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1. INTRODUCCION

Por definicionun manual del usuario es un documento técnico de un determinado sistema, que intenta dar asistencia a los usuarios, por esta
razon pretende ser accesible a cualquier destinatario, principiante o avanzado, en relacién con el sistema en cuestiénidBleplica todas

las posibles opciones que es factible realizar con la herramienta, de manera detallada y mediante el apoyo de captutakagdepaste

sentido, contiene la informaciéon necesaria que debe tener el usuario para que conozca y udiitadainente la aplicacion desarrollada y
contribuir con ello en la consecucion de los objetivos del sistema.

El Manual del usuario facilita el conocimiento de:

Las actividades que debe desarrodates deiniciar la manipulacion dl Sistema.

La informacia de la que se debe disponantes decapturar datos en los diferentes modulos del Sistema
Loscampos que contempla cada uno de los formularios

Los reportes que se obtienenpartir de los datos introducidos.

La forma de consultar resultados, con basdaeimformacion capturada.

La manera en que es posible llevar a cabo modificaciones a los datos capturados.

Informacion de las bases de datos con las que se alimentd el Sistema: Puestos del area médica, Programas de accias,destrategi
capacitacion y @erios para priorizar necesidades de capacitacion.

Pl N I O 2
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2.OBJETIVOS

A Del Sistema Nacional de Administracion de la Capacitacion

Contar con datos confiables, oportunos y verididedas diferentes etapas del proceso de capacitaciéon: Identificaciéon de Necesidades de

Capacitacion, Programa Especifico de Capacitacion e Informe de Actividades de Capagitecitinfoma de decisiones, asi como

disponer de informacién que permifarmular politicasgue fortalezcanla capacitacién institucional.

A Del Manual del usuario

Vv
Vv
\%
Vv

Que el usuario conozca los datos de entrada y como preparar su captura.
Que el usuario aprenda a obtener los resultados y los datos de salida.
Servir como manual deferencia.

Que el usuario conozca la forma de realizar modificaciones a los datos capturados.
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3. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

A Técnicos
0 Procesador Pentium IV 2.8GHz
0 256 MB RAM
o0 100 MB libres en disco duro
o Conexion a internet de banda ancha
o0 Navegador dénternet

U Microsoft Internet Explorer 8.0 o superior
U Firefox 4.0 o superior

A Claves de acceso

El Sistema cuenta con un menu de accessiringido pararesponsables de capacitacion, que para ingresar al mismo deberan tener
asignada una ale de usuario y uneontrasefia;cabe destacar que se asignard una clave para el responsable de capacitacion a nivel
estatal, una por cada uno de los responsables de capacitacién de las jurisdicciones y una por cada responsable dencdpacitacio
hospitales de segundo y tencaivel. Dichas claves seran generadas por el administrador nacional (DGCES), con base en la informacion
O2y OSYyGNIRF Sy St F2NX¥IF(G2 a!fdF RS dzadzr NA2a¢T Sa AYhRNaeydS &S
de acceso ysera el encargado de hacer llegar exclusivamente la que corresponde al responsable de cada unidad, asi como dar
seguimiento al uso correcto de las mismas.
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4. INGRESO ALSBEMA

Una vez que el usuario cuenta con su clave de usuario y acceso, debera iadmgsagina Wehttp://dgces.salud.gob.mx/snac/

z

ydarclickeneltext LY ANBal N £ {A&aG§SYlF bl OA2yltf RS ' RYAYAAGNI OAsy

o
D G ‘ : E s Sistema Nacional de Administracion de Capacitacion en Salud @

BIENVENIDA

X«
(0p))

Direccion General de Calidad y
Educacion en Salud

|y

MENU

« Médulo Introductorio

) La Direccién de Educacion en Salud de la Direccion General de Calidad y Educacion en Salud le da la bienvenida
* Marco Normativo al publico interesado, asi como a los trabajadores y administradores del sistema de capacitaciéon de la Secretaria
de Salud.

« Marco Conceptual

=Etarco Brogiamatico La educacién médica tiene larga tradicion en la Secretaria de Salud y particularmente el

tema de la capacitacion del personal del drea de la salud, ha estado presente de
manera formal entre los programas de la institucion desde los afios 90 en que se
incluye dentro de las atribuciones de la Direccion General de Ensefianza en Salud las de =l
formulacion, conduccion y evaluacion del sistema de capacitacion y desarrollo.

« Sistema Nacional de
Administracion de la
Capacitacion

« Preguntas Frecuentes (FAQs)

« Programa Institucional de

2 Actualmente, la Direccion General de Calidad y Educacién en Salud es responsable de
Capacitacion

conducir la politica nacional para la formacién, capacitacion y actualizacién de los
recursos humanos para la salud, por esta razon, se disefié el Sistema de Capacitacion
de la Secretaria de Salud, herramienta informatica que permitira registrar, procesar y
consultar informacion relativa al desarrollo del proceso de capacitacion en la institucion,
lo cual contribuira a dar seguimiento a dicho proceso y por otra parte, funcionara como
medio para estandarizarlo.

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

Nar Aftra narka Al citia Aicnana Aa in Anarkada Aavchiciva Ao narmiberl o lae

Homero 213, Col. Chapultepec Morales, Delegacién Miguel Hidalgo, C.P. 11570, México, D.F. Tel: 2000-3400. Politica de Privacidad
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A Autenticacion

A continuacion pareceradzy | LJ- y G I £ £ | ReB la Gubl d&idShgra ihgbeisaD & slayet de usuario y acceso que le fue asignada
al responsable de capacitacion de cada uniglaar click et L y 3 NS & | NE

La contrasefia ede uso exclusivo del responsable al que se le asigimbembargo, es posible compartirla con personal operativo o
directivo, en caso necesario

D G ‘ : E s Sistermna Nacional de Administracion de Capacitacion en Salud

Direccion General de Calidad y
Educacion en Salud

MENU AUTENTICACION
= Médulo Introductorio Ustario:
* Marco Normativo
= Marco Conceptual Clave de acceso:
« Marco Programatico
= Sistema Nacional de

Administracion de la
Capacitacion

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

« Programa Institucional de
Capacitaciéon

< | " | »

Homero 213, Col. Chapultepec Morales, Delegacién Miguel Hidalgo. C.P. 11570, México, D.F. Tal: 2000-3400. Politica de Privacidad
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A Confirmacion de lectura de documentos normativos
Antes de dar acceso a los mddulos que lo integran, el Sistema solicita que el usuario confirme halosr deiclomentos contenidos en
el Marco normativo, Marco pgramético, Marco conceptual,Sistema Nacional de Administracion de la Capacitadddeguntas
frecuentes,que seincluyen el menu verticalLo anterior tiene por objeto brindar un panorama genetallo que es la capacitacion, asi
como los lineamientos normativos que la rigen dentro de la Secretarg&allel. En este sentido, y con el fin de que las acciones que se
emprendanen dicha area estén correctamente fundamentadasyexcomienda que el prier acercamiento al Sistema sea revisar los

documentos antes referidos.

D G c E S Sisterna Nacional de Administracion de Capacitacion en Salud @

Dircccitn Comerat de Calidad ¥
Educacion o

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

7/3ul/2011 www.calidad.salud.gob.mx Bienvenido: EDIFICIO DE LA JURISDICCION SANITAR

MENU INICIO

. ~ Confirmacion de Lectura de Documentos
Médulo Introductorio

= Marco Normativo Confirma que ha leido todos los documentos necesarios para dar inicio a la captura y uso de Informacion
« Marco Conceptual dentro del Sistema Nacional de Administracion de la Capacitacion en Salud.
* Marco Programatico
- Sistema Nacional de Enviar
Administracién de la
Capacitacién

= Preguntas Frecuentes (FAQs)

- Programa Institucional de
Capacitacion

Homero 212, Col. Chapultepec Morales, Delegacién Miguel Hidalgo. C.P. 11570, México. D.F. Tel: 2000-3400. Politica de Privacidad
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Una vez confirmada la lectura de los documentos normativos debera autenticarse nuevamente para accesar al Sistema, loecjuareto

Gnicamente cuando se ingresa por primevaz.

Al ingresar, se muestra la pantalla principal en la que se puede visualizar unhoré&zantal que contiene los modulos siguientes: Inicio,
Politicas, Manual del usuario, Identificacion, Identificacion de Necesidades de Capacitacion (INC), Brspeaifieo de Capacitacion (PEC),

Informe de Actividades de Capacitacion (IAC), Reportes, Asesoria y Salir.

o

3

Inicio | Politicas | Manual de Usuario | Identificacién | INC | PEC | IAC | Reportes | Asesoria | Salir -

19/3Jul/2011 www.calidad.s. «d.gob.mx

MENU

PRESENTACION DEL USUARIO ESTATAL
* Médulo Introductorio

* Marco Normativo
* Marco Conceptual
* Marco Programatico

Estado NOMBRE DEL ESTADO AL QUE PERTENECE
Nombre NOMBRE DEL USUARIO RESPONSABLE DE LA CUENTA
Correo

""" sucorreo@dominio.com
Electrénico

* Sistema Nacional de

Administracién de la
Copeckwion PRESENTACION DEL SISTEMA
« Preguntas Frecuentes (FAQs)
i lenvenido a s mddulos del Sistema Nacional de Administracion de la Capacitacidn en Salud que son de uso exclusivo para l0s responsables de capacitacion de los
* Programa Institucional de niveles de delai a cada uno le p
Capacitacion
* Estatal

a. Enlace tnico con la Direccién de Educacién en Salud para la implementacion del Sistema.

b. Supervisar y asesorar las actividades de las Jurisdicciones de Ia Entidad respecto de este sistema.
C. Generar reporte oonsohdado de las diferentes etapas del proceso de capaditacion a nivel estatal.
d. Evaluar el de estatal.

e. Capturar formularios del sistema a nivel de oficina central.

* Jurisdiccional
a. Capturar los formularios de cada uno de los médulos del sistema correspondientes a su jurisdiccion.
b. Generar reporte consolidado de las diferentes etapas del proceso de capaditacion a nivel jurisdiccional.

En cada médulo deberds capturar informacién confiable, oportuna y veridica acerca de las etapas del proceso de capaatadon que se sollala en las cédulas que
integran los distintos apartados, de manera que sea posible generar y consultar reportes que apoyen tus e la para la
salud.

nnnnnn 213, Col. Chapultepac Morales, Delagacion Miguel Hidalgo, C.P. 11570, México, D.F. Tel: 2000-3400. Politica da Privacidad
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5. PREPARACION DE DATOS DE ENTRGBRTURA DEL MODURENTIFIGRION

Previo a la etapa de captura en los diferentes médulosSisiema, los responsables de capacitacibn deberdn contar con la informacion
requerida en los formularios, por lo que es indispensable disponer de los datos siguientes:

A Identificacién de personal adscrito al area de capacitacion

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

o Datos requeridos para alimentar el formularidl responsable de pacitacién debera recabar informacién de todo el personal
adscrito al area de capacitacion que le corresponde, relativa a los datos siguientes: Nombre, Teléfono, Correo electronico,
Adscripcién, Puesto, Tipo de nombramiento, Grado maximo de estudiogliDis¢en caso procedente; si se trata de primaria,
secundaria o preparatoria, se debe poner: primaria, secundaria o preparatoria en este caAgu®Eso a computadora y las
Funciones sustantivas que desempenia.

Es importante destacar que la informacién aca del personal adscrito al area de capacitacién solamente se capturara en su totalidad
la primera vez que se incorpore estos datos al Sistema y en afios posteriores, Unicamente se actualizara lo relativo alppreon
cambie, salga o ingrese a dicha are

IDENTIFICACION DEL PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION Y RECURSOS MATERIALES
COMN QUE CUEMNTA

Crear nueva Cédula de IDEMTIFICACION DE PERSOMAL ADSCRITS AL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD
1. Modificar Cédula de IDENTIFICACION DE PERSOMAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD
Elirminar Cédula de IDEMTIFICACION DE PERSOMAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA Lo SALUD

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

IMG. 5
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A En este apartado existen tres opciones:

0 CCreary dzS@F OSRdzt I RS ARSYGAFAOIOAsy RS LISNB2YlFf | RAONARGZ2 |
nuevo trabajador
0 OModificarOSRdz I RS ARSYUGUAFAOFOAsy RS LISNE2YIFf | RAONRG2 Ff + NBY
trabajador que se hayecapturado previamente
0 CEliminarcédula de identificacid de personal adscrito al area de capacitacion paéallat dzZR¢ = YSRALFy(GS f I Odz €
baja a un trabajador que se haya capturado previamente
e G/ NBI N ydzSgdlI OSRdz | RS ARSYWHRBRAORGA sOf LR S i Sk Rg/ qus ¢ | R & O N2
responsable de caeitacion recabe la infornt#on referida a los trabajadores adscritos al area de capacitacién, procedera a
capturar un formulario por cada una de las personas del area. IMG. 6

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

Nombre(s): | |

Primer |
Apellido:

Segundo
apellido:

Teléfono del

coordmadors |0 | - [ Jes[ ]
Correo

Electrénico:

Adscripcion /

Administrativa
donde se
encuentra
laborando:

CLINICA HOSPITAL EMILIANO ZAPATA (DFSSAD18142)

Puesto: \755\ecc\onef

B
" — — v
Nombramiento; |~ 3€leccione
1I. Formacién Académica
Grado mazimo
de estudips: |~ Selecdione= v

Especificar en ‘ ‘

¢Realiza
actividad [ s
docente?

Temas en los
que participa
como docente:

4iCuenta con
acceso a
computadoraz = O o

II1. Perfil Laboral

Funciones
sustantivas

Si

que
desempefia:
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Una vez completados los datos solicitadte cada cédujase procederd a guardarlbNB & A 2y yR2 St 06205y aD
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 Capacitacién

Infarmacién almacenada exitosarmente para:  ERNESTO ZALDIVAR MORALES

IMG.7

En el caso de que sea necesario modificar los datos contenidos en una cédula ya capturada, debera seleccionar la segunda
opcion que se presenta el recuadro inferior de la pagina de presentacion del Médulo de IdentifiéagiGhRA FA OF NJ OS R dz
identificack 5y RS LISNER2YIFf | RAONX G2 | faconhiddcionR&Sdespledaits a fichaleh | yue &8I NJ-
debera anotar los datos que se solicitamcluso es posible hacer este procedimiento si s6lo se tienen algunos de elizs

Ot A O.]dz8@araddue el Btemalocalicela cédulaa modificar.

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

DATOS GENERALES

Nombre:

Segundo Apellido:

| |
Primer Apellido: | |
| |
Correo Electronico: | |

Buscar

IMG. 8
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e El sistema presentard la ficha o fichas que encuentre con los datos que respondan a los criterios de busqueda que® ingresar
el usuario debera seleccionar en el boton de la izquidedacédula que desea modificar y a continuacion dar click en
G{ St SO0A2Yy I NE ®

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

SALUD
2 APELLIDO APELLIDOD > T
< ® ERNESTO ZALDIVAR MORALES ernesto.zaldivar@salud.gob.mx
—
D)
I
IMG. 9

¢ Enseguidaedespliega la cédula con todos los datos que sddrabaptirado previamente para esa persoryaen ella se pueden
realizar las modificaciones que se desgatesLJdzSa4 RS f € S@IF NIl a | .OFlo23X RINIMBfwmO] Sy

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

L Datos Generales

Nombrafs): [ERNESTO |

Primer Apeilido:  [zaLDhvaR |

Segundo Apellido: |MDRALES |

Teléfono del Coordinadar: 5 | [z0003400 ]

Corren Electranicos  [emnesto.zaldivar@salud gob.ms: |

Adscripeitn / Unided Administrative donde
se encuentra lsborando:

Puesto: |[M03019] -APDYD ADMINISTRATIVG EN SALUD - &7 b |

Tipo de Nombramiento:  |BASE i~
II. Fomackin Académica

Grado maxims de estudios: | PREPARATORIA,

Especificar en que discipling  [CIENCIAS SOCIALES |

Realiza actividad docente?

1. COMIZION RACIONWAL MIXTA DE CAPACITACION

&.PROCESQ ADMINISTRATIVO
Temas en lus que particips como docente:

éCuenta con scceso 8 computasdora? :

IIL Perfil Laboral

1. INTEGFAR EXPEDIENTEI IE COMIZIQNES MINTAI IE
CAPACITACION
Funciones sustantives que desempeis |y a3psopsn 2 LS INTECRANTES DE LAS COMISIOHES

MIXTAT IE CAPACITACION

=D
N———
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SALUD

SECRETARIA

MANUAL DEL USUARIO

SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

H procedimiento finaliza con el mensaje siguiente:

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

SALUD

DATOS GENERALES

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

| Buscar otra Cedula |

La opciéond 9 f A YAY I NJ OSRdz |

IMG. 11

S:\él sigtendzbicat IMEEdula de la persona que se requiere eliminar.

RS ARSYGAFTFAOIOAsy RS Lifenidte@datde bajaRa ONXR { :
las personas que por alguna razon ya no estan en el area de capacitacion. Para lo anterior, se deber& seleccionar la tercera
opcion que incluye el recuadro inferior de la pagina de presentacion del Médulo de identificalciiaterlo,se despliega un

formulario de busqueda en el que, como @rcaso anterior, se deben&apturar los datos solicitada® algunos de ellesy dar

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

SALUD

DATOS GEMERALES

Nombre:

Primer Apellido:

Segundo Apellido:

Correo Electrdnico:

Buscar

IMG. 12



SALUD

SECRETARIA

DE SALUD MANUAL DEL USUARIO
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

e A continuacion aparece un cuadro con los datos dabdjador o trabajadores que coinciteon losque seingresaron en la
cédula precedentese debe dar click en el botén ubicada la izquierdade donde aparece la persona que se va a eliminar y
despudi &S 2LINAYS a{ St SOOA2Y Il NE @

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

APELLIDO APELLIDD
- NMOMBRE(S) PATERND MATERNDO CORRED ELECTRONICO

ERMESTO ZALDIVAR MORALES ernesto.zaldivar@salud.gob.mx

Seleccionar

IMG. 13

e 9f {A&GSYlI LINBaSyidl tF OSRdAZ I O2y t2a& RIFG2&a RSt (dNd@lF 2 R2NJ

ELIMINAR CEDULA DE IDENTIFICACION DE PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD
I Datos Generales
Mombre(s]:
Primer Apellido: o
Segunds Apellido: o
Teléfono del Coordinador:
Corren Electronico:

Adscripcion [ Unidad Administrativa donde se
encuentra laborando:

Puesio:

Tipo de Nombramiento: oo

Grado maximo de estudios:

Especilicar en que disciplina:

tRealiza actividad docente?

Temas en los que particips como docente:

iCuenta con acceso a computadora?

Funciones sustantives gue desempeia: |

13



MANUAL DEL USUARIO
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

¢ El procedimiento finaliza con el mensaje siguiente:

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

DATOS GEMERALES

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

| Buscar otra Cedula |

IMG. 15
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MANUAL DEL USUARIO
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

A Identificacion de personal adscrito al area de capacitacion con actividad docente

o0 Propésito: Conocer el capital humano con funciones docentes con que cuentan las areas de educacion en salud, con el fin de
integrar un directorio institucionajue permita dsarrollaracciones de colaboracion entre unidades de una misma entidéel o
otras entidades para llevar a cabwentos de capacitacion.

o Datos requeridos para alimentar el formulari&l responsable de capacitacion debera recabar informacién de todo @rnaérs
con funciones docentes, adscrito al &rea d@acitacion que le corresponde y especificar los temas en los que participa como
docente.EstainfoY  OA sy RS0 SNI @dulalieddudtifiddcin d& persdnal adécrito al area de capacityaidnel
apartado Il. Formacién Académica

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

1. Datos Generales

Nombre(s):

Primer Apellido:

Segundo Apellido:
Teléfono del Coordinador: Lada: = Ext:

Correo Electrénico:

Adscripcién / Unidad Administrativa

donie —v encucnivs labosando: EDIFICIO DE LA JURISDICCION SANITARIA (DFSSA017583)

Puesto: |-- Seleccione - E]

Tipo de Nombrami W

II. Formacién Académica
Grado méaximo de estudios: |-- Seleccione —

peci en que disciplil

£Realiza actividad docente? [ s;

Temas en los que participa como docente.:

enta con acceso a computadora? el

III. Perfil Laboral

Funciones sustantivas
que desempeifia:

IMG. 16
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MANUAL DEL USUARIO
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

e Una vez completados los datos solicitadss procedera a guardarldsINBE & A 2y I yR2 St 062 (5 y rioh @edd NRIF NE
pagina ymostrara la pantalla siguiente

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

Captura de Recursos Humanos del Area de Capacitacion

Informacion almacenada exitosamente para:  NOMBRE DEL USUARIO ADSCRITO

IMG. 17

e Al presionarcontinuar regresaral paso anterior parpoder capturamuevos usuarios.i§a se terminé de ingresar usuari@n el
menu horizontal se podréa selecciorepuntoal que se quiera dirigir.

16



MANUAL DEL USUARIO
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

A Identificacion de recursos materiales del area de capacion

o0 Propésito:Conocer los recursos materiales con que cuentan las areas de capacitacion para el desarrollo de sus funciones.

o Datos requeridos para alimentar el formulari&l responsable de capacitacidebera contar con el inventario actusddo de los
recursos materiales el equipo, asi como informacién relativa a las instalaciones de quendispara llevar a cabo las
actividadegle capacitacion.

e lLad/ SRdzZ I RS ARSYGATAOIOAsy RS NBOdMzNA 2 &, pérmiieSapiirar b BddificRr3al  + NS |
informacion concerniente al Presupuesto, Instalaciones, Equipo, Infraestructura e Insumos con que cuenta @ are
capacitacionpara lo anteriorse debe seguir el procedimiento siguiente:

VDar click en la opciéa / S R dzidéntifid’d@on de recursos materiales del &e RS OF LI OA G Odes y LI NI
Médulo de Identificacionlo que desplegara la céddauiente:

CEDULA DE IDENTIFICACION DE RECURSOS MATERIALES DEL AREA DE CAPACITACION PARA LA SALUD

1. Recursos Materiales

Unidad: EDIFICIO DE LA JURISDICCION SANITARIA (DFSSA017583)

Solicitado $ [ se desconoce

Asignado 0=
Presupu o para el g/ $ =i Se desconoce
area de capacitacién: Ejercido § [F]se desconoce

Esta informacién se deberd capturar de acuerdo con el ejercicio de programacion
- presupuestacién que se realiza de manera anual.

[ 1.- capacidad total de fa(s) Aula(s)
[F] 2.- capacidad total del/los Auditorio(s)
[ 3.- computadoras

[ 4.- impresora ,—
Del listado mostrado, seleccione los recursos  [] s.- Escéner
y cantidades con que cuenta su unidad: Equipa de apoyo didactico

I 6.- proyector / Cafidn

[ 7.- rotafolio

[ s.- pizarrén

[ s.- Television

[ 10.- Pantalia

[ 11.- camara videograbadora

[T 1.- €1 drea de capacitacién cuenta con oficina propia

[0 2.- €1 drea de capacitacién cuenta con apoyo de insumos como papeleria de
manera suficiente y oportuna

Del listado

, los i
con que cuenta su unidad:
[E] 3.- se proporciona servicio de cafeteria en los eventos de capacitacién que
se organizan

[F .- cuenta con conexién a internet

IMG. 18
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MANUAL DEL USUARIO
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

V Se ingresan los datos que solicita el formulario si no existia informacion registradzodifiean los ya existentes.
V Una vez ompletados los datos requeridpse procederd a guardar2 & LINB a A 2 Yy | Y R 2 ubBddo el aiparty’ & D dzl N
inferior de la paginaEl procedimiento termina cuando el sistema muestra la pantalla siguiente:

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

Informacidn almacenada exitosamente para  CLINICA HOSPITAL EMILIANG ZAPATA (DFS5A018142)

[Eontinaar]

IMG. B

18
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MANUAL DEL USUARIO
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

6. PREPARACION DE DATOS DE ENTRADA Y CAPTURA DEL MODULO IDENTIFICACION DE NECESIDADESIRE)CAPACITACION

A Identificacién de Necesidades de Capacitacion
Proposito: El NC es el proceso de investigar, descubrir e identificar problemdssiEmpenfio laboral, relacionados con conocimientos,
habilidades y actitudes necesarias para desarrollar adecnadte las actividades laboraleg,que tiene como propdsito orientar la
estructuracion y desarrollo del Programa Especifico de Capacitposddara respuesta a las necesidades identificadas

IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Definicién de Identificacion de Necesidades de Capacitacién (INC)

La INC es el resultado del anlisis de los requerimi de la itacion del | del drea médica, plasmado en un listado de tres temas priorizados por puesto, por unidad de adscripcién.
Propésito
La INC tiene como propdsito orientar la estructuracion y desarrollo del Programa Especifico de Capacitacién.
Periodo de captura
Del 1° de septiembre al 31 de octubre de cada afio.
Responsable
Responsables de las funciones de administracion de la capacitacion en salud en los niveles: central estatal y jurisdiccional.
Descripcion y llenado del formulario

Se debe capturar un formulario en el que se especifique:

. Datos generales

II. Puestos a capacitar
III. Cantidad de personal por puesto con que se cuenta en la unidad
1V. Temas de capacitacion por puesto (3 temas por puesto)

V. Método de priorizacion

_ Seleccione la opcion mostrada.

1 Cédula de IDENTIFICACION DE NEC DE CAPACITACION

IMG. 20
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SECRETARIA

DI SALUD MANUAL DEL USUARIO
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

Datos requeridos para alimentar el formularidl responsable de capacitacion debseieccionar y aplicar unaetodologia para la
deteccién de necesidades de capacitacigue responda de manera adecuada a las caracteristicas dérea de competenciaque le
permita identificar tres temas de capacitacién por cada uno de los puestes &rea médicacon que cuenta la plantilla de personal

adscrito al area de su responsalitid. Ademas, deberébtener en elarea de recursos humanos la informacion siguiente:

0 Total de personablel area médicaen la unidad: Se debera conocer el nimero de personas que integran la plantilla de la
unidad a investigar.

o Desglose por tipo de nombraranto: Se debera especificar la cantidad de persodasbase, confianzg eventual del area
médica

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

o Total de personas por puesto: Especificarrglmero de personas por cada puestiel area médicacon que cuenta la

unidad que se investiga.

Nota

Puesta A la unidad laboral impersonal constituida por el conjunto de tareas, atribuciones, responsabilidades y requisitosai@pcupa
por ejemplo: Médig 9 A LISOAl f AalGl a!ésx O2y OsRAI2 anmnnns ¢ SOYAO02 [ 02NII

Plaza El nUmero de veces que se repite un puesto, lo cual se refiere al nimero de personas del area para la que se elabora el INC.

20



MANUAL DEL USUARIO
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

El moédulo INC ¢4 integradopor los apartadossiguientes:
l. a5 G2a DEye gk de Sebérarcapturar el total de persatedlarea médican la unidad y posteriormente desglosarlo

por tipo de nombramiento: base, eventuglconfianza.
1. Gt dzSaid2a I En@llqussé deberaNgcionar los puestodel area médicaon los que cuenta la unidad objeto de

identificacion de necesidades de capacitacion.

1. Datos generales

UNIDAD A CAPTURAR: | CLINICA HOSPITAL EMILIANO ZAPATA (DFSSA018142)

TOTAL DEL PERSONAL EN LA UNIDAD:

Base

Eventual
DESGLOSE

POR TIPO DE NOMBRAMIENTO:

Confianza

Faltan I:l por reportar

21



MANUAL DEL USUARIO
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

II. Puestos a capacitar

seleccione los puestos con los que cuenta en la unidad

AFAMADORA - [MO3005) Eal
ASISTENTE DE LA DIRECCIOM DEL HOSPITAL - (CF41011) =
ALXILIAR DE ADMISION - [MO2051) =
All<ILIAR DE COCINA EN HOSPITAL - (MO 2048)

AUMILIAR DE ENFERMERIA "B” - (MO2082)

AUXILIAR DE ESTADISTICA Y ARCHIVO CLINICO - (MO 2059)

AL<ILIAR DE LABORATORIO /0 BIOTERID “A" - (MO2005)

AlLAILIAR DE LABORATORIO /0 BIOTERID "B” - [MOZ203E)

AUXILIAR DE PROTESIS ¥ ORTESIS T4 - (MO 2076 s
AUKILIAR DE VERIFICACION SANITARIA - (CF41055) vl

AUXILIAR DE ENFERMER(S A" - (MO2038)

IMG. 21

1l G/ FyGARIFIR RS LISNR2YFf L3N Eildefdué & espetificardj elz8imebodds geisbnastque tieghiulR I R €

mismo puesto.

INC - IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Wer documnente de apaye para captura de ING

Capturando INC para: CLINICA HOSPITAL FMILTANG ZAPATA (DFSS5A018142)

(MO2036) - AUXILIAR DE
ENFERMERIA "&”
l:l Personal restante por capturar

IMG. 22

22



MANUAL DEL USUARIO
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

e Con el fin de tener continuidad una vez que se inicia el ejercicio dasNe&mo verificar que los datos capturados son

correctos,al terminar los pasos anterioresd Sistema envia el mensaje siguiente:

Mo podra regresar a esta pantalla, desea continuar?

l Aceptar I [Cancelar ]

IMG. 23

e
N
QX
™M
Q)¢
(0]
puj

e {A f2& RF(G2& OFLXdz2NIFR2a a2y O2NNBOI
requiera.

Of A OdeseSy a! OSL.
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MANUAL DEL USUARIO
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

d¢SYFa RS OFLI OAGF OAsy L3 NEnlekg8eisd @eberan captiBad lasitrésYhecasidadiesNdentifida8as (i 2 0 )
por cada puesto y relacionarlas con uno de los programas de accion con el gue estén vinculadas y en el caso de noecorrespond
a ninguno ddosque aparecen en la lista desplegghieberad St SOOA 2 y I NBNR & | LIRA.IONMI5 W &Héhd

‘0 INC para: CLINICA HOSPITAL EMILIAND ZAPATA (DFSSA018142)

TV. Temas de capacitackin por puesto {3 emas por puesto).

PUESTO [ e ] _moewa ] actiin |
PATIRCION
| PREVENCION DE L& MORTALIDAD INFANTIL v|
ICALITED
(M02036)
AUKILIAR DE ENFERMERLA "A" SICALIDAD | Gusrdar

TETECCION OFORTUNA: DE CANCER CERWICOUTERING

| CANCER CERVICOUTERING v

IMG.24

e Es importante tener presente que la informacién que se solicita en este formulario debera capturarse un padateez,

en el orden en que aparecen y guard@as datos relativos aada unopulsand el 2 (i 5y & D dzl N&Ih deBecha@zo A OF R 2
en la columnz ! O O, kldhatérlo el Sistema envia el mensaje siguiente:

Los datoz =eran guardados en la baze de datos, desea continuar?

I Aceptar ] [Cancelar

IMG. 25
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MANUAL DEL USUARIO
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

e I RINJ Of AéOn] Sy Aqyquiarbid ¢hillasugo de los puestos desaparece de este formato paax pa
formar parte del paso siguiente.

e Se deberé realizar la accién antes expuesta hasta compldtaalalad de los puestos del &rea médica registrados en el
apartadollat dzSad2a F /LI OAGI NE @

e Como ayudagara la realizacién de este ejercicio, se puede consultdo@imento disefido para este propdsito, al ques
posibleacceder dando click esVer documento de apoyo para captura de§NE dzo A OF R2 Sy I déla NIIiS ad
tabla, abajo del titulo:

INC - IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Ver documento de apoyo para cepturs de [
I. Datos generales

UNIDAD A CAPTURAR: CLINICA HOSPITAL EMILIANO ZAPATA (DFSSA018142)

TOTAL DEL PERSONAL EN LA UNIDAD:

Base

Eventual
DESGLOSE

POR TIPO DE NOMBRAMIENTO: .
Confianza

Faltan I:I por reportar

IMG. 26
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SECRETARIA

== MANUAL DEL USUARIO )

SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

V. daSiz2R2 RS Enaefondulbriod respghsalle de capacitacion de la unidad investigada asignara un parceje
necesidad identificada, con base ¢m escala definida yonforme a los criteriossiguientes Congruencia con Programas
Prioritarios, Congruencia con Organizacyo@ongruencia con Puestdel mismo modo que en el paso anteriorterminar de
calificarlos trescriteriosLJ N  OF Rl dzy2 RS f2a LiWdz5aid2a 1jdzS§ &S I ylFtAT I NRYyZ
lado derechoSy I O2f dzyyl a! OOAsyé ®
Esteejercicio generard una matriz en la que se sintetizara las necesidadmpelcitacién por puestopodra consultarse en el
maodulo de reportes.

INC - IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

wer documents de apoyo para captura de INC

Capturando INC para: CLINICA HOSPITAL EMILIANO ZAPATA (DFSSA0IBIIZ)

CRITERIOS
Congruencia - B N o
PUESTO NECESIDAD Programas ConMgruencia Congruencia  Puntaje ACCION
Prioritarios Organizacidn Puesto Total
VACUNACION 3 E: | s | e ]
MO2036 - SICALIDAD z 3 3 7.8
A o e__RBE: EE: Wiz |
ENFERMERIA A" DETECCION OPORTUMNA
DE CANCER |2 E | s | 78 ]
CERVICOUTERINO
Escala de valores: Mula=0 Bajo=1 Medio=2 Alto=3 |

IMG. 27

e Como en la etapanterior, este formulario solicita guardar la informacién capturada para cada pueste| orden en que
aparecen éstoespués de ingresar los datos requeridos en cada uralldg el Sistema envia el mensaje siguiente:

Loz datos zeran guardados en la baze de datos, desea continuar?

[ Aceptar l [Cancelar ]

IMG. 28
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SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

El ejercicio termina cuando se guardan los datos del Ultimo puesto de la lista y al hacerlo, el 8istemal 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 (DFSSADL18142)

IMG. 29

Esrecomendableobtener con anticipacion la informacion que se solicita en los formularios anteriormente presentados, con el
fin de esta en posibilidad de capturar la relativa cada uno en la misma sesigya que si el ejercicio se lleva a cabo en mas de
una sesion, cda vez que se retome el traba@@ S G SY RN} 1jdzS RIFNJ Oft A0l Sy St o2isy
en las sesiones previasEsta accion confirmalaSistema la informacion definitiva que debe tomar en cuenta hasta que se
concluya el ejercici@ bien permite realizar los cambios sobre los campos que sea necesario

Tanto el avance como esultado del ejercicio de Identificacion de Necesidades dactapion, podra consultarse en el médulo

de Reportes

27
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MANUAL DEL USUARIO
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

7.PREPARACION DE DATOS DE ENTRADA Y CAPTURA DEL MODULO PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION (PEC)

A Programa Especifico de Capacitacion
Propésito:El conjunto de actividades educativas que incluylererama Especifico de Capacitacion se integra con el fin de satisfacer las
necesidades de capacitacion de los trabajadores, mediante un proceso permanente y dinamico de ensgitenzizaje, a través del
cual adquieren o actualizan conocimientos, desiéain habilidades y modifican actitudes en funciéon de los objetivos generales y

especificos de cada &rea de la institucion.

PEC - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACLION

Definicion de PEC - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION
Proposilo

Periods de caplurs
Responsable

Descripoion ¢ Nensdo de Tormularios

[apaye]
i b

[ ] Programa de Capacitacion
L FROGR&MA DE CAFPACITACION
- rogmmdéndeswentss

EVENTOS DEL FROGRAMA DE CAPACITACION

J EVENTOS DEL FROGHRAMA DE CAFACITACION
I vakiaciin de Eventos
3. Y EVENTOS CAFTURADOS REALIZADOS ¥ NO REALLZADOS

IMG. 30
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MANUAL DEL USUARIO
SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

Datos requeridos para alimentar el formulario:
Esterubro incluye tres formularios:

o a/ SRdzf I RSt t NP 3 NSeYdfiereRados éldmedto©de iplan€akiénydel Waairandescribirseo modificarse
los datos generales, que son: Introduccién, Justificacion y Objetivo; las metas, que incluye: Total de trabajadores del area
médica @ plantilla, Total de trabajadores que cubre el programa de capacitacion, Total de puestos del area médica, Total de
puestos que cubre el programa de capacitacién y Total de eventos programados, asi como la Estrategia, el Presupuesto
asignado a capacitagidy los IndicadoresCabe sefalar quka requisicion deeste formulario es indispensable papader
posteriormente capturar los eventos que se programaran. IMG. 31

PEC - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Unidad que informa EDIFICIO DE LA JURISDICCION SANITARIA (DFSSA017583)
I. Datos Generales

Introduccién:
Justificacion:

Objetivo:
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:

Total de eventos programados:

III. Informacién Complementaria

Estrategia:

Presupuesto asignado: ¢ [ se desconoce

Indicadores:
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e Es importante que los datosobrelas metasrelativas al personabjue se incluyaren esta cédula, sean congruentes con los
capturados en la de Identificacion de Necesidades de Capacitacion.

e En cuanto se hayan capturado los datos que solicita el formuti®,So SN} RI NJ Ot A0l Sy St o2isy «a
parte inferior de & pagina.

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

PEC - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Captura de PEC - PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION

Informacion almacenada exitosamente para  CLINICA HOSPITAL EMILIAND ZAPATA (DFSSA0I8142)

Eaplural un NUEe Yo !ventu

IMG. 32
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SECRETARIA

CE SALUD MANUAL DEL USUARIO )

SISTEMA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

0 (Cédula para crea® Sy i2a RSt t NB 3 NIEYlesteapsrtadd lserdl posibiespecKicanasinformacion
detallada de cada uno de los eventos queirsduyan 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 Temdtico, Duracién en horas tedricas s hmwcticas, Cupo, Costo del evento, Programa al que
corresponde el tema del evento; datos de la sede: Nombre y direccién; asi como los datos del coordinador deEevento.
cuanto al dato de Créditos, el Sistema lo calcula automaticamente, con baseuzaded del evento.

IMG. 33
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