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INTRODUCCION

La Secretaria Distrital de Salud, con el propdsito de optimizar la interaccidn con la ciudadania, ha habilitado
en la Ventanilla Unica de Tramites y Servicios el procedimiento para la obtencién de la “Autorizacién para
capacitadores de manipulacion de carne y productos cdrnicos comestibles, alimentos comercializados en via
publica y leche cruda para consumo humano directo comercializada de manera ambulante.

”, Esta iniciativa busca facilitar la gestion de los servicios ofrecidos por la entidad, garantizando un
acceso mas agil y transparente a la informacién en tiempo real.

A través de la Ventanilla Unica, tanto ciudadanos como instituciones pueden verificar la validez y
autenticidad de las solicitudes generadas en linea. Se recomienda consultar el presente manual
antes o durante la navegacién en la plataforma, ya que proporciona una guia detallada sobre los
procesos, permitiendo comprender el funcionamiento y la correcta gestion del tramite.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); estd prohibida su
reproduccion y distribucion sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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REQUERIMIENTOS

Para tener acceso al mdédulo de la ventanilla correspondiente al tramite de “Autorizacion para
capacitadores de manipulacion de alimentos”, se debe tener un dispositivo electrénico (celular,
Tablet o computado) y que sea compatible con los siguientes navegadores:

e Google Chrome 29.0.1547 o superior
e Internet Explorer 8 o superior
e Firefox 23.0.1 o superior

La ventanilla Unica de trdmites cuenta con un disefio web adaptable, que responde a las
necesidades de los usuarios y los dispositivos que estén usando, es decir, desde cualquier
dispositivo es posible acceder a una version optimizada para ingresar al sistema.
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La ventanilla Unica de tramites, “Autorizacion para capacitadores de manipulacion de alimentos” de la
secretaria Distrital de Salud incluye los siguientes mddulos de acuerdo con cada perfil:

Crear solicitud

El usuario ciudadano de la ventanilla Unica de trdmites tiene la funcionalidad que le permite realizar
la solicitud “Autorizacion para capacitadores de manipulacion de alimentos” para obtener la
aprobacion.

Crear registro de capacitaciones

El usuario ciudadano de la ventanilla Unica de tramites tiene la funcionalidad que le permite realizar
el registro de las capacitaciones.
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FUNCIONALIDADES

Acceso al sistema
Ingrese a la Ventanilla Unica digital de Tramites y Servicios de la Secretaria Distrital de Salud. Para

ello es necesario seguir los siguientes pasos:

Abrir el navegador de su preferencia (Internet Explorer, Google Chrome o Mozilla Firefox)

[}
Dar clic para resaltar el lugar donde se encuentra la barra de direcciones (el gran espacio

[ ]
blanco en la parte superior de la ventana.

@ Mo pessrds x 4+ v - 0 X
o Joo
S YT - ¢ ¢ a ) ]

N 4 )

Google

llustracion 1 - Pdgina navegador

Digitar o escribir la direccion de Internet sobre ella, o presiona "Suprimir" en el teclado y

[ ]
luego escribir la URL correspondiente.
e Presione "Enter" en el teclado para dirigirse a la pagina.
e Elsistema redirecciona a una ventana emergente para ingresar las credenciales de acceso.

Nota: Este registro de credenciales aplica para los roles ciudadano, validador, coordinador y

subdirector.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su

reproduccion y distribucidn sin previa autorizacidn del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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@'Govco

=

BogoT\

Inicio de sesi6n

INICIAR SESION

Secretaria Distrital de Salud

Sede principal

Direccion: Carrera 13 No. 32-76 piso 1, Bogota,
Codigo Postal: 10311

Horario de Atencidn: Consulte ag 5 hararios
Teléfono Conmutador: (601) 3649090

Correo Institucional: contactenos@saludcapital. govco

Oritter @ nstragram Dracebook Ovoutube

llustracion 2 - Registro de credenciales
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CIUDADANO

Una vez el usuario ha ingresado a la Ventanilla Unica de la Secretaria Distrital de Salud y ha
seleccionado el tramite, debera registrarse en el sistema para dar continuidad con la solicitud.

Ya registrado en la plataforma, el sistema presenta en pantalla la pagina principal del aplicativo, en
donde el usuario podra realizar la creacidn de una nueva solicitud y/o consulta de solicitudes que ya
se encuentran en curso.

@'Gov.co ‘ CIUDADANO OMAR NATURAL DETRAMITES

B | socom

Inicio > Autorizacion para capacitadores de manipulacion de alimentos

©Q 1micio

Autorizacion para capacitadores de manipulacion de alimentos

Autorizacion para desarrollar programas de educacion sanitaria, que permite capacitar al personal que manipula, Te explicamos con tutoriales
procesa y expende alimentos y productos carnicos comestibles, alimentos comercializados en via publica, leche cruda

para consumo humano directo comercializada de manera ambulante, y objetos, envases, materiales y equipamientos (Tienes dudas?

en contacto con alimentos

Crear solicitud Consultar solicitud

 Primera vez » Consulte el estado de su
solicitud

llustracion 3 — Pdgina principal del aplicativo

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la versidn vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su
reproduccién y distribucidn sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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CREAR SOLICITUD

Diligenciar formulario — Registro de informacion Persona Natural

Una vez se da clic en la opcidn “Crear solicitud”, el sistema presenta en pantalla tres secciones, una
con el nombre “Datos basicos”, la segunda llamada “Tipo de capacitador” y la tercera de
“Documentos adjuntos”.

Seccion “Datos basicos”

En la seccidn “Datos basicos”, se presentan los siguientes campos que son diligenciados de manera
automatica por el sistema de acuerdo con usuario logueado (informacidon que se trae desde el
registro del usuario en ventanilla Unica: Primer nombre, Segundo nombre, Primer apellido,
Segundo apellido, Tipo de identificacidn, Numero de identificacién, Teléfono de contacto, Correo
electrdnico, Direccion.

@'Gov.co ‘ CIUDADANO OMAR NATURAL DETRAMITES

¥ | socomn

Inicio > Autorizacién para capacitadores de manipulacién de alimentos > Crear Solicitud

Autorizacion para capacitadores de manipulacion de alimentos

Datos basicos

Primer Nombre Segundo Nombre N .
Te explicamos con tutoriales
CIUDADANO OMAR
7 y : Tienes dudas?
Primer Apellido Segundo Apellido
NATURAL DETRAMITES
Tipo de Identificacion Namero de Identificacion
Cédula de ciudadania 4322314
Teléfono de contacto Correo electronico
1233264446 CIUDADANOTRAMITES@GMAIL.COM

Direccion

AK12 1203

)

Tipos de capacitador

llustracion 4. Seccion “Datos bdsicos”

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la versidn vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su
reproduccién y distribucidn sin previa autorizacién del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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Seccidén “Tipos de capacitador”

En la seccién “Tipos de capacitador”, se presentan los siguientes campos que deben ser
diligenciados de manera obligatoria por el usuario solicitante, estos son: Tipos de capacitador
(casilla tipo checkbox de multiple seleccidon de acuerdo con tipo de capacitador que requiere el
solicitante), titulo profesional (campo de texto alfabético de minimo 10 caracteres), Numero de
tarjeta profesional (campo de texto alfanumérico).

@'Gov.co ‘ CIUDADANO OMAR NATURAL DETRAMITES

¥ | socot\

Inicio > Autorizacion para capacitadores de manipulacién de alimentos > Crear Solicitud

Teléfono de contacto Correo electrénico
1233264446 CIUDADANOTRAMITES@GMAIL.COM
Direccién

AK12 1203

Tipos de capacitador

Carnes y productos carnicos comestibles [ Leche cruda ClAlimentos en via publica

Titulo profesional* Nimero de tarjeta profesional

Adjuntar archivos

*Cédula de cludadania Seleccionar archivo  Ninguno archivo selec no file i
0 kb

*Carta de solicitud

Seleccionar archivo  Ninguno archivo selec no file W

) Kt

Ilustracion 5. Seccion "Tipos de capacitador”

Seccion “Documentos adjuntos”

En la seccién “Documentos adjuntos”, el usuario dispone de los campos para adjuntar los archivos
correspondientes. Estos campos son:

a. Cédulade ciudadania (obligatorio)
b. Hoja de vida (obligatorio)

c. Descripcion detallada del curso (obligatorio)
La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su
reproduccién y distribucidn sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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Pensum de pregrado (opcional)

Diploma profesional / tecnélogo (obligatorio)
Tarjeta profesional (obligatorio)

Resumen didactico del curso (obligatorio)
Memorias ilustradas (obligatorio)

S 0o o

Nota. Los campos obligatorios estan marcados con un (*) al comienzo de cada nombre. Por otra
parte, el formato de carga de cada documento debe ser en formato .pdf

®'Gov.co ‘ CIUDADANO OMAR NATURAL DETRAMITES

Inicio > Autorizacion para capacitadores de manipulacion de alimentos > Crear Solicitud

*Cédula do ciudadania

Seleccionar archivo  Ninguno archivo sele W
b
]
*Carta de solicitud seleccionar archivo  Ninguno archivo selec W [ ]
b
-]
¥Hoja de vids Seleccionar archivo  Ninguno archivo selec m
b
*Descripcién detallada del curso  gloccionar archivo  Ninguno archivo selec r m
b
Pensum de pregrado Seleccionar archivo  Ninguno archivo selec m
b
*Diploma profesional / tecndlogo  saieccionar archivo  Ninguno archive selec m
{:
“Tarjeta profesional Seleccionar archivo  Ninguna archivo selec. f m
{
*Resumen didéctico del curso Selecclonar archivo  Ninguna archivo selec n
B : ]
*Memorias llustradas seleccionar archivo  Ninguno archivo sele o file W 7
0 Kb

llustracion 6. Seccion "Documentos adjuntos”

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la versidn vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su
reproduccion y distribucidn sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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Una vez se diligencian los documentos, se presenta el nombre del archivo adjunto en cada uno de
los campos y su peso respectivo. Igualmente, el usuario dispone de una opcion para visualizar y/o
eliminar el archivo adjunto y asi poder adjuntar un nuevo documento.

®'Gov.co ‘ CIUDADANO OMAR NATURAL DETRAMITES

Inicio > Autorizacion para capacitadores de manipulacion de alimentos > Crear Solicitud

F
“

*Cédula do ciudadania Seleccionar archivo  ACTA DE REUNION 15,..iTE 16 RECON P.J..pdf W
0
*Carta de solicitud Seleccionar archivo  Ninguno archivo selec - m :
*Hoja de vida Seleccionar archivo  Ninguno archivo selec oy m
*Descripcion detallada delcurso ¢ WS archi sl ]
b
Pensum de pregrado Seleccionar archivo  Ninguno archivo selec m
0 Kb
*Diploma profesional / tecndlogo  gyoccionar archivo  Ninguno archivo selee m
b
*Tarjeta profesional Seleccionar archivo  Ninguno archivo selec i m
*Resumen didictico del curso Setsouonar MEivo: | Ninjuno Wrohiso seise m
b
™
*Memorias ilustradas Seleccionar archive  Ninguno archivo selec. m b —

llustracion 7 - Seccion - Documentos adjuntos — Campos diligenciados

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su
reproduccion y distribucidn sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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Posterior a diligenciado todo el formulario, en la parte inferior de la pantalla aparecerd el botén
“Enviar” con el cual el usuario solicitante podra enviar su solicitud a gestion por parte de la
Secretaria Distrital de Salud.

®'Gov.co O CIUDADANO OMAR NATURAL DETRAMITES

wa

Inicio > Autorizacion para capacitadores de manipulacion de alimentos > Crear Solicitud

suario ~Tramite 3 Aguas.pdf
121236 Kb

*Resumen didéctico del curso Seleccionar archivo  Correa de Soaint Esp..tos Técnicos _SDS.pdf Correo de Soaint Espaiia SL - Ajustes m

*Memorias ilustradas

Seleccionar archivo  Correo de Soaint Esp...ABVANTAGE) _SDS.pdf

]

Secretaria Distrital de Salud ‘
Sede principal I T A

Direcclon: Carrera 13 No, 3276 piso 1, Bogots

llustracion 8. Botén "Enviar" para creacion de la solicitud

Una vez se radica la solicitud el sistema presenta en pantalla un Pop-up con la confirmacién de la
solicitud creada exitosamente.

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la versidn vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su
reproduccién y distribucidn sin previa autorizacién del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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Solicitud guardada.

llustracion 9 — Confirmacion del guardado de la solicitud

Posterior a cerrar el Pop-up, en pantalla se presenta el mensaje de confirmacion de la creacion de
la solicitud con el nimero de radicado y un mensaje con el tiempo que puede tardar la solicitud en
gestionarse.

¥ | socomn
= | —
o:..mo eu-pmlulkm Ov an mi solicitud © respuest
Por favor verifique su mensaje de on 5y correo o  para hacerle a este tramite no olvide anotar el ID del ticket descrito a
coninuacion, Te explicamos con tutoriales
Nimero de ticket
(Tienes dudas?

2024REATCAPODOD00059

El proceso de respuesta puede tardar un maximo de quince (15) dias habites

("sar )

Secretaria Distrital de Salud
Sede principal

Direccion: Carrera 13 No. 32-76 piso 1, Bogota,
codigo Postal: 110311
Horarlo de Aténcion: Consulte aqui los horarios

Teléfono Conmutador: (601) 3649090
Correo @salud

Onwitter @unsvagram Oracebook Ovoutube

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la versidn vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); estd prohibida su
reproduccion y distribucidn sin previa autorizacién del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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llustracion 10. Mensaje de confirmacion y numero de radicado

Diligenciar formulario — Registro de informacion Persona Juridica

Una vez se da clic en la opcidn “Crear solicitud”, el sistema presenta en pantalla tres secciones, una
con el nombre “Datos basicos”, la segunda llamada “Datos del representante legal” y la tercera de
“Lista de capacitadores”.

Seccion “Datos basicos”

En la seccién “Datos bdsicos”, se presentan los siguientes campos que son diligenciados de manera
automatica por el sistema de acuerdo con el usuario logueado (informacién que se trae desde el
registro del usuario en ventanilla Unica: Razdn social, Tipo de identificacién, NIT, Cédigo de
validacion.

@'Gov.co 0 CIUDADANO JURIDICO TRAMITES

Inicio Autorizacién para capacitadores de manipulacién de alimentos Crear Solicitud

Autorizacion para capacitadores de manipulacion de alimentos

Datos basicos

Razén social i i
Te explicamos con tutoriales

RAZON SOCIAL

(Tienes dudas?
Tipo de Identificacién Nit Cédigo de validacion

NIT 320877125 101231

Datos del representante legal

Primer Nombre Segundo Nombre

CIUDADANO Segundo nombre

Primer Apellido Segundo Apellido

JURIDICO TRAMITES

Tipo de Identificacion Namero de Identificacion

e

NIT 21134567

llustracion 11. Seccion “Datos bdsicos”
Seccion “Tipos de capacitador”

En la seccion “Datos del representante legal”’, se presentan los siguientes campos que son
diligenciados de manera automatica por el sistema de acuerdo al usuario logueado (informacién
que se trae desde el registro del usuario en ventanilla Unica: Primer nombre, Segundo nombre,

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su
reproduccién y distribucidn sin previa autorizacién del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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Primer apellido, Segundo apellido, Tipo de Identificacidn, Nimero de identificacidn, Teléfono de

contacto, Correo electronico.

0 CIUDADANG JURIDICO TRAMITES

@'cov.co

B | socomn

Inicio > Auterizacién para capacitadores de manipulacién de alimentos > Crear Solicitud

Datos del representante legal 0
Primer Nombre Segundo Nombre '
CIUDADANO Segundo nombre .
Primer Apellido Segundo Apellido
JURIDICO TRAMITES
Tipo de Identificacion Ndmero de Identificacion
NIT 2NM34567
Teléfono de contacto Correo electronico
3204723493 CIUDADANOTRAMITESIBGMAILCOM
Lista de capacitadores
|m) |llambn Completa Tipa Acciones Eliminar
™
PN ——

llustracion 12. Seccion "Datos del representante legal”

Seccién “Lista de capacitadores”

En la seccion “Lista de capacitadores”, se habilita en pantalla una tabla de resultados con los
siguientes campos: No, Nombre completo, Documento, Tipo capacitador, Acciones, Eliminar.

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la versidn vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su
reproduccién y distribucidn sin previa autorizacién del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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Nota. Esta tabla se ird actualizando a medida que el usuario solicitante cree registros en la misma.

®'Gov.co O CIUDADANO JURIDICO TRAMITES

BodoTA\

e

Inicio > Autorizacidn para capacitadores de manipulacion de alimentos > Crear Solicitud

Tipo de Identificacion Numero de Identificacion
NIT 2134567
Teléfono de contacto Correo electrénico
3204723493 CIUDADANOTRAMITES3@GMAILCOM
Lista de capacitadores
[No [ Nombre compteto | Tipo [ acciones | timinar |

\ CANCELAR ENVIAR

Secretaria Distrital de Salud .

Sede principal —_—

Direccion; Carrera 13 No, 32-76 piso 1, Bogota,

llustracion 13. Seccion "Lista de capacitadores”

Para realizar la creacién de un registro en esta tabla, el usuario debe dar clic en el botén (+)
visualizado en la parte derecha de la seccidn. Una vez se dé clic en este botdn, se presenta en
pantalla un Pop-up llamado “Adicionar capacitador”.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su
reproduccion y distribucidn sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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@'Gov.co

Adicionar capacitador

Primer Nombre * Segundo Nombre
Inicio > Autorizacién para ca|

Primer apellido * Segundo apellido
Tipo de Identificacién

NIT

Tipo de identificacién * Namero de identificacién *

Teléfono de contacto

3204723493 Titulo profesional * NG

Lista de capacitadores| ‘"

Tipo de capacitador

ICarnes y productos cérnicos comestibles Leche cruda Alimentos en via publica
Adjuntar capacitador

*Cédula de

Seleccionar archivo  Ningun, slec no file
cludadania 0 Kb

*Carta de solicitud STy = ot
Seleccionar archivo ~ Ningun...o selec no file
S

llustracion 14. Pop-up "Adicionar capacitador"
En el Pop-up “Adicionar documentacion se solicitara la siguiente informacion:

1. Datos basicos capacitador
a. Primernnombre. Campo de texto alfabético de diligenciamiento obligatorio.
Segundo nombre. Campo de texto alfabético de diligenciamiento opcional.
Primer apellido. Campo de texto alfabético de diligenciamiento obligatorio.
Segundo apellido. Campo de texto alfabético de diligenciamiento opcional.
Tipo de identificacion. Campo tipo lista desplegable con las opciones de (CC
(Cedula de Ciudadania), CE (Cedula de Extranjeria), PA (Pasaporte) y TE (Tarjeta de
extranjeria)
f. Numero de identificacion. Campo de texto numérico de diligenciamiento
obligatorio.
g. Titulo profesional. Campo de texto alfabético de diligenciamiento obligatorio.
h. Numero de tarjeta profesional. Campo de texto alfanumérico de diligenciamiento
obligatorio.
i. Teléfono de contacto. Campo de texto numérico de diligenciamiento obligatorio.
j.  Correo electréonico. Campo de texto de diligenciamiento obligatorio, el cual valida

“" II)

la estructura bdsica de un correo (inclusion de un “@” y de un “.

™ o o0 T

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su
reproduccion y distribucidn sin previa autorizacidn del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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2. Tipo de capacitador
a. Carnesy productos carnicos comestibles. Campo tipo checkbox.
b. Lechacruda. Campo tipo checkbox.
c. Alimentos en via publica. Campo tipo checkbox.
3. Adjuntar capacitador
a. Cédulade ciudadania (obligatorio)
Hoja de vida (obligatorio)
Descripcion detallada del curso (obligatorio)
Pensum de pregrado (opcional)
Diploma profesional / tecndlogo (obligatorio)
Tarjeta profesional (obligatorio)
Resumen didactico del curso (obligatorio)
Memorias ilustradas (obligatorio)
Nota. Los campos obligatorios estdan marcados con un (*) al comienzo de cada nombre. Por otra
parte, el formato del documento a cargar debe ser .pdf

>S@ 0o oo o

@'Gov.co

* Adicionar capacitador
. aooo'tl\ *Campos obligatorios
e | e
Primer Nombre * Segundo Nombre
Inicio » Autorizacién paraca Manuel Felipe
Primer apellido * Segundo apellido
Tipo de Identificacion Romero
L Tipo de identificacién *

Teléfono de contacto

3204723493 NGmero de tarjeta profesional *
INGENIERO DE ALIMENTOS 1345634132CD
Teléfono de contacto * Correo electronico *
Lista de capacitadores
3184224247 méromero@soaint.com
Tipo de capacitador
Bcarnes y productos cérnicos comestibles BLeche cruda  @Alimentos en via publica

Adjuntar capacitador

Campos obligatorios

*Cédula de
ciudadania

Seleccionar archivo  ACTA D... P.J..pdf

llustracion 15. Pop-up “Adicionar capacitador” diligenciado

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su
reproduccion y distribucidn sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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Una vez se cargan los documentos, se presenta el nombre del archivo adjunto en cada uno de los
campos y su peso respectivo. Igualmente, el usuario dispone de una opcion para visualizar y/o
eliminar el archivo adjunto y asi poder adjuntar un nuevo documento.

534.461 Kb
®'Gov.co
Pensum de Correo de Soa

g Seleccionar archivo ~ Correa ...uas.pdf . m
' ok pregrado
2. | BogoT\
Inicio » Autorizacién para ca
*Diploma Seleccionar archiva ~ Correo ... 19.pdf Correo de Soalnt Espafia m
Tipo de ional / SL - RV_ Entrega Manual
tecnslogo g
NIT
Teléfono de contacto
3204723403 *Tarjeta profesional  q\accionar archivo  Correo ..uas.pdf
Lista de capacitadores
*Resumen Seleccionar archivo ~ Plan de...age.pdf Plan de Pruebas
didactico del curso & pisionales_SILAPS._LabvantagBibd

800.688 Kb

*Memorias
ilustradas

4

Seleccionar archivo  Correo ...y 17.pdf
p

Tramite

835.607 Kb

GUARDAR

Direccion: Carrera 13 No. 32-76 piso 1, Bogota,

llustracion 16 - Seccion - Documentos adjuntos — Campos diligenciados

Posterior a diligenciado todo el formulario presentado en el Pop-up “Adicionar capacitador”, en la
parte inferior de la pantalla aparecera el botén “Guardar” con el cual el usuario solicitante creara el
registro en la tabla de “Lista de capacitadores” con la informacién ingresada.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su
reproduccién y distribucidn sin previa autorizacién del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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534,461 Kb
9'Gov.co
Pensum de

*’ Seleccionar archivo  Correo ...uas.pdf Correo de Soaint Espafia W
. & pregrado A
e -—= .L: L \

usuario ~Tramite 3
Aguas.pdf

Inicio » Autorizacién para ca 121236 Kb

*Diploma Seleccionar archiva ~ Correo .. 19.pdf
Tipo de Identificacion profesional /
tecnologo
NIT 0
Teléfono de contacto o
3204723493 *Tarjeta profesional  gy\accionar archivo  Correo ...uas.pdf 0
Lista de capacitadores
121236 Kb
*Resumen Seleccionar archivo  Plan de...age.pdf Plan de Pruebas
didactico del curso A Misionales_SILAPS_Labvantag@bdf
*Memorias Seleccionar archivo ~ Correo ...y 17.pdf Correo de Soaint Espafia W
ilustradas SL - RV_ Entrega
Manuales Ciudadano
Tramites 6,6 y 17.pdf
835.807 Kb
GUARDAR
Direccion: Carrera 13 No. 32-76 piso 1, Bogota,

llustracion 17. Boton "Guardar" registro de un capacitador

Una vez realizado el guardado del registro, se visualiza la tabla de la seccidn “Lista de capacitadores”
actualizada con la informacidn ingresada en el pop-up.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su
reproduccion y distribucidn sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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Nota. En caso de requerir consultar y/o modificar la informacién ingresada, en la columna acciones
se presenta un botdn en forma de “0jo” para ver la informacién del registro.

@'Gov.co 0 CIUDADANO JURIDICO TRAMITES
i
¥ | socom

Inicio > Autorizacion para capacitadores de manipulacion de alimentos > Crear Solicitud

Tipo de Identificacion Numero de Identificacion
NIT 21134567
Teléfono de contacto Correo electrénico
3204723493 CIUDADANOTRAMITESI@GMAIL.COM
Lista de capacitadores
No | Nombre Completo Tipo Acciones | Eliminar

Manuel Romero 1018483798 | Carnes y productos carnicos comestibles, Leche cruda, Alimentos en via publica

®

Secretaria Distrital de Salud K ™
Gorla nrineinal R | S e g

llustracion 18. Lista de capacitadores actualizada con el registro creado

Posterior a diligenciado todo el formulario, en la parte inferior de la pantalla aparecera el botén
“Enviar” con el cual el usuario solicitante podra enviar su solicitud a gestidn por parte de la
Secretaria Distrital de Salud.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); estd prohibida su
reproduccién y distribucidn sin previa autorizacién del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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@'6ov.co

IUDADANO JURIDICO TRAMITES

u‘
= | 1000

Inicio > Autorizacion para capacitadores de manipulacion de alimentos > Crear Solicitud

Tipo de Identificacion Numero de Identificacion
NIT 21134567 o
Teléfono de contacto Correo electrénico '
3204723493 CIUDADANOTRAMITES3@GMAIL.COM '
Lista de capacitadores
No |Nombre Completo Tipo Acciones | Eliminar

Manuel Romero (1018483798 | Carnes y productos carnicos comestibles, Leche cruda, Alimentos en via publica

CANCELAR

5

llustracion 19. Boton "Enviar" para creacion de la solicitud

_ Secretaria Distrital de Salud

Gada nrincinal

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la versidn vigente, salvo en los

procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); estd prohibida su
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Una vez se radica la solicitud el sistema presenta en pantalla un Pop-up con la confirmacién de la
solicitud creada exitosamente.

v4

Solicitud guardada.

llustracion 20 — Confirmacidn del guardado de la solicitud

Posterior a cerrar el Pop-up, en pantalla se presenta el mensaje de confirmacién de la creacién de
la solicitud con el nimero de radicado y un mensaje con el tiempo que puede tardar la solicitud en
gestionarse.

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la versién vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); estd prohibida su
reproduccion y distribucidn sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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Ly

o Iniclo e Hago mi solicitud @ Procesan m t (4 1T
Por favor verifique su mensaje de confirmacidn en su correo electronico, para hacerle seguimiento a este trdmite no olvide anotar el 1D del ticket
descrito a coninuacion. Te explicamos con tutoriales
Numero de ticket
(Tienes dudas?

2024REATCAPO00000060

El proceso de respuesta puede tardar un maximo de quince (15) dias habiles

( saur |

Secretaria Distrital de Salud

X
¥ | socom

Sede principal

Direccion: Carrera 13 No, 32-76 piso 1, Bogota,
Codigo Postal: 1031

Horario de Atencion: Consulte aqul los horarios
Teléfono Conmutador: (601) 3649090

Correo Institucional: contactenos@saludcapital.govico

Orviter ~ @mstagam ~ @Facebook  Ovourube olficns Mapa dl it

llustracion 21. Confirmacion del envio de la solicitud y generacidn del nimero del radicado

Consultar solicitud

Para la consulta de una solicitud, el ciudadano debe ingresar a la opcidon “Consultar solicitud”
visualizada en la pantalla principal del aplicativo.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); estd prohibida su
reproduccion y distribucidn sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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Inicio > Autorizacion para capacitadores de manipulacion de alimentos

@ micio

Autorizacion para capacitadores de manipulacion de alimentos

Autorizacion para desarrollar programas de educacion sanitaria, que permite capacitar al personal que manipula, Te explicamos con tutoriales
procesa y expende alimentos y productos carnicos comestibles, alimentos comercializados en via publica, leche cruda

para consumo humano directo comercializada de manera ambulante, y objetos, envases, materiales y equipamientos (Tienes dudas?

en contacto con alimentos

Crear solicitud Consultar solicitud
« Primera vez « Consulte el estado de su
solicitud

7 o

llustracion 22. Opcidn "Consultar solicitud"

Una vez se accede a este Modulo del tramite, se muestra en pantalla la seccion llamada “Consultar
por numero de radicado” donde se presentan dos campos, uno llamado “Consultar por” el cual
trae una lista desplegable con las diferentes opciones de consulta y otro “Ingrese su busqueda” el
cual es un campo de texto donde el ciudadano ingresara informacion sobre la cual desea hacer la
consulta.

Nota. En caso de no tener claro el nimero de radicado para consulta, se puede seleccionar la opcion
de la lista desplegable de “Buscar todos”. Bajo esta opcidn el sistema realizard la consulta de todos
los tramites asociados al usuario que esta realizando la consulta (usuario logueado).

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la versidn vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su
reproduccién y distribucidn sin previa autorizacién del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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b

Inicio > Consultar solicitud > Procesan mi solicitud

o Iniclo o Hago mi solicitud o Procesan mi solicitud o Respuesta

, " Te explicamos con tutoriales
Consultar por numero de radicado

Consultar por (Tienes dudas?
Seleccione una opcidn Ingrese su busqueda BUSCAR
Buscar todos

Numero de radicado

Resultados

Secretaria Distrital de Salud E A
Sede principal A um-iw: 1 \

Direccion; Carrera 13 No, 32-76 piso 1, Bogota,
Codigo Postal: 11031

Hotario de Atencion: Consulte aaul los horarios

llustracion 23. Opciones para generacion de la consulta de solicitudes

Una vez ingresada la informacion en los criterios de busqueda, se da clic en el botén “Buscar” para
realizar el proceso de consulta.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); estd prohibida su
reproduccion y distribucidn sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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Inicio > Consultar solicitud > Procesan mi solicitud

o Inicio e Hago ml solicitud o Procesan mi solicitud ° Respuesta o
, Te explicamos con tutoriales °
Consultar por nimero de radicado ]
Consultar por (Tienes dudas?
Numero de radicado 2024REATCAPO00000060
Resultados

Secretaria Distrital de Salud

4

Sacntah e S \

!% 3

Sede principal -

Direccion: Carrera 13 No, 32-76 piso 1, Bogota,

Codigo Postal: 11031

Horario de Atencién: Consulte aaul los horarios

llustracion 24. Boton "Buscar”

Una vez se ejecuta la busqueda de las solicitudes, se presenta en la seccién “Resultados” una
pestafia llamada “En gestion” la cual contiene una tabla de resultados con las solicitudes que han
sido generadas desde el usuario logueado. En esta tabla se presenta la siguiente informacidn: ID
solicitud, Nombre del tramite, Fecha de solicitud, Estado de la solicitud, Acciones permitidas y
Tiempo de atencidn restante.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); estd prohibida su
reproduccién y distribucidn sin previa autorizacién del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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Nota. De acuerdo con el estado que tenga el caso, la columna de “Acciones” presentard las
diferentes opciones que se pueden llegar a ejecutar dentro del aplicativo, tales como: Descargar
resolucidn, Generar recurso, Subsanacion, Ver detalle.

@'Gov.co 0 CIUDADANO JURIDICO TRAMITES

3 | socor

Inicio > Consultar solicitud > Procesan mi solicitud

Resultados

En gestion Registrar capacitacion

Filtrar por

Seleccione una opcion

Nmero de Registios o, Mostrando 1-10 de 30 resultados
1
| ‘ Id solicitud Nombre del tramite Fecha de solicitud Estado de la solicitud Acciones permitidas Tiempo de atencion restante
Autorizacion para 0 0
Quedan 0 dias, estos son los
2023REATCAP000002659 22/m/2023 En Verificacion Ver dotalle =
dias transcurridos T
Aut 0 i
Quedan 0 dias
2023REATCAPO00002650 capac 23/11/2023 Para firma Ver detalle i
dias transcul
Descargar Resolucion Quedan 0 dias, estos son los
2023REATCAP000002687 23/11/2023 Cancelado
Generar recurso dias transcurridos 70 ™

llustracion 25. Tabla de resultados de solicitudes generadas por el usuario

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su
reproduccién y distribucidn sin previa autorizacién del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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Registrar capacitacion

Para realizar el registro de una capacitacién, el usuario debe ingresar a la opcion “Consultar
solicitud” visualizada en la pantalla principal del aplicativo.

@'Gov.Co . CIUDADANO JURIDICO TRAMITES

Inicio > Autorizacion para capacitadores de manipulacion de alimentos

o Iniclo

Autorizacion para capacitadores de manipulacion de alimentos

Autorizacion para desarrollar programas de educacion sanitaria, que permite capacitar al personal que manipula, Te explicamos con tutoriales
procesa y expende alimentos y productos carnicos comestibles, alimentos comercializados en via publica, leche cruda

para consumo humano directo comercializada de manera ambulante, y objetos, envases, materiales y equipamientos (Tienes dudas?

en contacto con alimentos

Crear solicitud Consultar solicitud
o Primera vez « Consulte el estado de su
solicitud

llustracion 26. Opcion "Consultar solicitud"

Una vez se accede a este apartado del aplicativo, se presenta en pantalla la secciéon llamada
“Consultar por nimero de radicado” donde se presentan dos campos, uno llamado “Consultar por”
el cual trae una lista desplegable con las diferentes opciones de consulta y otro “Ingrese su
busqueda” el cual es un campo de texto donde el ciudadano ingresara informacién sobre la cual
desea hacer la consulta.

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la versidn vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su
reproduccion y distribucidn sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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Nota. En caso de no tener claro el nimero de radicado para consulta, se puede seleccionar la opcidn
de la lista desplegable de “Buscar todos”. Bajo esta opcidn el sistema realizara la consulta de todos
los trdmites asociados al usuario que esta realizando la consulta (usuario logueado).

®'Gov.co 0 CIUDADANO JURIDICO TRAMITES

w

Inicio > Consultar solicitud > Procesan mi solicitud

o Inicio Q Hago mi solicitud o Procesan mi solicitud o Rospuesta

Te explicamos con tutoriales

Consultar por nimero de radicado

Consultar por (Tienes dudas?

Seleccione una opcion Ingrese su busqueda BUSCAR

Resultados

Secretaria Distrital de Salud

Sede principal -

Direccion; Carrera 13 No, 32-76 piso 1, Bogota,

Codigo Postal: 1103M

Horario de Atencion: Consulte aaui los horarios

llustracion 27. Opciones para generacion de la consulta de solicitudes

Una vez ingresada la informacidn en los criterios de busqueda, se da clic en el botén “Buscar” para
realizar el proceso de consulta.

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la versidn vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su
reproduccién y distribucidn sin previa autorizacién del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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Inicio > Consultar solicitud > Procesan mi solicitud
o Iniclo o Hago mi solicitud o Procesan mi solicitud o Rospuesta 0
Te explicamos con tutoriales o
Consultar por nimero de radicado 6

Consultar por (Tienes dudas?
Numero de radicado 2024REATCAPO00000060

Resultados

Secretaria Distrital de Salud E =
Sede principal s | Saat e o \

Direccion; Carrera 13 No, 32-76 piso 1, Bogota,
Cédigo Postal: 110311

Horario de Atencién: Consulte aaul los horarios

llustracion 28. Boton "Buscar"”

Una vez ejecutada la busqueda, se visualiza en pantalla la pestafia “Registrar capacitacién”, en esta
opcidn se presenta una tabla con la siguiente informaciéon: Nimero de resolucidn, Fecha de
resolucidn, Tipo de autorizacién, Estado de autorizacién, Documento, Acciones permitidas.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); estd prohibida su
reproduccion y distribucidn sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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Nota. En caso que el ciudadano desee consultar la informacidn de la resolucion generada, en la
columna “Documento” se habilita un botén PDF donde se puede consultar dicho documento.

JURIDICO TRAMITES

@'Gov.co

LAE)

Inicio » Consultar solicitud > Procesan mi solicitud

Resultados
En gestion Registrar capacitacion '
Filtrar por o I
Seleccione una optian ¥ Ingrese su busqueda
Mimera dz Reglstras .\, Mostrando 1410 de 1 resultados
por pagina
Numera de resolucion Fecha de resolucion Tipo de autorizacién Estado de autorizacion Documenta Acciones permitidas
00067 Primera vez Activa Editar capacitacién

Anterior ni 3 Siguiente

llustracion 29. Tabla de resultados - pestaiia "Registrar capacitacion”

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su
reproduccion y distribucidn sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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En la columna “Acciones permitidas” en cada registro identificado se habilita un botén llamado
“Editar capacitacion” en donde el usuario podrd ingresar para realizar el proceso de registro de
una capacitacion.

@'Gov.co . CIUDADANO JURIDICO TRAMITES

Inicio > Consultar solicitud > Procesan mi solicitud

Resultados

En gestion Registrar capacitacién

Filtrar por

Seleccione una opcion v

10 v  Mostrando1-10 de 1 resultados

Namero de resolucién Fecha de resolucién Tipo de autorizacién Estado de autorizacién Documento Acciones permitidas ‘

Ve

llustracion 30. Botdn "Editar capacitacion"

Al dar clic en este botén, se direcciona al ciudadano a la pantalla de registro de capacitaciones, en
donde se presenta una tabla con la informacién de las capacitaciones que han sido registradas por
parte del ciudadano, esta tabla cuenta con la siguiente estructura: Capacitador, Direccion, Numero
de asistentes, Acciones permitidas.

Nota. Una vez se vaya realizando la creacién de un registro, esta tabla se actualizard de manera
automatica con la informacidn ingresada.

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la versidn vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su
reproduccién y distribucidn sin previa autorizacién del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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Inicio > Consultar solicitud > Registro de capacitaciones

Capacitador Direccion Nimero do asistentes Acciones permitidas

No hay capacitaciones, Por favor, agregue una.

., . . N Ti i toriales
Informacién de capacitaciones a realizar iz o

(Tienes dudas?

B

Secretaria Distrital de Salud U

AL

Sede principal

Direccion! Carrera 13 No. 32-76 piso 1, Bogota,
Codigo Postal; 11031

Horario de Atencion: Consulte aqul los horarios

Teléfono Conmutador; (601) 3649080

llustracion 31. Tabla de resumen de los registros de capacitaciones creados

Adicionalmente, se presenta la seccion “Informacion de capacitaciones a realizar” con un botdn (+)
en donde el ciudadano da clic para visualizar en pantalla el formulario que debe diligenciar para la
creacion de un registro de capacitacion.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); estd prohibida su
reproduccion y distribucidn sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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Inicio > Consultar solicitud > Registro de capacitaciones

Capacitador Direccion Nimero de asistentes Acciones permitidas
No hay capacitaciones. Por favor, agregue una, o
‘s . . . Te explicamos con tutoriales
Informacion de capacitaciones a realizar
(Tienes dudas?
.\
Secretaria Distrital de Salud - Ll
Sede principal W | Mol
Direccion: Carrera 13 No. 32-78 piso 1, Bogota,
Codigo Postal: 1031
MHorario de Atencion; Consulte aqul los horarlos
Teléfono Conmutador: (601) 3643090
Correo Institucional: contac @ apital.gov.co
Oitter !Insmlum OFacobook OouTube Dolticas Mapa del sitio

llustracion 32. Seccién "Informacion de capacitaciones a realizar"

Una vez se da clic en el botén (+), se habilita tres secciones, una llamada “Informaciéon de
capacitaciones a realizar, la segunda llamada “Horarios capacitacion” y la tercera llamada “Lugar
donde se realizara la capacitacion”.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los
procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud (SDS); estd prohibida su
reproduccion y distribucidn sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los requisitos de ley.
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Inicio > Consultar solicitud > Registro de capacitaciones

Capacitador Direccién Nimero de asistentes Acciones permitidas
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Escriba...

Tema de capacitacion a realizar*
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Horarios capacitacion
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Fecha de capacitacion* Hora de inicio* Hora finalizacion* .

Adfrreriasas o) © ® REGISTRAR

No Fecha Hora Inicio Hora Fin Acciones

Lugar donde se realizara la capacitacién

*Campas obligatorios

Via principal * Numero* Letra Bis Cardinalidad
cl

Nimero* Letra Placa* Cardinalidad

Direccitn

Informacion adicional

Departamentos® Ciudad*

)

GUARDAR

llustracion 33. Formulario de registro de capacitacion
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Seccion “Informacion de capacitaciones a realizar”

En la seccion “Informacién de capacitaciones a realizar”, se presentan los siguientes campos que
deben ser diligenciados por parte del ciudadano que esta realizando el registro:

a. Capacitador. Campo tipo lista desplegable de obligatorio diligenciamiento, el cual trae
la informacion de los capacitadores que hayan sido aprobados en la solicitud inicial.

b. Publico objetivo. Campo de texto alfanumérico de obligatorio diligenciamiento.

c¢. Numero de asistentes. Campo de texto numérico de obligatorio diligenciamiento.
Tema de capacitacién a realizar. Campo de texto alfanumérico de obligatorio
diligenciamiento.

e. Metodologia de la capacitacién. Campo de texto alfanumérico de obligatorio
diligenciamiento.

Nota. Todos los campos catalogados como obligatorios contaran con la ayuda visual de (*).

@'Gov.co @ cuosomno suriDico TRAVITES

3 | socor

Inicio = Consultar solicitud > Registro de capacitaciones

. . . . . Te i tutorial
Informacién de capacitaciones a realizar ¢ euplcamon con teraies

(Tienes dudas?

Capacitador* Publico objetive* Numero de asistentes*

Tema de capacitacion a realizar*

Metodologia de la capacitacion*
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Y e

llustracion 34. Seccion "Informacion de capacitaciones a realizar"

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los
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Seccién “Horarios capacitaciéon”

En la seccion “Horarios capacitacidon”, se presentan los siguientes campos que deben ser
diligenciados por parte del ciudadano que esta realizando el registro:

a. Fecha de capacitacion. Campo de texto con formato DD/MM/AAAA el cual habilita el
calendario para facilitar la seleccion de la fecha.
Nota. Este campo no permitird registrar fechas inferiores a 10 dias calendario partiendo
de la fecha actual (donde se estd realizando la creacién del registro). Por ejemplo, si se
esta creando el registro el dia 01 de febrero se habilitaran fechas para el registro a partir
del dia 11 de febrero.

b. Horadeinicio. Campo de texto numérico de obligatorio diligenciamiento, el cual habilita
un selector de horas para facilitar la seleccién del horario.

c. Horafinalizacién. Campo de texto numérico de obligatorio diligenciamiento, el cual
habilita un selector de horas para facilitar la seleccién del horario.
Botdn “Registrar”.
Tabla de registros creados con la siguiente informacion: No, Fecha, Hora inicio, Hora fin,
Acciones.

Nota. Todos los campos catalogados como obligatorios contaran con la ayuda visual de (*).
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Inicio > Consultar solicitud > Registro de capacitaciones

Horarios capacitacion

*Campos obligatorios

Fecha de capacitacion* Hora de inicio* Hora finalizacion*

dd/mm/asaa o — o [ [ — ° M

No Fecha Hora Inicio Hora Fin Acciones

Lugar donde se realizara la capacitacion

*Campos obligatorios

Via principal * Namero* Letra 8is Cardinalidad
Numero* Letra Placa* Cardinalidad

~

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los
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Seccién “Lugar donde se realizard la capacitacion
En la seccidn “Lugar donde se realizara la capacitacién”, se presentan los siguientes campos que
deben ser diligenciados por parte del ciudadano que esta realizando el registro:

Via principal. Campo tipo lista desplegable de obligatorio diligenciamiento.

Numero. Campo de texto numérico de obligatorio diligenciamiento.

Letra. Campo tipo lista desplegable de obligatorio diligenciamiento.

Bis.

Cardinalidad.

Numero.

Letra.

Placa.

Cardinalidad.
j. Direccién.
k. Informacidn adicional. Campo de texto alfanumérico de obligatorio diligenciamiento.
I. Departamentos. Campo de texto alfanumérico de obligatorio diligenciamiento.
m. Ciudad.

Nota. Todos los campos catalogados como obligatorios contaran con la ayuda visual de (*).
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Lugar donde se realizara la capacitacion

*Campos obligatorios
Via principal * Namero* Letra 8is Cardinalidad
cL 175 A Bis Norte

Numero* Letra Placa* Cardinalidad

45 8 0 Norte

Direccion
CL - CALLE 175 A # Bis Norte 45 B 75 Norte
Informacion adicional

Conjunto residencial

Departamentos* Ciudad*

BOGOTA, D.C BOGOTA, D.C

GUARDAR

Ve

llustracion 35. Seccion "Lugar donde se realizard la capacitacion"
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Una vez se diligencie toda la informacion solicitada, el ciudadano debera dar clic en el botdn
“Guardar” para la creacion del registro de la capacitacion.
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Inicio » Consultar solicitud > Registro de capacitaciones

*Campos obligatorios

Via principal * Numero* Letra Bis Cardinalidad o
cL 175 A Bis Norte '

Nimero* Letra Placa* Cardinalidad .
45 B 7% Norte

Direccion

CL - CALLE 175 A ¥ Bis Norte 45 B 75 Norte

Informacion adicional

Conjunto residencial

Departamentos* Ciudad*

BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C

GUARDAR

llustracion 36. Boton "Guardar" para creacion del registro de capacitacion
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Una vez se realiza el guardado de la capacitacidn, en pantalla aparecera un pop-up con la
confirmacién del registro exitoso de la capacitacion.

4

Capacitacion registrada con éxito.

llustracion 37. Pop-up confirmacion de la creacion del registro exitoso

Se podravisualizar en la tabla de capacitaciones la creacion del registro con la informacidn ingresada
previamente.

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la versidn vigente, salvo en los
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Nota. Por cada registro creado se visualiza en la columna “Acciones permitidas” los botones “Editar”
y “Eliminar” en caso de requerir realizar alguna modificacién o eliminar el registro.
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Capacitador Direccién Nimero de asistentes Acclones permitidas .
PEDRO PARAMO CL = CALLE 175 A # Bis Norte 45 B 75 Norte 10 [-] .
e oo s . Te explicamas con tutoriales
Informacion de capacitaciones a realizar
(Tienes dudas?
Capacitador® Publico objetivo* Nimero de asistentes*
Escriba
Tema de capacitacion a realizar*
Metodologia de la capacitacion* Yy

llustracion 38. Tabla de registro de capacitaciones actualizada
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GLOSARIO

e Firefox: Navegador web

e Google Chrome: Navegador web

e Internet Explorer: Navegador web

e Moddulo: Un programa que presenta varias funciones y objetivos a cumplir, donde al médulo
le corresponde la realizacion de una de ellas.

e Navegador web: aplicaciéon o programa que permite acceder a paginas web y navegar por
una red informatica, principalmente Internet, ya sea desde un computador personales o
dispositivos moviles

e Perfil de usuario: Entorno personalizado para un individuo, de esta manera, cuando la
persona inicia una sesion en un sistema con su perfil de usuario, se cargan los valores ya
establecidos.

e Pop-up: Ventana emergente que se despliega de manera repentina sobre el contenido en
una pagina web para mostrar algun tipo de informacién al usuario.

CONTROL DE CAMBIOS

. FECHA DE : - ;
VERSION PG RAZON DE CREACION O ACTUALIZACION
1 15/04/2025
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