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1. INGRESO A LA APLICACION

Para ingresar al sistema DNC para Personal de Confianza y Funcionarios, es necesario que accese a la

pagina www.personal.unam.mx, opciéon Capacitacion, DNC para Personal de Confianza y

Funcionarios.

Aparecera una pantalla con los Catalogos para el proceso DNC vy la liga para ingresar al sistema.

e Déclic en laliga Sistema DNC para Personal de Confianza y Funcionarios y aparecera la pantalla
Sistema de Autenticacion para Aplicaciones.

[Cinis do sawin_|

e Capture la Clave de Autenticacion para Aplicaciones y su Contrasefa.
e Dé clic en el boton Inicio de sesion.
A continuacion, el sistema mostrara la pantalla principal del sistema
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Sistema DNC en linea. Guia de Operacion

2. CATALOGO DE AREAS

En este catalogo se deberan dar de alta todas las areas de trabajo con requerimientos de capacitacion.

Universidad Nacional DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
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[ SALIR ]

Después de seleccionar la opcion “Catalogo de Areas”, si la dependencia ya proporciond informacion
sobre sus areas de trabajo en afios anteriores, el sistema las mostrara; en caso contrario se tendran que
agregar todas las areas que participaran en la DNC.

Catalogo Areas de Trabajo

723 04
@[AREA ADMINISTRATIVA Sriz.0 Unidad Admva. [@
'@[AREA PRUEBA 1 Sria.c Unidad Admva. (@
'@(CONTAEBILIDAD ¥ PRESUPUESTO Sria.o Unidad Admva. (@
@|DELEGACION ADMINISTRATINVA Sria.o Unidad Admva. (@
@(INGRESOS EXTRAORDINARIOS Sria.o Unidad Admva. (@
@(PERSONAL Srig.c Unidad Admva. (@
'@(SERVICIOS GENERALES Sria.o Unidad Admva. (@
@|ACLARACIOMNES DE NOMINA @
@ |AREA MO ADMINISTRAT VA @
'@|CAPACITACION EN COMPUTO ¥ DIPLOMADOS i
'@|DEPARTAMENTO DE REDES @
@(SUBDIRECCION DE CAPACITACION v EVALUACION @
'@|SUEDIRECCION DE DESARROLLO @
'@(SUBDIRECCION DE NOMINA @

| Agregar Area | | Mend Principal |

2.1. AGREGAR AREAS DE TRABAJO

Para agregar Areas de Trabajo que no estan en el catalogo, realice lo siguiente:
e Déclic en el boton Agregar Area




Sistema DNC en linea. Guia de Operacion

Catalogo Areas de Trabajo

723 04 Sistemas, Capacitacion y Evaluacion

Area de Trabajo Tipo de Area

DELEGACION ADMINISTRATIVA Sria.o Unidad Admva.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO|Sria.0 Unidad Admya.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO  [Sria.o Unidad Admva.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GEMERALES Sria.o Unidad Admva.

ACLARACIONES DE NOMINA

CAPACITACION EN COMPUTO Y DIPLOMADOS

DEPARTAMENTO DE REDES

SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y EVALUACION

SUBDIRECCION DE NOMINA

SUBDIRECCION DE SISTEMAS

| Agregar Area | | IMend Principal |

e Escriba el nombre del Area de Trabajo que desea agregar.

723 04 Sistemas, Capacitacion v Evaluacion

'-

Descripcion del Area de Trabajo DEPARTAMENTO DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS - Seleccione Tipo..

e Seleccione el Tipo, segun pertenezca o no a la Secretaria o Unidad Administrativa.

723 04 Sistemas, Capacitacion v Evaluacion

Descripcién del Area de Trabajo DEPARTAMENTO DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS

Seleccione Tipo..
Seleccione Tipo...

OTRAS AREAS

SRIA. O UNIDAD ADMWA.

e Dé clic en el boton Registrar.

723 04 Sistemas, Capacitacion v Evaluacion

Descripcion del Area de Trabajo DEPARTAMENTO DE INGRESOS EXTRAORDIMARIOS - SRIA. O UNIDAD ADMVA, ¥ -

2.2. MODIFICAR AREAS DE TRABAJO

Para poder modificar el nombre y/o tipo de un Area de Trabaijo, realice lo siguiente:
e Dé clic en el boton azul localizado a la derecha del area que desea modificar.




Catalogo Areas de Trabajo

723 04 Sistemas, Capacitacion ¥ Evaluacion

®|DELEGACION ADMINISTRATIVA Sria.0 Unidad Admva. |@
®|DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO |Sria.0 Unidad Admva. |@
®|DEPARTAMENTO DE INGRESDS EXTRAORDINARIOS  |Sria.o Unidad Admve{E]
®|DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO  |Sria.o Unidad Admva. |@
®|DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Sria.o Unidad Admva. |@
®|ACLARACIONES DE NOMINA ®
®|CAPACITACION EN COMPUTO Y DIPLOMADOS ®
®|DEPARTAMENTO DE REDES o
®|SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y EVALUACION ]
®|SUBDIRECCIGN DE MOMINA ]
®|SUBDIRECCION DE SISTEWAS ®

| Agregar Area | | Mend Principal .

e Modifique el nombre del area de trabajo y/o el tipo.
e Déclic en el boton Modificar.

723 04 Sistemas, Capacitacion v Evaluacion

Descripcion del Area de Trabajo DEPARTAMENTO DE INGRESOS | . SRiA. O UNIDAD ADMVA, ¥ .

Regresar.
2.3. ELIMINAR AREAS DE TRABAJO

Para eliminar un Area de Trabajo:
e Dé clic en el botdn rojo, localizado a la izquierda del Area de Trabajo que desea eliminar.

Catalogo Areas de Trabajo

723 04 Sistemas, Capacitacion v Evaluacion

Area de Trabajo Tipo de Area

®|DELEGACIGN ADMINISTRATIVA Sria.0 Unidad Admva.|@
|@|DEPARTAVENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO|Srfa.0 Unidad Admya | @
|:o [I)EPARTAMENTO DE INGRESOS Sria o Unidad Admva |@
[@|DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO  |Sria o Unidad Admia |@
®|DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Sria.0 Unidad Admva. |@
®|ACLARACIONES DE NOMIMA o
®|CAPACITACION EN COMPUTO ¥ DIPLOMADOS L
®|DEPARTAMENTC DE REDES L]
®|SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y EVALUACION L]
®|SUBDIRECCION DE NOMINA ]
®|SUBDIRECCION DE SISTEMAS o

AgregarArea | | Menu Principal |

Nota: Para que se pueda eliminar un Area de Trabajo, es necesario que no tenga registrados
requerimientos de capacitacion en ninguno de los dos programas.

8



Sistema DNC en linea. Guia de Operacion
3. REGISTRAR, ACTUALIZAR Y DAR DE BAJA A RESPONSABLES DE LAS AREAS DE TRABAJO
Y ASIGNAR A RESPONSABLES DEL PROCESO DNC

En la pantalla Principal seleccione el programa (PAC o SUA’S) en el que desee realizar un alta, actualizar
o dar de baja responsables de las areas de trabajo.

Universidad Nacional DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
Autonoma de México DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL =~ =AM

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién
723 04 Sistemas, Capacitacion y Evaluacion
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A continuacion, el sistema presentara la siguiente ventana

Doénde muestra la siguiente informacion:
1. Numero de Trabajador

[ i—

2. Nombre del Responsable del area de trabajo
3. Nombre del area de trabajo
4. Sies o no responsable del proceso del proceso DNC
5. El botén para asignar si es o no responsable del proceso DNC
6. El boton para consultar los requerimientos de capacitacion de las areas de trabajo
7. Area para dar de alta y modificar datos del responsable
Responsable del Area de Trabajo H
Responsable de
Nombre Capacitacion
%y |2ETE3 MOREMNO BATALLA HERMELINDO SANTOS|SUBDIRECCION DE NOMIMA MO|| CAMBIAR | REQUERIMIENTOS ]
%|78122 DE LAS FUENTES LARA MARCIA CAPACITACION EN COMPUTO Y DIPLOMADOS| SI | CAMBIAR | | REQUERIMIENTOS ]
Alta y Modificar Datos del Responsable N\
Dependencia: (723.04) Sistemas, Capacitacion y Evaluacion
No. de Trabajador: [ || Buscar || Registrar Comisionado |
MNombre:
Puesto:
Area de Trabajo: * Y . > 7
Datos de Contacto
Teléfono(s) Oficina: * |
Correo Electrénico: * |
| Actualizar |

| Reporte DNC por Entidad o Dependencia | | Menu Principal |




Sistema DNC en linea. Guia de Operacion
3.1. REGISTRO DE DATOS DEL RESPONSABLE DEL AREA DE TRABAJO

e Tecleé el Namero del trabajador del responsable de un area de trabajo que tenga personal de
confianza a su cargo.

e Dé clic en el botén Buscar.

Responsable del Area de Trabajo

Responsable de
Namero Nombre Area Capacitacion
%,|06763  [MORENO BATALLA HERMELINDO SANTOS|SUBDIREGCION DE NOMINA MO| CAMBIAR ||| REQUERIMIENTOS

(78122 DE LAS FUENTES LARA MARCIA CAPACITACION EN COMPUTO ¥ DIPLOMADOQS| S

| CAMBIAR ||| REQUERIMIENTOS

Alta y Modificar Datos del Responsable

Dependencia: (723.04) Sistemas, Capacitacion y Evaluacion
No. de Trabajador: 97117 | Buscar | Registrar Comisionado |
Mombre:

Puesto:

H ins *
Area de Trabajo: Seleccione Area r

Datos de Contacto
Teléfono(s) Oficina: * |

Correo Electronico: * |

| Actualizar |
Reporte DNC par Entidad o Dependencia | | Mend Principal |

El sistema mostrara nombre y puesto del trabajador.
e Seleccione el Area de Trabajo.

e Capture los Datos de Contacto.

e Déclic en el boton Actualizar.

Responsable del Area de Trabajo

Responsable de
Miamero Nombre Area Capacitacién
%, 26782 MOREMNOD BATALLA HERMELINDO SANTOS [SUBDIRECCION DE MOMIMA NO|| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS
(78122 DE LAS FUENTES LARA MARCIA CAPACITACION EN COMPUTO Y DIPLOMADCS| S || CAMBIAR || REQUERIMIENTOS
Alta y Modificar Datos del Responsable

Dependencia: (723.04) Sistemas, Capacitacion y Evaluacion

No. de Trabajador: [a7117 || Buscar || Registrar Comisionado |

Nombre: GIL CORDOBA WVERCQNMICA

Puesto: FUNCIOMARIO JEFE DE DEPARTAMENTO

A S
Area de Trabajo: DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EN ADMINISTRACION ¥

Datos de Contacto

Telefono(s) Oficina: * |56231435
Correo Electronico: * fverogil@dgp.unam.mx]

Actualizar

| Reporte DNC por Entidad o Dependencia | | Mend Principal |

Notas:
¢ Si el numero de trabajador no corresponde a un Trabajador de Confianza o Funcionario con un
puesto igual o superior a Jefe de area, el sistema no permitira el registro.
¢ En el caso de que el responsable del area de trabajo tenga puesto de Director de area o superior,
se podra dar de alta al trabajador que se autorice para capturar los requerimientos de dicha area.




Sistema DNC en linea. Guia de Operacion
3.2. ACTUALIZAR O CONSULTAR DATOS DEL RESPONSABLE DE UN AREA DE TRABAJO

Para actualizar los datos del responsable de un area de trabajo registrados con anterioridad:
e Tecleé el Namero del trabajador.

e Déclic en el boton Buscar.
El sistema le desplegara los datos, verifiquelos y actualicelos realizando los cambios necesarios.

e Dé clic en el boton Actualizar.

Responsable del Area de Trabajo

Responsable de
Nimero Nombre Area Capacitacion
%[96782  |MOREND BATALLA HERMELINDO SANTOS|SUBDIRECCION DE NOMINA Sl CAMBIAR ||| REQUERIMIENTOS
% (78122 |DE LAS FUENTES LARA MARCIA CAPACITACION EN COMPUTO Y DIPLOMADOS | SI| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS
Alta y Modificar Datos del Responsable

Dependencia: (723.04) Sistemas, Capacitacion y Evaluacion

No. de Trabajador: 78122 || Buscar || Registrar Comisionado |

Nombre: DE LAS FUENTES LARA MARCIA

Puesto: FUNCIONARIO JEFE DE DEPARTAMENTO

Area de Trabajo: * [ SUBDIRECCION DE CAPACITACION ¥ EVALUACION v

Datos de Contacto
Teléfono(s) Oficina: * H6231434 |
Correo Electronico: * marcia@dap.unam.mx |

| Actualizar |
| Reporte DNC por Entidad o Dependencia | | Menu Principal |

Para que el sistema muestre nuevamente los datos del responsable de Area de Trabajo que actualizé
realice lo siguiente:

e Tecleé el Namero del trabajador.

e Déclic en el boton Buscar.

3.3. DAR DE BAJA A UN RESPONSABLE DEL AREA DE TRABAJO

Para dar de baja a un responsable de un Area de Trabajo:
e Dé clic en la imagen de una goma, localizada a la izquierda del Numero de trabajador que desea
eliminar.

i Universidad Nacional DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
» Auténoma de México DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Responsa?le del Area de Trabajo

Responsable de

€ro omopre Alea paciacio

% 06753 ORENO BATALLA HERMELINDO SANTOS SUBDIRECCION DE NOMINA NO|[ CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
%|[78122  |DE LAS FUENTES LARA MARCIA CAPACITACION EN COMPUTO ¥ DIPLOMADOS)| 51 | CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |

Alta y Modificar Datos del Responsable

Dependencia: (723.04) Sistemas, C i y E
Mo. de Trabajador: i || Buscar || Registrar Comisionado |
Nombre:

Puesto:
Area de Trabajo: *

Seleccione Area r

Datos de Contacto
Teléfono(s) Oficina: * I |
Correo Electrénico: * I

| Actualizar |
| Reporte DNC por Entidad o Dependencia | | Mend Principal |
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Sistema DNC en linea. Guia de Operacion

El sistema presentara una ventana pidiendo la confirmacién para borrar la informacion, en caso de estar
seguro de Borrar el Registro, dé clic en el boton Aceptar.

pcB.dgp.unam.mx:90 dice

Est4 Sequro de dar de Baja al Responsable del Area

El siguiente aviso confirmara que se borré el registro, dé clic en el boton Aceptar.

pcB.dgp.unam.mx:90 dice

Se dio de Baja el Responsable

Aceptar

3.4. ASIGNAR RESPONSABLE DEL PROCESO DNC

El responsable del proceso DNC es el encargado de:

¢ Dar de alta, modificar o dar de baja a las areas de trabajo.

+ Dar de alta, modificar o dar de baja a los responsables de las areas de trabajo de la dependencia.

¢ Capturar los requerimientos de capacitacion del personal a su cargo.

¢ Revisar y autorizar los requerimientos de capacitacion de su dependencia y en su caso, eliminar

cursos no autorizados.

¢ Imprimir o guardar en PDF. los requerimientos definitivos de la dependencia.

+ Concluir el proceso de captura de los requerimientos.
Los responsables de la DNC en principio son los Secretarios, jefes de Unidad, delegados Administrativos
y los jefes de las areas de personal de las dependencias que ingresen al sistema con su clave de
autenticacion, mas sin embargo se puede designar a otra persona como encargada del proceso, en este
caso lo que se tiene que hacer es darla de alta como responsable del proceso para lo cual debe de
realizar lo siguiente:

+ Sino aparece el trabajador que va a ser el responsable, debera darlo de alta.

¢ Sien la columna dice “NO” dar clic en el boton Cambiar.

Responsable del Area de Trabajo

Responsable de

Ndmero Nombre Capacitacién
% (359738 |ROSAS BARUCH ZOYLA DELEGACION ADMINISTRATIVA NO | REQUERIMIENTOS |
%|78122  |DE LAS FUENTES LARA MARCIA CAPACITACION EN COMPUTO ¥ DIPLOMADOS NOD | REQUERIMIENTOS |
“%|08762  |MORENO EATALLA HERMELINDO SANTOS [SUEDIRECCION DE NOMINA NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
(02213 |LOPEZ CARDIEL FRANCISCO PERSONAL NO REQUERIMIENTOS |
%|119864  |CHAVEZ HELGUERA LUIS JAVIER SUBDIRECCION DE DESARROLLD MO CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
%(370719  |SOTOMAYOR MORENO JOSE IGNACIO  |SUBDIRECCION DE CAPACITACION ¥ EVALUACION |NC| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |

El sistema presentara una ventana informando que se modificara el responsable de Capacitacion, dé clic
en el botén Aceptar.

pcB.dgp.unam.mx:90 dice

Se Modificara al Responsable de Capacitacién

12



Sistema DNC en linea. Guia de Operacion

El siguiente aviso confirmara que se Actualizé el responsable, dé clic en el boton Aceptar.

3

pc8.dgp.unam.mx:90 dice

Se Actualizo al Responsable

Responsable del Area de Trabajo

Responsable de

Numero Nombre Capacitacion
(859738 |ROSAS BARUGCH ZOYLA [DELEGACION ADMINISTRATIVA NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS
(75122 |DE LAS FUENTES LARA MARCIA CAPACITACION EN COMPUTO ¥ DIPLOMADOS NC| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS
(06763 |MORENO BATALLA HERMELINDO SANTOS|SUBDIRECCION DE NOMINA NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS
(92213 |LOPEZ CARDIEL FRANCISCO PERSOMAL s! | CAMBIAR || REQUERIMIENTOS
LN PR R el e e L S el Lt ] ~ mal =i ta Il arms i s s

4. REGISTRO, BAJA E IMPRESION DE REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION DE LAS AREAS DE
TRABAJO DE LA ENTIDAD O DEPENDENCIA

4.1. REGISTRO DE REQUERIMIENTOS

Para registrar los requerimientos de capacitacion del personal de su area de trabajo; realice lo siguiente:
e En la pantalla principal seleccione el programa (PAC o SUA’S), en el que va a registrar los
requerimientos.

Universidad Nacional DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
Auténoma de México DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ~ —-Afee

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion

723 04 Si C itacion y Eval

Responsable del Registro: 158555 CRUZ LOPEZ MARTINEZ MARGARITA
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[ SALIR ]

Notas:
¢ En el programa PAC se registran los requerimientos de capacitacion de todas las areas de
trabajo de la dependencia que tengan trabajadores de confianza y funcionarios.
¢ En el programa SUAS solo se permitira registrar los requerimientos de capacitacion de las
areas de trabajo que pertenezcan a las Secretarias, Unidades o Delegaciones
Administrativas.
A continuacion, el sistema mostrara la siguiente pantalla donde, debera realizar lo siguiente:

e Seleccione el area de trabajo en la que se van a capturar los requerimientos de capacitacion.
e Dé clic en el boton Requerimientos.
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Responsable del Area de Trabajo

Responsable de

Numero Nombre A Capacitacion
(350739 |ROSAS BARLCH ZOYLA DELEGACION ADMINISTRATIVA NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
®%|78122  |DE LAS FUENTES LARA MARCIA CAPACITACION EN COMPUTO ¥ DIPLOMADOS MO\ CAMBIAR || REQUERIMIENTOS | I
/06763  [MORENO BATALLA HERMELINDO SANTOS |SUBDIRECCION DE NOMINA MO | REQUERIMIENTOS |
%la2213 LOPEZ CARDIEL FRANCISCO FERSONAL sl | REQUERIMIENTOS ]

e Tecleé el Numero de trabajador y dé clic en el botén Buscar para que el sistema presente los datos
de ese trabajador.

Area de Trabajo: CAPACITACION EN COMPUTO Y DIPLOMADOS
Responsable: 78122 DE LAS FUENTES LARA MARCIA

Dependencia: 723.04 Sistemas, Capacitacion v Evaluacion

INSTRUCCIONES: Proporcione por cada Trabajador Adscrito a su Area de Trabajo la informacién que se solicita.

No. de Trabajador:{130278 | BUSCAR || Registrar COMISIONADO |

Trabajador Tipo
Nombre Categoria  Conf. Func.

Subprograma Acto(s)) Académico(s) Turno

Matutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas

Seleccionar T Selecciona opoion... ¥

Seleccione Mes.. ¥

Ver Catalogo de Actos Académicos

| Actualizar Acto Académico | | Otra Area de Trabajo | | Mend Principal |

Si el numero de trabajador corresponde a un trabajador que no es personal de confianza o funcionario
activo, el sistema mostrara un mensaje indicando el motivo de porqué no presenta los datos.

Nota: Para dar de alta personal comisionado, vea el apartado REGISTRAR COMISIONADO, de esta
guia.

Proporcione la informacién del trabajador que el sistema le requiere:

e Seleccione el Nivel del puesto del trabajador: Directivo, Mando Medio u Operativo.
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INSTRUCCIONES: Proporcione por cada Trabajador Adscrito a su Area de Trabajo la informacién que se solicita.

No. de Trabajador: [130278 || BUSCAR || Registrar COMISIONADO |

Trabajador

Tipo
Categoria Conf. Func.
TOVAR MEDINA NEMESIO FLORENCIO |Jefe de Proyeutistas|

Nombre

| F MANDO MEDIO

Mivel..

DIRECTIVO

_ a MANDO MEDIC
Subprograma Acto(s)) Académico(s) [OPERATIVO

Turno Sede

mlatutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas

Seleccionar

Selecciona Opcion... ¥ Seleccione Mes.. ¥

Ver Catalogo de Actos Académicos

| Actualizar Acto Académico | | Otra Area de Trabajo | | Menu Principal

e Escriba el Email del trabajador

INSTRUCCIONES: Proporecione por cada Trabajador Adscrito a su Area de Trabajo la informacién que se solicita.

No. de Trabajador: (130278

| BUSCAR || Registrar COMISIONADO |

Trabajador Tipo

Categoria Conf. Func.
TOWVAR MEDINA NEMESIO FLORENCIO|Jefe de Proyentistas|

Nombre

.
| F |GF'ERATI\|‘G '||nemesi0@dgp.unam.mx|

Subprograma Acto(s)) Académico(s)

Turno Sede
Matutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas

Seleccionar

Selecciona opcién... ¥

Seleccione Mes.. ¥

Ver Catalogo de Actos Académicos

| Actualizar Acto Académico | | Imprimir Requerimientos || Otra Area de Trabajo || Meni Principal |

Seleccione de la lista desplegable el Subprograma de capacitacion al que corresponde el Acto
Académico que requiere el trabajador.

INSTRIUICCIONES: Proporcione por cada Trabajador Adserito a su Area de Trabajo la informacién que se solicita.
No. de Trabajador: 130278

| BUSCAR || Registrar COMISIONADO |

Trabajador

Tipo
Categoria Conf. Func.
TCVAR MEDINA NEMESIO FLORENCIO |Jefe de F'royeutistas|

Nombre

| F | OPERATIVO v

[nemesio@dgp.unam.mx

Subprograma Acto(s)) Académico(s)

Turno Sede

Matutino Vespertino Pitdgoras C.U. Foraneas

| Seleccionar

Selecciona Opcion... ¥ | Seleccione Mes.. ¥

ACTUALIZACION TECMICO - ADMINISTRATIVA
CULTURA DE CALIDAD Ver Catalogo de Actos Académicos
CULTURA INFORMATICA

DESARROLLO DE HABILIDADES DIRECTIVAS
DESARROLLO HUMANO ¥ ORGAMIZACIOMAL .

4ar Acto Académico | | Otra Area de Trabajo | | Mend Principal |
DESARROLLO DE MANDOS MEDIOS
DIPLOMADOS DE EXTENSION

SR, R DU S S P, . -

Seleccione de la lista desplegable el Acto Académico que requiere el trabajador
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INSTRUCCIONES: Proporcione por cada Trabajador Adscrito a su Area de Trabajo la informacién que se solicita.

No.de Trabajador: (130278 || BUSCAR || Registrar COMISIONADO |

Trabajador Tipo

Nombre Categoria  Conf. Func. Nivel

TOVAR MEDINA NEMESIO FLORENCIO|Jefe de Proyectistas F OPERATIVO v “nememo@dgp_unam mx

Subprograma Acto(s)) Académico(s) Tumno Sede

Matutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas

ACTUALIZACION TECNICO - ADMINISTRATIVA v || Seleccionar v || speccione Mes. v
| 3

TAD1>Curso Administracién de Proyectos

TAD3>Curso Archiva y Control Documental en la UNAM
TAD4>Curso 4n de Manusles de -
TAD8>Curso Hibitos pars |s Gente Efectiva
TAD8>Taller Habilidades de un Asistents Ejecutivo en Tiempas de Cambio D
TA10>Taller Técnicas para Hablar en Piblico

Ll

TA15>Curso Gomunicacion Asertva en la Grganizacion
TA18>Taller de Lectura Dindmica

TA25»Curso Administracion Apicads sl Trabsjo
TA26>Taller Atencién Telefanica

Aito Académico Mes MVPUFC

Nombre Nimero Pues!

TA28>Curso El Procesa Administrativo y el Asistente Ejecutivo
TA32>Sene Escribir con Calidad

Si para agregar el acto académico requiere de mayor informacion sobre el mismo podra consultar el
Catalogo de Actos Académicos; seleccionando la liga Ver Catalogo de Actos Académicos.

Ver Catalogo de Actos Académicos

| Actualizar Acto Académico || Imprimir Requerimientos || Otra Area de Trabajo || Mend Principal |

Lineamientos para la selecciéon de actos académicos.
1. En el caso de los actos académicos del programa PAC se debe de considerar lo siguiente:

a. Para cada trabajador solo se podran seleccionar maximo tres actos académicos en el afio
y para cada area de trabajo tres trabajadores para el mismo acto académico en el mismo
mes y turno.

b. Los cursos del Subprograma de Mandos Medios, Unicamente los pueden solicitar
trabajadores que tengan un puesto de jefe de Areay superiores

c. Los actos académicos del Subprograma de Desarrollo de Habilidades Directivas,
estan dirigidos s funcionarios, cuyo puesto sea Jefe de Departamento y/o superior con
personal de confianza a su cargo.

d. Los Actos académicos del Subprograma de Cultura Informatica son seriados y se
requiere que los interesados presenten una evaluacién de conocimientos, en caso de no
haberla presentado en afios anteriores y tienen una cuota de recuperacion, por
participante.

e. Los cursos que estan marcados como requisitos previos, en caso de no cumplir con estos
requisitos de manera automatica el sistema agregara la evaluacidon que tendra que
presentar o el curso que debera de acreditar.

f. La serie Escribir con Calidad esta conformada por 4 cursos

g. Paraingresar alos Talleres de Conversacion en Idioma Ingles, los interesados primero
deberan de realizar una Entrevista de seleccion para la asignacion del nivel
correspondiente.

h. Los Diplomados de Extensidn, tienen una cuota de recuperacion y requisitos previos
que cumplir.

2. En el caso de los cursos del programa SUA’S se debe considerar lo siguiente:

a. Para cada trabajador solo se podran seleccionar maximo tres actos académicos en el afio
y para cada area de trabajo dos trabajadores para el mismo acto académico en el mismo
mes y turno, independientemente si se registraron cursos en el programa PAC.

b. Los cursos-taller de las diferentes materias estan dirigidos a personal de los niveles
Mando Medio y Directivo, a excepcién de los que comprende la materia de Computo.

c. Los puestos de nivel operativo solo podran seleccionar la materia de computo.

d. La materia Computo esta integrada por varios cursos — taller, para poder cursarlos es
necesario que el personal presente un examen de colocacion.
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e Seleccione el Mes en el que requiere que el trabajador reciba la capacitacion.

INSTRUCCIONES: Proporcione por cada Trabajador Adscrito a su Area de Trabajo la informacién que se solicita.

No. de Trabajador: [130278 || BUSCAR || Registrar COMISIONADO |

Trabajador Tipo

Nombre Categoria Conf. Func.

T
TOVAR MEDINA NEMESIO FLORENCIO|Jefe de Prwectis‘tas| | F | OPERATIVO v ||nemesio@dgp unam.mx

Subprograma Acto(s)) Académico(s) Turno Sede
Vatutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas

ACTUALIZACION TECHICO - ADMINISTRATIVA * | TA13=Curso Desarrolio de la Creatividad Seleccione Mes.. ¥ | ‘ | |

Enero
Febrero
Marzo
Abril
| Actualizar Acto Académico | | Otra Area de Trabajo | | Mend Principa :-"EV_D
unio
Julio
Requerimientos de Capacitacion 2017 por Area de Trabajq Ag=st
Septiembre
Octubre

Direc Mando Opera Noviembre

Ver Catalogo de Actos Académicos

Seleccione el Turno (M=Matutino o V= Vespertino) en el que es conveniente que el trabajador asista a su
capacitacion.

INSTRUCCIONES: Proporcione por cada Trabajador Adscrito a su Area de Trabajo la informacién que se solicita.

No. de Trabajador: [130278 || BUSCAR || Registrar COMISIONADO |

Trabajador Tipo

Nombre Categoria Conf. Func. Nivel Email

T
|TO\!AR MEDIMNA NEMESIO FLDRENCID|Jefede Proye:tlstas| | F | OPERATIVO v ||nemes|o@ugp_unam_mx |

Subprograma Acto(s)) Académico(s) Turno Sede

Matutino Vespertino ?itagoras C.U. Foraneas

ACTUALIZACION TECNICO - ADMINISTRATIVA ¥ | TA13>Cursa Desamola de Ia Creatividad v

Ver Catalogo de Actos Académicos

| Actualizar Acto Académico | | Ctra Area de Trabajo | | Mend Principal |

Seleccione la Sede (Pitagoras. Ciudad Universitaria o Foranea) en donde es conveniente que el
trabajador asista a su capacitacion.

INSTRUCCIONES: Proporcione por cada Trabajador Adserito a su Area de Trabajo la informacién que se solicita.

No. de Trabajador: (130278 || BUSCAR || Registrar COMISIONADO |

Trabajador Tipo
Nombre Categoria  Conf. Func. Nivel Email
‘TO\,’AR MEDINA NEMESIO FLORENCIO|Jafede F'rayanistas‘ ‘ F ‘ oPERATVO v nemesio@dgp.unam.mx ‘

Subprograma Acto(s)) Académico(s) Turno Sede

Matutino Vespertinc Pitdgoras C.U. Foraneas

ACTUALIZACION TECNICO - ADMINISTRATIVA ¥ | TA13>Curso Desarmolo de la Creativided v | Febrern v

Ver Catalogo de Actos Académicos

Actualizar Acto Académico | | Otra Area de Trabajo | | Mend Principal

Una vez que termind de proporcionar toda la informacion.
e Déclic en el boton Actualizar Acto Académico.

17



INSTRUCCIONES: Proporcione por cada Trabajador Adserito a su Area de Trabajo lainformacién que se solicita.

No. de Trabajador: [130278 || BUSCAR || Registrar COMISIONADO |

Trabajador Tipo
Nombre Categoria Conf Func. Nivel Email
-
‘TO\XAR MEDINA NEMESIO FLORENCIO|Jefe de Proyeclis{as‘ | F | OPERATIVO v ||nemesiu@dgp.unam.mx ‘

Subprograma Acto(s)) Académico(s) Turno Sede

Matutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas

ACTUALIZACION TECHICO - ADMINISTRATIVA ¥ | TA13>Curso Desamollo de la Creatividad ¥ | Febrero v

Ver Catalogo de Actos Académicos

I\ Actualizar Acto Académico || Otra Area de Trabajo | [ Mend Principal |

El requerimiento quedo registrado y se podra observar al final de la pantalla.

Requerimientos de Capacitacién 2017 por Area de Trabajo

. Direc Mando Opera o
Nombre  Nimero Puesto Conf. Func. Subprograma Acto Académico Mes MVPUFC

tivo Medio tivo

MMZS -Taller
DE LAS FUENTES FUNCIONARIO JEFE DESARRCLLO DE
L 78122 F X Conversacion en idioma| Enero | X X
LARA MARCIA DE DEPARTAMENTO MANDOS MEDIOS
Inglés Basico Mivel |
MM20 -Taller
GIL CORDOBA FUNCIONARIO JEFE DESARRCLLO DE
L grT F * Conversacion en idioma| Mayo X X
VERONICA DE DEPARTAMENTO MANDOS MEDIOS
Inglés Basico Mivel Il
TOUVAR MEDINA (ACTUALIZACION TA12 -Curso Desarrollo
FUNCIONARIO JEFE X
@ |NEMESIO 130278 F ¥ |TECNICO- de |z Creatividad (en  [Febrero| X *
DE PROYECTISTAS
FLORENCIO ADMINISTRATIVA  |Lines)

Si desea capturar los requerimientos de capacitacion de otro trabajador, realice el mismo proceso.

Si desea dar de alta los requerimientos de otras areas de trabajo o bien consultarlas, seleccione el boton
Otra Area de Trabajo.

REGISTRAR COMISIONADO

Si desea capturar requerimientos de capacitacion para un trabajador que esté comisionado en su
dependencia, realice lo siguiente:

e Tecleé el No. de trabajador y dé clic el boton Registrar COMISIONADO.

INSTRUCCIONES: Proporcione por cada Trabajador Adserito a su Area de Trabajo la informacién que se solicita.

No. de Trabajador: [721553__| | BUSCAR | [ Registrar coMiSionano |

Trabajador Tipo

Nombre Categoria  Conf. Func. Nivel

Acto(s
Subprograma ) ( ) Turno Sede
Académico(s)

Matutino Vespertino Pitagoras Extienda

Seleccionar v Selecciona opcién... ¥ Seleccione Mes.. ¥

Ver Catalogo de Actos Académicos

‘ Actualizar Acto Académico | | Otra Area de Trabajo | | Mend Principal ‘

El sistema mandara el mensaje que el trabajador se registrara como COMISIONADO
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El Trakajador se registrard como COMISIONADO

Aceptar

e Proporcione la informacion del trabajador que el sistema requiere.
e Déclic en el boton Actualizar Acto Académico.

4.2. ELIMINAR REGISTRO DE ACTOS ACADEMICOS

Si desea corregir algun dato del registro, sera necesario eliminarlo y volver a registrar.

Para eliminar un registro, realice lo siguiente:
e Dé clic en el botén rojo, localizado a la izquierda del nombre del trabajador, cuyo registro desea
eliminar.

Ver Catalogo de Actos Académicos

| Actualizar Acte Académico | ‘ Otra Area de Trabajo | ‘ Ment Principal

Requerimi s de C itacion 2016 por Area de Trabajo
. Direc Mando Opera .
Numero Puesto Conf. Func. ) p Subprograma  Acto Académico Mes MVPUFC
tivo Medio tivo
DZUL CAUICH CI02 -Curso La
ASISTENTE DE CULTURA
MOISES 800564 C X . Computadora Personal y X X
PROCESCS INFORMATICA
RAYMUNDO Windaws 7
DZUL CAUICH
ASISTENTE DE CULTURA €109 -Curso Word 2010
@|uvoises 800564 c X X Febrero| X | |X c
PROCESCS INFORMATICA  |Avanzado
RAYMUNDO
DZUL CAUICH
ASISTENTE DE CULTURA CI12 -Curso Excel 2010
MOISES 300564 c X i X X
PROCESOS INFORMATICA  |Basico
RAYMUNDO
DZUL CAUICH
ASISTENTE DE CULTURA Cl14 -Curso Excel 2010
®|MOISES 300564 c X i Agosto | X x| |c
PROCESOS INFORMATICA  |Avanzado
RAYMUNDO
DZUL CAUICH
ASISTENTE DE CULTURA CI12 -Curso PowerPoint
@|MOISES 800564 c X X Marzo | X x| |c
PROCESCS INFORMATICA  |2010 Avanzado
RAYMUNDO

El sistema presentara una ventana pidiendo la confirmacion para borrar la informacion, en caso de estar
seguro de Borrar el Registro, dé clic en el boton Aceptar.

Esta Seguro de Eliminar el Requerimiento de Capacitacion?

El siguiente aviso confirmara que se borré el registro, dé clic en el boton Aceptar.

Acto Académico Eliminado

Aceptar

Observe que el registro ha sido eliminado.
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Ver Catalogo de Actos Académicos

[ Actualizar Acto Académico | | Otra Area de Trabajo | | Menu Principal |

Requer imi de C: itacién 2016 por Area de Trabajo

Direc Mando Opera

Nombre  Numero Puesto Conf. Func. ) Subprograma  Acto Académico Mes MVPUFC
tivo Medio tivo

DZUL CAUICH
ASISTENTE DE CULTURA CI12 -Curso Excel 2010

MOISES 800564 c X b X x
PROCESOS INFORMATICA Basico

RAYMUNDO

DZUL GAUICH
ASISTENTE DE CULTURA Cl14 -Curso Excel 2010

®|MOISES 800564 c X b Agosto | X x c

PROCESOS INFORMATICA Avanzado

RAYMUNDO

DZUL GAUICH
ASISTENTE DE CULTURA CI18 -Curso PowerPoint

®|MOISES 800564 c X b Marzo | X x c

PROCESOS INFORMATICA 2010 Avanzado

RAYMUNDO

MEDRANC FUNCICNARIC CID2 -Curso La

CULTURA
GUZMAN 840674 [JEFEDE E X b Computadora Persanal y X X
INFORMATICA
EDUARDO PROYECTISTAS Windows 7

4.3. IMPRESION DEL REPORTE DNC POR ENTIDAD O DEPENDENCIA

Para imprimir el reporte DNC por Entidad o Dependencia, presione el botén Reporte DNC por Entidad o
Dependencia, el cual se encuentra en la pantalla Responsable del Area de Trabajo.

Responsable del Area de Trabajo

Responsable de
Capacitacion
*%(78122  |DE LAS FUENTES LARA MARCIA  [CAPACITACION EN COMPUTO Y DIPLOMADOS NO) | REQUERIMIENTOS |
% (204839 |LOPEZ DE LARA ALATORRE HUGO [PERSOMAL 5l |[CAMBIAR ||| REQUERIMIENTOS |
%|e7117  |GIL CORDOBA VERONICA DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EM ADMINISTRACION| NO|[ CAMBIAR ||| REQUERIMIENTOS |
%(B86750  |GUATI ROUO ARENAS ROMAN RENE|SERVICIOS GENERALES NC|[CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |

Alta y Modificar Datos del Responsable

Dependencia: (723.04) Sistemas, Capacitacion y Evaluacion

No. de Trabajador: | Buscar || Registrar Comisionado |
Nombre:

Puesto:

Area de Trabajo: *
Seleccione Arza v

Datos de Contacto

Telefono(s) Oficina: *

Correo Electronico: *

* Datos Obligatorios

I Reporte DNC por Entidad o Dependancia § Menu Principal

En la ventana Descarga de archivos, si oprime el botéon Abrir el sistema le presentara el reporte en
formato PDF.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA UNAM
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

EC JE AD PERS

QBIPoIes Euds e
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION 2019
PERSONAL DE CONFIANZA Y FUNCIONARIOS
DE GESTION
Dependencia: Sistomas, Capaciacion y Evaluacion
Area: PERSONAL Responsable del Area: 22213 LOPEZ CARDIEL FRANCISCO
Nombre Trabajador No. Trabajador Acto Académico Mes Tumo Sede Comis.
GUZMAN MARTINEZ FILOMENA 96288 Curso La Computadora Personal y Windows 7 Julio V' Ciudad Universitaria
Curso Access 2010 Basico Julio W Ciudad Universitaria
Curso Access 2010 Avanzado Julia W Ciudad Universitaria
Evaluacién de Conocimientos en Computo Jullio V' Ciudad Universitaria
Curso Gramatica Enero M DGP/Pitagoras
Taller Redaccion Avanzada Enero M DGP/Pitagoras
Taller Ortografia Practica Enero M  DGR/Pitagoras
Taller Redaccion Basica Enero M DGP/Pitagoras
Serie Escribir con Calidad Enero M DGP/Pitagoras

5. CONCLUIR EL PROCESO

Una vez que termind de revisar y validar todos los requerimientos de las Areas de trabajo, tanto del
programa PAC, como del SUA’S, es necesario Concluir el proceso, para lo cual realice lo siguiente:
e Deéclic en el boton CONCLUIR PROCESO.

Universidad Nacional DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
» Autonoma de México DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ~ ——cASSS

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion
723 04 Sistemas, Capacitacion y Evaluacion

Responsable del Registro: 158555 CRUZ LOPEZ MARTINEZ MARGARITA

PERSONAL
DE CONFIANZA
ADSCRITO A LAS
SECRETARIAS
Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
(SUA'S)

PERSONAL
DE CONFIANZA
Y FUNCIONARIO
DE LAS ENTIDADES
Y DEPENDENCIAS
(PAC)

CATALOGO

DE AREAS

Guia
RESPONSABLE
CAPACITACION

Guia
RESPONSABLE
AREA

[ OTRA DEPENDENCIA O ]

[ SALIR ]

Aparecera un mensaje indicando que concluido el proceso ya no sera posible realizar modificaciones.
e Déclic en el boton Aceptar

Aparecera un mensaje indicando que el proceso ya esta cerrado.

e Dé clic en el boton Aceptar

e Deé clic en el reporte que desea generar.

723 04 Sistemas, Capacitacion y Evaluacion

Seleccione Reporte: | Reporte PAC | | Reporte SUA'S ‘ | Menu Principal

Nota: los reportes los puede imprimir o guardar en PDF, para posteriormente consultarlos.
6. SALIR DEL SISTEMA

Para terminar el proceso dé clic en el botén Salir, de la pantalla Principal del sistema.
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Universidad Nacional DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
Auténoma de México DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ~ ——A/mses

Diagndstico de Necesidades de Capacitacion
723 04 Sistemas, Capacitacién y Evaluacién

Responsable del Registro: 158555 CRUZ LOPEZ MARTINEZ MARGARITA

PERSONAL
DE CONFIANZA
ADSCRITO A LAS
SECRETARIAS
Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
(SUA'S)

PERSONAL
DE CONFIANZA 4
Y FUNCIONARIO CATALOGO
DE LAS ENTIDADES DE AREAS
Y DEPENDENCIAS
(PAC)

GUIA f Guia
RESPONSABLE RESPONSABLE
CAPACITACION AREA

[ OTRA DEPENDENCIA O j
e SUEDEEENDENCIE,

( <2 |
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