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1. INGRESO A LA APLICACION

Para ingresar al sistema DNC 2018 para Personal de Confianza y Funcionarios, es necesario que accese

a la pagina www.personal.unam.mx, opcion Capacitaciéon, DNC 2018 para Personal de Confianza y

Funcionarios.

Aparecera una pantalla con los Catalogos 2018 para el proceso DNC y la liga para ingresar al sistema.

e Dé clic en la liga Sistema DNC-2018 para Personal de Confianza y Funcionarios y aparecera la
pantalla Sistema de Autenticacién para Aplicaciones.

Sistema d

A

Clave de Usuario: ll

Contrasefia: |

Inicio de sesitn

L Olvido su contrasefia?
Actualice su perfil

e Capture la Clave de Autenticacién para Aplicaciones y su Contrasenia.
e Dé clic en el boton Inicio de sesion.

Nota: en caso de no contar con la clave y contrasefia esta le llegara al correo electrénico que registré el
responsable de capacitacién de su dependencia en un plazo de 24 horas, en caso de no recibirlo favor de
comunicarse al teléfono 5622-6128, para solicitarla.




Sistema DNC 2018 en linea. Guia de Operacion
2. REGISTRO, BAJA E IMPRESION DE REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION DE LAS AREAS DE
TRABAJO DE LA ENTIDAD O DEPENDENCIA
2.1. 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

UNAM

Diagnéstico de Necesidades de Capacitaciéon 2018
=23 04 Sistemas, Capacitacién v Evaluacién

Responsable del Registro: go7o3 TEPALE ESCALANTE VICTOR ROLANDO FUNCIONARIO JEFE DE DEPARTAMENTO

{SUA'S)

Guia
RESPONSABLE RESPONSABLE
CAPACITACION AREA

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

e Tecleé el Namero 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: CAPACITACION EN COMPUTO Y DIPLOMADOS
Responsable: 78122 DE LAS FUENTES LARA MARCIA
Dependencia: 723.04 Sistemas, Capacitacion y Evaluacion 23/09/106, 11:13 am

INSTRUCCIONES: Proporcione por cada Trabajador Adsecrito 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) Mes Turno
Matutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas

Seleccionar v Seleccions opcidn... ¥ Seleccione Mes. ¥

Ver Catalogo de Actos Académicos

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

Si el nimero 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 4.1.1 REGISTRAR COMISIONADO, de
esta guia.

Proporcione la informacion del trabajador que el sistema le requiere:

e Seleccione el Nivel del puesto del trabajador: Directivo, Mando Medio u Operativo.

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

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

Trabajador Tipo

Nombre Categoria Conf. Func Nivel

TOVAR MEDINA NEMESIO FLORENCIO | Jefe de Proyectistas e MANDO MECIO ¥
e Tevel i

| DIRECTIVO

z MANDO MECIO

Subprograma Acto(s)) Academico(s) oPERATIVO ' Turno Sede

nlatutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas

Seleccionar v Seleccions Opecién... ¥ Seleccione Mes.. ¥

Ver Catalogo de Actos Académicos

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

e Escriba el Email del 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.

TOVAR MEDINA NEMESIO FLORENCIO | efe de Proyectistas OPERATIVO

» |lhemesio@dgp.unam.m|

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

Matutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas

Seleccionar v Selecciona opoin... ¥ Seleccions Mes.. ¥

Ver Catalogo de Actos Académicos

Actualizar Acto Académico | [ Imprimir Requerimientos | | Ota Area de Trabajo | | Menu Principal |

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

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.
TOVAR MEDINA NEMESIO FLORENCIO |Jefe de Ployetlislnsl ] F | oreraTvO v [nemesio@dgp.unam.mx ]
Subprograma Acto(s)) Académico(s) Turno Sede
Matutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas
2:::§::: v Selecciona Opeidn... ¥ Seleccione Mes.. ¥ | ‘ | [ |

ACTUALIZACION TECNICO - ADMINISTRATIVA
CULTURA DE CALIDAD 2| Ver Catalogo de Actos Académicos
CULTURA INFORMATICA

DESARROLLO DE HABILIDADES DIRECTIVAS
DESARROLLO HUMAND ¥ ORGANIZACIONAL
DESARROLLO DE MANDOS MEDIOS Pp——
DIPLOMADOS DE EXTENSION

Reqererimientos de Capacitacién 201~ por Area de Trabajo

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

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

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

Trabajador Tipo

Nombre Calegoria  Conl. Func

TOVAR MEDINA NEMESIO FLORENCIO|Jefe de Projectistas| * |nemesio@dgp unam.mx

Subprograma Turno Sede

Matutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas

Nombre Numero

Aito Académico Mes MVPUFC

SIS ASTRIEING ¥ ¢ ANatente St

Taene Tates

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

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

Lineamientos para la seleccion 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 Area y 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 evaluacion 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 seleccién para la asignacién del
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 sélo 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 Coémputo.
c. Los puestos de nivel operativo solo podran seleccionar la materia de computo.

d. La materia CoOmputo esta integrada por varios cursos — taller, para poder cursarlos es

necesario que el personal presente un examen de colocacion.

Seleccione el Mes en el que requiere que el trabajador reciba la capacitacion.
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INSTRUCCIONES: Proporcione por cada Trabajador Adscrito a su Area de Trabajo la informacion que se solicita.

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

Trabajador Tipo

Nombre Categoria Conf. Func. Nivel

TOVAR MEDINA NEMESIO FLORENCIO|Jefe de Proyectistas OPERATIVO nemesio@dgp.unam mx

Subprograma Acto(s)) Académico(s) Turno Sede
vatutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas
ACTUALIZACION TECNICO - ADMINISTRATIVA * | TA13>Curso Desarrolio de la Creatividad v | Seleccione Mes.. | | | | |
" —— Eners
Ver Catalogo de Actos Académicos :wvw
Aarzo
Abnl
Actualizar Acto Académico | | Otra Area de Trabajo | | Menu Principa] Mave
: Junio
. Jubo
Requerimientos de Capacitacion 2o17 por Area de Trabajg a5
Septembre

Cetubre

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 Adserito a su Area de Trabajo la informacion que se solicita.

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

Trabajador Tipo
Nombre Categoria Conf. Func. Nivel Email
[To.m MEDINA NEMESIO FLORE.'JCIO|Je1‘e de ﬁa;e.m-.as| | F | opemsTve  + |nemesio@dgp.unam.mx |

Subprograma Aclo(s)) Académico(s) ; Turno Sede

Matutino Veespertino 2itagoras C.U. Foraneas

ACTUALIZACION TECNICD - ADMINISTRATIVA ¥ | TA13>Curso Desarolo de la Creathidad * | Febrero A I - | || - I | |

Ver Catalogo de Actos Académicos

Actualizar Acto Azadémico | | Otra Area g2 Trabajo | | Mend Principal

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

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

No. de Trabajador: 130278 BUSCAR || Registrar COMISIONADO

Trabajador Tipo

Nombre Categoria Conf. Func. Nivel

TOWAR MEDINA NEMESIO FLORENCIO |[Jefe de Projectistas OPERATIVO * [nemesio@dgpunam.mx

Subprograma Aclo(s)) Académico(s) Turno Sede

Matutino Vespertine: Pitigoras C.U. Foraneas

ACTUAL N TECHICO - ADVINISTRATIVA ¥ | TA135Curss Dessmsis de is Crestivdsd v |Fatwns

Ver Catalogo de Actos Académicos

Actualizar Atto -\(ﬂ_ﬂeﬂhtﬂ Otra Area de Trabajo | Mend Principal

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

10
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No. de Trabajador: [130278

Trabajador

Nombre

TOVAR MEDINA NEMESIO FLORENCIO|Jefe de Proyectistas

Categoria

| BUSCAR || Registrar COMISIONADO

Tipo

Conf. Func

OPERATIVO

v |nemesio@dgp.unam.mx

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

Subprograma

Acto(s)) Académico(s)

ACTUALIZACION TECNICO - ADMINISTRATIVA * | TA13>Curso Dessrrolio de ia Creatividad

* | Febrero

Turno

Matutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas

Ver Catalogo de Actos Académicos

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

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

Requerimientos de Capacitacién 2017 por Area de Trabajo

Direc Mando Opera

Nombre Numero Puesto Conf. Func Subprograma Acto Academico Mes MVPUFC
livo Medio tivo
M2 -Taller
IOE LAS FUENTES FUNCIONARIO JEFE DESARROLLODE
|2 F X (Conversacion en idioma| Erero | X
LARA MARCIA DE DEPARTAMENTO MANDOS MEDIOS
Ingiés Basico Nivel |
MM30 -Taller
|GIL CORDOBA FUNCIONARIO JEFE DESARROLLO DE
o TAR K F X (Conversacion en idiomal Mayo
VERONICA DE DEPARTAMENTO MANDOS MEDIOS )
Inglés Basico Mivel Il
TOVAR MEDINA ACTUALIZACION  [TA13 -Curso Desarrollo
FUNCIONARIO JEFE A
@ NEMESIO 130278 F X% [TECNICO- dela Cr (en  |Febrero| >
DE PROYECTISTAS
FLORENCIO ADMINISTRATIVA  [Linea)

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 Adscrito a su Area de Trzbajo la informacién que se solicita.

No. de Trabajador: | 721553 BUSCAR | | Registrar COMISIONADO

Trabajador Tipo

Nombre Categoria  Conl. Func. Nivel

Acto(s)
Académico(s)

Subprograma Turno Sede

Matutino Veespertino Pilagoras Exlienda

Seleccionar ¥ | Selecconaopsién.. ¥ | 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

11
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El Trabajador se registrara como COMISIONADO

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

2.2. 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 boton rojo, localizado a la izquierda del nombre del trabajador, cuyo registro desea
eliminar.

Ver Catalogo de Actos Académicos
Actualizar Acto Académico | | Otra Area de Trabajo | | Mend Principal |

R de Capacitacién 2016 por Area de Trabajo

Direc Mando Opera
Nombre  Nimero Puesto Conf. Func sl ey Subprograma  Aclo Académico

tivo Medio tivo

DZUL CAUICH CI02 -Curso La
ASISTENTE DE [CULTURA
MOISES 800564 c X Computadora Persanal y x x
PROCESOS INFORMATICA
RAYMUNDO 7
DZUL CAUICH
ASISTENTE DE CULTURA CI00 -Curso Word 2010
@MOISES 800584 [+ X Febrera| X X c
PROCESOS INFORMATICA Avanzado
RAYMUNDO
DZUL CAUICH
ASISTENTE DE CULTURA €112 -Curso Excel 2010
MOISES 800554 [ X x %
PROCESOS INFORMATICA Basico
RAYMUNDO
DZUL CAUICH
ASISTENTE DE CULTURA (CI14 -Curso Excel 2010
®|MoisES 800554 [ X Agosta | X % |c
PROCESOS INFORMATICA Avanzado
RAYMUNDO
DZUL CAUICH
ASISTENTE DE CULTURA ICI18 -Curso PowerPoint
@ MOISE 800564 c X Marzo | X X c
PROCESOS INFORMATICA 2010 Avanzado
RAYMUNDO

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

Esta Seguro de Eliminar el Acto Académico
Aceptar Cancelar
El siguiente aviso confirmara que se borré el registro, dé clic en el botén Aceptar.

Acto Académico Eliminado

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

Aceptar |

Observe que el registro ha sido eliminado.

12
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Ver Catalogo de Actos Académicos

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

Requerini de Capacitacién 2016 por Area de Trabajo

Direc Mando Opera
Nombre  Nuamero Puesto Conf. Func ekl e Subprograma  Aclo Académico MVPUFC

tvo Medio tivo

DZUL CAUICH
ASISTENTE DE CULTURA Ci12 -Curso Excel 2010

MOISES 800564 c X X X
PROCESOS INFORMATICA Basico

RAYMUNDO

DZUL CALICH
ASISTENTE DE CULTURA Ci14 -Curso Excel 2010

@ MOISES 800564 c X Agasto | X Xl |c

FROCESOS INFORMATICA Avanzado

RAYMUNDO

DZUL CAUICH
ASISTEN'EDE CULTURA CI18 -Curso PowerPoint

@ MOISE: 800584 c X F Marzo | X Xl |C

PROCESOS INFORMATICA 2010 Avanzado

RAYMUNDO

MEDRANO FUNCIONARIO CH2 -Curso La

CULTURA
GUZMAN 840674 |JEFEDE F X Computadora Personal y X X
INFORMATICA
EDUARDD PROYECTISTAS windows T

2.3. IMPRESION DEL REPORTE DNC POR AREA DE TRABAJO

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

Area de Trabajo: CAPACITACION EN COMPUTO Y DIPLOMADOS
Responsable: 78122 DE LAS FUENTES LARA MARCIA
Dependencia: 723.04 Sistemas, Capacitacion v Evaluacion 26/09/16, 10:32 am

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

No. de Trabajador: 0 [ BUSCAR || Registrar COMISIONADO |

Trabajador Tipo

Nombre Categoria Conf. Func.

L L [ [ [

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

Matutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas

| & [ & [eifl s |

Ver Catalogo de Actos Académicos

Seleccionar ¥ Selecciona opcidn... ¥ Seleccione Mes., ¥

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

El sistema mostrara la pantalla donde podra seleccionar si desea imprimir los requerimientos o
guardarlos en PDF.
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