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1. Horario de Operacidnes
Capacitacion para la Certificacion de Especialistas en Apoyo entre Pares de Medi-Cal:

e Metodo de entrega: Dirigido por un instructor (en persona, en linea o hibrido) o de forma
asincrénica (a su propio ritmo).

o Cursos con instructor: Se imparten por grupos (“cohortes”) y normalmente se realizan a
través de Zoom Telehealth y la plataforma Canvas Instructure.

o Capacitacién personalizada: Disponible para organizaciones con 10 0 mas participantes.
Puede realizarse en persona, en linea o en formato hibrido.

o Cursos asincronicos: Pueden ser por grupo o individuales, segun las circunstancias y con
aprobacion del Supervisor de Capacitacion.

o Zoom Telehealth: Plataforma en linea que cumple con HIPAA, permite comunicacion visual
en tiempo real, trabajo en grupos pequefios y reuniones individuales con los instructores.

o Canvas Instructure: Sistema de gestion de aprendizaje (LMS) que facilita capacitaciones
sincronicos y asincronicos con herramientas para colaboracion, contenidos interactivos y
maddulos de aprendizaje a su propio ritmo.

e Horario de instruccién: 9:00 a.m. a 9:30 p.m. para cursos con instructor. El horario de los cursos
asincronicos varia.

e Horario de oficina de los instructores: Variable.

e Duracién del curso: 80 horas.
o Dirigido por un instructor: 4 horas por dia durante 4 semanas.
o Asincronico: 30 a 90 dias con aprobacion del instructor.

e Informacion de contacto: Correo electronico: training@parentsanonymous.org o llame al 909-515-
8930

QX/ PARENTS
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2. Proceso de Inscripcion y Registro

Las personas interesadas en la Capacitacion para la Certificacién de Especialistas en Apoyo entre Pares de
Medi-Cal pueden registrarse en el sitio web de Parents Anonymous®.

Pasos para registrarse:
1. Llenar la solicitud en linea con su informacion personal, datos de contacto y calificaciones.

2. Revisar el documento de Politicas y Procedimientos de la Capacitacion para la Certificacion de Especialistas
en Apoyo entre Pares de Medi-Cal de Parents Anonymous®.

3. Leer, firmar y guardar el Cadigo de Etica de CalMHSA para subirlo al sistema.

4. Seleccionar el formato de capacitacion preferido (en linea, asincrénico o en persona) y el horario (mafiana,
tarde o noche).

5. Subir los documentos requeridos:
* Prueba de edad (como una identificacion valida).
+ Comprobante de nivel educativo (diploma de secundaria o GED).
6. Subir el Codigo de Etica de CalMHSA firmado.
7. Escribir una breve descripcion de su experiencia vivida y disposicion para compartir su historia.

8. Escribir su nombre para aceptar el Compromiso y Reconocimiento.
9. Enviar la solicitud para aprobacion.
10. Esperar la confirmacion de inscripcion y los detalles del curso.

Confirmacion:
* Una vez recibida la solicitud, se enviara una confirmacion de recepcidn y una copia por correo electronico.

* Se revisara la solicitud para confirmar que cumple con los requisitos y, después, se notificara por correo
electronico si fue aceptado para la capacitacion.

Politica de no inscripcion:

+ Sabemos que existen muchas barreras para inscribirse. Parents Anonymous® trabaja para apoyar a todas
las personas en su camino de empoderamiento.

+ Si no puede inscribirse por falta de comprobantes de educacidn o experiencia vivida, trabajaremos como sus
defensores para ayudarle a presentar la documentacion necesaria.

PARENT
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Politica de lista de espera:
+ Si el curso alcanza el limite de 25 participantes, se abrira una lista de espera.

* Los participantes en la lista de espera seran notificados de las vacantes y podran completar su registro e
inscripcidn hasta cinco dias habiles antes de que comience el curso.

Aprobacion:
* Las solicitudes se revisan para verificar que estén completas y cumplan los requisitos.
+ Una vez aprobada la solicitud, el participante recibira un correo con:

— Fechas y horarios de asistencia.

— Informacion de contacto del instructor y del gerente de capacitacion.

— Instrucciones, incluyendo detalles de pago si aplica.

— Guia de la capacitacion para su revision y aceptacion antes de asistir.

Acceso a materiales:

* El'acceso a Canvas y todo el material del curso, junto con el enlace de Zoom, se enviara por correo electronico
a mas tardar un dia habil antes del inicio de la capacitacién.

Costo y pagos:
+ El costo del curso es de $2,500.

+ Se acepta pago con tarjeta de débito o crédito. Si necesita otro arreglo de pago, contacte al gerente de
capacitacion.

* Opciones:
— Pagos hechos por otra persona u organizacion.

— Becas de Parents Anonymous® que cubren matricula, examen de certificacion y apoyo para colocacion
laboral.

— Becas de CaIMHSA aceptadas como pago total.
— Organizaciones con varios participantes pueden solicitar facturacion directa.

* No hay costo adicional por materiales, ya que la mayoria son digitales. Cualquier documento enviado por
correo postal no tendra costo para el participante.

.J PARENT
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3. Requisitos para Completar el Curso

Toda la capacitacién sincrénica (en vivo) se realiza por Zoom y Canvas. La capacitacion asincrénica se hace
principalmente en Canvas, pero puede incluir reuniones en Zoom cuando sea necesario.

Todos los participantes deben participar activamente y compartir su experiencia vivida. Para completar el curso,
deben asistir a todas las sesiones y cumplir con todas las tareas, incluyendo pasar los cuestionarios y
evaluaciones practicas.

Metodologias de ensefianza incluyen, pero no se limitan a:
* Presentaciones en PowerPoint.

* Videos.

+ Discusiones en grupos pequefios.

* Foros de discusion y mensajes de voz.

+ Compartir en grupos grandes y reportes.

* Ejercicios de juego de roles y demostracion de habilidades.
* Presentaciones de casos y aplicacion préactica.

+ Coaching, comentarios y validacion.

* Refuerzos positivos y reconocimientos.

* Lecturas y/o investigaciones requeridas.

* Escritura de diarios.

* Narracion de historias y aplicacion.

* Preguntas directas y resimenes.

* Juegos educativos.

* Cuestionarios y examenes.

* Investigacién en vivo.

* Encuestas y evaluaciones.

Todo el material del curso y documentos de apoyo estaran disponibles en Canvas y seran enviados por correo
electrénico cuando el instructor lo considere necesario.

Proceso de Recuperacion
Si un participante esta ausente de una sesion de capacitacion programada, debe notificar al Instructor ya sea

por correo electronico o durante los registros del curso.

e Solicitud de Tareas de Recuperacion: Los participantes deben enviar una solicitud dentro de las 24 horas

QX/ PARENTS
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posteriores a la ausencia.
e Respuesta del Instructor: Al recibir la solicitud, el Instructor asignara el trabajo de recuperacién apropiado
alineado con el contenido perdido.

e Plazo de Finalizacion: Los participantes deben entregar las tareas de recuperacion completadas dentro
de las 48 horas posteriores a recibirlas para mantenerse al dia con el grupo.

e Aceptacion/Negacion de Solicitudes: Las solicitudes de recuperacion pueden ser denegadas si no se
envian dentro del plazo requerido o si la ausencia excede las horas de capacitacion permitidas.

QX/ PARENTS
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4. Proceso para Recibir el Certificado de Asistencia

Para recibir el Certificado de Asistencia de la Capacitacion para la Certificacion de Especialistas en Apoyo entre
Pares de Medi-Cal de Parents Anonymous®, los participantes deben completar al menos 76 de las 80 horas
requeridas (no mas de 4 horas de ausencia).

El plan de estudios de 80 horas cubre las 17 competencias basicas exigidas por el DHCS:
+ Conceptos de esperanza, recuperacion y bienestar.

* El papel de la defensa y el apoyo (abogacia).

* El papel de los consumidores y familiares.

+ Habilidades de rehabilitacion psiquiatrica y prestacion de servicios, y principios de recuperacion de adicciones.
+ Capacitacion en competencia cultural y estructural.

* Atencién informada por el trauma.

* Habilidades de facilitacién de grupos.

* Autoconciencia y autocuidado.

+ Trastornos concurrentes de salud mental y uso de sustancias.

* Resolucion de conflictos.

* Limites profesionales y ética.

* Preparacion para oportunidades de empleo, incluyendo habilidades de estudio, aplicacion, curriculum,
entrevistas y otros requisitos laborales.

* Planificacion de seguridad y manejo de crisis.
* Navegacion y referencia a otros servicios.

* Habilidades y estandares de documentacion.
+ Confidencialidad.

+ Competencia digital.

Requisitos de asistencia:

* La capacitacion sincroénica tiene horarios fijos y se espera que los participantes mantengan sus camaras
encendidas.

* La asistencia se registra en tiempo real en Smartsheet y se respalda en hojas de Excel.

* Llegar 15 minutos tarde o salir antes puede resultar en pérdida de crédito, a menos que esté autorizado por
el instructor.

* Ausencias mayores de 10 minutos fuera de los descansos designados no se contaran como tiempo asistido

Q/ PARENTS
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sin aprobacion del instructor.
+ Se recomienda conectarse a Zoom 10 minutos antes del inicio para resolver problemas técnicos.

* Las sesiones pueden grabarse solo si todos los participantes estan de acuerdo; las grabaciones son
unicamente para uso del grupo.

+ Cualquier ausencia debe ser aprobada previamente por el instructor.
* Se requiere participacion completa para obtener el Certificado de Asistencia.

Proceso de Emisidn de Certificados

Al final del programa de capacitacion, el instructor y el gerente de capacitacion revisan la finalizacion de las
tareas, la evaluacion y los registros de asistencia en Smartsheet y Excel para verificar que cada participante
haya cumplido con los requisitos de finalizacion del curso.

* Los participantes que hayan faltado mas de 4 horas se retiraran de la cohorte actual y deberan inscribirse en
otra sesion de formacion.

* Para los participantes que cumplan con los criterios de asistencia, el Gerente de Capacitacion preparara los
Certificados de Asistencia.

* Los Certificados de Finalizacién se envian por correo electronico dentro de una (1) semana después de
completar el programa a todos los participantes elegibles.

Solicitud de una Copia del Certificado:

* Los participantes pueden solicitar un certificado duplicado o de reemplazo enviando un correo electronico a
training@parentsanonymous.org con la siguiente informacion:

o Nombre legal completo (tal como se utilizé durante la capacitacion)

o Informacién de contacto y correo electrénico actuales

o Tiempo de Procesamiento: Las solicitudes se procesaran en un plazo de diez (10) dias héabiles.
o Costo: Los certificados duplicados se emiten digitalmente sin costo.

Detalles del Certificado

+ Cada Certificado de Finalizaciéon de la Capacitacion de Especialista en Apoyo de Pares de Medi-Cal de
Parents Anonymous® incluira el nombre legal completo del participante, la fecha de finalizaciéon de la
capacitacion, las firmas del Presidente y Director Ejecutivo y el Vicepresidente que supervisa el programa de
capacitacion, y una declaracion que confirme la finalizacién de 80 horas de capacitacion.

* Los certificados se distribuyen digitalmente por correo electrénico a cada participante calificado.
* Los participantes recibiran sus certificados dentro de una semana después de completar el programa de
capacitacion.

Reinscripcion para participantes que no cumplen con la normativa:

Los participantes que superen el limite de ausencia de 4 horas seran notificados por el Gerente de Capacitacion
sobre su retiro de la cohorte de capacitacion actual.

QX/ PARENTS
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+ Estos participantes deben volver a inscribirse en una cohorte de capacitacion futura para completar las 80
horas requeridas.

* Los participantes deben presentar un nuevo formulario de inscripcion para una cohorte futura.

* Los registros de asistencia anteriores no se transferiran y los participantes deben asistir a las 80 horas
completas en la nueva cohorte.

Apelaciones:

* Los participantes pueden apelar decisiones relacionadas con la asistencia enviando una solicitud por escrito
al Gerente de Capacitacion dentro de los 30 dias siguientes.

* Incluir informacion detallada y documentacion de respaldo.

* El Gerente de Capacitacion revisara la apelacion y, si es necesario, la escalara a la Presidenta y Director
Ejecutivo.

+ La decision final se notificara en un maximo de 60 dias.

QX/ PARENTS
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5. Evaluacion del Curso y del Instructor

El ultimo dia de la Capacitacién para la Certificacion de Especialistas en Apoyo entre Pares de Medi-Cal, todos
los participantes deben llenar una encuesta de evaluacion a través de un formulario de Smartsheet.

El enlace de la encuesta se compartiré en el chat de Zoom y también estara disponible en el modulo final de
Canvas.

Procedimiento de evaluacion:
* Los participantes reciben informacion sobre el proceso de evaluacion al inicio de la capacitacion.
* Al finalizar el curso, se les pide completar la encuesta antes de recibir su Certificado de Asistencia.

* La encuesta recopila comentarios sobre el contenido del curso, la calidad de la ensefianza, la efectividad del
instructor y el nivel de satisfaccion general.

* Una vez enviadas, las respuestas son revisadas por los instructores y el Gerente de Capacitacion.

* El proceso de revision implica analizar los comentarios de los participantes para identificar fortalezas,
debilidades y areas de mejora en el programa de capacitacion.

Implementacion de mejoras:

+ Con base en los resultados de las evaluaciones, los instructores y el Gerente de Capacitacion trabajan juntos
para identificar areas de mejora.

+ Se consideran las sugerencias de los participantes para ajustar el contenido, los métodos de ensefianza y la
experiencia general de la capacitacion.

+ Cada trimestre, se elabora un informe con los principales hallazgos y los cambios que se aplicaran.

* Dentro de los 120 dias posteriores a la finalizacion del curso, este informe se envia por correo electrénico a
todos los participantes.

Seguimiento:

Es posible que se realicen encuestas de seguimiento periddicas para evaluar el impacto a largo plazo de los
cambios implementados y para recopilar comentarios adicionales de los participantes que hayan completado
la capacitacion.

QX/ PARENTS
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6. Politica de Reembolsos y Cancelaciones

Los participantes inscritos en la Capacitacion para la Certificacion de Especialistas en Apoyo entre Pares de
Medi-Cal de Parents Anonymous® pueden ser elegibles para un reembolso bajo las siguientes condiciones:

* Los participantes deben enviar una solicitud por escrito de cancelacién y reembolso por correo electrénico al
Gerente de Capacitacion a méas tardar el 6° dia habil (antes de las 5:00 p.m.) antes de la fecha de inicio de la
capacitacion.

* Las cancelaciones realizadas después de esta fecha limite no seran elegibles para un reembolso, pero pueden
calificar para una reprogramacion.

+ Se puede deducir una tarifa administrativa de hasta $25 del monto reembolsado.

* Los reembolsos se emitirdn como un cheque a nombre de la persona u organizacién que realizé el pago
original.

* Los reembolsos se procesaran dentro de una o dos semanas posteriores a la solicitud de cancelacién
aprobada.

* Los participantes que recibieron becas de Padres Anonimos® no seran elegibles para un reembolso, ya que
la beca cubre la matricula completa y las tarifas asociadas.

Reembolsos:
* Puede aplicarse una tarifa administrativa de hasta $25.

* Los reembolsos se emitiran mediante cheque a nombre de la persona u organizacion que realizé el pago
original.

* Los reembolsos se procesaran en un plazo de 1 a 2 semanas después de la aprobacion.

* Los participantes con becas de Parents Anonymous® no son elegibles para reembolso, ya que la beca cubre
todos los costos del curso.

Cancelacion por parte de Parents Anonymous®:

+ Si Parents Anonymous® cancela la capacitacion, los participantes recibiran un reembolso completo o podran
transferir su inscripcion a otra fecha sin cargos adicionales.

Reprogramacion:

+ Si un participante cancela después de la fecha limite de reembolso, pero antes de que inicie el curso, puede
reprogramar su participacion en otra sesion dentro de los siguientes 12 meses sin costo adicional.

* La solicitud de reprogramacion debe enviarse por correo electronico al Gerente de Capacitacion.

 El Gerente de Capacitacion confirmara las nuevas fechas de capacitacion y proporcionara cualquier
informacidn adicional necesaria.

Q/ PARENTS
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Calendario de Politicas de Reembolso de Parents Anonymous®
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Apelaciones:

* Los participantes pueden apelar una decision de reembolso o cancelacion enviando un correo electrénico al
Gerente de Capacitacién dentro de los 30 dias siguientes a la decisiédn.

* La apelacion debe incluir detalles del caso y cualquier documento de respaldo.

* El Gerente de Capacitacion revisara la apelacion y, si es necesario, la enviara a la Presidenta y Director
Ejecutivo.

+ La decision final se notificara en un plazo maximo de 60 dias.

QX/ PARENTS
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7. Proceso para Solicitar un Permiso Especial

La politica de permisos especiales esta disefiada para acomodar a los participantes que comienzan la
capacitacion pero no pueden completarla por circunstancias imprevistas. Este proceso les permite pausar su
participacion y retomarla mas adelante.

Solicitud de permiso especial:
* Los participantes deben enviar una solicitud por escrito por correo electrénico al Gerente de Capacitacion.
+ La solicitud debe incluir la siguiente informacion:

Estimado/a [Nombre del Gerente de Capacitacion]:

Yo, [Su Nombre Completo], solicito un permiso especial para ausentarme de
la Capacitacion para la Certificacion de Especialistas en Apoyo entre Pares
de Medi-Cal de Parents Anonymous®, programada del [fecha de inicio] al
[fecha de fin].

Deseo reinscribirme en el curso que comienza el [fechal.

Atentamente,
[Su Nombre Completo]

Politica de No Razoén:

* Parents Anonymous® tiene una politica de "no motivo" y permite solicitar permisos especiales sin
necesidad de explicar el motivo.

+ Somos conscientes de las muchas barreras que tienen los comparieros y que aun pueden ser parte de su
experiencia vivida.

* El Gerente de Capacitacion respondera por correo electronico el siguiente dia habil.

* Solo se permite solicitar un permiso especial una vez.

+ Si se aprueba, el participante tendra hasta 12 meses para reinscribirse.

+ Si necesita mas de 12 meses, debe enviar una nueva solicitud explicando su situacion.

Condiciones de reinscripcion:
* Los participantes deben inscribirse en una nueva sesion y completar nuevamente las 80 horas.
* Las horas cursadas anteriormente no se transfieren.

Apelaciones:

Q/ PARENTS
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* Los participantes pueden apelar cualquier decision enviando un correo electronico al Gerente de
Capacitacion.

+ Si es necesario, pueden escalar la apelacion a la Presidenta y Director Ejecutivo.

* Todas las apelaciones deben presentarse por escrito dentro de los 30 dias posteriores a la respuesta de
Parents Anonymous®.

* Las decisiones finales se notificaran en un plazo maximo de 60 dias.
+ Si es necesario, se pueden hacer reuniones por Zoom como apoyo para completar el proceso.

QX/ PARENTS
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8. Politica de Adaptaciones Razonables (ADA)

Parents Anonymous® esta comprometido a ofrecer un entorno de capacitacion inclusivo y accesible para todas
las personas. Cumplimos con la Ley de Estadounidenses con Discapacidades (ADA) y otras leyes aplicables
para garantizar igualdad de acceso a la Capacitacion para la Certificacion de Especialistas en Apoyo entre
Pares de Medi-Cal.

Solicitud de adaptaciones:

* Los participantes que necesiten adaptaciones deben notificar al Gerente de Capacitacién tan pronto como
sea posible, de preferencia durante el registro o al menos dos semanas antes del inicio del curso.

* Las solicitudes pueden enviarse al correo training@parentsanonymous.org o por teléfono o mensaje de texto
al 909-515-8930.

* Puede requerirse documentacion que respalde la necesidad de la adaptacidn, emitida por un profesional
calificado.

Tipos de adaptaciones razonables:

* Tiempo adicional para tareas y evaluaciones.

+ Materiales accesibles (por ejemplo, letra grande, Braille o formatos digitales).
* Tecnologia de asistencia (lectores de pantalla, subtitulos, etc.).

* Ajustes de horario de capacitacion.

* Acceso fisico adaptado para sesiones presenciales.

* Intérpretes de lenguaje de sefias u otros apoyos segun sea necesario.

Proceso de revision e implementacion:

* El Gerente de Capacitacion evaluara cada solicitud caso por caso, considerando las necesidades del
participante y los requisitos del curso.

+ Una vez aprobada, la adaptacion se coordinara con el participante para implementarla.

* Todas las solicitudes y documentacién se manejaran de forma confidencial y solo se compartiran con el
personal necesario.

* Padres Anonimos® se compromete a brindar apoyo continuo a los participantes con discapacidades durante
todo el programa de capacitacion.

+ Se anima a los participantes a comunicar cualquier problema o necesidad adicional que surja durante la
capacitacion al Gerente de Capacitacion de inmediato.

Procedimiento de quejas:
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+ Si un participante considera que se le neg6 una adaptacion razonable o que ha sido discriminado, puede
presentar una queja por escrito al Gerente de Capacitacion.

+ Si no se resuelve, puede escalar la queja a la Presidenta y Director Ejecutivo.
* Todas las quejas seran revisadas y se dara respuesta en un plazo maximo de 30 dias.
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9. Politica Contra la Discriminacion y el Acoso

Parents Anonymous® se compromete a mantener un entorno de capacitacion libre de discriminacién y acoso.
Creemos en la dignidad y el valor de todas las personas y trabajamos para garantizar un espacio inclusivo,
seguro y respetuoso.

Conductas prohibidas:

* No se permite la discriminacion basada en raza, color, religion, sexo, origen nacional, edad, discapacidad,
orientacién sexual, identidad o expresidn de género, estado civil, condicién de veterano u otra caracteristica
protegida por ley.

+ La discriminacién incluye trato desigual, decisiones sesgadas y practicas excluyentes.

* El acoso incluye cualquier conducta no deseada que cree un ambiente hostil, intimidante u ofensivo, ya sea
verbal, fisica o visual.

* Ejemplos de acoso: bromas inapropiadas, insultos, comentarios ofensivos, agresiones fisicas o exhibicion de
material inapropiado.

* El acoso sexual incluye avances no deseados, solicitudes de favores sexuales y cualquier conducta verbal o
fisica de naturaleza sexual.

* El acoso sexual esta estrictamente prohibido y no sera tolerado.

Procedimientos de presentacion de informes y quejas

Se alienta a los participantes que experimenten o sean testigos de discriminacion o acoso a denunciar el
incidente de inmediato. Los informes se pueden hacer al Gerente de Capacitacion por correo electronico a
training@parentsanonymous.org o llamando o enviando un mensaje de texto al 909-515-8930.

Las quejas y denuncias de discriminacion o acoso se trataran con la méxima confidencialidad. La informacion
solo se compartira con las personas involucradas en el proceso de investigacion y resolucién en funcién de la
necesidad de conocerla.

* Al recibir una queja, el Gerente de Capacitacion iniciara una investigacion rapida y exhaustiva.

* La investigacion incluira entrevistas con el denunciante, el acusado y cualquier testigo, asi como una revision
de los documentos y pruebas relevantes.

+ Si la investigacion confirma que ha ocurrido discriminacion o acoso, se tomaran las medidas correctivas
apropiadas.

* Las acciones correctivas pueden incluir medidas disciplinarias, hasta e incluyendo la terminacion de la
participacion en el programa de capacitacion.

Notificacion al Estudiante del Resultado

e Cuando se concluye una investigacién sobre una denuncia de discriminacion o acoso, el resultado se
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comunica al denunciante por escrito a través de correo electronico. Esta notificacion incluye:
o Unresumen de los hallazgos
o Laresolucion o las acciones correctivas tomadas (si las hay)
o Informacién sobre el derecho a apelar, si corresponde.

Proteccion contra represalias:

* Parents Anonymous® prohibe estrictamente cualquier represalia contra quien reporte discriminacidn 0 acoso
0 participe en una investigacion.

Capacitacion y Concienciacion:

* Todos los instructores y participantes recibiran informacion sobre esta politica para garantizar que conozcan
sus derechos y responsabilidades.

Procedimiento de quejas:

+ Si un participante no esta satisfecho con la resolucién de un caso de discriminacién o acoso, puede presentar
una queja por escrito al Gerente de Capacitacion.

+ Las quejas deben presentarse por escrito al Gerente de Capacitacidén. Si se necesita una resolucion
adicional, la queja se puede escalar al presidente y director ejecutivo.

+ La queja seréa revisada y se proporcionara una respuesta dentro de los 30 dias posteriores a la recepcion.
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10. Proceso de Quejas

Parents Anonymous® estd comprometido a ofrecer un proceso justo y transparente para resolver cualquier
queja. Todas las quejas se toman en serio y se atienden de manera rapida y equitativa.

Presentacion de quejas:
* Las quejas deben enviarse por escrito al correo electronico training@parentsanonymous.org.

+ También pueden presentarse por teléfono o0 mensaje de texto al 909-515-8930 para hablar directamente con
el Gerente de Capacitacion.

* La queja debe incluir detalles especificos: fecha, hora, descripcidn del problema y nombres de las personas
involucradas, si aplica.

* Al recibir una queja, el Gerente de Capacitacién acusara recibo de la queja dentro de los dos dias habiles.

* El reconocimiento incluiréd una descripcion general del proceso de queja y un cronograma estimado para la
resolucion.

Confirmacion de recepcion:
* El Gerente de Capacitacidn enviara un acuse de recibo dentro de los dos dias habiles siguientes.
* Se proporcionara un resumen del proceso y un tiempo estimado de resolucion.

Investigacion y resolucioén:

* El Gerente de Capacitacion investigara la queja a fondo, incluyendo entrevistas con las partes involucradas y
revision de documentos relevantes.

* Toda la informacion se mantendra confidencial y solo se compartira con el personal necesario.
* Las posibles resoluciones pueden incluir mediacion, acciones correctivas 0 medidas disciplinarias.

* Una vez concluida la investigacion, se informara al participante sobre la resolucion dentro de los 30 dias
siguientes a la presentacion de la queja.

+ Si se requiere mas tiempo, se notificara al participante sobre la extension del plazo.

Notificacion de Resultado al Estudiante:

e Al concluir el proceso de quejas, el Gerente de Capacitacidn proporcionara una notificaciéon por escrito de
la resolucion a través de correo electrénico dentro del plazo especificado.

e Silaqueja esta relacionada con la finalizacion del programa, el participante también sera notificado durante
la revision final o directamente por el Instructor y el Gerente de Capacitacion.

Proceso de Apelaciones:
+ Si el participante no esta satisfecho con la resolucion, puede presentar una apelacion por escrito a la
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Presidenta y Director Ejecutivo dentro de los 30 dias posteriores a la respuesta inicial.

* La Presidenta y Director Ejecutivo revisara la apelacion y, si es necesario, realizara entrevistas o recopilara
informacion adicional.

* La decision final se entregara en un plazo maximo de 60 dias y sera definitiva.

Proteccion contra represalias:

+ Parents Anonymous® prohibe estrictamente cualquier represalia contra quienes presenten quejas o participen
en una investigacién. Cualquier acto de represalia se tratara como una violacién separada de esta politica y
daré lugar a medidas disciplinarias.
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11. Politica de Conservacion de Registros

La politica de conservacion de registros de Parents Anonymous® garantiza que todos los documentos
relacionados con la Capacitacion para la Certificacion de Especialistas en Apoyo entre Pares de Medi-Cal se
almacenen de manera segura y solo sean accesibles para el personal autorizado. Esta politica cumple con los
requisitos legales, regulatorios y organizativos.

Tipos de registros conservados:

Registros de participantes (minimo 3 anos después de completar el curso):
* Formularios de inscripcion y registro.

* Registros de asistencia.

* Tareas y evaluaciones completadas.

* Certificados de asistencia y finalizacion.

+ Solicitudes y aprobaciones de permisos especiales.

* Formularios de evaluacion y retroalimentacion.

Materiales de capacitacion (minimo 3 afos, con revision anual):
* Plan de estudios y materiales de capacitacion.

* Notas de los instructores y presentaciones.

* Encuestas de evaluacion y datos recopilados.

Registros administrativos (minimo 7 afios):

+ Documentos financieros (pagos y reembolsos).

+ Comunicaciones relacionadas con la capacitacion.
+ Documentacion de quejas y resoluciones.

* Registros de apelaciones y decisiones finales.

Almacenamiento y seguridad:

* Registros digitales: se guardan en una base de datos segura protegida por contrasefia, con acceso limitado
al personal autorizado. También se mantienen copias de respaldo.

* Registros fisicos: se almacenan en un lugar seguro bajo llave, con acceso restringido. Siempre que sea
posible, los registros fisicos se digitalizan.
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Acceso a los registros:

+ Solo el personal autorizado, incluyendo el Gerente de Capacitacion y el personal administrativo designado,
puede acceder a los registros.

* Los participantes pueden solicitar acceso a sus propios registros enviando una solicitud por escrito al Gerente
de Capacitacion. La respuesta se proporcionara en un plazo de 30 dias.

Destruccion de registros:

+ Una vez cumplido el periodo de retencion, los registros se eliminaran de manera segura.
* Los registros digitales se eliminaran permanentemente.

* Los registros fisicos se trituraran o se volveran ilegibles.

Revision y cumplimiento:

La Politica de Retencién de Registros se revisa anualmente para garantizar el cumplimiento de los requisitos
legales y reglamentarios. Cualquier actualizacién o cambio en la politica se comunica a todo el personal
relevante y se documenta en consecuencia.

El Gerente de Capacitacion es responsable de implementar y supervisar la Politica de Retencién de Registros.
Todo el personal involucrado en el programa de capacitacion es responsable de cumplir con la politica y
garantizar que los registros se mantengan y almacenen adecuadamente.
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