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MANUAL PARA EL REGISTRO DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y EDUCACION
ABIERTA

Sirva el presente manual a las personas enlaces de los Entes Publicos, que tiene por objetivo dar a conocer
el correcto llenado y registro del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion y Educaciéon Abierta
(DNCyEA), el cual es un instrumento para poder recabar datos y conocer la demanda de competencias
laborales ademas de la demanda en cuanto a las personas trabajadoras que requieren y estén interesadas
en certificar sus estudios en educacién basica o media superior.

Para el caso de los Entes Ptiblicos suscritos al Sistema Unico de Némina (SUN), el DNCyEA sera de manera
automatizada y cada persona servidora publica podra tener acceso al diagnoéstico a través de la plataforma
oficial de Capital Humano de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas. Las personas enlaces, deberan
realizar la maxima difusion posible al interior del Ente Publico, para asi garantizar que el mayor nimero de
personas trabajadoras respondan dicho diagnostico.

Para realizar el registro, se debe considerar la siguiente ruta:

1. Lapersona trabajadora debera acceder a la pagina de Capital Humano, a través del siguiente enlace:

https:/ /i4ch-capitalhumano.cdmx.gob.mx/login

2. Iniciara la sesidn en su cuenta, introduciendo su correo electrénico y contrasena, la que utiliza para
consultar sus recibos electrénicos, como se muestra en la siguiente imagen:

Capital Humano

1 & i T : Inicio Acercade ~ Iniciar sesién Registrarse
8 Secretaria de Administracion y Finanzas 8

Iniciar sesion
Correo electrénico:
Direccion de correo electronico

Contrasefa:

Ingresa tu contrasena

Olvidé mi contrasena

¢{AUN no tienes cuenta? Registrate
No recibi el correo de confirmacion

¢{Necesitas Ayuda? Consulta nuestras Preguntas Frecuentes

o
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3. Unavez iniciada la sesion, aparecera un banner con la siguiente leyenda:

Responde el Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion y Educacion Abierta

4. Una vez que la persona seleccione la opcién para responder el DNCyEA, se mostrara la pantalla
siguiente donde deberd corroborar que el nimero de empleado y su nombre, sean correctos.
Ademas, deberd leer cuidadosamente las instrucciones generales y posteriormente, podra registrar
las respuestas de cada uno de los indicadores que forman parte del diagnostico.

Capital Humano n .
Secretarly de Administradén y Finanzas

Q] Recibo de Pago

Consuita Reodo
B o relaciiniados Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion y Educacion Abierta

Numero de Empleado: Nombre del Empleado:
' 0 G 3

Instrucciones Generales

* Paso 1, Es necesanio reflenar cada campa. 1a falta de un campo imposibilitars ¢ envio del Guagndsnco, tomese su Dempo para completar
Cada compo

o Patn 2, Verilique que 10003 Sus GOS8 3230 Jos COrTectos y complete 105 Compos réstantes.

* Paso 3. Deberd completar sus hadiidades con s e5cald sefalada

¢ P30 4, 5010 emde s formulang con el Doton color azul gue tiene La leyenda “terminar y enviar

En cualguier momento puede usted reinicar toda su Captury (Doton rop) o regresar 3 paso anterior ¢ botan previo

Anterior

5. El diagndstico se divide en los siguientes rubros: caracterizacién, enfoque de accesibilidad,
necesidades educativas y competencias laborales. En cada rubro, las personas servidoras publicas
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deberan elegir la opcion que le parezca mas adecuada o que describa mejor su experiencia laboral.
A continuacion, se muestran las pantallas correspondientes a dichos rubros.

Caracterizacién. Datos personales de la persona trabajadora. Ademas del nombre y nimero de
empleado, se solicita respondan la siguiente pregunta:

‘ Capital Humano n "
Secretaria de Administracion y Finanzas
QI Recibo de Pago

Consulta Recibo

» (Cuél es tu género?
@' sitios relacionados O'a) Femenino
© b) Masculino

O c) Prefiero no decirlo
O d)Otro

Limpiar Encuesta

Enfoque de accesibilidad. Informacién que la persona trabajadora da a conocer y asi poder
identificar si cuenta con limitaciones fisicas y/o alguna discapacidad, ademas de las necesidades
que tiene para poder participar en alguna actividad de capacitacion y/o educacién abierta.

2. ;Tienes algun tipo de limitacion fisica?
@a)si
ObyNo

3. ;Cuél o cudles? Puede elegir mas de una opcién.
[ a) Dificultades de vision

O b) Movilidad reducida (uso de bastén, andadera, etc.)
O ¢) Dificultades de audicion

[ d) Otra, ¢Cual?

4. Considerando tu limitacién fisica, ;qué tipo de necesidades tiene para tomar un curso o participar en alguna actividad educativa?

[ &) Que el material audiovisual sea accesible para las personas con limitaciones auditivas o visuales (que la letra del material utilizado tenga letra maximizada y volumen alto).
[ b) Que el espacio fisico sea accesible para su desplazamiento.

[J ¢) Que haya una persona de apoyo para la persona adulta mayor, para realizar cualquier actividad (moverse, desplazarse, otra).

O d) Ninguna

Oe)otra, ;cual?

Limpiar Encuesta

; (9]
inistracién y Finanzas

3.;Tienes alguna discapacidad?

® 3)Si

O b)No

4.:Qué tipo de discapacidad tienes? Puede elegir mas de una.
O 5) Motriz

[ b) Auditiva

0 ¢) visual

] d) Intelectual

7] &) Psicosocial

5.Consil tu di: i iqué tipo de i tienes para tomar un curso o participar en alguna actividad educativa? Puede elegir mas de una.
] 2) Que los cursos tengan intérprete de Lengua de Sefias Mexicana

[ b) Que el espacio fisico sea accesible

) ) Que el material esté en braile

[ d) Que los materiales de apoyo {lioros y audiovisuales) sean accesibles (subtitulos y sudio)

[ &) Una persona que me apoye (& escridbir, 3 moverme, a desplazarme u otras actividades)

[T f) Que =l material y contenido sea accesible de acuerdo 3 mi discapacidad

[J g) Ninguna

h) Otra

Especificar

Escriba otra opcidn por favor.
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Necesidades educativas. En estos indicadores, la persona servidora publica determinara su nivel de
estudio e informacidén referente a si ha participado en el Programa de Educacién Abierta.

8. ;Cuél es tu nivel de estudios?

O a) Primaria trunca

O b) Primaria concluida

O ¢) Secundaria trunca

O d) Secundaria concluida

O e) Bachillerato trunco

O f) Bachillerato concluido

O g) Licenciatura trunca

O h) Licenciatura concluida
O iypostgrado

9. Si tienes algun nivel trunco, ;te gustaria concluir o certificar tus estudios?

®a)si
Ob)No

10. Ademas de tener interés en concluir o certificar tus estudios, ;cuentas con tiempo disponible para estudiar?

@®3)si
Ob)No

11. ;Formas o has formado parte de algun circulo de estudio del Programa Anual de Educacién Abierta en el ciclo actual o anteriores?

® ) En el ciclo actual
O b) En ciclos anteriores
OaNo

12. ;Qué nivel educativo cursaste o continias cursando en el Programa Anual de Educacién Abierta?

@ 3) Primaria
O b) Secundaria
O o Bachillerato

13. De haber estado inscrita/o en ciclos anteriores, ;cual es tu estatus en el Programa Anual de Educacién Abierta?

® 3) Inscrito/a
O b) Ya conclui
QOoBaja
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Competencias laborales. Para el caso del personal perteneciente a Técnico Operativo, la persona
servidora publica deberd identificarse con alguno de los 4 grupos laborales (de servicios,
administrativo, técnico o profesional), por lo cual, debera elegir la opcidn que mejor represente las
funciones reales que desempefia:

15. De las siguientes opciones, ;cual se parece mas a tus actividaes principales?

O &) De limpieza, jardineria, mensajeria, transportacion, vigilancia, orientacion al publico, recepcian de documentos o informacian.

O b)Elaboro, tramito y controlo documentos, registro en controles establecidos, actualizo informacién, opero méaquinas de oficina, interpreta documentos, realizo actividades secretariales y de archivo, asi como de célculo y clasificacion.

O ¢) Aplico conocimientos en diversas materias de especializacién como cémputo, electrénica, plomerfa, electricidad. mecanica, etc., me encargo de la operacién de maquinaria y equipo, como la aeronautica o la fotografia asi como de la resolucién de
problemas de cardcter técnico.

@ d) Llevo a cabo |a aplicacion de conocimientos teorico-cientificos, para realizar e implementar estudios técnicos y administrativos que requieran de una investigacion o del conocimiento de la materia en el ambito profesional, que me permita evaluar
situaciones y proporcionar alternativas de solucion.

O e)Realizas actividades de docencia en algin ente de la administracién publica.

Limpiar Encuesta

Las personas deberan valorar de manera objetiva su nivel de desempeno en las funciones que
realiza cotidianamente, con base en una escala de 1 a 4 puntos con las siguientes equivalencias:

1. Raravez
2. Algunas veces
3. Regularmente
4. Siempre

Identificacion de competencias para el grupo laboral “Técnico”:

@ Recibo de Pago

Matriz T

Con el proposito de Identificar las dreas en que requieres capacitacion, se te solicita valorar de manera objetiva tu desempeiio en las actividades laborales cotidianas, eligiendo el numero que mejor represente tu proceder, con respecto a los
sligulentes planteamientos:

Consulta Racibo
' Sitios relacionados
* 1)Raravez
« 2)Algunas veces

* 3)Regularmente
* 4)Slempre

Valores Instituclonales Cultura de la calidad Seguridad y la Salud en el Trabajo

Expresion de valores institucionales

Brindo un serviclo igualitario a las personas usuarlas del servicio publico,

Selecclone una opcién v

Respeto a los Derechos Humanos

Brindo atencién con dignidad y respeto a personas adultas mayores o con alguna discapacidad dentro y fuera de la Institucion publica,

seleccione una opelén =



Qo SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ﬁ GOBIERNO DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
v o CIUDAD DE MEXICO DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DIRECCION EJECUTIVA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y
o DERECHOS HUMANOS

Identificaciéon de competencias para el grupo laboral “Servicios”:

) Recibo de Pago
Consulta Recibo Matriz Servicios

Con el propdsito de Identficar las dreas en que requieres capacitacion, se te sollcita valorar de manera objetiva tu desempefo en las actividades laborales cotidianas. eligiendo el nimero que mejor represente tu proceder, con respecto a los
frelclonacios sigulentes planteamientos

* 1)Raraver

« 2)Algunas veces

* 3) Regularmente

o 4)Siempre

Valores Institucionales | Cultura de la calidad

Expresion de valores institucionales

1. Brindo un servicio igualitario a las personas usuarias del servicio publico.

Seleccione una opcion

Respeto a los Derechos Humanos

2. Brindo atencion con dignidad y respeto a personas adultas mayores o con alguna discapacidad dentro y fuera de la Institucion pablica.

Seleccione una opcién

Rendicion de cuentas y transparencia

Identificacion de competencias para el grupo laboral “Administrativo”.

@) Recibo de Pago
Matriz A

Consuita Recibo

@ - Con el proposito de identificar las areas en que requieres capacitacion. se te solicita valorar de manera objetiva tu desempenio en las actividades laborales cotidianas, eligiendo el nimero que mejor represente tu proceder, Con respecto a los
jos relacionados

Expresion de valores institucionales

Brindo un servicio igualitario a las personas usuarias del servicio publico.

Respeto a los Derechos Humanos

Brindo atencin con dignidad y respeto a personas adultas mayores o con alguna discapacidad dentro y fuera de la institucion publica

Seleccione una opcion

Identificacion de competencias para el grupo laboral “Profesional”.
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Matriz P

Con el propésito de identificar las areas en que requieres capacitacion, se te solicita valorar de manera objetiva tu desempefio en las actividades laborales cotidianas, eligiendo el nimero que mejor represente tu proceder, con respecto a los
siguientes p\anleam\entos:

1) Rara vez
2) Algunas veces
3) Regularmente
4) siempre

Anterior
Valores Institucionales | Cultura delacalidad | SeguridadylaSaludenel Trabajo | Relaciones interpersonales | Cualificacién tecnologica

Expresion de valores institucionales

Brindo un servicio igualitario a las personas usuarias del servicio péblico.

Seleccione una opcién ~

Respeto a los Derechos Humanos

Brindo atencion con dignidad y respeto a personas adultas mayores o con alguna discapacidad dentro y fuera de la institucisn publica.

Seleccione una opeién v

Por ultimo, tenemos las competencias directivas para el personal de Estructura.

14. ;Realizas actividades de docencia en algun ente de la administraciéon publica?

L a) Si
Ob)No

Matriz E

Con el propdsito de identificar las dreas en que requieres capacitacin, se te solicita valorar de manera objetiva tu desempedio en las actividades laborales cotidianas, eliglendo el ndmero que mejor represente tu proceder, con respecto a los
sigulentes planteamientc

* 1)Raravez
* 2) Algunas veces
© 3)Regularmente
o Z)Siempre

Expresion de valores institucionales

1. Bnndo un servicio igualitano a las personas usuarias del senicio publico.

Seleccione una opcion v

Respeto a los Derechos Humanos

2. Brindo atencidn con dignidad y respeto a personas adultas mayores o con alguna discapacidad dentro y fuera de la institucion publica.

Seleccione una opcidn v
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6. Una vez registradas todas las respuestas, la persona trabajadora debera dar click en el boton:
“Terminar y Enviar”, este ultimo paso es fundamental para concluir el cuestionario.

7. Por ultimo, se mostrard un mensaje como el siguiente, garantizando que las respuestas quedaron
guardadas.

Vv

Tus respuestas han sido
guardadas, agradecemos tu
participacion.

|‘

El registro electrdnico estara habilitado a partir del dia 13 de octubre al 15 de diciembre del 2023. Una
vez pasado este periodo, el sistema se cerrara sin excepcién alguna.
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Para los Entes Publicos que no estén suscritos al Sistema Unico de Némina (SUN) tendran que hacer el
registro del DNCyEA a través de los formatos en Excel que esta Direccidn Ejecutiva ha determinado?.

La persona enlace, debera establecer los mecanismos necesarios para conjuntar y registrar las respuestas
de las personas trabajadoras. Una vez que se cuente con el formato debidamente llenado, lo debera enviar
en formato de excel editable a la JUD de Formacién Continua y Educacion a Distancia, a través del siguiente
correo: judfcyed.saf@gmail.com, para su visto bueno. Una vez otorgado, se debera hacer llegar mediante
oficio.

Al igual que el DNCyEA automatizado, el formato se divide en los siguientes rubros: caracterizacion,
enfoque de accesibilidad, necesidades educativas y competencias laborales.

Para el debido llenado del formato, la persona enlace debera determinar el grupo de puesto de la persona
trabajadora, considerando la siguiente clasificacién:

a)Técnico Operativo/ Grupo Servicios: Basicamente realizan actividades de limpieza, jardineria,
mensajeria, transportacion, vigilancia, orientacién al publico, recepcién de documentos o informacidn.

b) Técnico Operativo/ Grupo Administrativo: Basicamente elaboran, tramitan y controlan documentos,
registran en controles establecidos, actualizan informacién, operan maquinas de oficina, interpretan
documentos, realizan actividades secretariales y de archivo, asi como de calculo y clasificacion.

¢)Técnico Operativo/ Grupo Técnico: Basicamente aplican conocimientos en diversas materias de
especializacion como computo, electronica, plomeria, electricidad, mecanica, etc., me encargo de la
operacién de maquinaria y equipo, como la aerondutica o la fotografia, asi como de la resolucién de
problemas de caracter técnico.

d) y e) Técnico Operativo/ Grupo Profesional: Basicamente lleva a cabo la aplicaciéon de conocimientos
tedrico-cientificos, para realizar e implementar estudios técnicos y administrativos que requieren de una
investigacion o del conocimiento de la materia en el ambito profesional, que me permita evaluar
situaciones y proporcionar alternativas de solucion.

Estructura: Basicamente asume el compromiso en el analisis, diagndstico, disefio, planteamiento, ejecucion
y evaluacion de procedimientos. Plantea alternativas para la solucién de problemas de acuerdo con su
nivel jerarquico, cadena de mando y tramo de control.

Una vez identificado el grupo laboral al que pertenece cada trabajador, este debera contestar la matriz
correspondiente (ubicadas en las pestafias que componen el formato).

1 Se determinaron preguntas distintas para cada uno de los cinco grupos de puestos: profesional, administrativo, técnico, servicios y
estructura. Se encuentran en formato editable en el ANEXO 4. Diagndstico de Necesidades de Capacitaciéon Y Educacion Abierta (DNCyEA).
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00 CIUDAD DE MEXICO

&
O\oao

MAPA DE COMPETENCIAS PARA EL PERSONAL TECNICO OPERATIVO

Competencias
"Puesto tipa" o
"Funcién" Transversales Generales Técnicas
(actividad laboral
Vertiente |Grupo de puestos | realizada poruna ety
persona) ErrEtnds Respetea | Rendicignde |Calidad en dela EEHIEIEE Seguridady TE-:I'HCD T |om.l|..es
valores . . . .. |recursos para Usodelas | asociadas a una actividad
o los Dereches | cuentas y | la gestion| vielencia | Cemunicacidn saludenel N N
Ejem.: institucionale . o . . el desarrollo X TIC'S laborale a un drea
Humanos |transparencia| piblica hacia las efectiva trabajo ) o
5 . personal especifica de conocimiento
mujeres
Profesional “Médico
(Familias *Abogade
profesionales .PEIEDngD (A} *EP (A)*EP (A)EP (A} *EP {A)*EP (A)*UA (A)*UA (M) *UA (A)*UA (A)*UA
segiinla Educador
estructura “Odontslogo
formativa) “Arquitecto
*Secretaria
Administrative | *Aux. Admvo. (8) *EP () “EF M) “EF B)'EP | (a)*EP {2) “DA {8) *DA (M}*DA | (M)*DA (M) “DA
L “Analista
Técnico- N -
operativa .T?pngrafn
Técnico Tecen (a)*EP (a) *EP M) *EP A1EP | (A)*EP (B *UA M) *UA euA | MptuA (B) *UA
Computacign
*Fotégrafo
*Chofer
“Intendente
- *Herrero . . . . . - N N N N
Servicios [a)°EP (A “EP (B)*EP [A)*EF | [8)°EP (B)*UA (B) “UA () *UA (B)* UA (B) “UA
*Flomero
*Pedn
“Pailero

CAPACITACION
ESPECIFICA

MODALIDAD CAPACITACION GENERICA

"Niveldeimpactoenlas i 5
iveldeimpactoen las Ambito de aplicacion

funciones
(A) Alto *EP
(M) Medio *UA
(B) Bajo *DA

wapa o NN NG NG [BNGSI vowa estevcruna | |once | IVEE

En las preguntas relativas a las competencias laborales, la persona trabajadora, debera responder de
manera objetiva, respecto a su nivel de desempefio en las funciones que realiza cotidianamente,
considerando la escala del 1 al 4 con las siguientes equivalencias:

Rara vez
Algunas veces
Regularmente
Siempre

W e
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Grupo de puestos: Profesional

Competencias Transversales Competencias generales

Cultura de la calidad

Seguridad en el trabajo

Relaciones interpersonales

Cualificacién tecnolégica

a4z A 34 Gestion de
Expresion de Respeto a los Rendiciénde |Prevencion de la Comunicacién Recursos para el
valores Derechos cuentas y violencia hacia Calidad en la gestién pdblica | Seguridad ysalud en el trabajo g desarrgllo UsodelasTIC'S
institucionales Humanos transparencia las mujeres
personal
Brindo atencion .
L Actiio -
con dignidad y . . Utilizo
Manejoy . . . . conforme a Atiendo las - . . .
. . respeto a Me conduzco Realizo mi Mis practicas . Manejo diversos Indique cuales | efectivamente
Brindo un servicio resguardo de . . los medidas de Tengo autocontrol .
. L. personas adultas L. conrespetoy trabajo laborales estan " canales de . herramientas las
igualitario alas manera eficiente | . . : . protocolos de| prevencién en L emocional en L. R
mayores o con dignidad hacia orientado al acordes con el . . comunicacion . . . tecnoldgicas | herramientas
persaonas los documentos y . P L seguridad | eltrabajo para situaciones limite, . P
. alguna . las mujeres en logro de los cddigo de ética . L acordes alos ) .| utiliza: (Puede | tecnoldgicas
usuarias del . . archivos . - establecidos minimizar L . derivadas de mi A
P, discapacidad . . los espacios objetivos dela . . distintos escenarios 3 elegir mas de parala
servicio publico asociados a mis P, P P, por situaciones de h trabajo. i
dentro y fuerade L publicos institucionales institucién L ) del trabajo una) realizacién de
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Es importante mencionar que preferentemente cada trabajador deberd contestar el diagnostico, en caso
contrario la persona responsable de la captura de informacién debera considerar las respuestas que para
cada pregunta otorgue el trabajador, procurando no influir en las mismas.

La recepcidén de este formato tiene como fecha limite el 01 de diciembre de 2023.

Notas Generales:
1. Los resultados del DNCyEA automatizado como en formatos de excel, se enviaran mediante correo
electronico del 12 al 19 de enero del 2024.
2. Cabe mencionar que los datos que se recaben, seran protegidos por la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.



