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1. Ingreso a la Aplicacion

Para ingresar al Sistema DNC para Personal de Confianza y Funcionarios:

1. Acceda a la pagina web: www.personal.unam.mx
2. Seleccione la opcidon "Administracion de Personal” en el menu principal.

NORMATIVA E SERVICIOS AL SERVICIOS A ORGANISMOS

NOSOTROS
PE o INFORMACION PERSONAL ENTIDADES/DEPENDENCIAS EXTERNOS

'5" )

Suhd[recmﬂn de Capacitacion y Evaluacion CURSO S/ll.lNIO

> RELACIONES PERSONAL CENDI'Y
. LABORALES ACADEMICO JARDIN DE NIflDS
L) :
ADMINISTRACION SISTEMAS Y
DE PERSOMAL NOMINA

En la siguiente pantalla Seleccione la opcidén DNC, del apartado Confianza y
Funcionarios

DirecciON GENERAL DE PERSONAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Directorio Operativo Oficina Virtual Correo DGPe Servicios a Dependencias -

H CURSOS/JUNIO B
Subdireccion de Capacitacion y Evaluacion

=
|

= Objetiva = Objetiva ! = Objetivo |
= CMPCA I = DNC = Oferta de Capacitacion para

= Programa Anual de Cursos - PAC 2025 = Informe Evaluacion de Impacio 2024 Organizaciones |
= Calendario Anual de Cursos 2025 = Programa anual de Capacitacion 2025 = Diplomado Administracian por

= Capacitacion en Linea | = (apacitacian en Linea SCyE Competencias Laborales 2025
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En la pantalla Sistema de Autenticacion para Aplicaciones.

Sistema de Autenticacion para

licaciones

Clave de Usuario: I
Contrasefia: I

| Inicio de sesion ‘

¢ Olvidé usuario y/o contrasefia?

Actualice su perfil

e Capture la Clave de usuario y su Contrasefia.
e Dé clic en el botdn Inicio de sesion.

En el caso de tener un puesto de Secretario Administrativo o Jefe de Unidad
Administrativa y su dependencia de adscripcidn cuente con subdependencias
el sistema mostrara la siguiente pantalla, donde debera seleccionar la
dependencia donde desee realizar la DNC.

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion del Personal de Confianza y Funcionarios

Responsable del Registro:

Dependencia a Registrar: seleccione v | CONTINUAR || SALIR |
Seleccione. F R 0020 0 @
723.01 Direccion General de Personal

723.02 Direccion de Relaciones Laborales

723.03 Unidad de Desarrollo Infantil
723 .04 Sistemas, Capacitacién y Evaluacion
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Guia de Operacién para Responsables de las Areas de Trabajo

A continuacion, el sistema mostrara la pantalla principal.

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién para el Personal de Confianza y Funcionarios
Responsable del Registro:
Eventos de Capacitaci

Otra Dependencia

Catilogo de Areas

Concluir Proceso Pt

Salir v« r

Guia Responsable Area

=)
' w
I

Guia Resp. Capacitacion

Si desea seleccionar otra subdependencia seleccione la opcién Otra
Dependencia.

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién para el Personal de Confianza y Funcionarios
Responsable del Registro:

Eventos de Capacitacion

Otra Dependencia

Catilogo de Areas

Concluir Proceso 4 ‘f:- —zx_\
; [
i L

L

Salir ) B 4

—m——

Guia Responsable Area
izq| . i?:.ll
) .

.
Guia Resp. Capacitacion

En caso de no tener subdependencias la pantalla principal que mostrara el
sistema es la siguiente:
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Diagndstico de Necesidades de Capacitacion para el Personal de Confianza y Funcionarios

Eventos de Capacitacién -
- i
-
Catilogo de Areas
I".-.' e :’)

Guia Responsable Area

p—
it

A

Guia Resp. Capacitacién

2. Catalogo de Areas

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

AEE |1niversidad Nacional DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
= Auténoma de México DE DE PERSONAL

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion para el Personal de Confianza y Funcionarios

Responsable del Registro:

Eventos de Capacitacion

.
Concluir Proceso )
Catalogo de Areas

Guia Responsabile Area

)

———
Gula Resp. Capacitacin

Wershin §.0.8.132 148,518 [T dge- 2025
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Después de seleccionar la opcion “Catalogo de Areas”, si la dependencia ya
proporciond informacién 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

Area de Trabajo Tipo de Area

BIENES Y SUMINISTRCS Y SERVICIOS GENERALES 0 Unidad Admv,
DELEGACION ADMINISTRATIVA Srfa o Unidad Admva.
PERSONAL Sria.o Unidad Admva.
PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD Sria 0 Unidad Admva.
CAPACITACION EN ADMINISTRACION

CAPACITACION EN COMPUTQ Y DIPLOMADOS

DEPARTAMENTO DE ACLARACIONES A NOMINA

DEPARTAMENTO DE APLICACIONES LABORALES

DEPARTAMENTC DE APOYC A LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION
DEPARTAMENTO DE APOYQ INTERNO

DEPARTAMENTC DE ATENCION A USUARIOS

DEPARTAMENTO DE BASES DE DATOS Y SERVICIOS WEB
|@|DEPARTAMENTO DE EQUIPOS ¥ REDES

|@|CEPARTAMENTC DE GESTION DE PROYECTOS DE SOFTWARE
|@®|DEPARTAMENTC DE PROYECTOS

|@|[CEPARTAMENTC DE SERVICIOS E INSTALACIONES
|@®|DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE PERSONAL

|@[DEPTO TEMPO 99

|@[SUBDIRECCION DE DESARROLLO

|@[SUBDIRECCION DE NOMINA,

|@[SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y EVALUACION
|®[SUBDIRECCION TECNICA

‘ Agregar Area || Ment Principal

2.1. Agregar Areas de Trabajo
Para agregar Areas de Trabajo que no estan en el catalogo, realice lo siguiente:

e Dé clic en el boton Agregar Area

Catalogo Areas de Trabajo

Area de Trabajo Tipo de Area
@[BIENES Y SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES Sriz.0 Unidad Admva
[@|DELEGACION ADMINISTRATIVA Sria 0 Unidad Admva_
|®|PERSONAL Sriz.0 Unidad Admva.
[@[PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD Sriz.0 Unidad Admva.

|@[CAPACITACION EN ADMINISTRACION

|@|CAPACITACION EN COMPUTO ¥ DIPLOMADOS
|@[DEPARTAMENTO DE ACLARACIONES A NOMINA
|@|DEPARTAMENTC DE APLICACIONES LABORALES
|@|DEPARTAMENTO DE APOYO A LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION
|@|DEPARTAMENTO DE APOYQ INTERNO!

|@|DEPARTAMENTC DE ATENCION A USUARIOS
|@[DEPARTAMENTO DE BASES DE DATOS Y SERVICIOS WEB
|@|DEPARTAMENTO DE EQUIPOS Y REDES

|@|DEPARTAMENTC DE GESTION DE PROYECTOS DE SOFTWARE
|@[DEPARTAMENTC DE PROYECTOS

|@|DEPARTAMENTO DE SERVICIOS E INSTALACIONES
|@|DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE PERSONAL

|@|DEPTO TEMPO 99

|@|SUBDIRECCION DE DESARROLLO

|@|SUBDIRECCION DE NOMINA

|@[SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y EVALUACION
|@[SUBDIRECCION TECNICA

| Agregar Area |‘ Menu Principal
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A continuacion, se muestra la pantalla para Agregar o modificar las areas de
trabajo.

Descripcion del Area de Trabajo - Seleccione Tipo.. v .

Regresar

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

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

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

Descripcion del Area de Trabajo DEPARTAMENTO DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS OTRAS AREAS v
Seleccione Tipo,

SRIA. O UNIDAD ADMVA.
OTRAS AREAS

e Dé clic en el botdn Registrar.

Descripcion del Area de Trabajo DEPARTAMENTO DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS

El sistema muestra una ventana donde indica que el area fue agregada.

AREA AGREGADA

Dé clic en el botdn Aceptar.

AREA AGREGADA
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Para ver el area que acaba de Agregar dé clic en el botén Regresar.

Descripcién del Area de Trabajo - Seleccione Tipo.. v .

A continuacién, se muestra en el listado el area que se acaba de agregar.

Area de Trabajo Tipo de Area
@[BIENES Y SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES Sria 0 Unidad Admva [@
|@|DELEGACION ADMINISTRATIVA Sria 0 Unidad Admva |@
|@[PERSCNAL Sria.o Unidad Admva. |@
|@|PRESUPLIESTO Y CONTABILIDAD Sria.0 Unidad Admva |@
|@|CAPACITACION EN ADMINISTRACION @
|@|CAPACITACION EN COMPUTO Y DIPLOMADOS @

DEPARTAMENTO DE ACLARACIONES A NOMINA @
DEPARTAMENTQ DE APLICACIONES LABORALES @
DEPARTAMENTO DE APCOYC A LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION @
DEPARTAMENTO DE APOYC INTERNO @
DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS @
DEPARTAMENTO DE BASES DE DATOS Y SERVICIOS WEB @
DEFPARTAMENTO DE EQUIPOS Y REDES @
DEFARTAMENTO DE GESTION DE PROYECTOS DE SOFTWARE m
L

DEPARTAMENTO DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS
DEPARTAMENT O DE PROYEGTOG

DEPARTAMENTQ DE SERVICIOS E INSTALACIONES @
DEPARTAMENTQ DE SISTEMAS DE PERSONAL @
DEPTO TEMPO 99 @
SUBDIRECCION DE DESARROLLO @
SUBDIRECCION DE NOMINA @
SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y EVALUACION @
SUBDIRECCION TECNICA @

4

| Agregar Area || Ment Principal |

2.2. Modificar Areas de Trabajo

Para poder modificar el nombre y/o tipo de un Area de Trabajo, realice lo
siguiente:

e Déclic en el botén azul localizado a la derecha del area que desea modificar.
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Tipo de Area

BIENES Y SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES

Sria.o Unidad Admva. |@|

DELEGACION ADMINISTRATIVA

Sria.o Unidad Admva.|@

PERSONAL

Sria.o Unidad Admva.|@

PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

Sria.o Unidad Admva.|@

CAPACITACION EN ADMINISTRACION

CAPACITACION EN COMPUTQ Y DIPLOMADOS

DEPARTAMENTO DE ACLARACIONES A NOMINA

DEPARTAMENTO DE APLICACIONES LABCRALES

DEPARTAMENTO DE APCYO A LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION

DEPARTAMENTO DE APOYQ INTERNO

DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS

DEPARTAMENTO DE BASES DE DATOS Y SERVICIOS WEB

DEPARTAMENTO DE EQUIPOS Y REDES

DEPARTAMENTO DE GESTICN DE PROYECTOS DE SOFTWARE

DEPARTAMENTO DE INGRESOS EXTRACRDINARIOS

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS E INSTALACIONES

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE PERSONAL

DEPTO TEMPO 99

SUBDIRECCION DE DESARROLLO

SUBDIRECCION DE NOMINA

SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y EVALUACION

SUBDIRECCION TECNICA

| Agregar Area || Men Principal |

A continuacion, se muestra la pantalla para Agregar o modificar las areas de
trabajo, con los datos del area que se desea modificar.

Descripcién del Area de Trabajo DEPARTAMENTO DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS

. OTRAS AREAS ~ l

Modifique el nombre del area de trabajo y/o el tipo.

Descripcién del Area de Trabajo DEPARTAMENTQ DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS

SRiA. G UNIDAD ADMVA. v

Dé clic en el botén Modificar.

Descripcion del Area de Trabajo DEPARTAMENTO DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS

Seleccione Tipo.
SRIA. O UNIDAD ADMVA._

OTRAS AREAS

. SRIA. O UNIDAD ADMVA. v l
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El sistema muestra una ventana donde indica que el area fue actualizada.

AREA ACTUALIZADA

Dé clic en el botén Aceptar.
A continuacion, se muestra en el listado el area que se acaba de modificar.

Area de Trabajo Tipo de Area

|@[BIENES Y SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES Sria.o Unidad Admva. [@
¢ DELEGACION ADMINISTRATIVA
L

DEPARTAMENTO DE INGRESCS EXTRACRDINARIOS
FERSUNAL

|@|PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

|@]CAPACITACION EN ADMINISTRACICON
|@|CAPACITACION EN COMPUTO Y DIPLOMADOS
|@[DEPARTAMENTO DE ACLARACIONES A NOMINA

|. DEPARTAMENTOC DE APLICACIONES LABORALES

|@|DEPARTAMENTO DE APOYO ALOS PROGRAMAS DE CAPACITACION @
|@|CEPARTAMENTO DE APOYO INTERNO O
|@|DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS @
|@®|DEPARTAMENTO DE BASES DE DATOS Y SERVICIOS WEB @
|@|DEPARTAMENTO DE EQUIPOS Y REDES o
|@®|DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROYECTOS DE SOF TWARE @
|@|DEPARTAMENTO DE PROYECTOS O
|@®|DEPARTAMENTO DE SERVICIOS E INSTALACIONES @
|@|DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE PERSONAL @
|@|DEPTO TEMPO 98 @
|@|SUBDIRECCION DE DESARRCLLO o
|@|SUBDIRECCION DE NOMINA O]
|@[SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y EVALUACION @
|@[SUBDIRECCION TECNICA o

| Agregar Area || Menu Principal

2.3. Eliminar Areas de Trabajo
Para eliminar un Area de Trabajo:

e Dé clic en el botén rojo, localizado a la izquierda del Area de Trabajo que
desea eliminar.
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Area de Trabajo

@ BIENES ¥ SUMINISTROS ¥ SERVICICS GENERALES o Unidad Admva. |@
@ DELEGACION ADMINISTRATIVA Sria.o Unidad Admva.|.
@|CEPARTAMENTO DE INGRESOS EXTRACRDINARICS Sria.o Unidad Admva. |.
@ PERSONAL Sria.o Unidad Admva. |@
|. PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD Sria.o Unidad Admva.|.
|. CAPACITACICN EN ADMINISTRACION

|. CAPACITACICN EN COMPUTO Y DIPLOMADOS

|. DEPARTAMENTO DE ACLARACIONES A NOMINA

|. DEPARTAMENTO DE APLICACIONES LABORALES

|. DEPARTAMENTO DE APOYO ALOS PROGRAMAS DE CAPACITACION
|. DEPARTAMENTO DE APCYQ INTERNO

|@[DEPARTAMENTG DE ATENCION A USUARIOS @
|@|[DEPARTAMENTO DE BASES DE DATOS Y SERVICIOS WEB @
|@[DEPARTAMENTO DE EQUIPOS Y REDES @
|@[DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROYECTOS DE SOF TWARE @
|@|DEPARTAMENTO DE PROYECTOS @
|@[CEPARTAMENTG DE SERVICIOS E INSTALACIONES @
|@|DEPARTAMENTG DE SISTEMAS DE PERSONAL @
|@|DEPTO TEMPO 99 @
|@|SUBDIRECCION DE DESARROLLO @
|@®|SUBDIRECCION DE NOMINA @
|@[SUBDIRECCION DE CAPAGITACION Y EVALUAGION @
|@|SUBDIRECCION TECNICA @

| Agregar Area || Menud Principal |

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

El sistema muestra una ventana donde pregunta si se esta seguro de eliminar el
area.

;Esta Seguro de Eliminar el Area?

Aceptar Cancelar

Dé clic en el boton Aceptar.
:Esta Seguro de Eliminar el Area?

Aceptar Cancelar

I

El sistema muestra una ventana donde indica que el area fue eliminada.

Area Eliminada
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Dé clic en el botdn Aceptar.

Area Eliminada

A continuacioén, se muestra en el listado de las areas donde ya no aparece el
area que se acaba de eliminar.

Area de Trabajo Tipo de Area
@[BIENES Y SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES Sria.0 Unidad Admva. |@
|@|DELEGACION ADMINISTRATIVA Sria.0 Unidad Admva. |@
|@[PERSONAL Sria.o Unidad Admva [@
|@|PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD Sria.0 Unidad Admva. |@
|@|CAPACITACICN EN ADMINISTRACION @
|@[CAPACITACICN EN COMPUTO Y DIPLOMADOS @
|@|DEPARTAMENTO DE ACLARACIONES A NOMINA @
|@|DEPARTAMENTO DE APLICACIONES LABORALES @
|@|CEPARTAMENTO DE APOYO A LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION @
|@|DEPARTAMENTO DE APOYQ INTERNO @
|@|DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARICS @
|@|DEPARTAMENTO DE BASES DE DATOS Y SERVICIOS WEB @
|@|DEPARTAMENTO DE EQUIPOS Y REDES @
|@|DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROYECTOS DE SOFTWARE @
|@|DEPARTAMENTO DE PROYECTOS O
|@|DEPARTAMENTO DE SERVICIOS E INSTALACIONES @
|@|DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE PERSONAL @
|@[DEPTO TEMPO 99 O
|@|SUBDIRECCION DE DESARROLLO O
|@[SUBDIRECCION DE NOMINA @
|@[SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y EVALUACION @
|@|SUBDIRECCION TECNICA O

| Agregar Area || Menu Principal |

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 de clic en el boton Eventos de Capacitacion, para realizar
un alta, actualizar o dar de baja responsables de las areas de trabajo.
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Diagnostico de Necesidades de Capacitaciéon para el Personal de Confianza y Funcionarios

Responsable del Registro:

Eventos de Capacitacion
Catélogo de Areas

Guia Responsable Area

o ot

Guia Resp. Capacitacion

A continuacion, el sistema presentara la siguiente ventana
Dénde muestra la siguiente informacion:
1. Numero de Trabajador
Nombre del responsable del area de trabajo
Nombre del area de trabajo
Indica si el &rea pertenece o no a las Secretarias o Unidades Administrativas

o > WD

El botéon para consultar o dar de alta los requerimientos de capacitacion
de las areas de trabajo

El botdn para asignar si es o no responsable del proceso DNC
Si es 0 no responsable del proceso DNC
Area para dar de alta y modificar datos del responsable
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Responsables de las Areas de Trabajo

Responsable de

Nuamero Nombre Capacitacion
%| BIENES Y SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES s || REQUERIMIENTOS || CAMBIAR |
| DELEGACION ADMINISTRATIVA & || REQUERIMIENTOS || CAMBIAR || &1
| PERSONAL s || REQUERIMIENTOS || CAMBIAR || S!
%) PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD s || REQUERIMIENTOS || CAMBIAR | NO
| CAPACITACION EN ADMINISTRACION NO || REQUERIMIENTOS || CAMBIAR MO
| (CAPACITACION EN COMPUTO ¥ DIPLOMADOS NO || REQUERIMIENTOS ||| CAMBIAR ||NO
—
Alta y Modificar Datos del Responsable de Area
Dependencia: (723.04) Sistemas, Capacitacién y Evaluacion
No. de Trabajador: Buscar || Registrar Comisionado
Nombre:
Puesto:
Area de Trabajo: 8
Seleccione drea v
Datos de Contacto
Teléfono(s) Oficina: =
[ |Favor de capturar el correo institucional, y de no ser posible proporcionar otro
Correo Electronico: * correo, pero QUE NO SEA "hotmail.com”,
Aclualizar _J

* Datos Obligatorios

Reporte DNC por Entidad o Dependencia || Menu Principal

3.1. Registro de Datos del Responsable del Area de Trabajo
En el apartado Alta y Modificar Datos del Responsable de Area:

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

e Dé clic en el botén Buscar.
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Alta y Modificar Datos del Responsable de Area

Dependencia:
No. de Trabajador: 111111 | Buscar | Registrar Comisionado
Nombre:
Puesto:
Area de Trabajo: * )
Seleccione area v

Datos de Contacto

Teléfono(s) Oficina: *

Correo Electrénico: *

Favor de capturar el correo institucional, y de no ser posible proporcionar otro
correo, pero QUE NO SEA "hotmail.com”.

Actualizar

* Datos Obligatorios

El sistema mostrara nombre y puesto del trabajador.

Alta y Modificar Datos del Responsable de Area

Dependencia:

No. de Trabajador: 111111 H Buscar || Registrar Comisionado
Nombre: AAAAA BBBBB CCCCC
Puesto: FUNCIONARIO JEFE DE DEPARTAMENTO

Area de Trabajo: *

Seleccione area v

Datos de Contacto

Teléfono(s) Oficina: *

Correo Electrénico: =

Favor de capturar el correo institucional, y de no ser posible proporcionar otro
correo, pero QUE NO SEA "hotmail.com”.

Actualizar

* Datos Obligatorios

Seleccione el Area de Trabajo.
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Alta y Modificar Datos del Responsable de Area

Dependencia:

No. de Trabajador: 111111 || Buscar || Registrar Comisionado
Nombre: AAAA BBBB CCCC
Puesto: FUNCIONARIO JEFE DE DEPARTAMENTO

Area de Trabajo: *
Seleccione area w

Seleccione area a
BIENES Y SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES

DELEGACION ADMINISTRATIVA

Teléfono(s) Oficina: * PERSONAL

PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

CAPACITACION EN ADMINISTRACION I
Correo Electrénico: * CAPACITACION EN COMPUTO Y DIFLOMADOS

DEPARTAMENTO DE ACLARACIONES A NOMINA

DEPARTAMENTO DE APLICACIONES LABORALES

DEPARTAMENTO DE APOYO A LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION
DEPARTAMENTO DE APOYQ INTERNO

DEPARTAMENTO DE ATEMCION A USUARIOS

DEPARTAMEMTO DE BASES DE DATOS Y SERVICIOS WEB
DEPARTAMENTO DE EQUIPOS Y REDES

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROYECTOS DE SOFTWARE
Reportq heparTAMENTO DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS E INSTALACIONES

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE PERSONAL
DEPTO TEMPO 29
SUBDIRECCION DE DESARROLLO v

e Capture El teléfono de Oficina y El Correo Electronico.

onar otro

Alta y Modificar Datos del Responsable de Area

Dependencia:

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

Nombre:

Puesto:

Area de Trabajo: *

Datos de Contacto

Teléfono(s) Oficina: * |

Favor de capturar el correo institucional, y de no ser posible proporcionar otro

Correo Electrénico: * |_correo pero QUE NO SEA "hotmail.com”,

* Datos Obligatorios
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e Dé clic en el botén Actualizar.

El sistema presentara un aviso indicando que el registro fue actualizado, dé clic
en el botén Aceptar.

Registro Actualizado

A continuacidn, se muestra el listado de los responsables de las areas de
trabajo, incluyendo al responsable que se acaba de dar de alta.

Responsables de las Areas de Trabajo

Responsable de
Namero Nombre Area Capacitacion
% BIENES Y SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% DELEGACION ADMINISTRATIVA 51 | CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% PERSONAL Sl | CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% CAPACITACION EN ADMINISTRACION NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% CAPACITACION EN COMPUTO Y DIPLOMADOS NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
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.

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 realice lo siguiente:

e Tecleé el Numero del trabajador.

e Dé clic en el botén Buscar.
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Alta y Modificar Datos del Responsable de Area

Dependencia:

No. de Trabajador:

| | Buscar || Registrar Comisionado

Nombre:

Puesto:

Area de Trabajo: *

Seleccione area v

Datos de Contacto

Teléfono(s) Oficina: *

Correo Electrénico: ©

Favor de capturar el correo institucional, y de no ser posible proporcionar otro
correo, pero QUE NO SEA "hotmail.com”.

Actualizar

* Datos Obligatorios

El sistema le desplegara los datos, verifiquelos y actualicelos realizando los

cambios necesarios.

Alta y Modificar Datos del Responsable de Area

Dependencia:

No. de Trabajador:

|| Buscar || Registrar Comisionado

Nombre:

Puesto:

Area de Trabajo: *

Seleccione area v

Datos de Contacto

Teléfono(s) Oficina: *

Correo Electrénico: ©

Favor de capturar el correo institucional, y de no ser posible proporcionar otro
correo, pero QUE NO SEA "hotmail.com".

Actualizar

* Datos Obligatorios

e Dé clic en el botén Actualizar.

19 de 39



Guia de Operacién para Responsables del proceso DNC

s 423
Capacitacion UNAM
Infovacn | Expenencia

Alta y Modificar Datos del Responsable de Area

Dependencia:

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

Nombre:

Puesto:

Area de Trabajo: * )
Seleccione area ~

Datos de Contacto

Teléfono(s) Oficina: * :

Favor de capturar el correo institucional, y de no ser posible proporcionar otro

Correo Electrénico: correo, pero QUE NO SEA "hotmail.com”.

| Actualizar

* Datos Obligatorios

El sistema presentara un aviso indicando que el registro fue actualizado, dé clic
en el botén Aceptar.

Registro Actualizado

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

e Tecleé el Numero del trabajador.

e Dé clic en el botén Buscar.
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Alta y Modificar Datos del Responsable de Area

Dependencia:

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

Nombre:

Puesto:

Area de Trabajo: *
Seleccione area ~

Datos de Contacto

Teléfono(s) Oficina: * |

Favor de capturar el correo institucional, y de no ser posible proporcionar otro
correo, pero QUE NO SEA "hotmail.com”.

|
Actualizar

3.3. Dar de Baja a un Responsable del Area de Trabajo

Correo Electronico: *

Para dar de baja a un responsable de un Area de Trabajo:

¢ Dé clic en laimagen de una goma, localizada a la izquierda del Namero de
trabajador que desea eliminar.

Responsables de las Areas de Trabajo

Responsable de

Numero Nombre Area Capacitacion
% BIENES Y SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
%) DELEGACION ADMINISTRATIVA si [ CAMBIAR || REQL \TOS |
% PERSONAL I | CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
/+‘« CAPACITACION EN ADMINISTRACION NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% CAPACITACION EN COMPUTO Y DIPLOMADOS NO| CAMBIAR || REQL NTOS |
% DEPARTAMENTO DE ACLARACIONES A NOMINA NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |

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

Estd Seguro de dar de Baja al Responsable del Area
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El siguiente aviso confirmara que se dio de baja el responsable, dé clic en el botdn
Aceptar.

Se dio de Baja el Responsable

A continuacién, se muestra el listado de los responsables de las areas de trabajo,
en el cual ya no aparece el responsable que se acaba de eliminar.

Responsables de las Areas de Trabajo

Responsable de
Nimero Nombre A Capacitacion
%| BIENES Y SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS
% DELEGACION ADMINISTRATIVA Sl | CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
%, PERSONAL I | CAMBIAR || REQUERIMIENTOS
%| PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS
% CAPACITACION EN COMPUTO Y DIPLOMADOS NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% DEPARTAMENTO DE ACLARACIONES A NOMINA NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |

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 capacitaciéon de su dependencia
y en su caso, eliminar Eventos de Capacitacidon 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 autenticaciéon, 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:

22 de 39



Guia de Operacién para Responsables de las Areas de Trabajo

Capacitacion UNAM
Infovacn | Expenencia

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

¢ Sienla columna dice “NO” dar clic en el botobn Cambiar.

Responsables de las Areas de Trabajo

Responsable de

Namero Nombre Area Capacitacion
% BIENES Y SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% DELEGACION ADMINISTRATIVA Sl | CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
|'¢ PERSONAL NO| CAMBIAR | REQUERIMIENTOS |
% PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |

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

Se Modificara al Responsable de Capacitacion

Aceptar Cancelar

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

Se Actualizo al Responsable

A continuacion, se muestra en el listado de los responsables de las areas de
trabajo la modificacion realizada.

Responsables de las Areas de Trabajo

Responsable de

Numero Nombre Area Capacitacion
% BIENES Y SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% DELEGACION ADMINISTRATIVA sl | CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% PERSONAL I | CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS
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4. Consulta de Historial de Capacitacion, Registro, Baja e Impresion
de Requerimientos de Capacitacion de las Areas de Trabajo de la
Entidad o Dependencia

4.1 Consulta Historial de Capacitacion del Trabajador

Para consultar el historial de capacitacion del personal de su area de trabajo;
realice lo siguiente:

o Enla pantalla principal dé clic en el botén Eventos de Capacitacion.

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion para el Personal de Confianza y Funcionarios

Responsable del Registro:

»

Eventos de Capacitacion

Concluir Proceso

Catalogo de Areas

Salir

Guia Responsable Area

Guia Resp. Capacitacion

A continuacion, el sistema mostrara la siguiente pantalla donde, debera realizar
lo siguiente:

o Seleccione el area de trabajo en la que se van a capturar los requerimientos
de capacitacion.

o Dé clic en el boton Requerimientos.
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Responsable del Registro:

Responsables de las Areas de Trabajo

Responsable de

Numero Nombre Capacitacion
% BIENES Y SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% DELEGACION ADMINISTRATIVA SI | CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% PERSONAL I | CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% CAPACITACION EN ADMINISTRACION NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
| % CAPACITACION EN COMPUTO Y DIPLOMADOS NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% DEPARTAMENTO DE ACLARACIONES A NOMINA NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |

A continuacion, el sistema mostrara la siguiente pantalla.
723.04 Direecion General de Personal / Sistemas, Capacitacion y Evaluacion

Area de Trabajo:
Responsable: Pertenece ala Sec. 0 Unidad Admva.: SI

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

No. de Trabajador: | |[BUSCAR || Buscar COMISIONADO |

Trabajador
Nombre >gor . d Coireo Electronico

Favor de capturar el correo institucional, v de no ser posible|
proporcionar otro correo, pero QUE MO SEA "hotmail.com”.

o O s @ Selaccione Mivel.. v

Subprograma Evento de Capacitacion Mes Tumo Sede

Matutino Vespertino C.U. Foraneas

Seleccionar Subprograma ... % | Seleccionar Evento Cap .. W | Seleccione Mes.. W o] o]

Equipo asignado al trabajador y versiones de software instalado

i Fltrabajador tiene asignado un equipo de computo? NO O 51 O
Sistemna Operativo: Versidn de Office: EIRENEARS= AR

[ Agregar requerimiento |[ Imprimir Requerimientos |[ Otra Area de Trabajo || Mend Principal

Ver Catilogo de Eventos de Capacitacion

Donde:
o Tecleé el NUumero de trabajador y dé clic en el botén Consultar Historial.
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Area de Trabajo:

Responsable: Pertenece ala Sec. 0 Unidad Admva.: SI

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

No. de Trabajador: | |NBUSCAR || Buscar COMISIONADO | Consultar Historial

Trabajador

Nombre Coireo Electrénico

al, v de no ser posible
0 SEA "hotmail.com”.

no O =1 @ Seleccione Mivel.. v

Subprograma Evento de Capacitacion Mes Tumo Sede

Matutino Vespertino C.U. Foraneas

‘Seleccionar Subprograma ... W | Seleccionar Evento Cap ... W | Seleccione Mes.. W o [&) [

A continuacioén, se abrird una nueva ventana en el navegador mostrando el

historial solicitado, es necesario tener activada en el navegador la opcién de
“Ventanas emergentes”.

g Universidad Nacional DIRECCION GENERAL DE PERSONAL DG
Autonoma de Mexico
PERSONAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DNC-2026 30 de Julio d= 2025

NumTrab Nombre Dependencia

Solic.
Clave Clave Dep. %
Clave DNC  Id Evento Fecha Inicio Fecha Fin . Calif. Por Detfalle
Evento Subdep. Asi
DNC
idn de Docus
1 |Formaies con Apoyodels | PAC115/25 MMB1 4538 723.04 05052025 | 0B/DSI2025 | 17:00hrs. 2 19:00hrs. | 100 | 88

Inteligencis Artificial

Evaluacion de

2 |Conocimientos en Cdmputo | PACZ244/22 CIERG 2023 T304 2411112022 2411172022 8:00 hrs. 3 24:00 hrs. 100 sl L ]

FAC

Etica ¥ Valores

3 |Universitarios en el Ambito | PACZ74/24 o3 4365 T304 181112024 221172024 8:00 hrs. 3 24:00 hrs. 100 10

Labaral

En el caso de haber presentado la Evaluacion de Conocimientos en Computo,

dé clic en el boton rojo situado en la columna Detalles, para conocer las
calificaciones obtenidas.
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Dependencia

Cve. Clave Id Cre. P
Horario Asisti6 Windows Word Excel
Evento DNC Evenio Dep.Sd. Point
Evaluacién de Conocimientos en
ClERS 8:00 - 24:00 NO o0 oo (] 0.0 o0 0.0
Cémputo (extempordnea)

Para salir de la ventana emergente, dé clic en el botén Cerrar.

4.2. Registro de Requerimientos

Para registrar los requerimientos de capacitacion del personal de su area de
trabajo; realice lo siguiente:

¢ Enla pantalla principal dé clic en el botén Eventos de Capacitacion.

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion para el Personal de Confianza y Funcionarios

Responsable del Registro:

Eventos de Capacitacion

Concluir Proceso
Catalogo de Areas
Salir
Guia Responsable Area

Guia Resp. Capacitaciéon

A continuacion, el sistema mostrara la siguiente pantalla donde, debera realizar
lo siguiente:

o Seleccione el area de trabajo en la que se van a capturar los requerimientos
de capacitacion.
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o Dé clic en el botén Requerimientos.

Responsable del Registro:

Responsables de las Areas de Trabajo

Responsable de

Numero Nombre Area Capacitacion
% BIENES Y SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% DELEGACION ADMINISTRATIVA sl | CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% PERSONAL I [ CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% CAPACITACION EN ADMINISTRACION NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
| % CAPACITACION EN COMPUTO Y DIPLOMADOS NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |
% DEPARTAMENTO DE ACLARACIONES A NOMINA NO| CAMBIAR || REQUERIMIENTOS |

A continuacion, el sistema mostrara la siguiente pantalla.
723 .04 Direecién General de Personal / Sistemas, Capacitacion y Evaluaeion

Area de Trabajo:
Responsable: Pertenece ala Sec. o Unidad Admva.: SI

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

No. de Trabajador: | |[BUSCAR || Buscar COMISIONADO |

Trabajador

Nombre >gori 4 Coireo Electrénico

no O o1 @ Selaccione Mivel.. v

Subprograma Evento de Capacitacion Mes Tumo Sede

Matutino Vespertino C.U. Foraneas

Selestionar Subprograma ... % | Selecsionar Everto Cap .. % | Selectione Mes. % O o] o] O

Equipo asignado al frabajador y versiones de software instalado

¢ El trabajador tiene asignado un equipo de cémputo? NO O 81 O
Sistemna Operativo: VE SR Selecoione Version ...

[ Agregar requerimiento || Imprimir Reguerimientos || Otra Area de Trabajo || Mend Principal

Ver Catdlogo de Eventos de Capacitacién
Donde:
Para capturar los requerimientos de capacitacion del trabajador:

o Tecleé el Numero de trabajador y dé clic en el botén Buscar para que el
sistema presente los datos de ese trabajador.
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Area de Trabajo.
Responsable:

Dependencia:

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

No. de Trabajador: | || BUSCAR || Buscar comISIONADO |

Trabajador Tipo

Nombre Categoria Conf. Func. Correo Electrdnico

Favor de capturar el correo institucional, y de no ser posible
proporcionar otro correo, pero QUE NO SEA "hotmail.com”.

Adscrito a la Secretaria o Unidad Administrativa

Nno O s O Seleccione Nivel.. v

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

Matutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas

Seleccionar Subprograma ... v | Seleccionar Curso.. v | Seleccione Mes.. v

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 por qué no presenta los datos.

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

Proporcione la informacion del trabajador que el sistema le requiere:

e Escriba el Email del trabajador, en dado caso, el sistema mostrara el correo
gue se tiene registrado, en caso de ser necesario lo puede corregir.

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

No. de Trabajador: | |[ BUSCAR || Buscar COMISIONADO |

Trabajador Tipo

Nombre Categoria Conf. Func. Correo Electrénico

Favor de capturar el cerreo institucional, y de no ser pesible
Jefe de Proyectistas F [proporcionar otro correo, pers QUE NO SEA "hotmail.com”.

Adscrito a la Secretaria o Unidad Administrativa

no O 81 O

Seleccione Nivel.. w

Subprograma Evento(s) de Capacitacidn Tumo Sede

Matutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas

Seleccionar Subprograma ... ~ | Seleccionar Curso.. » | Seleccione Mes.. »
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o Seleccione el Nivel del puesto del trabajador: Directivo, Mando Medio u
Operativo.
INSTRUCCIONES: Proporcione por cada Trabajador Adscrito a su Area de Trabajo la informacién que se solicita.

No. de Trabajador: BUSCAR || Buscar COMISIONADO

Trabajador Tipo
MNombre Categoria  Conf. Func Comreo Electrdnico
Favor de capturar o corres institucional, y de no ser posible
¢ |proparcionar otro corren, pera QUE NG SEA “hotma
Adserito a la Secretaria o Uinidad Administrativa

_MANDO MEDID
‘Salacciona Nivel

el —
MANDU MEDIO

Subprograma wento(s) de Capatitacion Sede
Matuting Vesperino Fitagoras C.U. Foraneas

Selecosnsr SUbprograma Seleccione Mes . v

Agregar i Impaamir i Mend Princapal

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

Subprograma Evento(s) de Capacitacién Turno Sede

Matutino Vespertino Pitagoras C_U. Foraneas

Seleccionar Subprograma w Seleccionar Curso.. w Seleccions Mes_. w (&) L
Seleccionar Subprograma

ACTUALIZACION TECNICO - ADMINISTRATIVA
CULTURA DE CALIDAD

CULTURA INFORMATICA erimiento | ‘ Imprimir Requerimientos | | Menl Principal
DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACIONAL
DESARROLLO DE MANDOS MEDIOS ¥ DIRECTIVOS
IDENTIDAD INSTITUCIONAL

DIPLOMADCS DE EXTENSION

e Seleccione de la lista desplegable el Acto Académico que requiere el
trabajador.

Subprograma Evento (s) de Capacitacion Tumo Sede

Matutino Vespertine Pitagoras C.U. Foraneas|

CULTURA DE GALIDAD + | CC08=Gurso Técnicas para el de los Servicios (en linea) v fI seleccione Mes.. v O O O O O

CCO04=Taller La Calidad como Estilo de Vida

CCO06>Curso Como Crear un Ambiente de Trabajo con Enfoque de Calidad
Agre| 08 0 Téx para el Mejoramienio de los Semvicios (en linea

CC09=Conferencia El Buen Servicio como Elemento Clave para Asegurar la Calidad I

Si para agregar el acto académico requiere de mayor informacién sobre el
mismo, podra consultar el Catalogo de Eventos de Capacitacion; seleccionando
la liga Ver Catalogo de Eventos de Capacitacion.

| Agregar requerimiento || Imprimir Requerimientos || Men( Principal |

Ver Catalogo de Eventos de Capacitacion

Lineamientos para la seleccién de Eventos de Capacitacion.
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1. Para cada trabajador sélo se podran seleccionar maximo tres Eventos de
Capacitaciéon en el afio y para cada area de trabajo tres trabajadores
para el mismo acto académico en el mismo mes y turno, a excepcion de
los trabajadores cuyos puestos sean de jefe de area y superiores y que
estan adscritos a las Secretarias o Unidades Administrativas, los cuales
podran seleccionar adicionalmente tres Eventos de Capacitacion del
Subprograma de Procesos Administrativos.

2. Los Eventos de Capacitacion del Subprograma Procesos Administrativos,
Unicamente los pueden solicitar trabajadores que tengan un puesto de
jefe de Area y superiores

3. Los Eventos de Capacitacidon del Subprograma de Mandos Medios,
Unicamente los pueden solicitar trabajadores que tengan un puesto de
jefe de Area y superiores

4. Los Eventos de Capacitacion del Subprograma de Desarrollo de
Habilidades Directivas, estan dirigidos a funcionarios, cuyo puesto sea Jefe
de Departamento y/o superior con personal de confianza a su cargo.

5. Los Eventos de Capacitacion del Subprograma de Cultura Informatica son
seriados y se requiere que los interesados presenten una evaluacion de
conocimientos, en caso de no haberla presentado en afios anteriores.

6. Los eventos de capacitacion marcados como requisitos previos deberan
ser cumplidos para continuar con el proceso. En caso de no contar con
dichos requisitos, el sistema agregara automaticamente la evaluaciéon que
debera presentar o el curso que debera acreditar.

7. La serie Escribir con Calidad, esta conformada por 4 Eventos de
Capacitacion.

8. Para ingresar a los Talleres de Conversacion en Idioma Ingles, los
interesados primero deberan presentar una evaluacion de conocimientos
y realizar una Entrevista de seleccibn para la asignacion del nivel
correspondiente.

9. Los Diplomados de Extension, tienen una cuota de recuperacion y
requisitos previos que cumplir.

Seleccione el Mes en el que requiere que el trabajador reciba la
capacitacion.
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Subprograma Evento(s) de Capacitacién Tumo Sede
Matutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas|

CULTURA DE CALIDAD ~ | CCO08>Curse Técnicas para el Mejoramiento de los Servicios (en linea) [l Seleccione Mes.. v

Agregar requerimiento H Imprimir Requerimientos H Menu Principal Marzo

Agosto
Septiembre
Oclubre

MNoviembre:

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

Subprograma Evento(s) de Capacitadion Tumo Sede
Matutino Veespertine itagoras C.U. Foraneas

CULTURA DE CALIDAD ~ | CCO8=Curse Técnicas para el Mejoramiento d los Servicios (en linea) ~ | Febraro v O ®

‘ Agregar requerimiento || Imprimir Reguerimientos || Menu Principal ‘

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

Subprograma Evento(s) de Capacitacion Tumo Sede
Matutino Vespertinc Pitagoras C.U. Foraneas

CULTURA DE CALIDAD ~ | cCo8=Curso Técnicas para ¢l Mejoramiento de los Servicios (en linea) ~ | Febrero ~ O ® ®

‘ Agregar requerimiento H Imprimir R imiento: H Ment Principal ‘

Nota. Las dependencias forAneas son aquellas que se encuentran fuera del area
metropolitana de la Ciudad de México

Seleccione Si el trabajador tiene asignado un equipo de computo

Equipo asignado al trabajador y versiones de software instalado

¢+ El trabajador tiene asignado un equipo de cémputo? NO O S| @
Sistemna Operativo: T ~ Minguna -

Seleccione la versidon del Sistema Operativo que tiene instalado en el equipo
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Equipo asignado al trabajador y versiones de software instalado

;Eltrabajador tiene asignado un equipe de cémputo? NO O 51 @

Sistema Operativo: m Version de Office: o -

Seleccione Versidn ...
Minguno

Windows 05
Windows 88
T
‘Windows XP
Windows Vista
Windows 7
Windows 8
‘Windows 10
‘Windows 11

MACINTOSH

Seleccione la Version de Office que tiene instalado en el equipo de computo

Equipo asignado al trabajador y versiones de software instalado

4 El trabajador tiene asignado un equipo de computo? NO O S| ®
Sistema Operativo: Version de Office: i
Seleccione Version ..
Minguno
Office 95
Office 07
Office 2000
Office XP
Office 2003
Office 2010
Office 2013
Office 2016
Office 2019
Office 2021
OFFICE PARA MAC

Office 365

Una vez que termind de proporcionar toda la informacion.

e Dé clic en el botén Agregar requerimiento.
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Equipo asignado al trabajador y versiones de software instalado

¢ El trabajador tiene asignado un equipo de computo? NO O Sl @

Sistema Operativo: FiEEEE bl Version de Office; [faia=eil v

I Agregar requerimientul Imprimir Requerimientos || Otra Area de Trabajo || Ment Principal |

Ver Catdlogo de Eventos de Capacitacion

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

Requerimientos de Capacitacién por Area de Trabajo

Evento(s) de

P Mes MVPUFC
Capacitacion

[ELT
Nombre NumTrab Puesto Conf. Func. Dir _— Opera AdscriSUA Subprograma
edio

CCO8 -Curso Técnicas
FUNCIONARIO JEFE

para el Mejoramiento de |Febrero

DE PROYECTISTAS

los Servicios (en Iinea)

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 botéon Otra Area de Trabajo.

Registrar Comisionado

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

¢ Tecleé el No. de trabajador y dé clic el botéon Registrar COMISIONADO.

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

No. de Trabajador:} | [ BUSCAR | Buscar COMISIONADO |

Trabajador Tipo
Nombre Categoria Conf.  Func. Correo Electronico
Favor de capturar el correo institucional, y de no ser posible|

proporcionar otro correo, pero QUE HO SEA "hotmail.com™.

Adscrito a Ia Secretaria o Unidad Administrativa
no ® 5 O Selecsions Mivel. v

Subprograma Evento(s) de Turno Sede

Capacitacién Matutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas

Seleccionar Subprograma ... W S Seleccions Mes.. W

[ Agregar requerimiento | | Imprimir Requerimientos || Meni Principal |

34 de 39



Guia de Operacién para Responsables de las Areas de Trabajo

Sl
Capacitacion UNAM
inoovackn | Expenencia

El sistema mostrara un mensaje indicando que el trabajador sera registrado
como COMISIONADO.

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

No. de Trabajador: | ]| BUSCAR | Buscar COMISIONADO | I El Trabajador se registrara como Comisionado I

e Proporcione la informacién del trabajador que el sistema requiere.
¢ Dé clic en el botén Agregar requerimiento.
4.3. Eliminar Registro de Eventos de Capacitacion

Si desea corregir algun dato del registro, sera necesario eliminar el registro actual
y capturarlo nuevamente.

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.

Requerimientos de Capacitacién por Area de Trabajo

Evento(s) de

L MesMVPUFC
Capacitacion

Mando
Nombre  NumTrab Puesto  Conf Func. DirM - Opera AdscriSUA  Subprograma
ledio

ACTUALIZACION
TA3Z -Seriz Esribir con

1 JEFE DEAREA C X NO  |TECNICO- Marzg| |%|X
/ Calidad
ADMINISTRATIVA
ACTUALIZACION
z JEFE DE AREA o X NO  |TECNICO- TA2Z -Curso Gramétics [Marze| ||

ADMINISTRATIVA

ACTUALIZACION
TA24 -Taller Ortografia
3 JEFE DE AREA c x NO TECNICO - Marze| [X|X
Fréctica
ADMINISTRATIVA

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

;Esta Seguro que desea Eliminar el Requerimiento de Capacitacion?.
Aceptar Cancelar

El siguiente aviso confirmara que se borré el registro, dé clic en el boton Aceptar.
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El EVENTO DE CAPACITACION FUE ELIMINADO.

Observe que el registro ha sido eliminado.

Requerimientos de Capacitacién por Area de Trabajo

_ _ Mando . Evento(s) de
Nombre NumTrab Puesto Conf. Func. Dir — Opera AdscriSUA  Subprograma Capaditacién Mes MV P UFC
ledio
ACTUALIZATION
FUNCIONARIC JEFE TAZZ -Serie Eseribir con
1@ F x MO TECNICO - Junio | |x|x

DE PROYECTISTAS Calidad
ADMINISTRATIVA

ACTUALIZACION
FUNCIONARIO JEFE
z F x NO TECNICO - TA2Z -Curso Gramatica |Junio| [x[x
DE PROYECTISTAS
ADMINISTRATIVA,

ACTUALIZACION
FUNCIONARIO JEFE . TAZ4 -Taller Ortografis
3 F ® NT TECNICO - dunie| |®|®
DE PROYECTISTAS Practica
ADMINISTRATIVA

4.4. Impresion del Reporte DNC por Entidad o Dependencia

Una vez que termind de registrar los requerimientos de capacitacion puede
imprimir los requerimientos de la dependencia, para poder revisarlos y dar el visto
bueno de ellos.

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

Responsable da

MNamero MNombre 1 Capacitacion

A |[BIENES ¥ SUMINISTROS ¥ SERVICIOS GENERALES & || REQUERIMIENTOS. || CAMBIAR (M0
L |DELEGACION ADMINISTRATIVA 5 || REQUERIMIENTOS | CAMBIAR | 51
A [PensonaL 5 | REQUERIMIENTOS | CAMBIAR || =
% |PRESUPLEESTD Y CONTABILIDAD S || REQUERIMIENTOS | CAMBIAR MO
L PACITACION EN ADRINISTRACICN NO || REQUERIMIENTOS || CAMBIAR || NO)
%) |EAPACITACION EN EOMPUTO Y DIPLCMADOS NO (| REQUERIMIENTOS. || CAMBIAR | NO|
% ;nrpmm.im'-nnrn{:nmmnursnml}m.« NG || REQUERIMIENTOS ,qumjm

Alta y Modificar Datos del Responsable de Area
Dependencia: [
No. de Trabajador: I Buscar I Registrar Comisionado
Nombre: [

Fuesto:

Area de Trabajo: *
Seleccions dne -
Datos de Contacto
Teléfonois) Oficina: *

|Faver de capturar el corres institucional, y @ no ser posible proporcionar otro

Correo Electrénics: ™ correo, pere QUE NO SEA "hotmail.com™.

Actualizar

* Datos Obligatorios

| Reporte DNC por Entidad o Dependencia || Mend Principal

A continuacién, el sistema descarga el reporte DNC en formato PDF.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA UNAM
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

A

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION
PERSONAL DE CONFIANZA Y FUNCIONARIOS

Subsistema: ENTIDADES DE GESTION INSTITUCIONAL

Dependencia:
Area: Responsable del Area:
Nombre Trabajador No. Trabajador Evento de Capacitacién Mes Turno Sede Comis.

Curso Taller La Computadora Personal y Windows 10 Febrero M DGPiPitagoras
Evaluacién de Conocimientos en Cémputo PAC Febrero M DGP/Pitagoras
Curso Taller Word 2016 Basico Nivel | Febrero M DGP/Pitigoras
Curso Taller Word 2016 Basico Nivel Il Febrero M DGP/Pitagoras
Curso Taller Word 2016 Basico Nivel Il Febrero M DGP/Pitagoras
Curso Taller Word 2016 Intermedio Febrero M DGP/Pitagoras
Curso Gramatica Abnl M DGP/Pitagoras
Taller Redaccién Avanzada Abnl M DGP/Pitagoras
Taller Ortografia Practica Abril M DGP/Pitigoras
Taller Redaccion Basica Abril M DGP/Pitigoras
Serie Escribir con Calidad Abnil M DGP/Pitagoras
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5. Concluir el Proceso

Una vez que termind de revisar y validar todos los requerimientos de las Areas de
trabajo, es necesario Concluir el proceso, para lo cual realice lo siguiente:

e Dé clic en el botbn CONCLUIR PROCESO.

Diagnostico de N idades de Capacitacion para el Personal de Confianza y Funcionarios

Responsable del Registro:

Catilogo de Areas

n ff
-

Guia Resl.;.- ;L‘t-\l.;aeitaeién
Aparecera un mensaje indicando que concluido el proceso ya no sera posible

realizar modificaciones.

ESTA ACCION DA POR CONCLUIDO EL REGISTRO DE REQUERIMIENTOS
DE CAPACITACION DNC NO PODRA REALIZAR MODIFICACIONES
POSTERIORES, ESTA SEGURO DE CONCLUIR ?

o Dé clic en el botébn Aceptar

Aparecera un mensaje indicando que el proceso ya esta cerrado.

PROCESO DE REGISTRO CERRADO, ENSEGUIDA UTILIZE EL BOTON
‘REPORTE PAC’, PARA GENERAR EL ARCHIVO PDF, QUE DEBE IMPRIMIR

O GUARDAR.
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o Dé clic en el botébn Aceptar

A continuacion, el sistema muestra la pantalla donde descargamos el reporte
DNC definitivo y donde regresamos al Menu principal.

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion

Seleccione Reporte: | Reporte PAC || Menu Principal

6. Salir del Sistema

Para terminar el proceso dé clic en el botén Salir, de la pantalla Principal del
sistema.

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion para el Personal de Confianza y Funcionarios

Responsable del Registro:

Eventos de Capacitacion

Catilogo de Areas

Guia Responsable Area

|

Guia Resp. Capacitacién
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