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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.

a! Aganda

En el apartado de Agenda, seleccione la opcion Capacitacion

Institucional

Tramites a Trabajadoras~ Servicios a

Confianza y Funcionarios

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

En la pantalla Sistema de Autenticacién para Aplicaciones.

Clave de Usuario: I
Contrasefia: I

Inicio de sesion ‘

¢(Olvido usuario y/o contrasefia?

Actualice su perfil

e Capture la Clave de usuario y su Contrasefia.



e Déclic en el botdn Inicio de sesidn.

Nota: en caso de no contar con la clave y contrasefia esta le llegara al correo electrénico que registré el
responsable de capacitacion 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 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 Evento(s) de Capacitacion.

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

Responsable del Registro:

Eventos de Capacitacion o
Guia Responsable Area

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

Area de Trabajo:
Responsable

Dependencia:

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

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

Trabajador Tipo

Categoria Conf. L Correo Electronico

Adscrito a la Secretaria o Unidad Administrativa

Nno O s O Seleccione Nivel.. v

Subprograma Evento(s) de Turno Sede
Capacitacién

Matutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas

Seleccionar Subprograma ... v Seleccionar Curso... v Seleccione Mes_. v

| Agregar requerimiento H Imprimir Requerimientos H Mena Principal ‘

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




Area de Trabajo:

Responsable:
Dependencia:

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

No. de Trabajadorii | BUSCAR ||| Buscar COMISIONADO |

Trabajador
MNombre Categoria 3 Correo Electrénico

vor de capturar el correo tucional, y de no ser posible

proporcionar otro correo, pero QUE NO SEA "hotmail.com”.

Adscrito a la Secretaria o Unidad Administrativa
no O 81O Seleccione Nivel. v

Subprograma Evento(s) de Capacitacién Tumo Sede

Matutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas

Seleccionar Subprograma ... v Seleccionar Curso... v Seleccione Mes.. v (@] (@] (@] O (@]

| Agregar requerimiento H Imprimir Requerimientos H IMend 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 informacion del trabajador que el sistema le requiere:

e Escriba el Email del trabajador, de ser posible capture el correo institucional, ya que este es el medio
de contacto con el trabajador.

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 Elecirénico

Favor de capturar el correo institucional, y de no ser pesible
Jefe de Proyectistas ¢ Jproporcionar otro correo, pero QUE NO SEA "hotmail.com”.

Adscrito a la Secretaria o Unidad Administrativa

no O s O Seleccione Nivel.. w

Subprograma Evento(s) de Capacitacidn Tumo Sede

Matutino Vespertino Pitdgoras C_U. Foraneas

Seleccionar Subprograma ... v Seleccionar Curso... v Seleccione Mes.. w ) J LJ @ )

e 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

Nombre Categoria Conf. Func. Correo Elecironico

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

Adscrito a la Secretaria o Unidad Administrativa

MANDO MEDIO ~
Seleccione Nivel

DIRECTIVO
MANDO MEDIO

QFERATIVQ

Matutino Vespertino Pitagoras C U. Foraneas

Subprograma Evento(s) de Capacitacién Sede

~

Seleccionar Subprograma Seleccionar Curso. Seleccione Mes..

| Agregar requerimiento H Imprimir Requerimientos || Mend Principal ‘

e Seleccione de la lista desplegable el Subprograma de capacitacion al que corresponde el Evento de
Capacitacion que requiere el trabajador.

No. de Trabajador: |

|[ BUSCAR || Buscar COMISIONADO |

Trabajador

Tipo

Nombre Categoria Conf. Func. Correo Electrénico

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

Adscrito a la Secretaria o Unidad Administrativa

sl MANDO MEDIQ  ~

Subprograma Evento(s) de Capacitadién Turno Sede

Matutino Vespertino Pitagoras C U_Foraneas

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

Seleccionar Subprograma
ACTUALIZACION TECNICO - ADMINISTRATIVA
CULTURA DE CALIDAD

CULTURA INFORMATICA

DESARROLLC HUMANOD Y ORGANIZACIONAL
DESARROLLC DE MANDOS MEDIOS Y DIRECTIVOS
IDENTIDAD INSTITUCIONAL

DIPLOMADOS DE EXTENSIGN

erimiento H Imprimir Requerimientos || Men Principal

e Seleccione de la lista desplegable el Evento de Capacitacion que requiere el trabajador.

No. de Trabajador: |

|[ BUSCAR |[ Buscar COMISIONADO |

Trabajador

Nombre

_ |

Tipo

Categoria Conf. Func. Correo Electronico

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

proparcionar otro correo, pero QUE NO SEA *hotmail.co

Adscrito a la Secretaria o Unidad Administrativa

no @

s O MANDO MEDIO

Subprograma

Evento (s) de Cap:

Tumo Sede

Matutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas|

CULTURA DE CALIDAD v

de los Servicios (en linea) v

Mes. w O O O

CC08>Curso Técnicas para el

Agre]

CCO4=Taler La Calidad como Estilo de Vida
CC06=Curso Como Crear un Ambiente de Trabajo con Enfoque de Calidad
0 0 Té para e s (en line

CC08=Conferencia El Buen Servicio como Elemento Clave para Asegurar la Calidad




Si para agregar el evento de capacitacion requiere de mayor informacion sobre el mismo podra consultar
el Catalogo de Eventos de Capacitacion; seleccionando la liga Ver Catalogo de Eventos de Capacitacién.

Agregar requerimiento H Imprimir Requerimientos H Ment Principal

Ver Catdlogo de Eventos de Capacitacion

Lineamientos para la selecciéon de Eventos de Capacitacion.

1. Para cada trabajador sélo se podran seleccionar maximo tres Eventos de Capacitacion en el afio
y para cada area de trabajo tres trabajadores para el mismo evento de capacitacién 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 capacitacion 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 s 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 Informéatica 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 que estan marcados como requisitos previos, en caso de no cumplir
con estos requisitos de manera automatica el sistema agregara la evaluaciéon que tendra que
presentar o el curso que debera de acreditar.

7. Laserie Escribir con Calidad esta conformada por 4 eventos de capacitacion

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

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

e Seleccione el Mes en el que requiere que el trabajador reciba la capacitacion.

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

Trabajador Tipo

Nombre Categoria Conf. Func. Correo Electronico

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

Adscrito a la Secretaria o Unidad Administrativa

no ® s O MANDO MEDIO  +

Subprograma Evento(s) de Capacitacién Tumo Sede
Matutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas

CULTURA DE CALIDAD | CCO8>Curse Técnicas para el Mejoramiento de los Servicios (en linea) | Seleccione Mes.. v

Agregar requerimiento H Imprimir Requerimientos H Meni Principal Marzo

Agosto
Septiembre
Octubre

Noviembre

Seleccione el Turno (M=Matutino o V= Vespertino) en el que es conveniente que el trabajador asista a su
capacitacion.
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INSTRUCCIONES: Proporcione por cada Trabajador Adscrito a su Area de Trabajo la informacion que se solicita.

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

Trabajador Tipo

Nombre Categoria  Conf. Func. Correo Electrénico

Favor de capturar el correo institucional, y de no ser posible
Jefe de Proyectistas| F |proporcienar otro correo, pero QUE NO SEA "hotmail.com”.

Adscrito a la Secretaria o Unidad Administrativa

o ® s O MANDO MEDIO v

Subprograma Evento(s) de Capacitacién Tumo Sede

Matutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas

CULTURA DE CALIDAD ~ | CCO8=Curso Técnicas para el Mejoramiento de los Servicios (en linea) v | Febrero v O O] O @] @]

‘ Agregar requerimiento H Imprimir Requerimientos H Men Principal ‘

Seleccione la Sede (Pitagoras. Ciudad Universitaria o Foranea) en donde es conveniente que el trabajador
asista a su capacitacion.
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]
Jefe de Proyectistas proporcienar otre correo, pero QUE NO SEA "hotmail.com”.
[
i

Adscrito a la Secretaria o Unidad Administrativa

no @ s O MANDO MEDIO v

Subprograma Evento(s) de Capacitacién Sede

Pitagoras C.U. Foraneas

CULTURA DE CALIDAD ~ | CCOB=Curso Técnicas para el Mejoramiento de los Servicios (en linea) v | Febrera v ) @® (O] @] @]

‘ Agregar requerimiento H Imprimir Requerimientos H Menu Principal ‘

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

Una vez que termind de proporcionar toda la informacion.
e Dé clic en el boton Agregar Requerimiento.

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]
Jefe de Proyectistas proporcienar otre correo, pero QUE NO SEA "hotmail.com”.

Adscrito a la Secretaria o Unidad Administrativa

no @ s O MANDO MEDIO v

Subprograma Evento(s) de Capacitacién Tumo Sede

Matutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas,

CULTURA DE CALIDAD ~ | CCOB=Curso Técnicas para el Mejoramiento de los Servicios (en linea) v | Febrera v @] @® (O] @] @]

IAgregar requerimiento I\ Imprimir Requerimientos H Menu Principal ‘

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
Capaaitacion

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

CCO08 -Curso Técnicas

FUNCIONARIO JEFE CULTURA DE
1 @) F X NO para el Mejoramiento de |Febrero XX
DE PROYECTISTAS CALIDAD

los Servicios (en Iinea)
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Si desea capturar los requerimientos de capacitacion de otro trabajador, realice el mismo proceso.

Para regresar el menu principal dé clic en el botén Menu Principal.

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: Proporecione 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, v de no ser posible|

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

Adscrito a la Secretaria o Unidad Administrativa
o @ 5 O Seleccione Mivel. %

Subprograma Evento(s) de Turno Sede
Capacitadién

[ Agregar requerimiento || Imprimir Requerimientos || Men Principal |

El sistema mostrara el mensaje que el trabajador se registrara como COMISIONADO
INSTRUCCIONES: Proporcione por cada Trabajader Adserito a su Area de Trabajo la informacién que se solicita.

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

Trabajador Tipo
Nombre Categoria Conf. Func. Correo Electronico

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

Adscrito a la Secretaria o Unidad Administrativa

no @ s O Seleccione Nivel.. v

e Proporcione la informacion del trabajador que el sistema requiere.
o Dé clic en el botén Agregar requerimiento.

2.2. ELIMINAR REGISTRO DE EVENTOS DE CAPACITACION
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 botdn rojo, localizado a la izquierda del nombre del trabajador, cuyo registro desea
eliminar.
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Requerimientos de Capacitacién por Area de Trabajo

Evento(s) de

-, G MesMVPUFC
Capacitacién

Mando
Nombre NumTrab Puesto Conf. Func. Dir ot Opera AdscriSUA  Subprograma
edio

ACTUALIZACION
TAZZ -Serie Esocribir con
1| JEFE DEAREA c X NO TECNICO - Marzo| [x|x
Calidac
ADMINISTRATIVA,

ACTUALIZACION
2 JEFE DEAREA c X NO TECNICO - TA2Z -Curso Gramitica |Marzo| x|

ADMINISTRATIVA

ACTUALIZACION
TA24 -Taller Ortografia
3 JEFE DEAREA c X NO TECNICO - Marzo| [x|x
Practica
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 boton 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 botén Aceptar.

El EVENTO DE CAPACITACION FUE ELIMINADO. Aceptar

Observe que el registro ha sido eliminado.

Requerimientos de Capacitacién por Area de Trabajo

Evento(s) de

Capaditacién MesMVPUFC

Mando
Nombre: NumTrab Puesto Conf. Func. Dir ~ Opera AdscriSUA Subprograma
0

ACTUALIZACION
FUNCIONARIC JEFE TA32 -Serie Eseribir can
1@ F x NO TECHICO - Jumio| x|
DE FROYECTISTAS Calidac
ADMIMISTRATIVA

ACTUALIZACICN
FUMCIONARIC JEFE
z F X NO TECNICO - T422 -Curso Gramética | Junio XX
DE PROYECTISTAS
ADMINISTRATIVA

ACTUALIZACICN
FUNCIONARIO JEFE Ta24 -Taller Ortografiz
3 F X NO TECNICO - Junio H[x
DE FROYECTISTAS Fractica
ADMINISTRATIVA

ACTUALIZACICN
FUNCIONARIO JEFE . T430 -Taller Redzccidn
4 F X NO TECNICO - Junio|  [%|x
DE PROYECTISTAS Basica
ADMINISTRATIVA

2.3. IMPRESION DEL REPORTE DNC POR AREA DE TRABAJO

Para imprimir el reporte DNC por Area de trabajo, dé clic en el boton Imprimir Requerimientos, el cual se
encuentra en la pantalla Responsable del Area de Trabajo.
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Area de Trabajo:
Pertenece ala Sec. o Unidad Admva.: Responsable:

Dependencia:

INSTRUCCIONES: Proporcione 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|
Jefe de Area c proporcionar otro correo, pero QUE NO SEA “hotmail.com”

Adscrito a la Secretaria o Unidad Administrativa

no ®@ 5 O Selecsions Nivel.. v

Subprograma Evento(s) de Turno Sede

Capacitacién Matutino Vespertino Pitdgoras C_U. Foraneas

Seleccionar Subprograma ... v Seleccione Mes.. W

[ Agregar requerimiento | | Imprimir Requerimientos (| Mena Principal |

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

Capacitacitn, UNAM
Imprimir 1 pagina
Universidad Nscfﬂﬂq\ DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
Adbriome de Mixioo DIRECCION D ADMINISTRACION DE PERSONAL Destino D Guardar como PDF b7
UNAM
‘Requerimientos de Capacitacion 2021 por Area de Trabajo
Péginas Todos -
FE—
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1 [ . x o eowco : s [+ o _
hounsreama, [ Disefio Vertical v
——y
consRo
: e x o oo ooz oot [1na] [
e move
——
PO heruzscon
s o E ¢ x Mo [recwso Mas opciones de configuracién v
e movecnsma
howsasma
ferumzacon
nconsr 72 PR
. x o oo s [}
e srovecnsma s
hownstmsme
F—
—
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b move
o
o 72 : SEPN
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2.4. SALIR DE LA APLICACION

Una vez que se termind de capturar los requerimientos de capacitacion de su area de trabajo o bien desea regresar al menu principal,
de clic en el botéon Menu principal.
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Sistema DNC en linea. Guia de Operacion

Area de Trabajo:
Pertenece a la Sec. o Unidad Admva.: Responsable:

Dependencia:

INSTRUCCIONES: Proporcione 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 corre: ucional, y de no ser posible|
Jefe da Area c proparcionar etro correo, pero QUE NO SEA “hotmail.com”™

Adscrito a la Secretaria o Unidad Administrativa

no ®@ 5 O Seleccions Nivel. v

Subprograma Evento(s) de Turno Sede

Capaditacién Matutino Vespertino Pitagoras C.U. Foraneas

Seleccionar Subprograma ... W Seleccionar Cursa... v Seleccione Mes.. W D O Q O O

. [ Agregar requerimiento || Imprimir Requerimientos |I Ment Principal I

Para salir de la aplicacion dé clic en el botén Salir.

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

Responsable del Registro:

Eventos de Capacitacion e o
Guia Responsable Area
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