? -

Temas en los que participa como docente: -

éCuenta con acceso a computadora? =0

IIL Perfil Laboral

A LOS RESPONSABLES DE CARACITACION. -REALIZAR EL CONTROL DEL DIFLOMADD DE MEIORA

Funciones sustantivas que desempefia: _

13
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e El procedimiento finaliza con el mensaje siguiente:

ELIMINAR CEDULA DE IDENTIFICACION DE PERSOMAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA
SALUD

DATOS GENERALES

La cedula de identificacidn de ERNESTO ZALDIVAR MORALES ha sido eliminada.

[ Buscar otra Cedula |

IMG. 15
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¢ Identificacion de personal adscrito al area de capacitacion con actividad docente

o Propésito: Conocer el capital humano con funciones docentes con que cuentan las dreas de educaciéon en

salud, con el fin de integrar un directorio institucional que permita desarrollar acciones de colaboracién entre
unidades de una misma entidad o de otras entidades para llevar a cabo eventos de capacitacion.

o Datos requeridos para alimentar el formulario: El responsable de capacitacion debera recabar informacion
de todo el personal con funciones docentes, adscrito al area de capacitaciéon que le corresponde y especificar
los temas en los que participa como docente. Esta informaciéon debera capturarse en la “Cédula de
identificacion de personal adscrito al drea de capacitaciéon”, en el apartado Il. Formacién Académica.

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL FERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAFACITACION FARA LA SALUD

. _itomwdi-dw |

Nombrz(s): | ]

Frimzr Apaliida: | |

Segundo Apciiido: | ]

Takfono del Coordinadaor:

Comea Electrénico: | |

Adscripciin f Unidad Administrativa T e e T e el e e T et
donds s2 ancuzntra laborandg:  TT T T T T RS S s maeana T

Espacificar an qus disciplina:

{Realiza actividad docente? [ =

Temas 2n los guz particlpa como
d

Funciones sustantivas
qua deszmp=fia:

IMG. 16
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e Una vez completados los datos solicitados, se procedera a guardarlos presionando el botén “Guardar” en la parte
inferior de la pagina y mostrara la pantalla siguiente:

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD

Captura de Recursos Humanos del Area de Capacitacién

Informacion almacenada exitosamente para: ERNESTO ZALDIVAR MORALES

IMG. 17

e Al presionar continuar regresara al paso anterior para poder capturar nuevos usuarios. Si ya se terminé de ingresar
usuarios, en el menu horizontal se podra seleccionar el punto al que se quiera dirigir.

16
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¢ Identificacion de recursos materiales del drea de capacitacion

o Propésito: Conocer los recursos materiales con que cuentan las dreas de capacitacién para el desarrollo de
sus funciones.

o Datos requeridos para alimentar el formulario: El responsable de capacitacion deberd contar con el
inventario actualizado de los recursos materiales y el equipo, asi como informacioén relativa a las instalaciones
de que dispone para llevar a cabo las actividades de capacitacion.

> La “Cédula de identificacion de recursos materiales del area de capacitaciéon para la salud”, permite
capturar o modificar la informacién concerniente al Presupuesto, Instalaciones, Equipo, Infraestructura e
Insumos con que cuenta el area de capacitacion; para lo anterior se debe seguir el procedimiento siguiente:

v'Dar clic en la opciéon “Cédula de identificacion de recursos materiales del area de capacitaciéon
para la salud” del Mddulo de Identificacion, lo que desplegara la cédula siguiente:

CEDULA DE IDENTIFICACION DE RECURSOS MATERIALES DEL AREA DE CAFACITACION FARA LASALUD

Fresupussto para 1
drza de capacitacién:

Dw2i listado mostrado. seiecclong los recursos v cantidadas
con que cusnta su unidad:

Ooooooag

EIEI|

Dellistads mostrads, selecclong los INSUnYes con que cuenta
Fu unkdad:

oo
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Se ingresan los datos que solicita el formulario si no existia informacion registrada o se modifican los ya existentes.

v' Una vez completados los datos requeridos, se procederd a guardarlos presionando el botén “Guardar”
ubicado en la parte inferior de la pagina. El procedimiento termina cuando el sistemma muestra la
pantalla siguiente:

CEDULA DE IDENTIFICACION DE RECURSOS DEL AREA DE CAPACITACION DEL PERSONAL DEL AREA MEDICA

Captura de Recursos Materiales del Area de Capacitacién

Infarmacion almacenada exitosamente para CLINICA HOSPITAL EMILTANO ZAPATA (DFSSAD18142)

IMG.19
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6. PREPARACION DE DATOS DE ENTRADA Y CAPTURA DEL MODULO IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION (INC)

Identificacién de Necesidades de Capacitacion

Propésito: El INC es el proceso de investigar, descubrir e identificar problemas de desempefo laboral,
relacionados con conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desarrollar adecuadamente las
actividades laborales, y que tiene como propdsito orientar la estructuracion y desarrollo del Programa Especifico

de Capacitacion que dard respuesta a las necesidades identificadas.

IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Definicion de Identificacion de Mecesidades de Capacitacian (INC)

La INC == = resylieds d= !'é sis 3= los reguenmiznios d= la capacitacn d=| personal de é'!

..
:
E
F
B
a
B
g
B
&
&
M
.
]
g
;

Propasito

La INC ti=rne= como :'::'_CS-: on=nlar la ==in

Periodo de captura

D=l 1° d= z=pli=mbr= a2l 31 d= octubre d= cada afb

Responsable

1. Céduia d= IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACIGON

] Seleccione la opcidn mostrada.

IMG. 20
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Datos requeridos para alimentar el formulario: El responsable de capacitacion deberd seleccionary aplicar una
metodologia para la deteccidon de necesidades de capacitacion, que responda de manera adecuada a las
caracteristicas de su area de competencia y que le permita identificar tres temas de capacitaciéon por cada
uno de los puestos del drea médica con que cuenta la plantilla de personal adscrito al area de su
responsabilidad. Ademas, deberd obtener en el area de recursos humanos la informacion siguiente:

o Total de personal del area médica en la unidad: Se debera conocer el niGmero de personas que
integran la plantilla de la unidad a investigar.

o Desglose por tipo de nombramiento: Se debera especificar la cantidad de personas de base,
confianza y eventual del area médica.

o Puestos del area médica: Precisar los puestos del area médica que incluye la plantilla de la unidad
investigada.

o Total de personas por puesto: Especificar el nimero de personas por cada puesto del area médica
con que cuenta la unidad que se investiga.

Nota

Puesto: A |la unidad laboral impersonal constituida por el conjunto de tareas, atribuciones, responsabilidades y
requisitos de ocupacion, por ejemplo: Médico Especialista “A”, con cdédigo M0O1004, Técnico Laboratorista “A”,
con codigo M02003.

Plaza: E| nUmero de veces que se repite un puesto, lo cual se refiere al nUmero de personas del area para la que
se elabora el INC.
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El médulo INC esta integrado por los apartados siguientes:

. “Datos Generales": En el que se debera capturar el total de personal del area médica en la unidad y
posteriormente desglosarlo por tipo de nombramiento: base, eventual y confianza.

Il. “Puestos a capacitar”: En el que se debera seleccionar los puestos del drea médica con los que cuenta la
unidad objeto de identificacion de necesidades de capacitacion.

INC - IDENTIFICACION DE MECESIDADES DE CARACITACION

L Datos generales

UNIDAD ACAPTURAR: | CLINICA SOSFITAL SMILIAND TARATA [DFEZA015142)
TOTALDELFERSONALEN LAUNIDAD: [12 |
= C—
R~ ]
DESGLOSE
FOR TIFO DE NOMERAMIENTO:
= —

I1. Puestos 3 capadiar

Szkecclons los puestos con los qua cunta 2n la unidad

ALMILIAR DE ENFERMERIA A" - (MO0
AULIAR DEE!

AUMILIAR DE ESTADISTICA Y ARCHVG CLINICD - (MO2059)
ALXILAR DE LASORATORIO Y/O BIOTERID “A™ - (MO2003
AUXILAR DE LASORATORIQ YIO BIOTERID 5" - (MO20%
ALNLUAR DE PROTESE ¥ ORTESETA- (I
CACION SANTARIA - (CF4

ALMILIAR TECNICO DE DIAGNCSTICO Y10 TRATAMIENTQ - (MO2064

AUXILIAR DE VERS

MEDICO GENERAL “A” - (MO1008

IMG. 21
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lll. “Cantidad de personal por puesto con que cuenta la unidad”: En el que se especificard el nUmero de
personas que tienen un mismo puesto.

INC - IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Ver documento de apoyo para captura de [NC

Capturando INC para: CLINICA HOSPITAL EMILIANO ZAPATA (DFSS5A018142)

II1. Cantidad de personal por puesto con que cuenta en la unidad:

. (CF41015) - COORDINADOR
MEDICO EN AREA NORMATIVA “A™

(MO1006) - MEDICO GENERAL “A”

(MO2035) - ENFERMERA GENERAL
TITULADA “A”

(MO3005) - AFANADORA

(MO3006) - CAMILLERO

LD

Perzcnal restante por capturar

IMG. 22

e Con el fin de tener continuidad una vez que se inicia el ejercicio de INC, asi como verificar que los datos
capturados son correctos, al terminar los pasos anteriores el Sistema envia el mensaje siguiente:

Mensaje de pagina web

\_?/ Mo podra regresar a esta pantalla, desea continuar?

IMG. 23

e Silos datos capturados son correctos, se da clic en “Aceptar”’ y de no ser asi, se da clic en “Cancelar” para corregir
lo que se requiera.

22
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“Temas de capacitacion por puesto” (tres temas por puesto): En el que se deberan capturar las tres necesidades identificadas
por cada puesto y relacionarlas con uno de los programas de accion con el que estén vinculadasy en el caso de no corresponder
a ninguno de los que aparecen en la lista desplegable, debera seleccionarse la opcion “Otros programas’.

INC - IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Capturands INC para: CLINICA HOSPITAL EMILIAND ZAPATA [DFSSAD18142)

TV. Tamas de capaditacin por puesto (3 temas por puesto].

| Peesf0 [ mwwa ] _________________________PeocRama________________________________ | accon |
LEY GENERAL [E SALTD |CTRCE FROGRANAS ™
(CF41015})
COOERDINADOR Tema 2
MEDICO EN [ ——— R — :
= VIGILANCIA EETIEMIGLOGICH SISTEMA NACIONAL DE VIGILANCIA EFIDEMICLOGICA o
NORMATIVA
MENETO DE CONELICTOS CTROS FROGRAMAS ]
Temal
ENFERMETATES RESEIRATORIAS AETDAS ||:R5'-.-'5r.:|c'r. DE LA MORTALIDAD INFANTIL |
(Mozoogy  TE —
MEDICO DIREETES MELLITUZ ||:|;-.55Tzs MELLITUS
GEMERAL ™A™
Tama3
DERETE ||c:srxeus v

IMGC. 24

e Es importante tener presente que la informacion que se solicita en este formulario debera capturarse un
puesto a la vez, en el orden en que aparecen y guardar los datos relativos a cada uno pulsando el botén
“Guardar” ubicado a la derecha, en la columna "Accién”, al hacerlo el Sistema envia el mensaje siguiente:

Mensaje de pagina web

\:..’() Los datos seran guardados en la base de datos, desea continuar?

[ Acepkar H Cancelar ]

IMG. 25
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Al dar clic en “Guardar”, la informacién capturada de cada uno de los puestos desaparece de este formato
para pasar a formar parte del paso siguiente.

Se debera realizar la accidén antes expuesta hasta completar la totalidad de los puestos del area médica
registrados en el apartado Il. “Puestos a Capacitar”.

Como ayuda para la realizacion de este ejercicio, se puede consultar el documento disefado para este

propdsito, al que es posible acceder dando clic en: "Ver documento de apoyo para captura de INC", ubicado
en la parte superior derecha de la tabla, abajo del titulo:

INC - IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ver documento de apoyo para captura de INC

1. Datos generales

UNIDAD A CAPTURAR: CLINICA HOSPITAL EMILIANG ZAPATA (DFSSA018142)

TOTAL DEL PERSONAL EN LA UNIDAD:

EBase

Eventual
DESGLOSE

POR TIPO DE NOMBRAMIENTO: )
Confianza

Faltan l:l por reportar

IMG. 26
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v.

“Método de priorizacion”: En este formulario el responsable de capacitacién de la unidad investigada
asignara un puntaje a cada necesidad identificada, con base en la escala definiday conforme a los criterios
siguientes: Congruencia con Programas Prioritarios, Congruencia con Organizacién y Congruencia con
Puesto. Del mismmo modo que en el paso anterior, al terminar de calificar los tres criterios para cada uno
de los puestos que se analizaron, se debera dar clic en el botéon “Guardar” ubicado del lado derecho, en la
columna “Accion”.

Este ejercicio generara una matriz en la que se sintetizara las necesidades de capacitacidén por puesto y
podra consultarse en el médulo de reportes.

CTeETER - PLACE 3 3 3 ]
ENFERMERA =
GENERAL SEGURIDAD DEL PACIENTE 3 3 3 g -uuardar
TITULADA “A RPET 2 2 3 69
ARRANQUE PAREJO EN LA 1 1 1 3
VIDA
MO3005 - ATENCION A PERSONAS Guardar
AFANADORA CON DISCAPACIDAD 1 1 1 3
CANCER CERVICOUTERINO 1 1 1 3
TRASLADO DE PACIENTES 3 3 3 9
MO3006 - =
CAMILLERO PREVENCION DE CAIDAS 2 1 3 5 -uuardar
PRIMEROS AUXILIOS 1 0 2 3
Escala de valores: Nulo=0 Bajo=1 Medio=2 Alto=3 |

Como en la etapa anterior, este formulario solicita guardar la informacion capturada para cada puesto, en
el orden en que aparecen éstos. Después de ingresar los datos requeridos en cada uno de ellos, el Sistema
envia el mensaje siguiente:

Mensaje de pagina web

92

\_./ Los datos serdn quardados en la base de datos, desea continuary  §

[ Acepkar H Cancelar ]

IMC. 28
25
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e Elejercicio termina cuando se guardan los datos del ultimo puesto de la lista y al hacerlo, el Sistema envia

el mensaje que aparece a continuacion:

INC - IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

USTED YA CAPTURO LA CEDULA DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION PARA: CLINICA HOSPITAL
EMILIANO ZAPATA (DFSSAD18142)

IMG. 29

e Es recomendable obtener con anticipaciéon la informacién que se solicita en los formularios
anteriormente presentados, con el fin de estar en posibilidad de capturar la relativa a cada uno en la
misma sesion, ya que si el ejercicio se lleva a cabo en mas de una sesién, cada vez que se retome el
trabajo se tendra que dar clic en el botén “Guardar”, incluso en los puestos capturados en las sesiones
previas. Esta accién confirma al Sistema la informacién definitiva que debe tomar en cuenta hasta
que se concluya el ejercicio o bien permite realizar los cambios sobre los campos que sea necesario.

e Tanto el avance como el resultado del ejercicio de Identificacion de Necesidades de Capacitacion, podra
consultarse en el médulo de Reportes.
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7. PREPARACION DE DATOS DE ENTRADA Y CAPTURA DEL MODULO PROGRAMA ESPECIFICO DE
CAPACITACION (PEC)

Programa Especifico de Capacitacion

Propésito: El conjunto de actividades educativas que incluye el Programa Especifico de Capacitacion se integra
con el fin de satisfacer las necesidades de capacitacion de los trabajadores, mediante un proceso permanente y
dindmico de ensenanza - aprendizaje, a través del cual adquieren o actualizan conocimientos, desarrollan
habilidades y modifican actitudes en funcién de los objetivos generales y especificos de cada area de la
institucion.

PEC - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACTON
Definicién de PEC - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Propdsito

Periodo de captura

Responsable

Descripeitn y llenado de formularios

I Prograrea oe Capactacén
L Ciidlz iz PAOCARAMA DE CAPACITACION

1 Fogmmadénservese _____________________________________|

Crzzr EVENTOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION
il =i =imzr EVENTOS DEL PFROGAAMA D CAPACITACION

I Vaseacin de Evertos

3 wahidzzdn iz EVENTOS CAPTURADDS REALIZADDS ¥ NO AEALIZADDS

IMG. 30
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Datos requeridos para alimentar el formulario:

Este rubro incluye tres formularios:

o

“Cédula del Programa de Capacitacion”: Se refiere a los elementos de planeacién del PEC y podran
describirse o modificarse los datos generales, que son: Introduccion, Justificacion y Objetivo; las metas, que
incluye: Total de trabajadores del area médica en plantilla, Total de trabajadores que cubre el programa de
capacitacion, Total de puestos del area médica, Total de puestos que cubre el programa de capacitacion y
Total de eventos programados, asi como la Estrategia, el Presupuesto asignado a capacitacion y los
Indicadores. Cabe sefnalar que la requisicion de este formulario es indispensable para poder posteriormente
capturar los eventos que se programaran.

FEC - FROGRAM& ESPECFICD DE CAPACITACION

Unidad que Informa & msciy coraa, (15mms

Justificacion:

Objethvo:

RPN —— —

Total de trabajadores que cubre @l programa de capacitacén: | |

Totalde pusstos del drea médica: ||

Total de puestos que cubre 2l programa de capacacién: | |

Presupussto asnaga: ;[ | == gmameze:

Indicadorzs:

IMG. 31
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e Es importante que los datos sobre las metas relativas al personal que se incluyan en esta cédula, sean
congruentes con los capturados en la de Identificacion de Necesidades de Capacitaciéon.

e En cuanto se hayan capturado los datos que solicita el formulario, se debera dar clic en el botén “Guardar”, que
aparece en la parte inferior de la pagina.

e El procedimiento finaliza cuando el Sistema envia el mensaje siguiente:

PEC - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Captura de PEC - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Informacicn almacenada exitozamente para CLINICA HOSPITAL EMILTANO ZAPATA (DFSSA018142)

Capturar un nuevo Evento

IMG. 32
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O

“Cédula para crear Eventos del Programa de Capacitacion”: En este apartado serd posible especificar la
informacion detallada de cada uno de los eventos que se incluyan en el Programa Especifico de
Capacitacion; se refiere a los datos generales: Nombre del evento, Objetivo, Fecha de inicio y Fecha de
término, Personal al que va dirigido, Modalidad, Estrategia, Contenido Tematico, Duracion en horas
tedricas y horas practicas, Cupo, Costo del evento, Programa al que corresponde el tema del evento; datos
de la sede: Nombre y direccion; asi como los datos del coordinador del evento. En cuanto al dato de
Créditos, el Sistema lo calcula automaticamente, con base en la duracidn del evento.

EVENTOE PEC - PROCAAMA EEPECEFICD DF CAPACITACISN

[ 1
[oean ) [E5)
Modebded || cupcmoma— - |
] NS [
Durecién wn Hores Tedricem: | | -- Gicoaoe s s sedeoes s siio
T o | —
e L —
Y s
Prrgreme £ Som zsremassnde w teme | -
=l — Cweccoa—
mmsee de e Sede: | |
et e e i | |
[Ty ——
homoew el Sescdneden | ]
Primar Aowids del s [ 1
Swgunds Azeitds del Comrdinedoe: | ]
B e N e— Y E—
Ssrrms Blmsteieies da Sosedimedee | ]
Eaardr
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MODIFICAR / ELIMINAR EVENTOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION
Fecha de Inicio =

Fecha de Término iz

Nombre del Evento:

Programa al que corresponde el

— — e
tema del evento: Seleccione

IMG. 34

MODIFICAR / ELIMINAR EVENTOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

CLINICA HOSPITAL EMILIANO ZAPATA (DFSSA018142)

Costo
Fecha de | Fecha de .

METCDOLOGIA DE OTROS

= 06/ 7706/ = A =
L& INVESTIGACION PROGRAMAS 5000 03/06/2013 07/06/2013  PRESENCIAL CURSO

IMG. 35

31

» Por otra parte, este mismo formulario podra utilizarse para registrar los eventos extraordinarios que se
requiera desarrollar en la unidad; esto sera posible ya que en el momento en que se especifique en el campo
correspondiente las fechas de inicio y término de un evento, el Sistema lo enviara automaticamente al PEC
actual (en desarrollo) o al PEC del ano siguiente.

“Cédula para modificar o eliminar eventos del Programa de Capacitaciéon”: En el caso de que sea necesario
modificar algun dato de los capturados en la cédula de eventos del Programa de Capacitacion, hay que
referirse al rubro “Programacién de eventos”, donde se debe dar clic en la opcion: “Modificar o eliminar
eventos del Programa de Capacitacion”, a continuacion se desplegara un cuadro en el que se debera definir
uno 0 Mas criterios de busqueda del evento a modificar o eliminar: Fecha de inicio, fecha de término, Nombre
del evento y Programa al que corresponde el tema del evento. Después, se da clic en “Consultar”.

» Esimportante aclarar que los datos que se capturen en el cuadro antes referido, deberan ser idénticos a como
se capturaron en la programacion de eventos para que el Sistema genere el resultado de la consulta.
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» Elresultado de la busgueda se presenta en un cuadro que contiene los datos siguientes: Nomibre del evento, Programa,
Costo del evento, Fecha de inicio, Fecha de término, Modalidad, Estrategia y por ultimo la Accion que se desea realizar
“Modificar” o “Eliminar” un evento. Si se da clic en la opcidn “Modificar”, se presenta la cédula de eventos del Programa
de Capacitacion con los datos capturados, a fin de que se lleven a cabo las modificaciones necesarias, una vez que se

hayan hecho las correcciones, se debe dar clic en el botén “Modificar”.

MODIFICAR EVENTOS DEL FROGRAMA DE CAPACITACIEN

Farsonal algus va
angiaa

Namere a1
Coordinador:
Frimer apamian 0z
Coordinador:

Ssqunda Apeiida del
Coorainador:

Tekitona del
Cooninador:

Comes Blectrbnten el [

AYUDANTE 0E
AYUDANTE oE

IIL. Coonfinador del Evento

o

[EaovaR

=

2 gonme
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» El procedimiento finaliza cuando el Sistema muestra el mensaje siguiente:

MODIFICAR EVENTOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

El evento con nombre INFECCIONES NOSOCOMIALES ha sido modificado.

DATOS GENERALES

Modificar otra Evanto |

IMG. 37

> Sise da clic en la opcién “Eliminar”, se presenta la cédula de eventos del Programa de Capacitacién con los
datos capturados, a fin de que se verifique que es el evento que se desea eliminar, una vez efectuada la revision,

se da clic en el botdn “Eliminar”.

MODIFICAR / ELIMINAR EVENTOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

CLINICA HOSPITAL EMILIANO ZAPATA (DFSSA018142)

Costo
Fecha de | Fecha de . _

METODOLOGIA DE OTROS

LA INVESTIGACION PROGRAMAS 5000 03/06/2013  07/06/2013  PRESENCIAL CURSO

IMG. 38

ELIMIMAR EWEMTOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

I. Dato
Mombre del Evento:

M
Objetiva

Fecha de Inici
Facha da Términa

Personal al que va dirigida

nn

Modalidad
Estrategia

Contenido Tematico:

Drur en Horas Pra o
Creditos: 3

Cupo:

Costo del Evento:

Programa al que corresponde el tema del evento:

Primer Apellido del Coordinadar:
Segundo Apellido del Coordinadar:

Nombre de la Sede: oM

Direccién de la Sede:
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

» El procedimiento termina cuando el Sistema envia el mensaje siguiente:

ELIMINAR EYENTOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

DATOS GENMERALES

El evento con nombre PADECIMIENTOS CRONICO DEGENERATIVOS ha sido eliminado.
e —
7~

[ { Eliminar otra Eventa ) |

IMG. 40
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

O

“Validaciéon de eventos capturados realizados y no realizados”: A partir de la conclusién del primer evento
programado, el administrador de capacitacion debera validar si cada uno de los eventos que incluyd en el
programa se realizo, se realizé diferido o no se realizd, asi como indicar el nimero de asistentes reales de los
eventos que se llevaron a cabo, informacion que hara posible que el médulo Informe de Actividades de
Capacitacion genere los reportes requeridos.

La opcidn Validacion de eventos, incluye el formulario “Validacién de eventos capturados realizados y no
realizados”, en el que al dar clic se presenta el “Listado de eventos programados sin validar”, donde se debe
indicar el nUmero de asistentes reales de cada uno, asi como seleccionar en la lista desplegable el estatus que
corresponda:

PEC - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION PARA CLINICA HOSPITAL EMILTANO ZAPATA (DFS5A018142)

LISTADOQ DE EVENTOS PROGRAMADOS SIN VALTDAR

Mo mibire Fecha de Fecha dé  |Duracidn S _ . _
3/06/2013 | 06/08/2013 0 2 PRESENCISL | CURSO

Cupa Asisbiribes ] .
R ]
e B e e | — Y
Tl 06/01/2014 | 10/01/20 ESENCIAL | TALLER 15 — Balecoions — w -
LTI o505 I0is 13082000 32 3 PRESENCIAL  CURSO 18 — Balecoions — b
IMG. 41

v' Extraordinario- Son los eventos no contemplados en el Programa Especifico de Capacitacion
originalmente capturado y que se incluyen posteriormente por necesidades indole organizacional,
epidemioldgico o de otro tipo de la propia entidad o por solicitud de las areas normativas de la institucion.

v" No realizado- Son los eventos incluidos en el Programa Especifico de Capacitacion que por alguna razén
no se llevan a cabo.

v' Realizado- Son los eventos incluidos en el Programa Especifico de Capacitacion que se realizan de
acuerdo con lo programado.

v Realizado diferido- Son los eventos incluidos en el Programa Especifico de Capacitacion que se
desarrollan en fechas distintas a las originalmente programadas.
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

e Posteriormente se da clic en el botdn “Validar” que aparece en la Ultima columna de la derecha, a
continuacion, aparecera el mensaje siguiente:

Mensaje de pagina web

“:{Pj La informacidn sera almacenada en la Base de Datos, {Desea continuar?

I Acepkar H Cancelar

IMG. 42

e Lo anterior, es con el fin de corroborar que realmente se desea realizar esta accion, si es afirmativo, se da clic
en “Aceptar”. El evento validado desaparecera del “Listado de eventos programados sin validar” y pasara a
formar parte de la base de datos del Informe de Actividades de Capacitacion (IAC), donde queda disponible
para que se generen los informes que se soliciten.

e Es importante destacar que la validacion de los eventos se podra efectuar una vez concluido el evento,
conforme a la fecha establecida para su realizacion.
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

8. REPORTES

En el médulo de reportes se podra consultar los siguientes:

v' Personal adscrito al area de capacitacién

Producto: Identificar el capital humano adscrito a las areas de capacitacion en salud, en el que se sustentara
el desarrollo de los proyectos, asi como desarrollar acciones que fortalezcan sus capacidades.

REPORTE DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION POR UNIDAD A NIVEL JURISDICCIONAL

CLINICA HOSPITAL EMILIANO ZAPATA - DFSSA018142

Grado = Func.
I T R 0 s P

-ASESORAR A
RESPONSABLES
DE
CAPACITACION
DE LOS

ERNESTO
ZALDIVAR
MORALES

ernesto.zaldivar@salud.gob.mx | APOYO ADMINISTRATIVO

(55) 20003400 EN SALUD - A7 LICENCIATURA | BASE EL REGISTRO DE

PARTICIPANTES
EN EL
DIFLOMADOC
MEIORA
CONTINUA DE
LOS SERVICIOS
DE SALUD.

EREEIGED

IMG. 43
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v' Personal adscrito al area de capacitaciéon que realiza actividad docente

Producto: Integrar un directorio institucional de personal que participa como docente, para fortalecer el
desarrollo de los programas de capacitacion e impulsar la coordinacion y colaboracion entre las diferentes

areas de la institucion.

REPORTE DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION POR UNIDAD QUE REALIZA ACTIVIDAD
DOCENTE

CLINICA HOSPITAL EMILIAND ZAPATA - DFSSAD18142
[ Nombre [ Temas qus imparte Grado Académico

ERNESTO -LIDERAZGO. -
ST ADICCIONES. - pp— = » ernesto.zaldivar@salud.gob.mx
ZALDIVAR REGLAMENTO DE LICENCIATURA PSICOLOGIA (55) 20003400

ALES
IERLsE CAPACITACION.

Descargar

IMG. 44
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v' Recursos materiales del area de capacitacién

Producto: Integrar un inventario que permita conocer la infraestructura, recursos materiales y presupuesto
con que disponen las areas de capacitacion para el desarrollo de sus programas, que favorezca la planeacion
y coordinacion de sus acciones.

REFORTE DE RECURSOS MATERIALES DEL AREA DE CAFACITACION POR UNIDAD & NIVEL JURISDICCIONAL

panigan 011 ¥

\CLINICA HOSPITAL EMILIANG ZAFATA - DFSSANIS14Z

Rzcursa Cantkdad
Capacidad total de la(5) Auta(s)
Capacidad total del/los Auditorio(s)
Computadoras
Escinar
Impresora
Cimara videogratadora
Fantalia
Plzamén
Proyactor /| Cafidn
Rotatolio
Takvisiin
Cuznta con congxién a Intemat
El drea de capacitaciin cuenta con apoyo de Insumos como papeieria de manera sufickents y oportuna
Eldrea de capacitaciin cuenta con oficina propla
Sz proporchona sarvick de cafeteria @n ks eventos de capachtaciin que sz organizan
Fresupuasts Asignadao ]
Fresupuasts Elercida

Prasupuasts Solicitada 1000000
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

v Identificacion de Necesidades de Capacitacion

Producto: Matriz en la que se sintetiza las necesidades de capacitacion por puesto, priorizadas de acuerdo
con la congruencia con los programas de salud, la organizacion y el puesto y se destaca la necesidad que
obtuvo mayor puntaje; el resultado tiene la intencion de orientar la elaboracion del programa especifico de

capacitacion.

REPORTE DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR UNIDAD A NIVEL JURISDICCIONAL

Periodo 2074 ¥
CLINICA HOSPITAL EMILIANG ZAPATA - DFSSAQ18142

Bas: 3
Total de trabajadores por #
Nombramiento -_ -, .. B
10
Total de trabajadores por
Puesto
E MATIVA " 1
Total 10
RDHNC
CRITERIOS
PUESTO TEMA PROGRAMA DE SALUD Cong : o Cong Puntsje
PE o rgenizacidn Puesto Total
LEY GEMERAL DE SALUD TTROS PROGRAMAS -—-—-—-—
COORDINADOR MEDICO WVIGILANCIA EFIDEMIOLOGICA SRS s e e LS 3 3 3 9
EN AREA NORMATIVA "4~ HEsLiiioss
MANEIO DE CONFLICTOS OTROS PROGRAMAS
e I ————
AEDICO GENERA LITUS
7.8
—ma— TS R -_-_-_“
ENFERMERL ZENERAL EGURIDAD DEL PACIENTE OTROS PROGRAMAS
TITULADA “A™
mear CTROS PROGRAMAS 6.9
ARRANQUE PAREID BN LA VIDA | — ARRANGUE PAREO EN L4 VIDA -—-—-—-—
cammERD EVENCION DE CAIDAS OTROS PROGRAMAS
FRIMEROS AUKIIOS CTROS PROGRAMAS 1 o z 3

IMG. 46
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v Filtrado por criterios

Producto: Reporte de busquedas especificas, generado a partir de la seleccion de uno o mas de los
criterios siguientes: periodo, entidad, jurisdiccidn sanitaria, unidad, rama, puesto y priorizacion.

Para generar este informe, se requiere dar clic en el médulo Reportes, aqui dirigirse a los Reportes de INC
y en estos elegir la opcién: Filtrado por criterios.

a S P
Sistema Nacional de Administracion de Capacitacion en Salud s A LUD
lt .’ SECRETARIA DE SALUD
s0ria | Salir

Bienvenido: OFICINAS CENTRALES

Inicio | Politicas | Manual de Usuario | Identificacién | PEC |

MENI) REPORTES ESTATALES DEL SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

Wédulo Introductoria REPORTES DE IDENTIFICACION - PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION Y RECURSOS MATERIALES CON QUE CUENTA

Mo Perzanal adscrito al drea de capacitacian en oficina central y jurisdicciones,

Warco Conczptuz] 1, Personal adscrito al drea de capacitacién en oficina cantral y jurisdicciones que realiza actividad docente,

Warce Programtica Recursos materizles del drea de capacitacion en oficina central y jurisdicciones.

Sistema Nacional de REPORTES DE INC - IDENTIFICACIGN DE NECESIDADES DE CAPACITACION

HATEEEG Identificaciop de necesidades de capacitacion en oficina central y jurisdicciones,

Capacitacion
Preguntas Frecuentes (FAQs) Fitrado por Cterio.

Programa Institucional de
Capacitacion

REPORTES DE PEC - PROGRAMA ESPECEFICO DE CAPACITACION

Programa Especifica de Capacitacion.

Auisa de Privacidad Eventos programados en oficina central y jurisdicciones.

Filtrado por Criterias.

Reparte de eventos programadas.

IMG. 47
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

A continuacion el SNAC presenta un formulario en el que se deben seleccionar los criterios de busqueda para la

elaboracion del reporte, segun las caracteristicas que se necesiten y pulsar el botén Consultar ubicado en la parte
inferior.

Sistema National de Adminisracitn de Capaciacidnen Saiud i s ALUD

L

@
Tnicio | Raliticzs | Manuz! de Usuario | Identificacion | PEC | IAC | Reportes | Asesoria | Salir

MEN( FILTRADO POR CRITERIOS - IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
T —— ke e Bk
[r— Periodo de Capacitacion - Seleccions - v
Moreo Conceptal Entidad Federativa: :
N - Seletcione - v
Mares Pregramdficn
Sistema Nacionzl de TJurisdiccidn: Esperando seleccidn.
Adminisiraticn de fa g =
SR Unidad Responsable: Esperando seleccidn...
Preguntas Frecusntes [FAQs)
Programa Inetitucional de . - Selecclone - v
Capacitacion
Avisa de Privacidad Puestos a consultar: Esperando seleccidn...
Tema: Esperando seleccidn...

Priorizacion: - Sleccionz - v

Adscripcion / Unidad Administrativa: - Seleccions ~ v

& >

IMG. 48
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Una vez realizada la consulta, el Sistema presentara el reporte solicitado, en el que apareceran los datos relativos a la
plantilla de personal del area médica de la unidad solicitada y el total de trabajadores del puesto o puestos
seleccionados y en la parte inferior los temas identificados por puesto, el programa al que corresponden, asi como el
puntaje asignado a cada uno, como se muestra en la imagen siguiente:

@ SALUD

AL | Reportes | Acasort | Salr

nicio | Piicas | Manualde Usuario | 1dentiicas

A1Juni2021 www calidad salud gob mx Bienvenido: OFICINAS CENTRALES

>

MEND RESULTADOS POR CRITERIOS DE BUSQUE DA IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACTTACION

Vaduio Introductoria.
- c___________________swn_____________________________]

Marco Conceptus Base 280
Marco Frogamitco Total de rabajadores por | £ 155
Siena Nac Nombramiento - .. . 1
Arinclrain e
Caprlacén Total 619
Preguntas Frecuentes (FAGS) 1403004 - PROMOTOR EN SALUD 7
Frograns Instiucionsl s Total de trabajadores por Puesto
Cgdndin Total n
it rivridad PRIRIZACION
9PAE BPAE 7 PAE 6 PAE 5 PAE 4 PAE 3PAE 2PAE 1 PAE 0PAE
PUESTO
THS PRGS PNTI THS | PRGS  PNTI ™S PRCS P THS PRGS | PNTI TMS PRGS PNT) TMS PRGS  PNT) THS| PRGS| PNT) TMS PRGS PNTJ THS PRGS PNTI TMS PRGS PNTI

1-ESQUEMA
VACUNACION
DESARROLLO

PROMOCION DE LA
M2 saupy

RMINANTES

o
SALUD MENTAL -
SSPROMDCION

DE

IGUALDAD

D
MENTAL

MENTAL -55

IMG. 49
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v' Programa Especifico de Capacitacion

Producto: Establecer los elementos basicos de planeacion-programacion del Programa Especifico de
Capacitacion, asi como delimitar sus alcances, objetivos, metas e indicadores.

REPORTES DE PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION PARA OFICINAS CENTRALES

Periodo| 2012 ¥

I Datos Generales

Total de trebajadores del dres médics en plentilla ==

Tutal de trabajedores que cubre &l programa de
tepacitecion:

Total de puestos del fres médics: 21

Total de puestos que cubre el programa de
capatitacion:

Total de eventos programedos: 11

Estrategis: o -

Presupuesto ssignado; :g

Indicadores; =

Fecha de Captura de PEC: 2102011

IMG.50
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

v Eventos programados

Producto: Concentrado de los eventos que integran el programa de capacitacion, con la posibilidad de
consultar los detalles de cada uno.

AERLIZ A

I - N =l =l 2 e e
e 8

RINCON DE ROMOS

sistentes Costo dal Facha da
Nomore aei venta = O EE S
VIGILANCIA EFIDEMIOLDGICA - M .

:
ESTIMULACTION TEMFRANA 35 OTH:

Total de Eventos REALTZADD:

Total de Evantos por Estado:

3

IMG. 51
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

MANUAL DEL USUARIO

Para consultar el detalle de cada actividad, debe dar clic en el nombre del evento y se mostrara la informacion

siguiente:

DETALLE DE EVENTO

1. Datos Generales

Nombre del Evento: FUMNCION DIRECTIVA Y CALIDAD DE LOS SERVICIOS
°  DE SALUD

Fecha de Inicio 0%/0%/2013

Fecha de Términe 13/09/2013

1. JEFE DE SERVICIOS )
Personal al que va 2. COORDINADOR MEDICO EN AREA NORMATIVA
dirigido A
Modalidad FRESENCIAL
Estrategia CURSC

Duracion en Horas

Teéricas: °
Duracién en Horas 16
Practicas:
Créditos: 3

Cupo: 25 Personas

II. Datos de la Sede

Mombre de la Sede: HOTEL JEROC'S TLAXCALA

BLVD. REVOLUCION NO. 4 BIS COL. LA GARITA
TLAKCALA, TLAX

III. Coordinador del Evento

RO BENITEZ RODRIGUEZ
o: alvarcbenitezcirlap@hotmail.com
621060 Ext:8041

Direccion de la Sede:

NMombre.
Datos del Coordinador: ©

[ imorimi | pescras

IMG. 52
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v Filtrado por criterios
Esta opcion sélo se encuentra habilitada para usuario de perfil central estatal.

Producto: Informes particulares del Programa Especifico de Capacitacion de cada entidad federativa, con
base en los eventos registrados por los responsables de capacitacion y conforme a los criterios de buUsqueda
gue este apartado permite: periodo, fecha de inicioy término, jurisdiccion, unidad responsable, ramas, puestos,
temas, estatus, programa de accion, capacitacion por niveles de atencion, modalidad, estrategia, costo
Minimo y costo maximo.

e, %, SALUD

Inicio | Polticas | Manual de Usuario | Identificacion | PEC | IAC | Reportes | Asesora | Salic

Bienvenido: OFICINAS CENTRALES

13iJuni2021 www._calidad_salud.gob.mx
MENU FILTRADO POR CRITERIOS - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION
Médulo Tntroductorio Criterios de Bisqueda
Marco Normative Periodo de Capacitacion ___ Seleccione — v
Marco Conceptua =
are Progrdtien Fachadenicio [ |
Sestema Nacional de T Eaanan l:l m
Administracidn de 13
Capacitacitr - -
Entidad Federativa: -
Preguntas Fecuentes (1)
E;ﬁ:t:.l,l\!ﬂ fieianal s Jurisdiccién: Esperando seleccidm...
Avise de Privacided Unidad Responsable: Esperando seleccidm..
Ramas:
Puestos a consultar: Esperando seleccitr..
Tema: |
Estatus
Programa de Accién Especifico | Geleccione — b

Capacitacion para personal de:
Hodalidad

Estrategia Educativa
S —

e —

IMG. 53
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MANUAL DEL USUARIO

Periodo de capacitacion. Es posible consultar informacién del Programa Especifico de Capacitaciéon Estatal,
registrado en el Sistema Nacional de Administracion de la Capacitacion, a partir de 2012 y anos subsecuentes,

incluyendo el ano en curso.

Para lo anterior debe presionar el recuadro “Periodo de Capacitacion”, elegir el ano de interés y por ultimo

pulsar el boton “Consultar”.

(® SALUD

13/ Juni2021

in | Poiticas | Man

www.calidad.salud.gob.mx

ion | PEC | 1AC | Repo

es | Ases

FILTRADO POR CRITERIOS - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Criterios de Busqueda

Bienvenido: OFICINAS CENTRALES

Periodo de Capacitacién
Facha de Inicio [N P
Fecha de Término
2021
Entidad Federativa:
2020
Jurisdiccion: Esperando seleccién...
Unidad Responsable: | 2019 [
RamgeT
2013 E
e [
2017
Tema:
Estatus | 2016 ~
ol B %
2015
Capacitacion para personal de: v
Modalidad |2014
Estrategia Educativa v
2013
Costo Minimo:
Casto Maximo: | 2012
p—
( Cnnsul(ar
e
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MANUAL DEL USUARIO

A continuacion, se desplegara el Programa Especifico de Capacitacion correspondiente al ano seleccionado

y si lo requiere podra filtrar la informacién aplicando mas criterios al mismo tiempo.

Sistema Macional de Administracidn de Capacitacion en Sal

130 Juni2021

MENU

Modulo Introductario
Marco Normative
Marcn Coneeptual
Marco Programatico

Sistema Nacional de
Administraciin de la
Capacitacin

Preguntas Frecuentes (FAQs)

Programa Institucional de
Capacitacion

Aviso de Privacidad

www.calidad_salud.gob.mx

30

10

30
_40

70

i}

114

REPORTE DE EVENTOS PROGRAMADOS FILTRADO POR CRITERIOS

OTROS PROGRAMAS
=[=7

OTROS PROGRAMAS
=[=7

OTROS PROGRAMAS
=[=7

OTROS PROGRAMAS
=[=7

DERECHOS
HUMANOS DEL
PACIENTE ¥ DEL
PRESTADOR DE
SERVICIOS DE
SALUD - ES

OTROS PROGRAMAS
=[=7

OTROS PROGRAMAS
=[=7

OTROS PROGRAMAS
=[=7

49

9/06/2018 19/06/2018\) PRESENCIAL

26/06/2018 | 26/06/2018 PRESENCIAL

08/05/2018 | 08/05/2018  FR)

09/05/2018

28/05/2018

SENCIAL

ENCIAL

07/04/2018  0B/04/2018 PREBENCIAL

SENCIAL

21/06/2018  21/06/2018  PRESENCIAL e

IMG. 55

PRESENCIAL

CHARLA O,
EXPOSICION

CHARLA O
EXPOSICION

CHARLA O,
EXPOSICION
CHARLA O

EXPOSICION

CHARLA O,
EXPOSICION

CHARLA O
EXPOSICION

HARLA O
EXPOSICION

CHARLA O,
EXPOSICION

EXTRAORDINARIO

EXTRAORDINARIO

EXTRAORDINARIO

EXTRAORDINARIO

EXTRAORDINARIO

EXTRAORDINARIO

EXTRAORDINARIO

EXTRAORDINARIO

m“

MOZ2036,M02002,M02032,MO2083,MO2035,
MOZ081,M02031,CF41024,M02074,MO1004,
M01010,M01011,M01006,MO1008,MO1003,
MO2110,M02015,M02001,MO2077

MOZ2036,M02032, M02083,MO2035,MO2081,
MOZ2031,CF41024,M01004,M01010,M01011,
MO1006,M01008,M01005,MO2001,MO2077

MO2036,M02034,M02035,M02083

MO2036,M02034,M02035, MO2083

CF41011,M02061,M02048,MO2036,M02082,
MOZ2059,M02045 MO2083,MO2035,M02105,
MOZ031,CF41004,CF41014, MO3011, MO1004,
M01010,M01011,M01006,MO1008,MO1003,
MO2001,M02077. MO2084,MO2006,MO2040,

MO2036,M02034,M02035,MO1008,MO2040

MO2036,M02082M0205%,M02002,MO2032,
MOZ083,M02035,M02081,M0O2031,CF41024,
MOZ074,M01004,M01020,MO1011,MO1006,
MO1008MO100%MO2001,MO2077

M0O3005,CF41011,M02036,M02059,MO3006,
MO1007,M02034,M02035,MO2074,MO1004,
MO1006,M02038,M02015,MO2001,MO2040

MOZ036.M02082.M0205%.MO2047.MO2083.




SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

MANUAL DEL USUARIO

Fecha de inicio y término. Esta opcion permite filtrar la informacion del Programa Especifico de
Capacitacion por periodo de tiempo especifico de busqueda: mensual, semanal o por dias determinados que

el usuario elija.

Primero, seleccione el ano a consultar. Posteriormente en fecha de inicio pulse el icono del calendario
ubicado a la derecha, una vez desplegado, elija mes y dia a partir del cual el sistema realizara la busqueda de
eventos. En fecha de término pulse el icono del calendario, seleccione mes y dia en que concluira la

busqueda. Por ultimo, pulse el botdn consultar.

Sistema Nacional de Administracion de Capacitacion en Salud

Inicio | Polticas | Manual de Usuario | Identificacion | PEC | IAC | Reportes | Asesoria | Salir

13/Jun/2021 www_calidad salud.gob.mx

MENU

Mobdulo Intreductorio

Marco Normative

Periodo de Capacitacién

Marco Conceptual
Marco Programatico

Sistema Nacional de
Admimistracion de la
Capacitacion

Preguntas Frecuentes (FAQs)

Programa Institucional de

Capacitacion Jurisdiccidn:
Awisa de Privacidad Unidad Responsable:
Ramas:

Puestos a consultar:

Tema:

Estatus

Programa de Accién Especifico
Capacitacidn para personal de:
Modalidad

Estrategia Educativa

Costo Minimo:

Costo Maximo:

Fecha de Inicio =]
Fecha de Términa [T1062021 |1

FILTRADO POR CRITERIOS - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

{® SALUD

Bienvenido: OFICINAS CENTRALES

Esperando seleccicn...

Esperando seleccidn...

— Seleccions - e

Esperando seleccidn...

— Seleccions - e

— Seleccions - e
— Seleccions - v
— Seleccions - v

L 1~ N\

|

C=m)
SNS—"

IMG. 56
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

MANUAL DEL USUARIO

Exclusivamente se desplegara el listado de eventos del Programa
correspondiente al periodo seleccionado

Especifico de Capacitacion

130uni2021

MENU

Modulo Intreductorio
Marco Normative
Marco Conceptual

Marco Programético

Sistermna Nacional de
t

Preguntas Frecuentes (FAQs)

Programa Institucional de
Capacitacion

Aviso de Privacidad

tificacién | PEC | 1AC | Reportes | As

REPORTE DE EVENTOS PROGRAM, 5 FI DO POR CRITERIOS

a | Salir

Inicio | Politicas | Manual de Usuario

www.calidad_salud gob.mx

SESION DE CAPACITACION GUIAS DE PRACTICA CLINICA 06 T - ACTIVIDADES o ;

OH DE CAPACTTA S 1 = 0 h/06/2021 | 10/06/2021 MIX Pyt EXTRAORDINARIO
SESION DE CAPACITACION Ta H A CLINTCA A VIDA
GINECDLOGICA-PATOLOGIA (M 3 e o 09/06/2021 | 03/06/2021  MIXTO ACTIVIDADES | £rps ORDINARIO | S

-Es BASICAS Y
SESION DE CAPACITACION T H 2 CLT A r
EVALUACION NUTRICIONAL DEL (5] 3 GLES DE PRACTICA CLINICA | o B/06/2021 | 0B/06/2021  MIXTO ACTIIADES | EXTRAORDINARIO
PACIENTE PEDIATRICO
Total de Eventos EXTRADRDINARIO: 3
Total de Asistentes Programados : 75
Total de Asistentes Validados : 23
EXPEDIENTE CLINICO e . CHERLAO, S
20 0 e RIE S 0 08/06/2021 | BESENCIAL 00 Do, | REALIZADO
SESION CLINICA DE MEDICOS e 5 CHARLAOQ, .
SESTON CLINICA DE MEDICOS: &S OTROS PROGRAMAS - ES PRESENCIAL CPRAC.  REALIZADO

IMG. 57
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“

CF41015,CF41016,CF41044,CR41045,CF41046,
CF41041,CR41042,CF41043,CF50000,CF51000,
CF41001,CF41002,CF41003,CF41004,CF41014,
MO1004,M01010,M01011,MO1002,MO1006,
MO1008,M01003,M01003,CF41006,CF41007,
CF41008,CF41003,CF41010,CF41040

01003, CF {
CF41008,CF41003,CF41010,CF41040

CF41015,CF41016,CF41044,CR41045,CF41046,
CF41041,CR41042,CF41043,CF50000,CF51000,
CF41032,CF41022,CF41001,CF41002,CF41003,
CF41004,CF41014,M01004,M01010,M01011,
MO1002,M01006,M01008,MO100%,MO1003,
M02049,CF41006,CF41007,CF41008,CF41009,
CF41010,MD2044,CR41040,MO2050

02035,M02081,M02103,
M01006,MO1008,MO1009,
102110,M02015

MO2049,

MO1006,MO1008,MOL005,MO1003




SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

MANUAL DEL USUARIO

Jurisdiccion y Unidad Responsable. Esta opcién permite al responsable de capacitacién estatal realizar

consultas al Programa de Capacitacion de una Jurisdiccion o Unidad Hospitalaria de su entidad.

En primer lugar, debe seleccionar en “Periodo de Capacitacion” el ano a consultar. En segundo lugar, en
"Entidad” pulsar sobre el nombre de su Estado. Posteriormente se desplegara la lista de opciones de las
jurisdicciones que registraron su programa de capacitacion, por lo que debera seleccionar la que sea de su
interés. Una vez realizada la seleccion anterior se desplegara la lista de opciones de las “"Unidades
Responsables” en la que apareceran las unidades médicas que registraron su programa y si lo desea podra

seleccionar una de ellas. Finalmente presionar el botdn de consultar.

Sistema Nacional de Administracién de itacioH Salud
e, %, SALUD
cio | Pokiticas | Manual de Usuario | Identificacidn | PEC | TAC | Reportes | Asesora | Salir N
14/Jun/2021 www.calidad salud.gob.mx Bienvenido: OFICINA CENTRAL

FILTRADO POR CRITERIOS - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Periodo de Capacitacién | 2021 hd
Fechadelnicio [ | |
FechadeTérmino [ |
Entidad Federativa: e

Jurisdiccién: |2 COMPOSTELA v

e

Unidad

[(NTSSAD02084) - HOSPITAL GENERAL SAN FRANCISCO M

Puestos a consultar:

Esperanda nueva seleccion

Tema: |

Estatus

Programa de Accién Especifico |- Seleccione —

~

e e —
Modalidad

Estrategia Educativa
e —

Costo Méximo: | | /_\

(=)

IMG. 58

52




SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

MANUAL DEL USUARIO

Se mostrara Unicamente el Programa de Capacitacion de la unidad que se selecciond.

MENU

Mbdulo Introductorio

Marco Normative

Marco Congeptual
Marco Programético

Seslema Natianal de
Admimistracian de la
Capacitacidn

Praguntas Frecuentes (FAQS)

Pragrama Institucional de
Capacitacitn

Aviso de Frivacidad

Nombre del Evento

URGENCIAS OBSTETRICAS

HIGIENE DE MANO Y RIESGO
DE CONTAGIO

REPORTE DE EVENTOS PROGRAMADOS FILTRADO POR CRITERIOS

lltﬁ lentes

80

20

57

57

SALUD MATERNA ¥
PERINATAL -55

OTROS PROGRAMAS - ES

OTROS PROGRAMAS - ES

o 04/03/2021 | 31/03/2021

o 19/03/2021 | 19/03/2021

200 12/04/2021 | 12/04/2021

Total de Eventos REALIZADO:
Total de Asistentes Programados :
Total de Asistentes Validados :

i
TERAPIA TRANSFUSIONAL jeii}

OCACION ¥ CUTDADO DE

SONDAS VESTCALES,
ORDGASTRICAS ¥
NASOGASTRICAS

&0

70

70

OTROS PROGRAMAS - ES

REGULACION
VIGILANCIA DE SANGRE
SEGURA - ES

NACIONAL DE

EDIDEHIOLDG CA -55

EXPEDIENTE cLinico
ELECTRONICO - ES

OTROS PROGRAMAS - ES

53

o 06/05/2021 | 13/

0 03/06/2021 | 10/06/2021

o 01/10/2021 | 29/10/2021
o 11/02/2021 | 18/02/2021

0 01/07/2021 | 08/07/2021

IMG. 59

PRESENCIAL CURSO REALIZADO
PRESENCIAL | CURSO REALIZADO
PRESENCIAL CURSOD REALIZADO

2

157

135

CHARLA O, S,
PRESENCIAL | coitel T | REGISTRADD

CHARLA O

PRESENCIAL  gynncrergy  REGISTRADD

CHARLA O

PRESENCIAL EXPOSICION

REGISTRADO

s CHARLA O,
PRESENCIAL | EriR2 o | REGISTRADO

CiaL | CHARLA O, ISTRADO
PRESENCIAL | £/Ps O | REGISTRADO

M03005,M02036,M03008,M01007 MO2034,
M02087,M02035.M02081,CF41032,CR41024,
CF41013,M03011,M02065,M01004, MO1006,
M02013,M02003,MO2006,MO2040

M02036,M01007,M02034,M02035,MD21035,
MO1004,MO1006.MO2001

M02036,MO1007,M02107, MO2033,M02105,M01004, MO1006

M02036,M02024,M02087,M0O2107,MO2025,M02081,CF41024

MO02036,M02082,M02034, MO2087,MO2107,
M02035,M02081,CF41024

MO3003,M02036,M02003,MO3006,MO1007,
CF41015,M02034,M02087,M02035,MD2081,
(CF41032,CR41024,CF41013,MO1004,M01006,
M02015,M02003.M02006

M02036,M020324 MO2087 MO2035,M02081,CF41024

M02036,M02034,M02087,M02107,MO2035,M02081,CF41024




SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

Ramas y Puestos a consultar. Esta alternativa permite realizar busquedas especificas de las acciones de
capacitacion dirigidas a un conjunto de puestos con caracteristicas similares, estas agrupaciones se
denominan Rama y en el area médica son tres: médica paramédica y afin. En caso de requerirlo, la
informacion es factible de obtenerla también a nivel de puesto.

En primer lugar, debe seleccionar en “Periodo de Capacitacion” el ano a consultar. En segundo lugar, en
"Entidad” pulsar sobre el nombre de su Estado. Posteriormente en “Rama” escoger cualquiera de las tres que
corresponden al area médica. A continuacion, puede presionar el botén de consultar para obtener el listado
de eventos que se programaron para ese conjunto de puestos.

Si la informacion que requiere es de un puesto especifico, posterior a la seleccion de Rama, se habilitara en
la opcidon “Puestos a consultar” el listado de puestos que la integran, donde debe elegir en particular el de su
interés. Finalmente presionar el botén consultar.

Sistema National de Administracién de Capacitacion en Salud e SALUD
partes | Asesoria | Sal e

tricio | Poftcas | Manual de Usuario | Identiicacion | PEC | tac | Re

141Jun/2021 wwwcalidad salud.gob m; Bienvenido: OFICINA CENTRAL

WENU FILTRADO POR CRITERIOS - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Periodo de Capacitacién | 2021 hd
FechadeImco | |0

Fecha de Término m
Entidad Federativa: (oo o

Jurisd

Unidad Responsable:

Ramas: QANAMEDICA _ w

Puestos 3 consultar: (31006 - NEDICO GENERAL 2 ~
ama: | I
Estatus

Programa de Accién Especifico | Seleccione — hd
Capacitacién para personal de:
Modalidad

Estrategia Educativa
Costo Mimimo: | |
) —
Cansult .
IMG. 60
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

Se desplegara el listado de eventos dirigidos al puesto seleccionado, en este ejemplo Médico General “A”
(MO1006).

Inicio | Politicas | Manual de Usuario | X

14/ Juni2021 www calidad salud gob mx

MENU REPORTE DE EVENTOS PROGRAMADOS FILTRADO POR CRITERIOS

Miaulo Introduct
Marco N Costo
Fechade | Fechade
Maren Conceptual del Ini rmi s ==
Evento
Marco Programética
: SISTEMA NACIONAL

B84 DE VIGILANCIA o 28/01/2021 | 28/01/2021 DISTANCIA CURSO EXTRAORDINARIO MDZOBE,MGLE-DT,MG2107.[~|01E-35.I'\102E-B1.I—|011‘h‘IOlDOE >
EPIDEMIOLOGICA -GS

Sistema Nacional de
Administraciin de la
Capacitacitn

Preguntas Frecugntes (FAGS)

28/04/2021 | 29/04/2021 | PRESENCIAL | CURSO EXTRAORDINARIO = MO2036,M02107.MO20)

Programa Institueional de
Capacitacitr

Avise de Privacidad
Total de Asistentes Programados : 104
Total de Asistentes Validados : 104

ACCIONES ESENCIALES PROGRAMA DE M02036,M02082,M02032,MO2034,MO2087,

e e CALIDAD EFECTIVA DE o 03 i 1 T7H M02107,M020335,M02081,MO21!
PARA upﬁfr:rl:m [N 20 0 EDEUSDER\E];:]OS oE o 08/02/2021 | 08/02/2021 PRESENCIAL CURSO NO REALIZADO CF4102¢,M01004,M01010,M01 4
e ALUD -

Total de Eventos NO REALTZADO: 1

Total de Asistentes Programados 30

Total de Asistentes Validados : o

MO1008,MO1009

SALUD DE LA
51 INFANCIA Y LA ] 04/06/2021 | 04/06/2021 DISTANCIA | CURSO REALIZADO '\‘CZEBS.'\‘JLED_'_.M-JZ
ADOLESCENCIA -55

CRITERIOS DE INCLUSHH VACUNACION e s -

m‘ 112 UNIVERSAL -55. o 17/01/2021 03/03/2021 DISTANCIA CURSO REALIZADO MDE-EC‘O

PREVENCION ¥

CONTROL DE
13 ENFERMEDADES o 25/02/2021 | 25/02/2021 DISTANCIA | CURSO REALIZADO '\‘CZEEL'\‘JZID_'_.M-JZE:I4.I'IOIDTZ

RESPIRATORIAS E

IMG. 61

55



SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

Tema. Esta opcidon permite al usuario realizar busqueda de eventos que en su titulo contengan una palabra
especifica, por ejemplo: COVID, RPBI, OBESIDAD, DIABETES, PLACE, CANCER, VACUNACION o alguna otra
gue desee localizar, lo que le permitira ubicar los eventos relacionados al tema.

En primer lugar, debe seleccionar en “Periodo de Capacitacion” el ano a consultar. En segundo lugar, en
"Entidad” pulsar el nombre de su Estado. Como tercer paso, en “Tema” teclear |la palabra clave a localizar.

Finalmente, presione el botdn consultar.

Sistema Nacional de Administracidn de Capacitacion en Salud

(@) SALUD

Bienvenido: OFICINA CENTRAL

ion | PEC | 1AC | Reportes | Asesor

Inicio | Politicas | Manual de Usuario | Td

15/ Juni2021 www.calidad.salud.gob.mx

FILTRADO POR CRITERIOS - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Periodo de Capacitaciony [ 2021 ~

Fecha de Inicio

Facha de Término | e

Entidad Federativa:
Jurisdiccion: Nml__” Esperanda seleccidn...
Unidad Responsable: Esperando seleccion...
Ramas:
Puestos a consyfr:
pa: [CANCER  J
Estatus“T=seweffine - v |
Pragrama de Accién Especifico |- Seleccions —
Capacitacién para personal de:
Modalidad
Estrategia Educativa
Costo Minimo: [ |
Costo Méximo: [ | /\
( Consultar )
N’

Esperanda seleccion...

v

IMG. 62
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

Se desplegara el listado de eventos que contienen la palabra clave.

Sistema Nacional de Administracion de Capacitacion en Salud
[

ficacidn | PEC | L Reportes | Asesoria | Salir

Inicio | Politicas | Manual de Usuaris

15/ Jun/2021 www._calidad salud.gob.mx

MENU REPORTE DE EVENTOS PROGRAMADOS FILTRADO POR CRITERIOS

Médulo Introductorio

Marco Normativ ) 1 westh
" Asistentes entes Fechade | Fechade
Marca Coneephia Hombre del Evento PNgramados lo

Marco Programatico
SIGNOS ¥ SINTOMAS DE SALUD DE L& INFANCIA
¥

Sisterna Macional de SOSPECHA DEL CANCER EN LOS ADOLESCENCIA - 04/06/2021 | 04/06/2021 DISTANCIA | CURSO REALIZADO | MO2036,M0O1007.M0O2033,MO1008
ministracin de la MENORES DE 18 AROS

Capacitacion

Preguntas Frecuentes (FAGS) Tok: | de Eventos REALIZADO: 1

Programa Institucional de Total di Asistentes Programados 91

Capacitacion

Total ¢ = Asistentes Validados : 91

Aviso de Privacidad

PREVENCION ¥ |
1 CONTROL DE CANCER.
DE LA MUJER -55

I

M02036,M02082,M01007,M02107,M02108,MO2035,M01006

ALGORITMOS D!Al'!NC[DII
CLINICA GPC. CANC E MAMA

REALIZADO
DIFERIDO
Total de Eve: itos REALIZADO DIFERIDO: 1

Total de / sistentes Programados 20

Total di Asistentes Validades : 91

BREVENCION v |
CONTROL DE CANCER. 0 26/03/2021 | 26/03/2021 PRESENCIAL CURSO | REGISTRADD MO2036,M02035,M01006
DE LA MUJER -55

ACTUALIZACION DEL PROGRAMA
CANCER DE LA MUJER

Pors
CONTROL DE CANCER | 0 17/04/2021 | 17/04/2021 | PRESENCIAL A CURSO REGISTRADO | M0O2036,M02107,M02035,M01006
DE LA MUJER -55

ACTUALIZACION DEL PROGRAMA
CANCER DE LA MUJER

PREVENCION ¥
o DR CONTROL DE CANCER | 0 08/02/2021 | 08/02/2021 PRESENCIAL CURSO | REGISTRADO MO2036,M02107,M02035MO1006
= DE LA MUJER -5

BREVENCION
CONTROL DE CANCER | 0 4/07/2021 | 14/07/2021 | PRESENCIAL | CURSO | REGISTRADO = MO2036,M02107,M02035,MO1008
DE LA MUJER -55 -

A TUALIZACION DEL PROGRAMA
CANCER DE LA MUJER

IMG. 63
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

MANUAL DEL USUARIO

Estatus. Esta alternativa permite realizar una busqueda de eventos de capacitacion de acuerdo a la situacion
qgue el responsable de capacitacion les asigné en la etapa de validacion: Realizado, no realizado,

extraordinario o realizado diferido.

En primer lugar, debe seleccionar en “Periodo de Capacitacion” el ano a consultar. En segundo lugar, en
"Entidad” pulsar sobre el nombre de su Estado. Posteriormente, en “Estatus” escoger una de las opciones
gue aparecen. Finalmente, presionar el botén consultar.

() SALUD

15/Jun/2021

MENU

Midulo Tntreductoria
Marco Normative
Marco Conceptual
Marco Programético

Sistema Nacional de
Administracion de la
Capacitacion

Preguntas Frecuentes (FAQs)

Programa Institucional de
Capacitacién

Avise de Privacidad

cio | Pobticas | Manual de Usuaris | Idestificacidn | PEC | 1AC | Reportes | Asesoria | Salir

www.calidad salud.g

FILTRADO PQRB<SRITFRIOS - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Periodo de Capacitaglon | 2021 hd

rativa: | o NTANA ROD v

Bienvenido: OFICINAS ESTATALES

igdiccion: | Seleccione una opeion Iv]

1355 [~ Selecrions — e

sable: Esperando seleccidn...

Puestos a consyltar: I Esperando seleccidn...

NO REALIZADO g )

hd

Programa de Accidn Especifico _3 eccione/
Capacitacion para personal de:
Madalidad
Estrategia Educativa
Costo Minimo: I:I
Costo Maximo: | |

()
N
IMC. 64
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

Se desplegara el listado de eventos que cumplen con el criterio seleccionado, para este ejemplo eventos no
realizados.

Sistema Nacional de Administracion de Capacitacion en Salud

tificacidn | PEC

Inicio | Politicas | Manual de

15/ un/2021 www._calidad salud. Bienvenido: OFICINAS ESTATALES

MENU REPORTE DE EVENTOS PROGRAMADOS FILTRADO POR CRITERIOS -

Modulo Intreductorio

QUINTANA ROO

Marco Normative Costo
Asistentes et Fechade | Fechade _

Marco Programatico
M0O2036,M02082,M02030,M02025, MO2024,
MO2087,M02107,MO2108,MO2035,MO2081,

Sistema Nacianal de DETECCION DE FACTORES DE

Admiaistracidn de la CANCER DE MAMA ¥ D [E1) ] Bt 00 a0/o42021 20/042021 pismncia el B0 - Woz10s Mo2106 w008z, Mo2031, o100z,
Capacitacitn ' °9 h401004,M01010,M01011,M01003, MOL00E,

Praquntas Frecuentes (FAQS) 01008,MO1003
e 02036,M02082,M02030,M02025,M02034,
Copacteciin AT AC PREVENCION ¥ comnd | | 02087, M02107,M02108, MO2035,MO2081,
Aviss de Privacidad eI e oiog A peL [N 0 CONTROL DEL 0 18/03/2021 19/03/2021 DISTANCIA ang  02105,M02106,M02083,M02031, MO1002,
R e A PALUDISMO -55 EXPOSICIEN | REALIZADO | 5004, 101010,MO1011, MO1003, MO1006,

- 1008,M01009

GENERALIDADES DEL N An v

EENERALIDADES DEL PREVENCION V Mp2030,M02025,M02034, M02087,M02107,
e a0 0 CONTROL DE LA 0 10/02/2021 11/02/2021 DISTaNCIA CHARLAQ MO 2108,M02035,M02081,MO2105,MO2106,

ERMEDADES NO CARRELERFES ExpoSICIN ReALIZap0 (B2 SRS

TRATAMIENTO
e OTROS PROGRAMAS - Py P CHARLA NO 1002,M01004,M01010,MO1011,M01003,
1mm1:g(:‘u$nu!n:::gk PARTE N 0 ES 0 10/03/2021 | 11/03/2021 | DISTANCIA EXPOSICIN | REALIZADO 1006,M01008,M01008

2036,M02082,M02030, MO2025, MO2034,
DETECCION DE FACTORES DE ) 2087,102107,M02108, M02035, MO20S1,
RIESGO DE CANCER DE (TERO ¥ B0 0 SESONSTERNAY  ao0  r7jce/z02n tr/oiacen DISTANGIA | eecn AD o D2105M02106,02083, 102031 MO100Z,
; ’ 1004,MO1010,M01011, MO1003, MO1006,

01008,M01003

ICER DE MAMA

CHARLA 0O
EXPOSICH

LIDERAZGO Y GESTION
ADMINISTRATIVA PARA LIDEREZS (B 0 CTROS PROGRAMAS = | o 27/04/2021 27/01/2021 DISTANCIA | CURSO
DE ENFERMERIA

(CAPACITACION DEL PROGRAMA DE
VACUNACION UNIVERSAL ¥ 40 0

01002,M01004,M01010,MO1011,MO1003,

2 0 OTROS PROGRAMAS - | o
ES 01006,M01008.MO100%

P e NO
09/06/2021  10/06/2021 | DISTANCIA REALIZADO

No
reaLzapo 10203
MO2036,M02082,MO2030, MO2025, MO2034,

MO2087 M02107 MO2108,M02035,MO2081, -
MN71NS MNY1NE MADNAT MON

VACUNACION P (05 a1 | CHARLA O
UNIVEREAL -55 0 10/05/2021  14/05/2021 PRESENCIAL | cypnciciay

IMG. 65
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

Programa de Accién Especifico. Esta alternativa permite realizar una busqueda de eventos de capacitacion
vinculados a un programa prioritario.

En primer lugar, debe seleccionar en “Periodo de Capacitacion” el ano a consultar. En segundo lugar, en
"Entidad” pulsar sobre el nombre de su Estado. Posteriormente, en “Programa de Accion Especifico” escoger del
listado que se despliega un programa. Finalmente, presionar el botén consultar.

®

Imicio | Politicas | Manual de Usuaric | Toentificacion | PEC | TAC | Reportes | Asesaria | Salir
15LJun/2021 www.calidad.salud.gob.mx Bienvenido: OFICINAS CENTRALES

MENU FILTRADO POR CRITERIOS - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

=z

Criterios de Blsqueda

Periodo de Capacitacién | 2021 hd

F
B I3

Sistema Nadional de
Ads in de la
Cay
Pres
B Tecwon: Esperando seleccion...
viso Unidad Responsable: Esperando seleccién...
Ramas:
Puestos a consultar: Esperando seleccién...
Tema: |

Estatus it N
rama de Accién Especifico | CANCER EN LA INFANGIA Y ADOLESCENCIA- 55 S
—
Capacitacion

Modalidad

Estrategia Educativa
B —

el E—
(& -D)
v

IMG. 66
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

A continuacion, se desplegara el informe de eventos que se vincularon a un Programa de Accidn
Especifico.

Sistema Nacional de Administracién de Capacitacion en Salud

icacidn | PEC | TAC | Reportes | Aseso

Inicio | Polticas | Manual de Usuario | T

150 un/2021 www.calidad salud.gob.mx

MENU REPORTE DE EVENTOS PROGRAMADOS FILTRADO POR CRITERIOS

Prestes

Médulo Introducterio

Marco Normative - =
Marco Concepual Nombre del Evento del
ento

Marco Programatico

2035

Sistema Nacional de
Administracion de la

41024,M01004,

Capacitacitn
Preguntas Frecuentes (FAQs)

Pragrama Institusional de
Cagacitacion

CANCER EN LA CHERLA O MO20:36,M02082. MO L0 0z 10 .
CANCER INFANTIL 20 7 INFAN ) 7/02/2021 17/02/2021 PRESENCIAL pypncieray | REALIZADO  MO2081,MO2103,M02083,CF
ADOLESCENCIA - - MO1006,MO1008,MO1003,MO2049,M0O2015

02/02/2021 | 04,

X CANCER EN LA
CANCER FN INFANCIA Y ADOLESCENCIA  [ii] 2 INFANCIA ¥
ADOLESCENCIA -

MO2036,MOL007 MO2045,M02035,MO2081,
M02105,M02083,MO1004,MO1006,MO1008,
M0O3004,MO2015,MO2040,MO2066

CHARLA O MO2036,M02035,M02081,M02105,MO2083,

15/02/2021 | 15/02/2021  PRESENCIAL | pporepoy | REALZADO wogg4,MO1006,MO1008

i - 1 CANCER EN LA
Aises de Privacidad R — 20 q INFANCIA ¥
ADOLESCENCIA -

Total de Asisteni :s Validados : 77

CANCER EN LA
CANCER INFANTIL 35 INFANCIA ¥ 0
ADOLESCENCIA -

Total de Eventos REAL ZADO DIFERT 1

REALIZADO | CPR41011,M02061,M02036,M02082, MO2033,
DIFERIDO MO2081,M02083.MO1006,M0202%,MO3004

07/04/2021 | 07/04/2021 PRESENCIAL | CURSD

Total de Asistentes ‘rogramado: 35
Total de Asistente: Validados : 38

CANCER EN LA
CANCER EN LA INFANCIA Y ADOLESCENCIA [l INFANCIA ¥
ADOLESCENCIA -

-41076,MO2030,M02025,M

CAPACITACION PARA FL CUIDADO DE CANCER EN LA ‘cet‘zllu D'Tsl‘r“:?zhljudau H:? £C3§55r|-3012C353
ANCIA ) /11720 11/ STANCIA ISTRADD | oo ¥ i 5

ENFERMERIA AL PACIENTE ONCOLOGICO (T4 NFANCL 12/11/2021 | 12/11/2021 DISTANCIA | CURSO REGISTRADG s 06 MO2083 MO2031 CF41089,CF41023,

01/06/2021 | 01/06/2021 DISTANCIA = CONFERENCIA REGISTRADO MO1006,MOL008

IMG. 67
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

MANUAL DEL USUARIO

Capacitacion para personal de: Esta alternativa permite realizar una bUsqueda de eventos de capacitacion,
de acuerdo al nivel de atencién en que se encuentra el personal a capacitar: Oficina Central, Jurisdiccion, ler
Nivel de Atencion, 2do Nivel de Atencion, 3er Nivel de Atencién y Dos o mas niveles.

En primer lugar, debe seleccionar en “Periodo de Capacitacion” el ano a consultar. En segundo lugar, en
"Entidad” pulsar sobre el nombre de su Estado. Posteriormente, en “Capacitacion para personal de” escoger
una de las opciones. Finalmente, presionar el botdn consultar.

e, %, SALUD

15/Jun/2021

Marco Programitico

Sistema Nacional de

Ads i de la
Capacitacion

Preguntas Frecuentes (FAQS)

Pro natitucional de
Ca

Aviso de Privacidad

Inicio | Politicas | Manual de Usuario | Tde ibn | PEC | TAC | Reportes | | salir

www_calidad.salud.gob.mx

FILTRADO POR CRITERIOS - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

“riterios de Blisqueda
Periodo de Cap&itacion [2021 v
FechadeInide | |

Bienvenido: OFICINAS CENTRALES

Jurisdiccion: | Seleccione una opeion v

Unidad Responsable: Esperando seleccidn...

Ramas: s eleccions - v

Puestos a consultar: Esperando seleccién...

Tema: |
Estatus
Programa de Accién Especifico |[— Seleccione — b

Capacitacin para personalgs

el

dalidad

Estrategia Educativa |- Seleccione —
Costo Minimo: :
Costo Miximo: [ |

IMG. 68
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

Se desplegara el listado de eventos que cumplen con el criterio seleccionado, para este ejemplo eventos de
capacitacion de ler nivel de atencion.

Inicio | Politicas | Manual de Usuario

15/Jun/2021 www.calidad salud.gob.mx

MENU REPORTE DE EVENTOS PROGRAMADOS FILTRADO POR CRITERIOS

Costo
stentes (Asistentes Fecha de 5
——— e e I i | Wi | e

MD3005,CF41011, MO2061,MO2048,MO2036,
MO2082,MO2059, MO2005, MO2036, M02076,
CF41055 MO2064,M02063,CF41047,CF41048,
CF41045,MO2002,M02092,M02093,MO3006,
M01007,M01014,M01015,M01005,M01012,
MO2015,MO2057,M02047,MO2046, CF41087,
MO2032,M02118,CF41015,CF41016,CF41039,
CF41075,CF41076,M02045,M02051, MO3008,
MO2034,M02087,M02107,M02108, M02025,
MO2030,MO2083,M02035,MO2081, MO2 105,
MO2106,M02031,M02020,M03007,M02043,
MO3001,M02075,CF41036, CF41050,CF41044,
CF41045,CF41046, CF41041 CF41042,CF41043,
CF41085,MO2060,MO2054, CFS0000,CF51000,
CF41032,MO2056, CF41012,CF41024,CF41025,
CF41026,CF41027,CF41023,CF41028,M02057,
CF41031,CF41018, CF41017,CF41022,CF41030,
PROGRAMA DE MO2055,CF41013,CF41054,CF1077,CF41001,
CALTDAD EFECTIVA - - - . CF41002,CF4H1003, CF41004,CF41014,M02074,
TEnErneus (O ||| SREEE | el || Gk EXTRACRDINARIO | 113054, M03011,M02115,M02118,M02 116,
DE SALUD - ES MO20635,M01004,MD1010,MO1011,MO1002,
M01006,M01008,M01009,MO1003,M02098,
MO2043,MO2038, MO2067,MO3012,M02025,
MO2117,M02022, MO2078,MO2110,M02 111,
MO3004,MO2015,M02062,M02001, MO208E,
MO2083,MO2077,MO2050,MO2031, CF41006,
CF41007,CF41008,CF41009,CF41010,M02044,
CF41088,CF41052, M02037,MO2072,MO2084,
M02112,M02113,CF41038, CF41037,M02008,
MO2010,M02021,CF41040, CF41074,M02114,
MO2018,M02017,M02008,MO2068, M02024,
MO2007,MO2038,MO2050,M02042,M02014,
M02073,M02065,M02079,MO2066,M02086,
CF41056,CF41057, CF41058,MO2080, MO2023,

Mbdulo Introductario

Marco Normative

Marco Conceplual

Marco Programitico

Sistema Nacional de
Administraciin de la
Capacitacitn

Preguntas Frecuentes (FAQE)

Programa Institueional de
Capacitacion

Aviso de Privacidad

TRATO DIGNO 60 13
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

MANUAL DEL USUARIO

Modalidad. Esta opcién permite realizar una buUsqueda de eventos de capacitaciéon de acuerdo a la
modalidad en que fueron programados: Presencial, a distancia o mixto.

En primer lugar, debe seleccionar en “Periodo de Capacitacion” el ano a consultar. En segundo lugar, en
"Entidad” pulsar sobre el nombre de su Estado. Posteriormente, en “Modalidad” escoger del listado que se
despliega una de las opciones. Finalmente, presionar el botdn consultar.

{® SALUD

150uni2021

MENU

Mbdulo Intreductario
Marco Normative
Marco Conceptual
Marco Programitic

Sistema Nacional de
Administracidn de la
Capacitaciin

Preguntas Frecuentes (FAQs)

Programa Tnstitucional de
Capacitaciin

Avisa de Privacidad

Programa de Accion Especifico | - Seleccione —
Capacitacion para personal de:

cio | Politicas | Manual ge Usuario | Ioentificacion | PEC | IAC | Reportes | Asesoria | Salir

FILTRADO POR CRITERIOS - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Criterios de Bisqueda

Periodo de Capacitf{gic 2021 w

Fecha de Inicio _ 53]

Fecha de Término _ m
Entidad Federal@3: | o171 00 v | )

Bienvenido: OFICINAS ESTATALES

Jurisdiccion: | Seleccione una opcion v

Unidad Responsable: Esperando seleccidn...

Ramas: 2 leccions - v

Puestos a consultar: Esperando seleccidn...

Tema: |

Estatus | - Seleccione - hd

v

Estrategia Educativa |- Seleccione— W
Costo Minimo: :
cosombames ||

C =

IMG. 70
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Se desplegara el listado de eventos que cumplen con el criterio seleccionado, para este ejemplo eventos de
la modalidad presencial.

{®) SALUD

Bienvenido: OFICINAS ESTATALES

ificacidn | PEC | IAC | Reportes | 2

Inicio | Politicas | Manwal de Usuario ria | Salir

150 un/2021 www.calidad.salu

MENU REPORTE DE EVENTOS PROGRAMADOS FILTRADO POR CRITERIOS -

MO2036,M02082,MO2030,M02025,M02034,
HARLAGQ | NO MO2087,M02107 MO2108,MO2035,M0O2081,

Mbdulo Intreducto

QUINTANA ROD
Marco Normati

> Costo
Asistentes lentes

Marca Programética

Modalida'

Sistema Nacional de CAPACITACION DEL PROGRAMA

Adeimistracidn de la DE VACUNACION UNIVERSAL A 0 VACUNACION 0 21/01/2021 | 22/01/203 | PRESENCIAL A MO2105,M02106,MO2083,MG2031, MO1002,
Capacitacitn PERSONAL DE CENTROS DE UNIVERSAL -55 XPOSICION | REALIZADO | O e oo
Preguntas Frecuentes (FAQS) MO1008,MO1003
Pragrama Institucional de .
S , ' A -ES | P pa— o QHERLAD, MO MO1002,M01004,M01010,MO1011,MO1003,
Capacitaitr 0 OTROS PROGRAMAS - ES | 0 15/04/2021 | 15/042fPL | PRESENCIAL | Bt O e | e oiaca Moross
Bviso de Privacidad
CF41015,CF41016,MD2030, MO2025,M02034,
MO2087,M02107.M02108,MO2035,MO2081,
o e e 0 23/03/2021 | 23/03/g1 PResenciaL CERACL R0 | MO2105MO2106 MO2082,MO203L M1002,
MO1004,M01010,M01011,MO1003,MO1006,
MO1008,MO1003
MO2036,M02082,M02034,MOZ087, MO2107,
N » TNER 2 i n M02108,M02025,M02030,MO20832,MO20
0 e ecte. |0 28/0e/2021 | 28j0udpt | eResenciaL | SRR O, (N o ho | MO20BIMOZL0S NO2105,MO203L MOLOD4,
- - M01010,M01011,MO1002,MO1006,MO1008,
MO1003,M01003
MO2030,M02025, M02034,MO2087,MO2107,
SALUID DE LA INFANCIA cfriao  mo R
o ¥ L& ADOLESCENCIA -55 1] 18/05/2021 18/05/2%21 PRESENCIAL efPOSICION | REALIZADO M02108,M02035,M02081,M021035,M02106,
MO2083,M02031
MO2036,M02082,M02030,MO2025,MO2034,
. SALUD DE LA INFANCIA | PN, | o QHERLAD, MO MO2087,M02107, MO2108,MO2035, MO2081,
. ¥ LA ADOLESCENCIA -65 | 0 29/04/2021 | 29/04/2(Rt | PRESENCIAL | Bopncierin | REALIZADO | MO2105M02106,MO20R
CF41025,CF41026,CF4102
CAPACITACION DEL PROGRAMA } : MO2036,M02082,M02030,MO2025,MO2034,
DE VACUNACION UNIVERSALY [P0} 0 CREL LT 0 10/05/2021 | 14/05/202 CHARCAD | (M0, MO2087,M02107,M02108,M02035,M02081,

UNIVERSAL -55 EXPOSICION | REALIZADO

LINAMIENTOS GENERALES 2020.

M02105,M02106,MO2083,MO2031

MNP MODART MO2N MOTADS MNIN24

IMG. 71
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

MANUAL DEL USUARIO

Estrategia educativa. Esta opcion permite realizar una busqueda de eventos de capacitacion de acuerdo a
la estrategia educativa en que se programaron: Charla, conferencia, seminario, mesa redonda, panel, foro,
simposio, debate, curso, taller congreso, e-learning, jornada, estudio de caso o actividades basicas.

En primer lugar, debe seleccionar en “Periodo de Capacitacion” el ano a consultar. En segundo lugar, en
"Entidad” pulsar sobre el nombre de su Estado. Posteriormente, en “Estrategia Educativa” escoger la opcion

de interés. Finalmente, presionar el botdn consultar.

(® SALUD

15/Jun/2021

MENU

Midulo Introductorio
Marco Normative
Marco Comceptuat

Marco Programético

Sistema Nacional de
Ad de la

o | Polticas | Manual & tificacion | PEC | IAC | Reportes | Ases

www calidad salud_gob mx

FILTRADO POR CRITERIOS - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Criterios de Bisqueda

Periodo de Capacacién | 2021 v
Fecha detnico |
Fecha de Términa [ |7

e F‘“’*’tﬁ’ QUINTANARGO v >

Bienvenido: OFICTNAS ESTATALES

Jurisdiccién: Esperanda seleccion...

Unidad Responsable: Esperande selecciom...

Ramast |2 facoione — v

Puestos a consultar: Esperanda seleccion...

Tema: |

Estatus __ Seleccions — hd

Programa de Accidn Especifico | - Seleccione —

d

Capacitacién para personal de:
Modalidad | — Selecaiantmite)

)

IMG. 72
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Se desplegara el listado de eventos que cumplen con el criterio seleccionado, para este ejemplo eventos
programados en la estrategia de taller.

SALUD

150 lun/2021 www._calidad salud gob.mx Bienvenido: OFICINAS ESTATALES

o | Politicas | Manual de Usuario acitn | PEC | 1AC | Reportes | A

MENU REPORTE DE EVENTOS PROGRAMADOS FILTRADO POR CRITERIOS

Modulo Introduc

QUINTANA ROD

Marco Norma Costo
Fecha de -
e Hlombre del vento amad - “
Evento

Marco Programatico
DETECCION DE VPH CON LA T ) )

Sistema Nacional de TECNICA DE REACCIGN EN CADENA. [E5 k31 el EL LS ) 30/04/2021 30/04/2021 DISTANCIAf TALLER MO2035,M02081 MO2105, MO2108,MO2082,
DE LA POLIMERASA MO1006,MO1008,MOL009

Administracin de la CANCER DE LA MUJER -55

Capacitacion

MO3005,M02036,M02082,MO3006,MO1005,

Preguntas Frecuentes (FAQs)

Programa Institucional de
Capacitacin

Avise de Privacidad 4 CF4 e 1 .CF4 ,C . .

MANESO DE L0S RPEI ¥ LA CEittse Ceenrs Coanaiéont T osioe.

PORTANCIA DE LA 20 13 OTROS PROGRAMAS - E5 o 13/04/2021 | 14/04/2021  MIXTO TALLER | fEALIZADO " i e
BIOSEGURIDAD

 MO2018, HIJZCU’ MO2093,MO2006

DiA MUNDIAL DEL PALUDISMO 2021 -
TALLER DE PROCEDIMIENTO DE  [E 70 OTROS PROGRAMAS - ES 0 27/04/2021 29/04/2021 PRESENCRY TALLER  fEaurzapo  02034WOI0STMOZA0T HOSLERMO203S
TOMA DE LA GOTA GRUESA 1. M M

Total de Eventos REALIZADO: 3
Total de Asistentes Programados : 21
Total de Asistentes Validados : 14

REaLizapg  MO2036,MO2082 MO2032, MO2025,MO2034,
25 i} OTROS PROGRAMAS - ES o 08/02/2021 12/02/2021 PRESENCIALY TALLER ff nrerormny MO208 2107, MO2108,MO2035,MO2081,

M02105,M02106,M02083, MO2031

MO30035,M02036,M02082,MOZ053,MO1007,
M01014,M01015,M02032,CF41015,CF41016,
MO2030,M02025,M02034,MOZ087,M02107, -

IMG. 73
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Costo minimo y costo maximo. Esta alternativa permite realizar bldsqueda de eventos por rango de costo,
en caso de que se les haya asignado este dato cuando fueron registrados.

En primer lugar, debe seleccionar en “Periodo de Capacitacion” el ano a consultar. En segundo lugar, en
"Entidad” pulsar sobre el nombre de su Estado. En tercer lugar, en “Costo Minimo” teclear la cantidad minima
a partir de la cual se hara la busqueda. Posteriormente en el “Costo Maximo" teclear la cantidad maxima del

rango. Finalmente presione el botdn consultar.

{® SALUD

io | Pokticas | Manual tificacion | PEC | IAC | Reportes | Ases:

16/Jun/2021 www.calidad.salud.gob.mx Bienvenido: OFICINA CENTRAL

MENU FILTRADO POR CRITERIOS - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Periodo de Capacitagq ﬂ 2021 hd)
—

Fecha de Inicio " [ ——""T_°

Fecha de Término m
Entidad Federativg® i v

Jurisdiccién: Esperando seleccidm...

Unidad Responsable: Esperando seleccidm...

Ramas: [ elecoions - v

Puestos a consultar: Esperando seleccion...

Tema: |

Estatus |- Selectione— v |

Programa de Accién Especifico | - Scleccions —
Capacitacién para personal de:
Modalidad [~ Selections — v |
Eleczio

Estrategia Educativa

v

_—

( Consultar )

IMG. 74
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Se desplegara el listado de eventos que se encuentran ubicados dentro del rango de costo establecido.

16 lun/2021
MENU REPORTE DE EVENTOS PROGRAMADOS FILTRADO POR CRITERIOS
Misdulo Introductorio NAYARIT

Marco Norrrat

Marco Conceplual

Asistentes Fecha de
et - 'S

26/04/2021 PRESENCIAL CURSO REALIZADO

MO1004,M01010,M01011,MO1002,MO1008,
MO1008,M01003,M01003

Marco Programética

Sistema Nacional de
Administracidn de la
Capacitacitn

_ ¢
Preguntas Frecuentes (FAQs) 20
Programa Instituzional de
Capacitacitn

Aviso de Privacidad

15/04/2021 | PRESENCIAL | CURSO REALIZADO | MO2036,M02034,M02107,M02035,M02081,M01006

Total de Eventos REALIZADO: 2
Total de Asistentes Programados : 100
Total de Asistentes Validados : 36

GUIAS DE PRACTICA
CLINICA - ES

1000

f02/2021  11/02/2021 PRESENCIAL CURSO REGISTRADO = MO2036,M02035,M02105,M01008

PREVENCION DE INCENDIOS ¥

ATENCION DE EMERGENCIAS 1200

ra

(01,2021 | 29/01/2021 | PRESENCIAL | CURSOD REGISTRADO | MO2036,M02082,M02107,M02033,MO1006

ES

20 UECUNACION URIVERRAL | 1000 /02/2021 04/02/2021 PRESENCIAL CURSD  REGISTRADO MO2036,MO2035MO2081,MO2105,MO1006
MANEJO ADECUADO DE EXPEDIENTE CLINICK — — - e | R TR TETE
20 T o 1000 | F/03/2021 | 25/03/2021 | PRESENCIAL CURSO | REGISTRADD | MO2036,M2035,MO2081,MO2105,MO1006

ENFERMEDADES TRANSMITIDAS PREVENCION ¥ CONTR!

POR VECTOR Y VIGILANCIA DE DENGUE ¥ OTROS
EPIDEMIOLOGICA WECTORES -55

0/04/2021 20/12/2021 PRESENCIAL CURSO REGISTRADO = MO20365,M02107,M02035,M02081,M02105,M01008

SALUD MENTAL -55 021 | 27/12/2021 | PRESENCIAL | CURSO REGISTRADO | MO2036,M02107.M02035,M02081,M02105,M01006

PROGRAMA DE CALIDAD
EFECTIVA DE LOS

IMG. 75
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v Reporte de eventos programados

Producto: Reporte del avance en el proceso de capacitacion de la entidad. Este informe del SNAC presenta
y actualiza automaticamente un resumen sobre el estatus de los diferentes componentes del proceso de
capacitacion, con base en la informacion capturada y validada por los usuarios del estado registrados en el
Sistema, en los diferentes modulos y formularios del SNAC.

En este sentido, para obtener este reporte, solamente se requiere dar clic en la pestana del médulo Reportes

y ahi en el 3. Reportes de PEC, seleccionar |la opcion: Reporte de eventos programados, para que el SNAC
genere el informe correspondiente.

Sistema Nacional de Administracion de Capacitacion en Salud

Inicio | Politicas | Manual de Usuario | Identificacién | PEC

IAC | Reportes | Asdsi

aria | Salir

MENO REPORTES ESTATALES DEL SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION
Volo Tnfraductoris REPORTES DE IDENTIFICACIGN - PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION Y RECURSOS MATERIALES CON QUE CUENTA
ares Hormative ersonal adscrito 2l dres d czpacitacién en ofcns centraly jurisdiciones,
Warco Concaptual 1, Personal adscrito = dres de capacitacén en oficina centraly jursdiceiones que resliza sctvidad docente.
Woreo Bragramstic Recursos materialas del irea da eapacitacién en oficna central y jurisdicciones,
Sistema Nacions! de REPORTES DE INC - IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Administraciin de |2 S
Capacitacion 3

Filtrado por Criterios.

Pregunas Frecuizs (FAQ3) e —
Programa Institucional de REPORTES DE PEC - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

] R ————
Capacitacion

Program Especffico de Capacitacién.

Aviza de Privacidad Eventos programados en oficina central y jurisdicciones.

Filtrado por Criterios.

Reporte de eventos programados.

IMG. 76
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

En este reporte es posible consultar en un solo formato, la informacidn relativa al nombre y datos de contacto
del responsable estatal de capacitacion y niumero total de usuarios de la entidad registrados en el SNAC, asi
como el avance en cada una de las etapas del proceso de capacitacion:

Identificacion de Necesidades de Capacitaciéon- En este apartado se indica el total de personal del area
meédica en plantilla reportado, los puestos incluidos en la ldentificacion de Necesidades y los temas
identificados de mayor demanda.

Programa Especifico de Capacitacion- En este rubro podran consultarse los datos correspondientes a los
eventos programados, realizados, no realizados y el porcentaje de avance; los asistentes programados y
validados y la diferencia.

Informe de Actividades de Capacitaciéon- En esta parte del reporte se desglosa la informacién relacionada
con las modalidades y las estrategias educativas incluidas en el Programa Especifico de Capacitacion.
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El SNAC presenta este reporte de la manera siguiente:

@ SALUD

Trido | Potcas | Menual g Ustark | Jenticaré | PEC | A | Reportes | Asesta | Sal
104un/2024 ww.calidad salud.gob.mx Bienvenido: OFICINAS CENTRALES
. seris | 2021 W
MENU i) *
. SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION (SNAC)
Médulo Introductoris
Marco Nometiva SONORA
Marco Conceptual Facha 021 11:26
(o g ) DATOS GENERALES
Siterra Neciondl 0
Adminlraciin de la ENLACE ESTATAL PUESTO TELEFONO EMATL
(R PATRICTA CAMOU GUERRERD (662) 1382230 capsansss@Bgmall com
Preguntas Frecuentes (FAGs)
Proggam Insitucioal e (Bl TS
Capacitacitn . ~
ESTATAL: { JURISDICCIONAL: 6 ESTABLECIMIENTOS: 16 TOTAL 25
s de Prvacided
IDENTIFICACIGN DE NECESIDADES DE CAPACITACION 2020-2021
Personal del brea médica reportada en plantilla: 6,012 Puestos incluidos en la identificacion de necesidades: 126
ADD DE MANDS
¥ CULTURA DEL BUEN TRATO
DE SEGURIDAD DEL PACTENTE
1] HIGIENE DE MANOS
19 ] NORMATIVIDAD
PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION 2021
EVENTOS PROGRAMADOS EVENTOS REALIZADOS EVENTOS NO REALIZADOS PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO
1,361 ar n M53%
CUPO PROGRAMADD ASISTENTES VALIDADOS DIFERENCIA
46,456 9,809 36,647

INFORMES DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION

Las unicas modalidades utilizadas de capacitacion son: DISTANCIA, MIXTO, PRESENCIAL

Las estrategias educativas incluidas en el Programa Especifico de Cap

CONFERENCIA: 77 TALLER: 1

CURSO: 520

INARIO: 1 | CONGI

CHAALA O EXPOSICION: 638 | MESA REDONDA: 1 FORD: E-LERNING: 22 | JORNA

ESTUD]

1DADES BASICAS: 67

IMG. 77
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9. INFORME DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION (IAC)

Propésito: Los informes de actividades de capacitaciéon se elaboran con el fin de dar seguimiento a las acciones de
capacitacion que se desarrollan como parte de un Programa Especifico de Capacitacion determinado.

TAC - INFORME DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION

Definician de IAC - INFORME DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION

3z acciones d % =M LN p= m z dax = PO =
azz 20 bos crite
sEgUIm a3 lax nes pa == Jax, an com: ma Ex o de Capac
Perindo de validacian
= t3 ma Especificy de Ca
Responsable
Razponzables dx |ax furziznes de administraziin d= s capacitacién =n saled =n los rivales: c2nteal extatel y Jurisdiczional.
Descripcion del modulo
E| Sistama gararard d= marsrs actomition los Informas da Actividades de Ca on bas nformaci =

IMG. 78
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Datos requeridos para alimentar el formulario:

15. Definicion de criterios de busqueda

El Sistema estara en posibilidad de generar los informes que se le soliciten siempre que se le haya alimentado
correcta y oportunamente en las etapas previas, en particular el formulario “Validacion de eventos capturados
realizados y no realizados”. En este mddulo sera posible consultar eventos realizados en un periodo determinado,
en una fecha establecida, de una cierta modalidad o estrategia, por nombre del evento, por Programa al que

corresponde el tema del evento o por unidad administrativa.

IAC - INFORME DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION

Criterios de Busqueda

Periodo de Capacitacion | - Szizcziorz

Fecha de Inicio
Fecha de Término

Modalidad

Estrategia

Szlanmiong - v‘

Estatus

Nombre del Eventa:

Costo del Evento: = (= taszenze

- Bzlzczione —

Programa al que corresponde el tema del evento:

Calanninns

IMG. 79

Adscripcign / Unidad Administrativa:
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10. PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Propésito: El Programa Institucional de Capacitacién incluye los eventos que cada entidad federativa planee
desarrollar en el transcurso de un ano y estara disponible para que tanto trabajadores como administradores de
capacitacion de toda la institucion lo consulten libremente.

o Definicién de criterios de buisqueda

e El Sistema generara los informes que se le requieran, de acuerdo con un periodo determinado, por
nombre del evento y por entidad federativa:

CONSULTAS ESPECIFICAS DEL PROGRAMA
INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

e
Fecha de Inicio Ii e
Fecha de Término Ii -

Nombre del |
Evento:
Entidad :
Federativa: | Seleccione — i
IMG. 80

e También sera posible consultar los eventos programados en todas las entidades, al oprimir el boton
“Consultar”.

75



SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

e ElSistema presenta el resultado de la busqueda en una tabla como el siguiente ejemplo:

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2013

DISTRITO FEDERAL

Nombre del Evento Programa Fecl:la_ de Fe’cha_ de Modalidad |Estrategia
Inicio Término

FUNCION DIRECTIVA Y CALIDAD DE LOS OTROS
SERVICIOS DE SALUD PROGRAMAS

Total de Eventos por Entidad Federativa: 1

Total de Eventos a Nivel Nacional: 1

09/09/2013 13/09/2013 PRESENCIAL CURSO

I

IMGC. 81

e Asimismo, se tendra la posibilidad de ver los datos especificos de cada evento al consultar la opcidén “Ver mas
detalles del evento”, al dar clic sobre el nombre del evento. El Sistema presentara la ficha registrada, de la
manera siguiente:

DETALLE DE EVENTO

. Datos Gen

Mombre del Ev:

Fecha de
Fecha de Término

Personal al que va
dirigide

IMG. 82
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1. ASESORIA

Propésito: El Sistema cuenta con varios recursos para consultar la mayor parte de las dudas que se generen de su
implementacion, sin embargo, es posible consultar con los administradores del Sistema aquellas que no se hayan

solventado mediante dichos apoyos, esto podra hacerse en el mdédulo de Asesoria y debera solicitarse en uno de los
rubros siguientes:

Datos requeridos para alimentar el formulario:
16. Marco Juridico
17. Marco Conceptual

18. Herramienta informatica

IMG. 83
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12. MONITOREO

Con el fin de que el responsable de capacitacion del personal del area médica a nivel estatal cumpla con las tareas que
le corresponde desarrollar en su calidad de coordinador de los usuarios del Sistema Nacional de Administracion de la
Capacitacién en su estado, es necesario que lleve a cabo el monitoreo sistematico del trabajo que desarrollan las
unidades de su entidad registradas en el SNAC. Lo anterior le permitira identificar avances, detectar inconsistencias y
vigilar la calidad de la informacidn capturada y con base en esto, retroalimentar a los responsables de capacitaciéon de
las unidades que presentan desviaciones e implementar las medidas correctivas pertinentes.

Para llevar a cabo lo antes expuesto, debera desarrollar las actividades siguientes:
¢ Antes de la captura

o Contar con el directorio de unidades y usuarios dados de alta en el Sistema Nacional de Administracion de
la Capacitacion, en el estado y en caso necesario, actualizarlo.

o Obteneryrevisar la dltima versidon del Manual del usuario del SNAC, asi como proporcionarsela a los usuarios
de la entidad registrados en el SNAC.

o Unificar criterios con los responsables de capacitacidon de las unidades dadas de alta en el SNAC, en cuanto
al acopio y captura de informacién de los formularios del Sistema.

¢ Durante la captura

o Ingresar a las unidades de su entidad registradas en el SNAC, con el fin de verificar que las unidades
capturen la informacién del proceso de capacitacion, asi como la congruencia y calidad de la misma.

o Identificar que todas las unidades dadas de alta en el SNAC, desarrollen los gjercicios en tiempo y forma y
en el caso de que alguna presente inactividad, tomar las medidas oportunas para solventar dicha situacion.

o Asesorar a los usuarios de su estado dados de alta en el SNAC.

o Registrar el resultado del monitoreo en los formatos disefados para tal fin, que se incluyen en el apartado
de anexos del Manual del usuario.
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Después de la captura

O

Elaborar el informe final del monitoreo de las unidades de su entidad registradas en el SNAC y enviarlo al
correo electronico: sistemacapacitacion@gmail.com con el fin de integrar un analisis nacional del proceso
de capacitacion del personal del area médica.

Presentar a los usuarios de su entidad dados de alta en el SNAC, asi como a los directivos de la institucion,
los resultados del proceso anual de capacitacion.

Verificar que los responsables de las unidades de su estado dadas de alta en el SNAC, validen los eventos
programados.

Verificar que los responsables de las unidades de su entidad participantes en el SNAC, registren los eventos
extraordinarios que se lleven a cabo.


mailto:sistemacapacitacion@gmail.com

SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

13. RECOMENDACIONES PARA EL USO EFICIENTE DEL SISTEMA

MODULO

RECOMENDACION

Manual del usuario

-Leer los documentos normativos y el Manual del usuario antes de acceder a los mddulos del
Sistema.

Autenticacion -Capturar las claves de acceso al Sistema, sin espacios y respetando mayusculas y minudsculas.
-Pedir a las areas correspondientes la informacién que se requiere capturar y verificar que se cuenta
Identificacion con los datos que el Sistema solicitara. El formulario de recursos humanos debe contemplar sdlo al

personal que labora en las areas de capacitacion.

Identificacion de
Necesidades de
Capacitacion

- Tener con anticipacién la informacion a capturar.
-La informacion que se solicita en relacion con el personal, debe incluir trabajadores de base, de
confianza y eventual del area médica, que se clasifica en las ramas médica, paramédica y afin.

Programa Especifico
de Capacitacion

-Resumir la informacién relativa a los campos: Introduccidn, Justificacién, Objetivo y Estrategia, del
formulario “Cédula del Programa de Capacitacion”, asi como Objetivo y Contenido Tematico, del
formulario “Captura de eventos del Programa de Capacitacion”, ya que sdlo se admite un nimero
limitado de caracteres.

-Al ingresar los datos de los eventos que programaran se requerird el contenido tematico de los
mismos, por lo que se deberd disponer también de esa informacion.

Informe de -Este modulo sélo generara el reporte de aquellos eventos programados y que hayan sido validados.
Actividades de
Capacitacién
Reportes -Jurisdicpiongs y,HospitaIes solo poc.iré.n yisgglizar !o correspondiente a su propia unidad; el perfil
estatal visualizara concentrados por jurisdiccion, mas lo del nivel central estatal.
Monitoreo —Corres_ponde al respohsable de capaci_tacién de personal del area médica de nivel estatal, efectuar
el monitoreo de las unidades de su entidad dadas de alta en el SNAC.
-Capturar la informacién que se solicita en los formularios, con mayusculas y sin acentos.
-En el caso de que no haya responsable de capacitacion en alguna unidad de las que se dieron de
alta en el Sistema, el responsable de capacitacion estatal apoyara con la requisicién de la informacién
correspondiente.
-La informacién de los reportes que se refiere a jurisdicciones sanitarias, incluye lo relativo a unidades
Recomendaciones hospitalarias.
generales -Con el fin de disponer de los reportes que genera el SNAC, es posible imprimirlos y descargarlos, al

pulsar el botdn correspondiente, ubicado al final de las paginas de cada uno.

-El perfil estatal serd responsable de monitorear y asesorar al jurisdiccional y al de hospital.

-La informacion relativa al personal del area médica que se ingrese debe basarse en la plantilla de la
quincena previa al periodo de captura, que debera ser tomada como referencia para todos los
formularios.
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14. ANEXOS

¢ Clasificacion de puestos area médica

e Criterios para priorizar necesidades de capacitacion
e Definicién de estrategias de capacitacion

e Programas de accién

e Formatos para el monitoreo
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ANEXOS
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CLASIFICACION DE PUESTOS
AREA MEDICA 2012
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SECRETARIA DE SALUD

Clasificacion de puestos del area médica 2012

AREA MEDICA | PUESTO
01 RAMA MEDICA

M01002 MEDICO ESPECIALISTA EN AREA NORMATIVA
MO01003 MEDICO GENERAL EN AREA NORMATIVA
MO01004 MEDICO ESPECIALISTA “A”
MO01005 CIRUJANO DENTISTA ESPECIALIZADO
MO01006 MEDICO GENERAL “A”
MO01007 CIRUJANO DENTISTA “A”
MO01008 MEDICO GENERAL “B”
MO01009 MEDICO GENERAL “C”
MO1010 MEDICO ESPECIALISTA “B”
MO10T1 MEDICO ESPECIALISTA “C”
MO01012 CIRUJANO MAXILO FACIAL
MO1014 CIRUJANO DENTISTA “B”
MO1015 CIRUJANO DENTISTA “C”

02 RAMA PARAMEDICA
M02001 QUIMICO “A”
M02002 BIOLOGO “A”
M02003 TECNICO LABORATORISTA “A”
M02004 TECNICO LABORATORISTA DE BIOTERIO
M02005 AUX. DE LABORATORIO Y/0 BIOTERIO “A”
M02006 TECNICO RADIOLOGO O EN RADIOTERAPIA
M02007 TECNICO EN ELECTRODIAGNOSTICO
M02008 SUPERVISOR DE MANUF. DE PROTESIS VAL.
M02009 TECNICO DE PROTESIS VALVULARES
M02010 SUPERVISOR DE TERAPISTAS
MO020T11 TERAPISTA ESPECIALIZADO
M02012 TERAPISTA
M02013 TECNICO PROTESISTA Y ORTESISTA
M02014 TECNICO EN OPTOMETRIA
M02015 PSICOLOGO CLIiNICO
M02016 CITOTECNOLOGO “A”
M02017 TECNICO DE LAB. DE OPTOAUDIOMETRIA
M02018 TECNICO ANESTESISTA
M02019 TECNICO HISTOPATOLOGO
M02020 ESPEC. EN PROD. CONTROL E INVEST. DE BIOL. Y REAC.
M02021 SUPERVISOR EN PROD. CONTROL E INVEST. DE BIOL. Y

REAC.

M02022 PROD. CONTROLADOR E INVEST. DE BIOL. Y REAC.
M02023 TECNICO ESPECIALISTA EN BIOLOGICOS Y REACTIVOS
M02024 TECNICO EN BIOLOGICOS Y REACTIVOS
M02025 ENFERMERA ESPECIALISTA EN AREA NORMATIVA
M02029 PARAMEDICO EN AREA NORMATIVA
M02030 ENFERMERA ESPECIALISTA EN OBSTETRICIA
M02031 ENFERMERA JEFE DE SERVICIO
M02032 COORD. DE ENSENANZA DE ENFERMERIA
M02034 ENFERMERA ESPECIALISTA “A”

MANUAL DEL USUARIO
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AREA MEDICA | PUESTO
02 PARAMEDICA

M02035 ENFERMERA GENERAL TITULADA “A”
M02036 AUXILIAR DE ENFERMERIA “A”
M02037 SUBJEFE DE FARMACIA
M02038 OFICIAL Y/O PREP. DESPACHADOR DE FARMACIA
M02040 TRABAJADORA SOCIAL EN AREA MEDICA “A”
M02041 TECNICO GERICULTISTA
M02042 TECNICO EN ODONTOLOGIA
M02043 IATROTECNICO
M02044 SUBJEFE DE DIETETICA
M02045 DIETISTA
M02046 COCINERO JEFE DE HOSPITAL
M02047 COCINERO EN HOSPITAL
M02048 AUX. DE COCINA EN HOSPITAL
M02049 NUTRICIONISTA
M02050 TECNICO EN NUTRICION
MO02051 ECONOMO
M02054% JEFE DE BRIGADA EN PROGRAMAS DE SALUD
M02055 JEFE DE SECTOR EN PROGRAMAS DE SALUD
M02056 JEFE DE DISTRITO EN PROGRAMAS DE SALUD
M02057 JEFE DE ESTADISTICA Y ARCHIVO CLINICO
M02058 TECNICO EN ESTADISTICA EN AREA MEDICA
M02059 AUX. DE ESTADISTICA Y ARCHIVO CLINICO
M02060 JEFE DE ADMISION
M02061 AUXILIAR DE ADMISION
M02062 PSICOLOGO ESPECIALIZADO
M02063 AYUDANTE DE AUTOPSIAS
M02064 AUXILIAR TECNICO DE DIAGNOSTICO Y/O TRATAMIENTO
M02065 MASAJISTA
M02066 TECNICO EN TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA “A”
M02067 OPERADOR CLINICO DE PRIMER NIVEL
M02068 TECNICO EN ATENCION PRIMARIA A LA SALUD
M02069 TECNICO EN SALUD EN UNIDAD AUXILIAR
M02072 SUPERVISORA DE TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA “A”
M02073 TECNICO EN PROGRAMAS DE SALUD
M02074 LABORATORISTA “A”
M02075 INHALOTERAPEUTA
M02076 AUXILIAR DE PROTESISTA Y ORTESISTA
M02077 QUIMICO JEFE DE SECC. DE LAB. DE ANALISIS CLINICOS “A”
M02078 PROFESIONAL EN COMUNICACION HUMANA
M02079 TECNICO EN SANEAMIENTO BASICO Y AMBIENTAL
M02080 TECNICO EN VERIFICACION SANITARIA
M02081 ENFERMERA GENERAL TITULADA “B”
M02082 AUXILIAR DE ENFERMERIA “B”
M02083 ENFERMERA GENERAL TECNICA
M02084 SUPERVISORA DE TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA “B”
M02085 TRABAJADORA SOCIAL EN AREA MEDICA “B”
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AREA MEDICA PUESTO
02 PARAMEDICA

M02086 TECNICO EN TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA “B”

M02087 ENFERMERA ESPECIALISTA “A”

M02088 QUIMICO “B”

M02089 QUIMICO “c”

M02090 QUIMICO JEFE DE SECC. DE LAB. DE ANALISIS CLINICOS
uBn

M02091 QUIMICO JEFE DE SECC. DE LAB. DE ANALISIS CLINICOS
uCn

M02092 BIOLOGO “B”

M02093 BIOLOGO “C”

M02094% LABORATORISTA “B”

M02095 TECNICO LABORATORISTA “B”

M02096 AUX. DE LABORATORIO Y/O BIOTERIO “B”

MO02097 CITOTECNOLOGO “B”

M02098 MICROSCOPISTA PARA EL DIAGNOSTICO DEL
PALUDISMO

M02105 ENFERMERA GENERAL TITULADA “C”

M02106 ENFERMERA GENERAL TITULADA “D”

M02107 ENFERMERA ESPECIALISTA “C”

MO02108 ENFERMERA ESPECIALISTA “D”

MO02109 TERAPISTA PROFESIONAL EN REHABILITACION

MO2110 PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA
“A"

MO2111 PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA
“B"

MO02112 SUPERVISORA PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL “C”

MO2113 SUPERVISORA PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL “D”

MO2114 TANATOLOGO

MO2115 LICENCIADO EN CIENCIAS DE LA NUTRICION

MO2116 MAESTRO EN CIENCIAS DE LA NUTRICION

MO02117 PARTERA TECNICA

MO02118 LICENCIADO EN SALUD PUBLICA

MO02119 COORDINADOR DE TRASPLANTES DE ORGANOS Y
TEJIDOS

03 RAMA AFIN

MO03001 INGENIERO BIOMEDICO

M03002 VETERINARIO “A”

M03003 TECNICO PUERICULTOR

M03004 PROMOTOR EN SALUD

M03005 AFANADORA

M03006 CAMILLERO

MO03007 FiSICO EN HOSPITAL

MO03008 EDUCADORA EN AREA MEDICA

M03009 VETERINARIO “B”

MO03010 VETERINARIO “C”

MO30T1 LAVANDERA EN HOSPITAL

MO03012 OPERADOR DE CALDERAS EN HOSPITAL

MO03013 TECNICO OPERADOR DE CALDERAS EN HOSPITAL

MANUAL DEL USUARIO
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AREA MEDICA | PUESTO
CF CONFIANZA MEDICA

CF41001 JEFE DE UNIDAD DE ATENCION MEDICA “A”
CF41002 JEFE DE UNIDAD DE ATENCION MEDICA “B”
CF41003 JEFE DE UNIDAD DE ATENCION MEDICA “C”
CF41004 JEFE DE UNIDAD DE ATENCION MEDICA “D”
CF41006 SUBDIRECTOR MEDICO “B"” EN HOSPITAL
CF41007 SUBDIRECTOR MEDICO “C” EN HOSPITAL
CF41008 SUBDIRECTOR MEDICO “D” EN HOSPITAL
CF41009 SUBDIRECTOR MEDICO “E” EN HOSPITAL
CF41010 SUBDIRECTOR MEDICO “F” EN HOSPITAL
CF4101M ASISTENTE DE LA DIRECCION DEL HOSPITAL
CF41012 JEFE DE DIVISION
CF41013 JEFE DE SERVICIOS
CF41014 JEFE DE UNIDAD EN HOSPITAL
CF41015 COORD. MEDICO EN AREA NORMATIVA “A”
CF41016 COORD. MEDICO EN AREA NORMATIVA “B”
CF41017 JEFE DE LABORATORIO REGIONAL
CF41018 JEFE DE LABORATORIO CLINICO
CF41022 JEFE DE PSICOLOGIA CLINICA
CF41023 JEFE DE ENFERMERAS DE PRIMER NIVEL
CF41024 JEFE DE ENFERMERAS “A”
CF41025 JEFE DE ENFERMERAS “B”
CF41026 JEFE DE ENFERMERAS “C”
CF41027 JEFE DE ENFERMERAS “D”
CF41028 JEFE DE ENFERMERAS “E”
CF41030 JEFE DE REGISTROS HOSPITALARIOS
CF41031 JEFE DE FARMACIA
CF41032 JEFE DE DIETETICA
CF41036 INSPECTOR O DICTAMINADOR SANITARIO “C”
CF41037 SUPERV. DE INSPEC. O DICT. SANITARIA
CF41038 SUPERV. DE ACCION COMUNITARIA DE P.A.P.A.
CF41039 COORD. MUNICIPAL
CF41040 SUPERV. MEDICO EN AREA NORMATIVA
CF41041 INVESTIGADOR EN CIENCIAS MEDICAS “D”
CF41042 INVESTIGADOR EN CIENCIAS MEDICAS “E”
CF41043 INVESTIGADOR EN CIENCIAS MEDICAS “F”
CF41044 INVESTIGADOR EN CIENCIAS MEDICAS “A”
CF41045 INVESTIGADOR EN CIENCIAS MEDICAS “B”
CF41046 INVESTIGADOR EN CIENCIAS MEDICAS “C”
CF41047 AYUDANTE DE INVESTIGADOR EN CIENC. MED. “A”
CF41048 AYUDANTE DE INVESTIGADOR EN CIENC. MED. “B”
CF41049 AYUDANTE DE INVESTIGADOR EN CIENC. MED. “C”
CF41050 INSPECTOR SANIT. Y/O DICTAMINADOR MEDICO
CF41052 SUBJEFE DE ENFERMERAS
CF41054 JEFE DE TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDICA
CF41055 AUXILIAR DE VERIFICACION SANITARIA
CF41056 TEC. EN VERIF., DICT. O SANEAMIENTO “A”
CF41057 TEC. EN VERIF., DICT. O SANEAMIENTO “B”
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AREA MEDICA | PUESTO
CF CONFIANZA MEDICA
CF41058 TEC. EN VERIF., DICT. O SANEAMIENTO “C”
CF41059 VERIF. O DICTAMINADOR SANITARIO “A”
CF41060 VERIF. O DICTAMINADOR SANITARIO “B”
CF41061 VERIF. O DICTAMINADOR SANITARIO “C”
CF41062 VERIF. O DICTAMINADOR ESPECIALIZADO “A”
CF41063 VERIF. O DICTAMINADOR ESPECIALIZADO “B”
CF41064 VERIF. O DICTAMINADOR ESPECIALIZADO “C”
CF41065 VERIF. O DICTAMINADOR ESPECIALIZADO “D”
CF41074 SUPERVISOR PARAMEDICO EN AREA NORMATIVA
CF41075 COORD. PARAMEDICO EN AREA NORMATIVA “A”
CF41076 COORD. PARAMEDICO EN AREA NORMATIVA “B”
CF41077 JEFE TRABAJO SOCIAL EN AREA MEDIC “B”
CF41087 COORDINADOR (A) NORMATIVO (A) DE ENFERMERIA
CF41088 SUBJEFE DE EDUCACION E INVESTIGACION EN
ENFERMERIA
CF41089 JEFE (A) DE ENFEMERAS JURISDICCIONAL
CF50000 JEFE DE DEPTO. EN AREA MEDICA “A”
CF51000 JEFE DE DEPTO. EN AREA MEDICA “B”
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CRITERIOS PARA
PRIORIZAR NECESIDADES
DE CAPACITACION
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Criterios para priorizar necesidades de capacitacion

1. Necesidades de capacitacién relacionadas con las estrategias y lineas de accién (40%)
Necesidades de capacitacion directamente relacionadas con el desarrollo de los

programas prioritarios que lleva a cabo la Secretaria de Salud en la entidad.

2. Necesidades de capacitacion relacionadas con la organizacién (30%)
Necesidades de capacitacion que influyen en el funcionamiento eficiente de la
organizacion, como las que se derivan de cambios en la estructura de |la organizacion, de
avances tecnoldgicos, de cambios en los procedimientos, las que surgen en el caso de

nuevas disposiciones normativas, asi como aquellas que determinan el clima laboral.

3. Necesidades de capacitacion relacionadas con el puesto (30%)
Es relativa a los conocimientos, habilidades y actitudes que debe tener el trabajador para

desempefnar adecuadamente el puesto que ocupa.



AAAAAAAAAAAAAAAA
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ESTRATEGIAS PARA LA CAPACITACION

1.- Charla o exposicion
2.- Conferencia

3.- Seminario

4. Mesa Redonda
5. Panel

6. Foro

7. Simposio

8. Debate

9. Curso

10. Taller

11. Congreso

12. E - Learning

13. Jornada

14. Estudio de caso

15. Actividades béasicas
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CHARLA O EXPOSICION

N° de Participantes recomendados

Duracion sugerida de la actividad

El ndmero de asistentes es variable, en
funcién de las caracteristicas del lugar fisico
en gue se desarrolle (espacio y condiciones
ambientales) y el nivel de profundidad con

Cada tema puede tomar entre 30 y 90
minutos, luego de los cuales es recomendable
incluir una pausa antes de pasar al tema
siguiente.

qgue se desee abordar un tema. A mayor
profundidad, menor debe ser el nidmero de
participantes.

Finalidad Técnica

Exposicion de caracter simple, generalmente con propdsitos de divulgacion o informacion
acerca de tépicos de diversa naturaleza, tratados de manera global, de manera de asegurar su
comprensidon para asistentes que pueden tener un nivel variable de conocimientos o
antecedentes previos sobre la materia respectiva.

Descripcion

El expositor desarrolla su tema verbalmente, de manera que los asistentes puedan,
eventualmente, formular preguntas aclaratorias. Cuando la continuidad de la exposiciéon es
importante para la comprensién global de sus contenidos, es preferible que las dudas y
aclaraciones se reserven para el final.

Al concluir la exposicién, junto con abrir un espacio de consultas o aclaraciones se suele asignar
tiempos para que los asistentes opinen sobre lo presentado, motivando didlogos que otorguen
una mayor profundidad o variedad de enfoques al tema abordado en la charla.

Perfil de los Participantes

Se trata de un aspecto muy relativo, dependiendo en todo caso del tipo de materia sobre la
gue tratara la exposicién. Lo importante es que las invitaciones se cursen sélo a personas
interesadas en el respectivo tema, considerando que los rangos de variabilidad de la audiencia
no afecten el desarrollo de la charla, sea porque trata de contenidos sobre los que no entienden
lo suficiente, o bien, porque su enfoque es muy basico, para las expectativas de los
participantes.

Perfil del Expositor

Persona con capacidad para desarrollar conceptos sin que deba estar leyendo de manera
continuada un determinado texto. Por lo mismo, debe poseer capacidad para improvisar y
relacionar contenidos de diversas maneras. A lo anterior se debe agregar la capacidad para
hablar modulando con claridad suficiente. Las diversas expresiones del lenguaje no verbal son
otros atributos valiosos para el expositor.

Requerimientos para su aplicaciéon

Espacio Fisico

Ambientales

Tecnoldégicos

Otros

Suficiente para que
los asistentes puedan
estar comodos
escuchando la charla

\Y% tomando los
apuntes que
consideren
necesarios.

Condiciones

acusticas \Y% de
visibilidad adecuadas
gue permitan la clara
recepcion \Y%
observacion de lo que
se muestra y expone
en la charla.

Sistema de audio.
Sistema de
proyeccion de
imagenes que sirvan
de apoyo visual a la
charla.

Ventilacion adecuada
al ndmero de
participantes.

Vias de evacuacioéon
ante emergencias,
claramente
identificadas \Y%
operativas.
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CONFERENCIA

N° de Participantes recomendados Duracion sugerida de la actividad

Actividad dirigida a grupos numerosos de
participantes, 50 o mas. Es mas efectivo
realizar una conferencia para un grupo
NnuUMeroso gque varias sesiones de trabajo con
grupos reducidos.

Puede tomar entre 60 y 120 minutos

Finalidad Técnica

Presentacion de un tema especializado que puede revestir diversos grados de complejidad o
profundidad.

Puede ser seguida de participacion de los asistentes, atendiendo a consultas o discusion. En
este caso requiere de un moderador. Habitualmente no hay debate entre diversas opciones.
Se diferencia de la Charla por el mayor nivel de profundidad de los temas que se desarrollan.

Descripcion

El conferenciante desarrolla su tema en funcidn de los objetivos del evento, y las necesidades
e intereses del publico.

La informacién presentada debe seguir una linea natural que la audiencia pueda apreciar. Si el
proceso es complicado se debera conducir al grupo mediante un desarrollo secuencial de los
subtemas.

Para mejorar la comprension debe descomponerse la informacion en partes facilmente
asimilables.

Conviene estructurar la conferencia en tres fases:

- Comienzo o introduccion.

- Centro o nUcleo central, puntos clave analizados consecutivamente.

- Conclusioén, repaso de la informacién dada, reforzar los principales mensajes o puntos de
aprendizaje, recapitulacion vinculada al futuro.

Perfil de los Participantes

Recomendable para un auditorio que posee conocimientos previos sobre el tema y su objetivo
es profundizar en temas determinados. La necesidad de la audiencia de asistir es mayor que la
necesidad del conferenciante por hacer su exposicion.

Perfil del Expositor

El conferenciante debe tener un amplio dominio del tema, poseer capacidad oratoria, y en lo
posible algunas habilidades actorales. Ante grupos muy numerosos es Util que tenga la
habilidad para apoyarse en medios audiovisuales que estimulen |la atenciéon de los asistentes.
Implica una alta concentracidon y mantenciéon de los ritmos por parte del expositor dado que
su desempeno influye directamente en los resultados de la conferencia. El conferenciante
puede exigir atencion pero es ideal que se gane dicha actitud de parte del auditérium.

Requerimientos para su aplicaciéon

Espacio Fisico

Ambientales

Tecnolégicos

Otros

Suficiente para que
los asistentes puedan
estar comodos
escuchando \Y%
tomando los apuntes
que consideren
necesarios.

Condiciones
acusticas \Y de
visibilidad adecuadas
gue permitan la clara
recepcion y
observacion de lo que
se muestra y expone

Sistema de audio.
Sistema de
proyeccion de
imagenes que sirvan
de apoyo visual a la
conferencia.
Ventilaciéon adecuada
al ndmero de
participantes.

Vias de evacuacion

ante emergencias,
claramente
identificadas y
operativas
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SEMINARIO

N° de Participantes recomendados Duracion sugerida de la actividad

Actividad dirigida a grupo numeroso de | Entre 1y 3 dias.
participantes

Finalidad Técnica

Serie de conferencias y/o reuniones de trabajo con personas de una o varias instituciones sobre
un tema determinado, o para estudiar asuntos referentes al sector del que se ocupan.

Es una actividad de caracter tedrico — practico, que se realiza a través de una o varias sesiones
de trabajo colectivo o en grupos, para informarse, estudiar, analizar o enriquecer un tema
previamente determinado.

Persigue como objetivos lograr aprendizajes relevantes, alcanzar el dominio del temay de la
metodologia que lo posibilita.

Descripcion

Programado y dirigido por uno o varios expertos en la materia, comprende un conjunto de
sesionesy concluye con la elaboracion de un informe final. Su caracter mas distintivo radica en
la participacion individual y/o grupal que pueda alcanzarse. En él se utilizan diversos
procedimientos didacticos (lecturas comentadas, mini informes, discusiones, exposiciones).

El facilitador, debe ser un especialista en la materia a tratar, quien expone el tema central y
propone al grupo tareas susceptibles, que pueden ser asumidas en forma de taller por
subgrupos, de acuerdo a los intereses y aptitudes de sus integrantes.

Cada grupo se organiza internamente con un coordinador del trabajo, un secretario y un
relator que es el encargado de dar a conocer el resultado de la tarea encomendada.

El facilitador coordina el desarrollo del trabajo de acuerdo a una planificacién previa y asesora
permanentemente a los grupos.

Terminado el trabajoy si hay mas de un grupo, corresponde realizar la puesta en comun de los
subtemas, con la participacién del grupo total.

Finalmente los participantes evaltan el trabajo total, y de cada expositor o actividad en
particular. Es necesario dar a conocer a los asistentes la forma en que se realizara la difusion y
comunicacion de los resultados.

Perfil de los Participantes

Es relativo, dependiendo del tipo de materia que se aborde. Los participantes deben ser
personas interesadas, o a las cuales se desea motivar en el tema o problematica por
analizar. Importante es que los rangos de variabilidad de los asistentes no afecten el logro
de los objetivos previstos en la planificacion.

Perfil del Expositor

Experto en la materia, con dominio de diferentes metodologias de trabajo, habilidad para
apoyarse y obtener el maximo de provecho de medios audiovisuales, capacidad de animacion
y direccion de grupos, condiciones oratorias, que motiven a la audiencia y a su participacion

Requerimientos para su aplicaciéon
Espacio Fisico Ambientales Tecnolégicos Otros
Suficiente para que | Condiciones acusticas | Sistema de | Vias de evacuacion
los asistentes se |y de visibilidad | proyecciéon de | ante emergencias,
sientan comodos y | adecuadas gue | imagenes que | claramente
puedan distribuirse | permitan la clara | sirvan  de apoyo | identificadas y
en grupos. recepcion y | visual. operativas.
observacion de lo que | Ventilacion
se muestray expone. | adecuada al
ndmero de
participantes.
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MESA REDONDA

N° de Participantes recomendados Duracion sugerida de la actividad

Tres a seis especialistas, un moderador y el
auditorio cuyo numero dependerd del medio | De 60 a 120 minutos
utilizado para efectuarla y del local en que se
efectle.

Finalidad Técnica

Reunion en la cual un grupo pequeno de personas versadas en un tema, generalmente polémico,
participan en igualdad de condiciones y bajo la direccién de un moderador, exponiendo sus puntos
de vista ante un publico heterogéneo. Su propdsito es dar a conocer diversos enfoques sobre el
mismo problema. Al final de las exposiciones el auditorio puede formular preguntas a los expertos.
No se incentiva la polémica entre los ponentes, ni hay controversias como en el debate.

Descripcion

Las Mesas Redondas permiten dar a conocer las diferentes posiciones que se pueden asumir frente
a un tema o problema. Para ello se debe profundizar dicha materia y articular una presentaciéon de
tipo mas bien coloquial (no discursiva).

Implica desarrollar la habilidad de escuchar y de considerar opiniones diferentes a las propias.

Cada exposicion debe despertar el interés por el enfoque que se le da al tema.

Exige una preparacion previa. Elegido el tema se seleccionan los expertos y se acuerda con ellos el
modo de trabajo: tiempo para cada relator, aspecto a tratar por cada uno y orden de las
presentaciones.

El moderador abre la sesion y explica el evento, presenta a los expositores. Sefala el procedimiento
a seguiry cede la palabra alternadamente.

Terminadas las exposiciones el moderador puede hacer una sintesis de cada posicién e invitar a una
segunda vuelta muy breve (3 minutos) con el fin de que los integrantes de la mesa redonda hagan
aclaraciones respecto de los dichos de los otros integrantes.

Enseguida ofrece la oportunidad al auditorio de hacer preguntas siempre con el sentido de aclarar
dudas, puntualizar hechos y no para provocar polémicas.

De nuevo el moderador hace una sintesis general para cerrar el evento.

Recordar que no es un debate. Se debe insistir en precisar y aclarar las distintas posiciones.

Nota: Pese al nombre de esta modalidad, los expositores se sitUan de manera que puedan
observar y ser observados por toda la audiencia presente.

Perfil de los Participantes

Abierto a un publico heterogéneo, que pueda ser motivado para participar con preguntas que
posibiliten aclarar dudas. Eventualmente el publico podria preparar sus preguntas a través de
alguna técnica como Phillips 66.

Perfil de los integrantes de la mesa

Los especialistas se seleccionan sobre la base de la trascendencia de sus opiniones, lo
controversial que puedan ser sus afirmaciones y por el conocimiento previo que se tenga de
ellos respecto a su capacidad para captar y retener la atencion de los asistentes a la sesion.

Requerimientos para su aplicacion

Espacio Fisico Ambientales Tecnolégicos Otros
Suficiente para que los | Condiciones Sistema de audio. | Vias de evacuaciéon ante
asistentes puedan | acuUsticas y de | Ventilacion emergencias,
estar comodos | visibilidad adecuadas | adecuada al | claramente
escuchando Yy | que permitan la clara | nUmero de | identificadas \Y
tomando los apuntes | recepcion y | participantes. operativas
que consideren | observacion de lo que
necesarios. se muestra y expone.
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PANEL
N° de Participantes recomendados Duracion sugerida de la actividad
Un facilitador, expertos, auditorio de
numero  variable condicionado en | 60 a 90 minutos
particular por las condicionesy tamano del
lugar en que se realizara la actividad.

Finalidad Técnica
Modalidad de presentacién de un tema ante una audiencia por un equipo de diversos
especialistas, quienes lo abordan desde diferentes angulos, con el fin de proporcionar amplia
informacioén sobre él. Una vez expuesto el tema, el publico participa formulando preguntas,
presentando ideas o experiencias que aclaren puntos de vista, sin que se produzca debate.

Descripcion

Obtener una vision completa y mas profunda de un asunto, tema o problema.
Previamente el facilitador ha seleccionado a las personas adecuadas a invitar y elabora un plan
flexible que guiara la discusion.
Al abrir la sesion el coordinador presenta a los integrantes del panel y hace referencia al tema en
cuestion e indica la forma en que se trabajara.
Inmediatamente formula la primera pregunta o materia a tratar. Cualquiera de los panelistas
podra comenzar.
Durante el desarrollo del panel el facilitador ira formulando las nuevas preguntas, orientara el
didlogo hacia puntos no tratados, retrotraera el tema si ha habido digresiones, evitara situaciones
de tension, si el interés decae debera estimular con nuevas proposiciones.
Terminada la discusion el facilitador propone a cada panelista sintetizar lo que ha expuesto. Estas
ideas resumidas o conclusiones parciales se han de anotar o levantarse un acta.
Enseguida el facilitador recoge las preguntas que los asistentes deseen hacer y que los panelistas
responderan.
A continuacién, se puede considerar la posibilidad de que el facilitador sintetice algunas
conclusiones muy generales aceptadas por los panelistas.
Como alternativa a la toma de notas es recomendable grabar para después retomar ideas o
elaborar documentos.

Perfil de los asistentes
El auditorio debe ser un conjunto de personas interesadas en el tema.
Eventualmente el trabajo puede continuar (ya sin los panelistas) al estilo de Foro con el fin de
gue el grupo pueda participar, ahora con nuevos antecedentes.

Perfil de los panelistas
Expertos sobre un tema, asunto o problema. Capaces de conseguir una sistematizacion e
integracion de conocimientos sobre un tema ya estudiado. El facilitador debe tener la capacidad
de dar un tono informal y grato a la discusién del tema. Debe despertar interés por el asunto que
se esta tratando. Evitar largas disertaciones. Precisar la apreciacion de un tema gracias a los puntos
de vista de varios especialistas. Cada panelista debe ser capaz de “conversar”, ser claro, ameno,
espontaneo, ingenioso.

Requerimientos para su aplicacién

Espacio Fisico Ambientales Tecnolégicos Otros
Suficiente para que los Condiciones acusticas y de | Sistemadeaudio. | Vias de evacuacion
asistentes puedan estar | visibilidad adecuadas que | Ventilacion ante emergencias,
codmodos escuchando y | permitan la clara adecuada al | claramente
tomando los apuntes | recepcion y observacion de lo | numero de | identificadas Yy
que consideren | que se muestra y expone. participantes. operativas.
necesario
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FORO

N° de Participantes recomendados
Un facilitador, uno o mas especialistas,
auditorio de nuUmero variable segun
posibilidades del recinto.
Puede nombrarse un secretario que tome
notas para la sintesis y conclusiones.

Duracion sugerida de la actividad

45 a 60 minutos.

Finalidad Técnica
Reunidén en la que uno o Mas especialistas exponen ante un publico heterogéneo un tema
previamente determinado, generalmente controvertido, seguido de una discusion en la cual
participa el publico asistente.
Implica intercambio de ideas, criterios e informacidn sobre un tema en que participa todo un grupo
y es conducido por un facilitador.

Descripcion
Metodologia muy Util para estimular el razonamiento, la capacidad de andlisis critico, la
comprension y la tolerancia a perspectivas divergentes. Facilita el aprendizaje de contenidos
programaticos. Permite superar prejuicios, e ideas preconcebidas. Amplia la perspectiva de un
tema. Posibilita el intercambio y elaboracién de ideas nuevas. Permite la obtencién de opiniones de
un grupo numeroso. Orienta la toma de decisiones.
El foro debe anunciarse con anticipaciéon. Se hace una presentacion general del tema e indica forma
de trabajo. Enseguida se plantean las cuestiones especificas a discutir dentro del tema.
Se pasa al proceso de discusiéon propiamente tal, el facilitador va dando la palabra y estimulando al
grupo a participar. Formula nuevas preguntas a medida que sea necesario. Retrotrae al tema
central cuando se producen digresiones. El plan de discusiéon estara preparado de antemano.
No es conveniente que el conductor emita opiniones que condicionen la participacion. No debe
ejercer presion. Distribuye equitativamente el uso de la palabra.
El facilitador debe estimular la reflexion y hacer de “abogado del diablo” si es necesario. Ademas es
conveniente que haga sintesis frecuentes para orientar y situar a los participantes y avanzar hacia
el cumplimiento del plan.
Terminada la discusién se procede a la elaboracidn de las conclusiones generales con participaciéon
de todos. Forzosamente estas conclusiones han de ser muy generales pues en un foro se producen
ideas dispares dificiles de aunar. Un punteo de las principales tendencias detectadas es Util.
El facilitador puede hacer una evaluacién del trabajo realizado y agradecer la participacion
Perfil de los Participantes
Grupo conocedor del tema o interesado en la problematica a analizar.
Perfil del Expositor
Especialistas en un tema, capaces de plantear, en intervenciones breves y claras, ideas, criterios e
informaciones en las cuales participara el grupo. Si es necesario puede invitarse a un experto para
gue haga una corta intervenciéon presentando el problema y sus distintos enfoques. El facilitador
juega un rol muy importante en el desarrollo del foro. Ha de mantener una actitud serena, cordial,
acogedora, de apoyo, de aceptacion de estimulo. El facilitador debe tener experiencia pues,
principalmente de él depende el resultado del foro.
Requerimientos para su aplicacion

Espacio Fisico Ambientales Tecnolégicos Otros
Suficiente para que los | Condiciones acusticas | Sistema de audio. | Se debe recordar que la
asistentes puedan estar | y de visibilidad | Ventilacion controversia es la
cémodos escuchandoy | adecuadas gue | adecuada al | motivacién principal.
tomando los apuntes | permitan la clara ndamero de | Vias de evacuacién ante
que consideren | recepcion y | participantes emergencias, claramente
necesarios. observacion de lo que identificadas y operativas.
se muestra y expone.
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SIMPOSIO
N° de Participantes recomendados Duracion sugerida de la actividad
Técnica apropiada para grupos NUMerosos. 30 a 90 minutos por unidad tematica.
Finalidad Técnica
Entregar informacién actualizada y l6gicamente estructurada.
Analizar un problema desde distintos puntos de vista. Estudiar sistematicamente un tema.
Presentar y divulgar trabajos de investigacion.
Descripcion
Consiste en reunir a un grupo de especialistas o expertos en un tema, los cuales exponen al
auditorio ideas o conocimientos en forma sucesiva, conformando asi un panorama amplio del
tema.
Es una técnica formal en que los especialistas exponen individualmente, y en forma sucesiva,
durante 15 a 20 minutos. Lo importante es que cada expositor trate un aspecto particular del
tema, de tal manera que, al terminar éste, quede desarrollado integralmente y con la mayor
profundidad posible.
En el simposio se obtiene informacién autorizada y ordenada sobre los diversos aspectos de
un mismo tema, puesto que los expositores no defienden posiciones, sino que suman
informacién al aportar conocimientos propios de su especialidad.
Seleccionado un tema relevante para el grupo, el facilitador planifica el simposio con
especialistas calificados. Se determinan los puntos a tratar por cada uno de los expertos de
manera que siga una ilacidn a través del orden de las exposiciones.
El facilitador abre la sesion y explica los objetivos, presenta a cada especialista y sefiala el modo
de trabajo.
Presenta el tema a desarrollar por cada relator al momento de corresponderle su turno.
Terminadas las exposiciones el facilitador hace una breve sintesis de lo tratado.
Enseguida recibe todas las preguntas (orales o escritas) y segun su naturaleza se entregan a
cada relator.
Una vez contestadas, el facilitador cierra la sesién y agradece.
Sugerencia: Terminado el simposio es conveniente trabajar mediante foros u otra técnica para
discutir lo escuchado.
Es recomendable elaborar material escrito: documento, sintesis, graficos etc.
Perfil de los Participantes
Grupo con informacidn previa sobre el tema, se trata de profundizar o ampliar la informacién
en él. En lo posible dispuestos a participar activamente.
Perfil del Expositor
Especialistas o expertos en un tema. Un facilitador con experiencia y capacidad de sintesis,
cuidard que no se produzcan discusiones pues no es esa la finalidad del simposio. Si se
producen diferencias, sélo las indicard. Debe preocuparse de la integracion vy
complementacion de las intervenciones.
Requerimientos para su aplicaciéon

Espacio Fisico Ambientales Tecnolégicos Otros
Suficiente para que los | Condicionesacusticasy | Sistema de audio. Vias de evacuacion ante
asistentes puedan estar | de visibilidad | Sistema de proyecciéon | emergencias,
cémodos escuchando y | adecuadas que | de imagenes que | claramente identificadas
tomando los apuntes | permitan la clara | sirvan de apoyo visual. | y operativas.
que consideren | recepcion y | Ventilacion adecuada
necesarios. observaciéon de lo que | al ndmero de

se muestra y expone. participantes.
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DEBATE

N° de Participantes recomendados Duracion sugerida de la actividad

Auditorio numeroso, solo condicionado a las
caracteristicas del espacio en que se realice.

60 a 90 minutos por unidad tematica.

Finalidad Técnica

Motivar al estudio de un tema, aclarando y complementando conceptos.

Descubrir diferentes enfoques de un mismo tema.

Desarrollar la capacidad de argumentar légicamente, fortaleciendo la confianza en las propias
ideas.

Descubrir debilidades de argumentacion en las ideas propias y en las de los demas.

Centrar la discusion en las ideas sin referencias personales.

Entregar opiniones, informacién, actualizaciones significativas provenientes de fuentes diferentes.

Descripcion

Consiste en la confrontacién de dos o mas posiciones contrarias, sostenidas por expertos invitados
y coordinados por un facilitador. Estos bloques de opiniones muestran las distintas tendencias
existentes frente a un tema o problema.

Se eligen representantes de cada posicion o linea interpretativa del tema.

El dia del debate el facilitador abre la sesién haciendo una breve presentacién de cada uno de los
invitados, del tema y sefala la forma de trabajo. Enseguida cada representante expone los
argumentos que avalan su posicidon en forma alternada.

El facilitador tendra una pauta de los puntos a tratar y de acuerdo al desarrollo de la discusion
intervendrd para pasar de un punto a otro a fin de evitar largas disertaciones. Un secretario puede
iranotando las principales ideas de cada posicidn para una mejor comprension del auditorio.
Terminado el tiempo para esta fase, el facilitador hace una sintesis de lo expuesto por cada grupoy
abre un debate mas amplio con la participaciéon de todo el grupo pudiendo hacerse preguntas a
los oradores.

Enseguida el facilitador consulta la reaccion del grupo ante las tesis planteadas y verifica cual
posicion tiene mas adeptos. S6lo en casos muy contados se hace necesaria una votacion para
dirimir preferencias.

Finalmente el facilitador puede subrayar la fuerza de argumentacién del grupo que aparece como
mas convincente cuidando de no omitir las otras ideas.

El secretario ha tomado notas o una comisidon hace un informe para entregar a todo el grupo.

Perfil de los Participantes

Conjunto de personas que estan informadas respecto del temay de las diversas posiciones con que
se abordan sus aspectos fundamentales.

Perfil del Expositor

Los representantes de cada posiciéon deben dominar el tema y tener representatividad reconocida
como valida por el auditorio.

El facilitador debe actuar de tal modo que los participantes puedan separar las ideas de las personas
gue las sustentan y evitar asi frustraciones, agresiones y otras acciones que lleven el debate hacia
una finalidad diferente de la original.

Requerimientos para su aplicacion

Espacio Fisico

Ambientales

Tecnolégicos

Otros

Suficiente para que los

asistentes puedan
estar comodos
escuchando \Y%
tomando los apuntes
que consideren
necesarios.

Condiciones acusticas y

de visibilidad
adecuadas que
permitan la clara

recepcidény observacion
de lo que se muestra y
expone.

Sistema de audio.

Ventilacion
adecuada al
ndmero de

participantes

Vias de evacuacion ante
emergencias,
claramente
identificadas \Y%
operativas.
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CURSO

N° de Participantes recomendados Duracion sugerida de la actividad

Variable, normalmente se ajusta al tipo y
cantidad de objetivos y los tiempos que ellos
demandan. Con todo lo habitual es que
oscilen entre 12y 60 horas.

En capacitacion 20 a 25 participantes, si es
presencial. El numero puede aumentar
significativamente en casos de cursos a
distancia.

Finalidad Técnica

Conjunto de sesiones pedagodgicas destinadas a desarrollar varios temas sobre una materia
especifica durante un periodo determinado, que se estructura en torno a objetivos de
ensefanza — aprendizaje definidos o implicitos, o bien, de competencias a desarrollar. El curso
tiene como propdsito ampliar la formacion general, técnica, profesional o académica del
publico al cual estd dirigido; por lo tanto, puede tener diversos niveles de profundidad o
complejidad.

Descripcion

Se estructura sobre la base de objetivos generales, objetivos especificos, contenidos y
metodologias que permitan alcanzar el nivel de retencién y/o dominio de la materia que se
estd ensefando, acorde a los respectivos objetivos. Contempla actividades de orden tedrico asi
como de caracter practico a desarrollar en Laboratorios o Talleres, dentro o fuera de la
institucién que lo imparte.

Considera su desarrollo sobre la base de pequefas unidades, clases, normalmente de 45 a 60
minutos cada una. Para su realizacidn, se puede utilizar materiales de apoyo, propiciar una
amplia participacion de los asistentes, incluir instancias de evaluacion y exigir un minimo de
asistencia.

Cada contenido tematico debe comprender su propia estructura de ensefanza, articulando
actividades expositivas, acciones participativas y asignando los correspondientes tiempos para
cada tipo de metodologia.

Perfil de los Participantes

Conjunto de personas que poseen un cierto nivel homologo de competencias previas.

Perfil del Expositor

El docente o relator que imparte el curso debe poseer formacion pedagdgica, dominio de
técnicas y recursos de enseflanza — aprendizaje, en lo posible experiencia en el tratamiento de
grupos, ademas de una formacioén sdlida en la especialidad que imparte.

Requerimientos para su aplicaciéon

Espacio Fisico

Ambientales

Tecnolégicos

Otros

Suficiente para que
los asistentes puedan
estar comodos
escuchando \Y
tomando los apuntes
que consideren
necesarios.

Condiciones

acusticas \Y% de
visibilidad adecuadas
gue permitan la clara
recepcion \Y
observacion de lo que
se muestra y expone.

Sistema de audio.
Sistema de
proyeccion de
imagenes que sirvan
de apoyo visual.
Ventilaciéon adecuada
al ndmero de
participantes.

Vias de evacuacion

ante emergencias,
claramente
identificadas \Y
operativas.
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TALLER
N° de Participantes recomendados Duracion sugerida de la actividad
Preferentemente con un numero reducido de | El tiempo varia de acuerdo a los objetivos de
participantes. la actividad a realizar, del numero de

participantes y recursos disponibles para su
consecucion.

Finalidad Técnica

Actividad practica realizada en conjunto por un grupo de personas con experiencia profesional
en la materia, orientada por especialistas competentes. Su propdsito es estudiar o buscar
soluciones a problemas concretos del area respectiva y posibilitar el intercambio de
experiencias mediante el trabajo en pequenos grupos.

Importante también, por su metodologia didactica, para el trabajo docente, por sus efectos en
el aprendizaje practico o en procesos de formacidn inicial, como complemento necesario de
los aprendizajes tedricos.

Descripcion

Parecido al Laboratorio, difiere de él en cuanto a que trata de lograr aptitud en operaciones
mediante la ejecucién de tareas, con caracter inductivo o deductivo. Es decir puede ser el
punto de partida para el estudio de un tema o aplicacidon de un tema ya estudiado. Se actua
mediante protocolos o guias que reflejan el proceso de aprehender (flujos operativos, series
sistematicas).

Se trabaja sobre la base de modelos operativos mediante demostraciéon del expositor o
docente encargado.

Todo Taller debe llevar a generar un producto final (Informe, Documento de Conclusién, etc.).
La evaluacion se desarrolla mediante seguimiento registrado (lista de cotejo, escala de
apreciacion, fichas de control).

Perfil de los Participantes

Conjunto de personas que poseen un cierto nivel homadlogo, en lo posible, de competencias
previas.

Perfil del Expositor

El docente o relator debe poseer formacién pedagdgica, dominio de técnicas y recursos,
experiencia practica en el tratamiento de acciones, ademas de una formacién soélida en la
especialidad o tema a exponer.

Requerimientos para su aplicaciéon

Espacio Fisico Ambientales Tecnolégicos Otros
Suficiente para que los | Condiciones acusticas | Infraestructura, Vias de evacuacién
asistentes puedan |y de visibilidad | equipamiento e | ante emergencias,
estar comodos | adecuadas que | instrumentos minimos | claramente
desarrollando permitan la  clara | necesarios. identificadas y
experiencias Yy | recepcion y | Ventilacion adecuada | operativas.
tomando cuando lo | observacion de lo que | al ndamero de
requieran los apuntes | se muestra, obtiene y | participantes.
que consideren | expone.
necesarios.
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CONGRESO

N° de Participantes recomendados Duracion sugerida de la actividad

Puede durar varios dias dependiendo del
numero de comisiones que se establezcan, de
la cantidad de expositores sobre los temas a
abordar en funcién del o los objetivos
perseguidos.

Actividad prevista para un nidmero amplio de
participantes, que se distribuyen en diferentes
comisiones o grupos de trabajo.

Finalidad Técnica

Conjunto de sesiones de trabajo sobre una tematica determinada que se realiza durante un
periodo relativamente prolongado y al cual concurren especialistas invitados en calidad de
exponentes u observadores. Tiene como propdsito presentar tesis, investigaciones o
experiencias, para someterlas al juicio critico de los participantes, a fin de unificar criterios en
relacion con la tematica central.

Descripcion

Los trabajos presentados son encargados o seleccionados previamente por comisiones
especiales designadas para ello por los organizadores del evento. Esta estructurado sobre la
base de trabajo de comisiones y reuniones plenarias, en las que se analizan las ponencias
presentadasy las conclusiones elaboradas por las comisiones. Culmina con una sesiéon en que
se exponen y someten a aprobacion las conclusiones a que han llegado las distintas
comisiones de trabajo. Un comité especialmente designado redacta las conclusiones del
congreso, las que son publicadas posteriormente.

Eventualmente se puede hacer una combinacién con el modelo de Simposium, de modo de
desarrollar varios temas relacionados frente a un Unico auditorio.

Perfil de los Participantes

Conjunto de personas que poseen un cierto nivel homologo de competencias previas.

Perfil del Expositor

El relator debe poseer buena formacion, dominio del tema, de técnicas y recursos, asi como
experiencia en el tratamiento de acciones. Debe contarse con un facilitador que asegure el
adecuado cumplimiento de los tiempos y que se mantenga adecuadamente focalizado el
trabajo de los grupos en los temas relevantes del Congreso.

Requerimientos para su aplicaciéon

Espacio Fisico Ambientales Tecnolégicos Otros
Suficiente para que | Condiciones Infraestructura, Areas de servicios
los asistentes puedan | acuUsticas \Y% de | equipamiento suficientes para los
estar comodos | visibilidad adecuadas | audiovisual que cubra | participantes.
tomando los apuntes | que permitan la clara | la variedad en las | Vias de evacuacion
que consideren | recepcion Yy | presentaciones. ante emergencias,
necesarios. Debe | observaciéon de lo que | Ventilacidén adecuada | identificadas en
contemplarse se muestra, obtiene y | al ndmero de | forma clara \Y%
diversidad de | expone. participantes. operativa.
espacios para el
trabajo de
comisiones.




SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION MANUAL DEL USUARIO

E-LEARNING

N° de Participantes recomendados Duracién sugerida de la actividad
En general esta alternativa permite la | Si bien variable, se sugiere que cada actividad no
participacion de conjuntos muy numerosos de | implique mas de dos meses de duracién, con una
participantes y con caracteristicas muy | duracidon por sesién no superior a los 45 minutos
heterogéneas. en la computadora.
Finalidad Técnica

Modalidad de capacitacion a distancia, orientada a conjuntos numerosos de participantes, o bien,
a personas que debiendo adquirir esos conocimientos, por problemas de dispersion geografica no
pueden reunirse de manera presencial para el desarrollo de dicha capacitacion. Sus fortalezas estan
en el desarrollo de competencias que demandan por sobre todo procesos reflexivos, de andlisis, de
simulacién y de trabajo colaborativo, en oposicién a aquellas competencias que implican el
desarrollo efectivo de destrezas motrices o manuales que implican la operacidon o manipulacién de
material o equipos especializados.

Descripcién
Alternativa de capacitaciéon con apoyo directo e intensivo de las tecnologias de la informacidn, en especial
procesos y sistemas que se apoyan en la Internet. Permite desarrollar acciones en que la mayor cantidad
de tiempo que deba destinar el participante, lo haga ocupando sus propios puntos de conexion. Cuando
las sesiones se realizan de modo que todos los participantes deben estar conectados simultaneamente,
se llama “e-learning sincrénico”. Cuando los contenidos estan disponibles para que sean trabajados por
los alumnos en los momentos que ellos estimen adecuado, se llama “e-learning asincrénico”.
Crecientemente se ha ido validando una alternativa mixta (blended learning), que permita conjugar
sesiones a distancia, por la computadora, con otros espacios en que exista la oportunidad de que los
inscritos coincidan en un lugar fisico para lograr una interaccion directa. Puede ser a través de dictar en
forma presencial un tema o, si los asistentes estan muy dispersos geograficamente, mediante sesiones
de video conferencia. En general, todas estas variantes que combinan metodologias.
La capacitaciéon por e-learning implica la existencia de plataformas tecnoldgicas especializadas
(electrénicas), que permitan trabajar en medios sincrénicos, asincronicos, evaluaciones y por supuesto
navegacion e interaccidn con él o los cursos. Es decir, espacios que permiten didlogos virtuales, revision
de material, elaboracidn e instalacion de trabajos y aportes de los alumnos, etc. Demanda la existencia de
tutores gue monitoreen, orienten y motiven el desarrollo de los aprendizajes. Estas funciones del tutor
pueden ser realizadas a través de foros, chat, correos;, medios que permiten la interaccion del tutor con el
alumno. No se considera e-learning la simple instalacién y divulgaciéon de material a través de Internet.
Perfil de los Participantes
Se recomienda para personas con conocimientos sobre el uso de computadoras e incluyendo la
competencia para conectarse y navegar en Internet.
Perfil del Expositor
En este caso, mas que expositor se trata de funciones o roles diferentes dentro del curso que
pueden ser, tutores o expertos en contenido y ambientes virtuales de aprendizajes (EVA) que
apoyan y orientan el proceso. Debe ser una persona que conoce cabalmente el tema que se
desarrolla pero, ademas debe ser un motivador intensivo. De manera previa al inicio de la actividad,
se requiere de profesionales especialistas para la construccidn técnica del curso y para el disefio y
presentacion grafica de los contenidos. El adecuado trabajo conjunto de profesionales es clave para
el éxito de la actividad.

Requerimientos para su aplicaciéon

Espacio Fisico Ambientales Tecnolégicos Otros
No aplica Se sugiere espacios Computadoras con | Si es posible, equipo para
comodos de acuerdo a | capacidad de | video conferencia.
cada persona multimedia y con
acceso a la Internet
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JORNADA

N° de Participantes recomendados Duracion sugerida de la actividad
Se sugiere que sea un grupo de 10 a 40 | Puededuraruno o masdias. Cada sesion esde
participantes. 2 a 4 horas, dependiendo del ponente.
Finalidad Técnica
Son reuniones concebidas para impartir instrucciones e informacién especifica en sectores
particulares de trabajo.
Centra la accién pedagdgica en la investigacidn que realicen los participantes de un tema
especifico y se discuten criterios de investigacion.
Se presentan problemas de interés general y posibles soluciones.
Descripcion
Los miembros del grupo previamente seleccionados, presentan la informacién elaborada ante
el auditorio.
Se requiere un coordinador, el cual serd el organizador del evento y de tres a seis expositores.
Los ponentes se seleccionan segun el topico a tratar.
Es conveniente un moderador o un especialista en el tema y un secretario que tomara nota
de las conclusiones parciales y finales.
El auditorio tiene la oportunidad de comentar dicha informacién, ampliarla y elaborar
conclusiones.
Al final se elaborard una memoria que contenga los trabajos presentados y las conclusiones
obtenidas.

Perfil de los Participantes
Se delimita el perfil del participante de acuerdo al tema a tratar.
Perfil del Expositor
Debe ser experto en el tema a tratar.
Disposicion para compartir la responsabilidad de tratar tépicos con colegas e intercambio de
opiniones.

Requerimientos para su aplicaciéon

Espacio Fisico Ambientales Tecnolégicos Otros
Suficiente para que | Condiciones Sistema de audio, | La documentacion se
los asistentes puedan | acuUsticas y de | sistema de | entrega en el
estar comodos | visibilidad adecuadas | proyeccion de | momento de la
tomando los apuntes | que  permitan la | imagenes que sirvan | recepcion, la
que consideren | adecuada recepcion | de apoyo visual a la | credencial 'y una
necesarios. de lo que se muestra | actividad. carpeta con el

Yy expone. programa, ponencias
del encuentro,
cuaderno, hojas e
invitaciones para
cualquier evento
extraordinario.
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ESTUDIO DE CASO

N° de Participantes recomendados Duracion sugerida de la actividad
Se sugiere formar un grupo de 15 a 20 | Dependerd de las circunstancia y del caso a
personas. analizar.

Finalidad Técnica
El grupo estudia analitica y exhaustivamente un caso dado con todos los detalles, el cual ha
sido investigado, se presenta para que se lleve a cabo un intercambio de ideas.
Propicia el desarrollo de la flexibilidad de pensamiento.

Descripcion
El grupo participa en la discusién guiada: analisis de las situaciones y hechos.
Permite ejercitarse en el estudio de situaciones ejemplificadas, si no se conocen los detalles
del caso podrian resultar subjetivas las observaciones.
El coordinador orienta al grupo indicando algunos puntos importantes, también ird anotando
en el pizarrén los aportes significativos y posibles soluciones.
Al finalizar la discusién el coordinador efectUa una recapitulacion final, presenta los problemas
planteados y las soluciones propuestas, asi como los aportes relevantes y las situaciones sin
salida; al final se rescatan las mejores conclusiones sobre el caso estudiado.

Perfil de los Participantes

Debe ser participativo.
Debe tener conocimientos previos sobre el tema a tratar.
Tener disposicién para trabajar en equipo.

Perfil del Expositor
Un coordinador especialista en el caso.
El expositor debe tener un alto nivel de analisis y sintesis.
Habilidad para dirigir la discusion a un consenso en la solucion del caso.

Requerimientos para su aplicaciéon

Espacio Fisico Ambientales Tecnolégicos Otros
Suficiente para que | Condiciones Sistemma de audio, | Areas de servicios
los asistentes puedan | acuUsticas \Y% de | sistema de | suficientes para los
desarrollar visibilidad adecuadas | proyeccion de | participantes.
comodamente el | que permitan la | imagenes que sirvan | Vias de evacuacion
trabajo en pequenos | adecuada recepcion | de apoyo visual a la | ante emergencias,
grupos. de lo que se muestra | actividad si  fuera | identificadas en

y expone. necesario forma
Ventilaciéon adecuada clara y operativas
al ndmero de

participantes.
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1.

Actividades basicas de ensefianza continua y capacitacion

Es el conjunto de actividades educativas que deben proporcionarse al personal de salud
para su capacitacion y que éste a su vez, debe realizar en las diversas unidades de
atencion médica, a fin de mantenerse actualizado para cumplir mejor las funciones
asignadas.

Se consideran en este rubro las siguientes:

»= Sesién para discusion de casos clinicos: es la reunidon que se lleva a cabo con la
finalidad de analizar un expediente o registro clinico para evaluar diferentes
aspectos relacionados con el diagndstico, tratamiento y evolucién de una entidad
patoldgica o motivo de estudio.

* Sesioén bibliografica: en ella se analiza informacion actualizada, publicada en
cualquier tipo de material impreso. Generalmente, uno o mas participantes del
grupo elaboran resimenes de los articulos que seran discutidos.

= Sesién radiolégica: este tipo de reuniones tienen el propdsito de presentar
estudios radioldgicos, que son interpretados y analizados con el propédsito de
conocer imagenes anatémicas normales o en funcidn de la patologia que
presenta o presentd algun paciente.

* Sesién anatomoclinica: en este tipo de sesiones, se efectla una correlacion entre
los sintomas, signos y alteraciones funcionales que presentd un determinado
paciente, con los hallazgos histopatologicos en el estudio postmortem o del
o6rgano o tejido afectado.

*» Sesién de analisis de casos: reunion que se lleva a cabo para analizar un caso
desde la perspectiva de otros profesionales no médicos o técnicos (estudio de
familias, datos psicoldgicos, etc.).

*» Sesidén general: es aquella reunidn en la que participa el personal de todos los
servicios médicos de una unidad, con la finalidad de analizar temas de interés
comun.

» Sesiéon departamental: es la reunion del personal de un mismo servicio o
departamento, cuyo objetivo es discutir sobre temas relacionados con su ambito
de accion.

* Sesioén de revisiéon de expedientes o registros clinicos: es aquella reunién de
grupo que se lleva a cabo con el proposito de revisar expedientes o registros
clinicos tomados al azar para evaluar su orden, limpieza, calidad de las médicas,
adecuacion entre los diagnosticos sospechados y los examenes de laboratorio y
gabinete solicitados, asi como la terapéutica indicada. Estas sesiones
proporcionan informacidén acerca de la calidad de la atencidén médica que se esta
impartiendo y nos senala defectos que pueden ser corregidos por medio de la
educacion continua.

* Sesién para revision de procedimientos y técnicas: es aquella reunién en la cual
se analizan y muestran procedimientos y técnicas especificas que requieren
actualizarse.

Fuente: Revista “Educacion, Investigacion y Salud” No.2, afo Il, febrero de 1986, pp.43-

45,
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PROGRAMAS DE ACCION
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Programas de accién

Arranque parejo en la vida.

Atencion integral para las personas con discapacidad.
Cancer cérvico- uterino.

Cancer de mama.

Caravanas de la salud.

Dengue.

Diabetes mellitus.

Entornos y comunidades saludables.
Envejecimiento.

10. Escuela y salud.

1. Evaluacion de tecnologias.

12. Expediente clinico electronico.

13. Guias de practica clinica.

14. Igualdad de género en salud.

15. Interculturalidad.

16. Laboratorio de biologicos.

17. Lepra.

18. Otras enfermedades transmitidas por vector.
19. Paludismo.

20. Planificacion familiar y anticoncepcion.

21. Politica Nacional de Medicamentos.

22. Prevencion de la mortalidad infantil.

23. Prevencién y atencién de la violencia familiar y de género.
24. Prevencion y control de célera.

25. Prevencioén y tratamiento de adicciones.

26. Promocion de la salud: una nueva cultura.

27. Rabia y otras zoonosis.

28. Riesgo cardiovascular.

29. Salud Bucal.

30.Salud Mental.

31. Salud sexual y reproductiva para adolescentes.
32. Seguridad vial.

33. Sicalidad.

34. Sistema Nacional de Vigilancia Epidemiologica.
35. Tuberculosis.

36. Urgencias epidemiologicas y desastres.

37. Vete sano, regresa sano.

38.VIH/SIDA e ITS.

39. Otros programas.

©OTOUAWN

MANUAL DEL USUARIO
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FORMATOS

MANUAL DEL USUARIO

Formulario para verificar captura de informacion en el SNAC por unidad

Entidad:
Unidad Identificaciéo | Identificacio Recursos INC PEC1 PEC 2 Observaciones
n personal n docentes materiales
Si No Si No Si No Si No Si No Si No
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Instructivo

» Entidad: Deberd anotar el nombre de la entidad federativa que efectUa el monitoreo.

» Unidad: Deberd anotar el hombre de todas las unidades del estado dadas de alta en el Sistema Nacional de

Administracion de la Capacitacion: Oficina central, Jurisdicciones y Hospitales.

» Ildentificacion de personal: Debera anotar una cruz (X) en la columna Si, en el caso de que la unidad haya capturado
en el SNAC la informacién requerida en el formulario “Identificacion de personal adscrito al area de capacitacion” o

marcara la columna No, si no ha vaciado dicha informacion.

* |dentificaciéon de docentes: Deberd anotar una cruz (X) en la columna Si, en el caso de que la unidad haya capturado
en el SNAC la informacién requerida en el apartado “Informacién de personal adscrito al area de capacitacién con
actividad docente” del formulario “Identificacidén de personal adscrito al area de capacitaciéon” o marcara la columna

No, si no ha vaciado dicha informacion.

* Recursos materiales: Debera anotar una cruz (X) en la columna Si, en el caso de que la unidad haya capturado en el
SNAC la informacion requerida en el formulario “Identificacion de recursos materiales del area de capacitacion” o

marcara la columna No, si no ha vaciado dicha informacion.

» Ildentificacion de Necesidades de Capacitacion: Debera anotar una cruz (X) en la columna Si, en el caso de que la
unidad haya capturado en el SNAC la informacion requerida en el formulario “Ildentificacion de Necesidades de

Capacitacién” o marcara la columna No, si no ha vaciado dicha informacién.
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* Programa Especifico de Capacitacién 1 (Planeacidén): Deberd anotar una cruz (X) en la columna Si, en el caso de
gue la unidad haya capturado en el SNAC la informaciéon requerida en el formulario “Programa Especifico de
Capacitacion”, que contempla: Introduccioén, Justificacion, Objetivo, Metas, Estrategia, Presupuesto e Indicadores, o

marcara la columna No, si no ha vaciado dicha informacion.

Programa Especifico de Capacitacién 2 (Programacion de eventos): Deberd anotar una cruz (X) en la columna Si,
en el caso de que la unidad haya capturado en el SNAC la informacion de los eventos programados a realizar en el

afno que corresponda.

Observaciones: Deberd anotar inconsistencias o desviaciones detectadas durante el monitoreo, con el fin de dar
seguimiento hasta su resolucidn. Por ejemplo: Se capturd personal que no estd adscrito al area de capacitacion, en
algunos casos se incluyd toda la plantilla de la unidad; se programaron eventos, sin haber realizado el ejercicio de

Identificacién de Necesidades de Capacitacion.
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Formulario de observaciones respecto a la calidad de la informacién capturada en el SNAC

Fecha de corte:

MODULO OBSERVACION ACCION CORRECTIVA

Personal
adscrito al
area de
capacitacion

Personal
adscrito al
area de
capacitaciéon
que realiza
actividad
docente

Recursos
materiales
del darea de
capacitacion

Identificacién
de
Necesidades
de
Capacitacion

Programa
Especifico de
Capacitacion
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Instructivo

*» Fecha de corte: Debera anotar dia, mes y afo en que se realiza el informe del monitoreo.

* Observacién: Deberd describir por mdédulo todas las inconsistencias o desviaciones identificadas durante el
monitoreo, de todas las unidades de su entidad dadas de alta en el SNAC.

* Accion correctiva: Deberd describir las acciones que se emprenderdn para solventar las desviaciones o
inconsistencias identificadas.

Nota

La informacién que se capture en cada uno de los médulos del SNAC debera contar con los atributos siguientes:

= Congruente: Relacion logica de los datos capturados en un apartado, con respecto a otro.
= Completa: Dar término o conclusién al proceso de captura de cada mddulo.
=  Oportuno: Que se capture la informacion en los periodos establecidos para cada mddulo.

» Valida: Que se obtenga de fuentes de informacion oficial y que sea vigente.



