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COMISIÓN MIXTA PERMANENTE DE
CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO

U N A M STUNAM
 

 

ESTATUS DE SOLICITUDES Y PARTICIPANTES EN CURSOS. 

-G U Í A- 
 

Para conocer el estatus que guarda el registro y participación de los trabajadores que gestionaron su inscripción a cursos 
de capacitación y adiestramiento durante el presente año y subsecuentemente para los siguientes programas anuales, 
los representantes de las subcomisiones mixtas de capacitación y adiestramiento (SMCA) en las entidades y 
dependencias de la UNAM podrán seguir el mecanismo que se detalla en la presente guía. 

 

Es importante mencionar que el responsable de dar de alta y/o actualizar los datos de los integrantes de las SMCA es el 
Secretario, Jefe de Unidad o Delegado Administrativo de la Entidad o Dependencia, quien, a partir de este hecho, deberá 
generar y entregar una clave a cada uno de los integrantes de ambas representaciones de la SMCA.  Dicha clave, junto 
con el número de trabajador serán indispensables para poder ingresar a la aplicación respectiva vía internet y conocer el 
estatus que guarda el registro y participación de los trabajadores que gestionaron su inscripción a cursos. 

 

1. Ingresar a la página de la Dirección General de Personal a la siguiente dirección: http://www.dgp.unam.mx. 
 

2. Seleccionar la opción de “Consulta Inscripciones SMCA” en el menú de “Servicios Institucionales”. 

 
 

3. En la casilla “Clave de Usuario” teclear el NÚMERO DE TRABAJADOR, y en el espacio de “Password” 
incorporar la CLAVE que le fue proporcionada por el Secretario, Jefe de Unidad o Delegado Administrativo. 
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4. Para conocer la información de los trabajadores que fueron aceptados por la Comisión Mixta Permanente de 
Capacitación y Adiestramiento (CMPCA) en los cursos de Actualización, Desarrollo Humano, Cómputo y cualquier 
otro distinto a los que tienen una estructura modular como los de Promoción, dar clic en el botón “Aceptados 
Cursos Varios”  

 
 

5. Al activar el botón de “Aceptados, Cursos Varios” el Sistema desplegará una ventana, la cual contendrá los 
siguientes datos: Folio, Nombre del participante, Curso, Periodo, Horario, % de Asistencia, No. Retardos, No. Faltas 
Justificadas, No. Faltas Injustificadas, No. Faltas por Retardo, % de Inasistencias, Calificación y Resultado. 

 
 

6. Al activar el botón de “Aceptados, Cursos por Módulos” se desplegará una ventana con los siguientes datos: 
Folio, Nombre del participante, Curso, Periodo, Horario, M1-F= Módulo 1-Faltas, M1-C= Módulo 1-Calificación, así 
sucesivamente hasta el Módulo 11, y finalmente la columna de Resultado. 
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7. Al activar el botón de “Pendientes Todos los Cursos” se desplegará una ventana con los siguientes datos: Folio, 
Nombre del participante, Curso, Periodo, Frecuencia, Horario, Sede y Situación.  Como puede apreciarse en la 
última columna el estatus es de “Registrado” para todos, ya que la fecha de inicio es posterior con respecto de la 
fecha de consulta y el curso aún no está dictaminado por la CMPCA.  

 

 

8. Para el seguimiento, la información de los cuadros obtenidos en cada uno de los rubros antes mencionados, podrán 
ser copiados y después vaciados en una tabla de Excel. Lo anterior podrá realizarse sombreando los datos con el 
cursor del mouse 

9. Una vez que se ha concluido la consulta dar clic en el botón de “Salir”.  

 


