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iBienvenido y bienvenida!

En esta guia encontraras la manera correcta
de navegar a traves de la plataforma SE-
CAPACITA; desde el ingreso, el
desplazamiento, hasta la forma de utilizar
los recursos didacticos del contenido de los
CUrsos para una mejor revision.
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Conoce la plataforma SE-
CAPACITA

La Direccidon General de Recursos Humanos (DGRH) de la
Secretaria de Economia (SE), dentro de sus atribuciones tiene
el propodsito de instrumentar programas de capacitacion para
el desarrollo integral de las personas servidoras publicas,
razon por la cual ha sido creada esta plataforma.
Principalmente busca brindarte diversas alternativas de
capacitacion que fortalezcan tus habilidades, conocimientos,
aptitudes y valores. Fomentando asi, un aprendizaje
constante, que nos ayude a ser cada dia mejores.

Podras encontrar cursos con temas de capacidades gerenciales,
tecnicas y humanas.
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Inscripciones
a los cursos
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Personal de |la Secretaria de Economia

El personal interno debera revisar el
calendario (anexo), establecido por el area de
capacitacion y solicitar su inscripcion a los
correos electronicos:
karla.gomez@economia.gob.mx o
berenice.dorantes@economia.gob.mx

Personal Externo o de otras instituciones

Debera revisar el calendario en la plataforma
del Sistema de Capacitacién Virtual para los
Servidores Publicos (SICAVISP), y realizar su
Inscripcion en las fechas establecidas en esta.
http://sicavisp.apps.funcionpublica.gob.mx/

*Nota: Las aperturas de los cursos solo estaran disponibles de manera

mensual y Unicamente se podra realizar la revision del contenido durante

dos semanas, esto de acuerdo con el periodo establecido en la

plataforma.


mailto:karla.gomez@economia.gob.mx
mailto:berenice.dorantes@economia.gob.mx
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Ingreso a la

plataforma

\_

AULCAVIRTUALSES CAPACITA

COMENZAMOS.. »

Personal de |la Secretaria de Economia

- Para acceder a la plataforma deberas copiar el
siguiente link, en tu navegador:
https://cursosinternos.economia.gob.mx/dgrhCurs
os/

- Deberas colocar los datos de acceso que fueron
proporcionados en tu correo de confirmacion de
inscripcion.

Personal Externo o de otras instituciones

- Deberas ingresar a través de la plataforma de
SICAVISP, ubicar el portafolio de los cursos
impartidos por la SE, y matricularte de acuerdo
con los periodos de inscripcioén.

Te recomendamos usar Google Chrome.


https://cursosinternos.economia.gob.mx/dgrhCursos/

Personal de la SE
Ingresa a tu cuenta

Deberas dar clic en “Ingresar” (se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla), se mostrara
una hueva pantalla de ingreso; aqui deberas escribir tu nombre de usuario y la contrasena,
posteriormente daras clic en “INGRESAR”.

*Recuerda que tu usuario sera tu cuenta de correo electronico hasta antes del @, en minusculas y tu
contrasena el RFC completo con homoclave, iniciando con la primera letra en minuscula, las demas
en mayuscula y finalizando con el simbolo de gato #.

Ejemplo:
Listed mo ha -l'lgrtialdﬁ- I!‘hﬂiﬂﬁ
Usuario:

Platatorma SE-Capacita jua nJI menez

ESPANOL - MEXICO (ES_MX) ~ Contrasena:
F—— jUJI8805216I8#




Al acceder a tu cuenta deberas verificar que tu
nombre estée escrito de manera correcta, este
aparece en la parte superior derecha.

COD1GO DE
CONDUCTA
ol - Tl ' A
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Da clic en la flecha que
aparece al lado de tu foto de
perfil y después en “Perfil”.

correctamente

Podras editarlo...

Aparecera la siguiente pantalla;
deberas dar clic en el apartado
“Editar perfil”

En caso que tu nombre no esté escrito

Finalmente podras editar tu
nombre y/o apellidos.




Una vez que hayas realizado las modificaciones correspondientes, deberas
desplazarte hacia abajo y dar clic en la opcion “ACTUALIZAR INFORMACION
PERSONAL” y se te redirigira a tu perfil con las modificaciones ya realizadas.




Navegacion

Para navegar dentro de la plataforma deberas ubicar del lado izquierdo el menu con
la cinta de opciones y dar clic en "Tablero", en este se vera reflejado el curso en el cual
estas inscrito. En caso de no visualizar esta opcidn, debes dar clic en las 3 lineas
horizontales que se encuentran en la parte superior izquierda, para poder acceder.
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Tablero

En este apartado podras
visualizar y acceder a los
cursos gue has ingresado
en los ultimos dias, asi
como todos los cursos en
los que estés inscrito/ay
el avance de cada uno de
ellos.
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Pagina inicial del sitio
En caso de no visualizar el curso en el gue decidiste insribirte, en el apartado de
“Tablero”, podras dirigirte al apartado “Pagina inicial del sitio"; aqui encontraras todos

los cursos disponibles en |la plataforma y deberas dar clic en el curso que vayas a
tomar.
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# Paqgina inicial del sitic
[ Calendario

1 Archivos privados

*Recuerda que el personal del SICAVISP unicamente podra tomar los cursos:
Liderazgo; Trabajo en Equipo; Técnicas para el trabajo en equipo; Comunicacion Asertiva en el
trabajo; Evaluaciéon del desempeno del personal operativo; Fundamentos de la escritura;
Introduccidn a los proyectos de investigacion.



Vista del curso

Una vez dentro del curso,

visualizaras la pantalla de |la
siguiente forma:
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Comunicacion Asertiva en el Trabajo

Comunicacion Asertiva
en el Trabajo




Contenidd

Para tomar propiamente

el curso deberas seguir las
pestanas del menu
izquierdo. En cada

pestana del curso hay

actividades. "
\‘--IIIII-““

Comienza en la pestana
“Presentacion” en donde se
te dara la bienvenida y
conoceras el objetivo
general del curso.
Sigue con cada una de las
pestanas que se encuentran
enlistadas.

# Calificaciones

General

1 Presentacion

[0 Consideraciones

Generales

[T Contenido Tématico

(3 Introduccion

) Mdadulo 1.

M Méodulo 2.

3 Madulo 3.

[ Madulo 4.

[ Evaluacion

a2

Una vez que concluyas la
lectura, podras dar clic en
el recuadro “Progreso’,
esto te permitira llevar el
registro de tu avance.




Temas

Comenzaras con el
estudio de los modulos.
Para ello te
recomendamos visualizar
la presentacion en
pantalla completa.
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Da clic en los 3 puntos que
aparecen en la parte
Inferior izquierda de |la
presentacion, se te
mostrara una lista de
opciones y daras clic en
“Usar pantalla completa”.
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Contenido de Aprendizaje

Madulo 1. |
Proce = : :
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Para salir del modo pantalla completa
solamente deberas presionar la tecla
‘esc” en tu teclado.

Te recomendamos
~ Seguir |5g
mstrucciones de

desplazamiento al
usar los iconog de |
presentacién.




Recursos didacticos y

actividades de aprendizaje

Dentro de la platatorma SE-Capacita
encontraras recursos didacticos; en
este caso videos y actividades de
aprendizaje que deberas realizar,
para su oportuna comprension te
INdicamos como deberas hacer uso
de ellos.




Videos

Formas de visualizar los videos de apoyo

A lo largo de |la
presentacion podras
encontrar videos;
para visualizarlos
solamente deberas
dar clic en el simbolo
de play que aparece.
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Videos

Formas de visualizar los videos de apoyo
_' I1tt|1c,s-$':n:r e;’.n: nomia .gn: ,m:c.'glfu::;:g’rlzzgi -35_-33_.-';1&::5*_495 F{.ﬂﬁl :i.j-

8 cursosintemos.economia.gob.mx/dgrhCursos/pluginfile.php/318583/mod_resource/conte...

Puedes acceder desde el recurso
nombrado como “Video...", el cual se
encuentra dentro de la plataforma,

en la parte inferior de |la
presentacion.

Derecho a la Igualdad y No Discriminacion

I 0017129

Se abrirda una ventana emergente en donde
podras visualizarlo.

Para regresar al curso basta con cerrar dicha
ventana.




Videos

Formas de visualizar los videos de apoyo

L I o B i .n
También puedes acceder desde el -

recurso nombrado como “Video..."
con la figura de un URL, el cual se
encuentra dentro de |la plataforma,
en la parte inferior de |la anterior
opcion de video.
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Video 1

Se te redirigira al video seleccionado y podras
visualizarlo por medio de Drive.

Para regresar al curso basta con dar clic a la
flecha de regresar del navegador.




Videos

Formas de visualizar los videos de apoyo

Como ultima opcion puedes copiar el link de donde se obtuvo el
video, este se encuentra debajo del video en la presentacion.

Da clic Sobre =l
WO Ptk
repraducirla,




Actividades de aprendizaje

De igual forma, a lo largo del curso te encontraras con actividades que te
ayudaran a reforzar tus conocimientos.

ilmportante!
Cuentas con 2 intentos permitidos en cada una de las
actividades.

Sera necesario que realices todas las actividades para
contar con una calificacion satisfactoria.
Recuerda, una vez iniciada la actividad deberas concluirla

en ese mMismo momento, pues cuentas con un tiempo

concluido el
modula 1. Deberas

limite para resolverla, al no concluir en el tiempo L

cual se encuentra

dentro de la

establecido se cerrara y sé€ tomara como un primer plataforma.

INntento.

Para realizar las actividades deberas dar clic en
“*Actividad...” gue se encuentra dentro de la plataforma,
debajo de cada presentacion:




Podras realizar las actividades por segunda ocasion en caso de que Para saber cé6mo resolver

no estés satisfecho/a con el resultado obtenido, dando clic en el cada tipo de actividad te

boton “Reintentar el examen”. LIPOde activic

sugerimos revisar el
~siguiente apartado de
- esta guia, donde te

Una vez que concluyas
con las actividades
podras seguir con €l

SigUieﬂte modulo i Resumen de sus intentos previos
Z o e o o Intento Estado
podras utilizar la opcion . —
"modulo #" que se —

encuentra en el menu
situado al lado
lzquierdo.

Calificacién mas alta: 9.00 /7 10.00.

REINTEN i FL EXAMEN
.

s
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Para todas las actividades...

La forma de concluirlas sera la siguiente:

Se te redirigira a un resumen, en él
deberas verificar que todas las Finalmente daras clic en

‘ENVIAR TODO Y TERMINAR?.

Una vez gue respondas todas

las preguntas, deberas dar clic
en la opcién “TERMINAR preguntas se encuentren marcadas

como “Respuesta guardada”, en caso
de no aparecer asi, podras dar clic en
la opcion “RECGRESAR AL INTENTO”

INTENTO", que aparece en la
parte final de la actividad:




N
malizar la revision de actividad

Te aparecera un recuadro de confirmacidén, en
el cual, si estas seguro/a, deberas dar clic en

‘ENVIAR TODO Y TERMINAR".

Juardacla
=l

Finalmente, se te redirigira a tu intento
calificado.

Confirmacion

EAfE INDEAID b i d

Comenzado en 1 de mad 1, 14:34 U|_||_||_||_||_||_||_|

Estado  Terminad . | 11 || 1 | 14 || 1

Finalizado en
Tiempoa 15 ma
ermpleads
Puntas |

Callficacién 60,00 de



ACTIVIDADES

A continuacion, explicaremos

la forma de cdmo resolver o
contestar cada una de las

actividades de la plataforma.

A0 X
x\%/y

Cans

Y

X
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Verdadero o

)
\‘--Ill---““'

Se te presentara una
pregunta con dos
opciones de respuesta:
verdadero o falso.
Deberas seleccionar con
un clic la respuesta que
consideres correcta.

Fundamentos de la Escritura
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omunicacion Asertiva en el

Arrastrary
’ soltar texto

B ERIN G
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Se te mostrara un parrafo
al que le faltan palabras.
En la parte inferior del
parrafo se mostraran una
serie de posibles palabras
encerradas en un
rectangulo, estas las
tendras que arrastrar a la
opcion que consideres
correcta.
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En esta actividad se te
presentara una preguntay
SuUs posibles respuestas,
deberas elegir, con un clic
sobre el circulo que
aparece al l[ado izquierdo
de |la respuesta, la que
consideres es correcta.

Navegacién dentro del examer

HO00000
MW




Para realizar el crucigrama, deberas posicionarte dentro de este y
dar clic en la casilla inicial ya sea de forma vertical u horizontal, se
mostrara la pregunta que deberas responder en el recuadro vacio.

([ E R R RN Q]

Al terminar de escribir tu respuesta dentro del
recuadro deberas dar clic en "OK" para que se
refleje tu respuesta en las casillas, en caso de

gue ésta sea correcta.

a2



En caso de escribir una respuesta mas grande o corta se marcara
en rojo una indicacion con el numero de letras que debe
corresponder.

COHEREMCIA

La palabra correcta contiene 8 letras.

Al terminar de responder
podras verificar si tus respuestas
son correctas con la opcion
“VERIFICAR CRUCIGRAMA" que
aparece debajo del mismo.

VERIFICAR CRUC geRAMA FIN DEL JUEGO DE CRUCIGRAMA IMPRIMIR

!

N\



Se recargara la pagina y en la parte superior aparecera un mensaje ‘
gue te indicara el numero de letras que son incorrectas. o

Comunicacion Asertiva en el Trabajo

B OB BTt i B ]

Una vez que concluyas el
crucigrama, deberas dar clic en
“FIN DEL JUEGO DE
CRUCIGRAMA", para que de
esta forma se guarde tu

calificacion.




- Deberas leer con atencion las oraciones, dando clic en “RESPUESTA” od

Sopa de

letras |

Visualizaras un recuadro en el

cual debes escribir tu respuesta Al terminar de escribir la palalra correcta dentro del recuadro,

deberas dar clic en "OK" para validar tu respuesta, si es correcta
tu respuesta ésta se mostrara en color rojo en |la Sopa de letras.




%‘ Al terminar de responder delberas dar clic en “FIN DEL JUEGO" para

gue se guarde tu calificacion. d

Sopa de IIIIIIIIEIIH!IIII“EHIIH
letras alofefufr]efofrmu[a]i]i]ofafo]i]o

F*I}EL IUEGO IMPRIMIR

Tu calificacion se

) mostrara en la
Deberas acentuar las parte superior de

palabras la sopa de letras.

correctamente, ya
gue de no hacerlo el
sistema no la
reconocera como

correcta.

a2



Sobre la calificacion de las
Los “Puntos” seran el aCtiVidade S

total de aciertos
obtenidos en el examen., Todas las actividades y examen de la plataforma son evaluables.
en la imagen de
referencia vemos que se
muestra 100/100, lo que
significa que todas
fueron correctas.

Comenzado en  jueves, 11 de marn 21, 14:34 (v | v ] = (v
Ftado Tirac ' 1 11 14 | g I
eonclaads, o Pulear ekl
Funtos
CERSOmEsaN La calificacion final sera el porcentaje
gue se aporta al promedio final, en este
ejemplo se muestra el examen final que
equivale al 60% del promedio, es por ello
que observamos que, aungue se tuvieron
todas las respuestas correctas, la
calificacidn no sera de 100 sino que se

mostrara como 60.



Al finalizar la revision del curso y una vez realizadas todas las
actividades dentro de la plataforma, asi como el examen final del
curso, podras revisar el resultado total obtenido en tu curso.

Recuerda que la
calificacién minima
debera ser 70 en una
escala de 0 a 100.

Tal como se muestra a continuacion...

- %




9...

La ponderacion

calculada es el
porcentaje de cada

actividad; este varia de
acuerdo a las actividades
gue contenga cada
modulo; siempre el
mayor porcentaje lo

: tendra el
O...

Todas las actividades y examen de la plataforma son evaluables

Examen final”. :
..0

..9

Calificaciones

| a calificacion sera el
puntaje obtenido al
realizar |la actividad.

El porcentaje se
calcula a partir de la
calificacion, muestra
la cantidad que
aporta esa
calificacion al total

del curso.




Obtener
constancia

Si has aprobado
satisfactoriamente el
curso (obtuviste una

calificacion minima de
70), podras descargar tu
constancia "’

\\--Ill--““

Obtén tu Constancia
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Para ello es necesario que
contestes la encuesta de
satisfaccion y al terminar
de contestar marques la
caslilla de avance como
completada.

De esta forma se habilitara la descarga de tu constancia.

a2



- Descarga de constancia

Deberas dar clic en “Descargar constancia”, posteriormente se te

W

redirigira a

Cbtén tu Constancia

II_ _II
', -

una hueva pagina en donde deberas dar clic en
“‘VERIFICAR CERTIFICADO".

i

b Mot Imporiamie Fprp Sencarge By corniencu ceberia el |

Antes de emitir el
certificado, es importante
realizar la encuesta de
satisfaccion del cursoy
revisar la calificacién final
obtenida, ya que de no
hacerlo no podras descargar
tu constancia de manera
correcta.

Comunicacion Asertiva en el Trabajo

Fh




- Descarga de constancia

Se abrirad una nueva ventana en donde podras visualizar tu constancia y podras
descargarla desde el botén “Descargar” (encerrado en el circulo rojo).
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@ > %P HORARIO DE
* ATENCION
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Gracias y cualquier duda o De9ama6pm
comentario contactanos...

NOMBRE EMAIL EXTENSION
Y Y 2 S
Karina Ramirez Fuentes karina.ramirez@economia.gob.mx 57137
Berenice Dorantes berenice.dorantes@economia.gob 59037
Mendiola MX
Karla Vanessa Gomez  karla.gomez@economia.gob.mx 59060
Hernandez g

= X



