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MANUAL PARA EL REGISTRO DEL DNCyEA

El presente es un Manual para el registro del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion y Educacion Abierta
Automatizado (DNCyEA) 2022. En el presente afio se digitalizd el cuestionario de autoevaluacion, cada persona
servidora publica podra tener acceso a través de la plataforma de Capital Humano de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, respondera varias preguntas, para identificar las competencias en las que requiere ser
capacitado y sus necesidades educativas.

El registro de las respuestas en la Plataforma de Capital Humano debera considerar la siguiente ruta:

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

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

2. Iniciara la sesion en su cuenta introduciendo su correo electrénico y contrasefia, la que utiliza para
consultar sus recibos electronicos en la pagina de en Capital Humano, como se muestra en la siguiente
imagen:

'b' Capitad Humamo

Iniciar sesion

B

b3

3. Una vez dentro de su cuenta, debera dirigirse al apartado: Sitios relacionados y encontrara el banner:
“Diagndstico de Necesidades de Capacitacion y Educacion Abierta 2022”



https://i4ch-capitalhumano.cdmx.gob.mx/login
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SN Sitios relacionados
CAPACITACION Y EDUCACION ABIERTA

PARTICIPA ANTES DEL 7 DEL ABRIL

4, La persona trabajadora debera dar click en el banner y corroborar que el nimero de empleado y nombre
sean correctos. Debera leer cuidadosamente las instrucciones generales y posteriormente podra
registrar las respuestas a cada uno de los indicadores que forman parte del diagndstico.

G Capital Humano
Diagnoéstico de Necesidades de Capacitacién y Educacién Abierta

Numero de Empleado: Nombre del Empleada

Instrucciones Generales

1. Ex necesano celier cada campo. ta falts de un can nposbilitar & eov

La informacién solicitada se divide en los siguientes rubros: caracterizacion, enfoque de accesibilidad,
necesidades educativas, competencias laborales. En cada rubro, las personas servidoras publicas deberan
elegir la opcion que le parezca mas adecuada o que describa mejor su experiencia laboral:

e Caracterizacion. Datos personales de la persona trabajadora.
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Limpsar Encuesta

e Enfoque de accesibilidad. Informacion que la persona trabajadora da a conocer para identificar
limitaciones fisicas 0 necesidades especiales para poder realizar actividades de capacitacion y de
educacioén abierta.
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e Necesidades educativas. La persona servidora publica debera registrar su nivel educativo y su
interés por concluir algin programa.
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Limplar Encuesta

e Para continuar con la encuesta la persona servidora publica debera identificarse con alguno de
los cinco grupos laborales determinados en el DNCyEA. Debera elegir el grupo que mejor
represente las actividades diarias que realiza:

a) Servicios

b) Administrativo
c) Técnico

d) Profesional

e) Estructura
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e Competencias transversales y generales. En este rubro cada grupo laboral debera responder las preguntas
y elegir la opcidon que mejor represente su desempefio diario.

En estas preguntas el personal técnico operativo y de estructura debera valorar de manera objetiva su nivel
de desempefio en las funciones que realiza cotidianamente, con base en una escala de 1 a 4 puntos con las
siguientes equivalencias:
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Identificacion de competencias directivas para el personal de Estructura.
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Una vez registradas todas las respuestas, segun el grupo laboral, la persona trabajadora debera dar click en
“Terminar y Enviar”, este Ultimo paso es fundamental para concluir con el cuestionario y que sus datos
queden guardados en la plataforma.

Este registro electronico estara habilitado del 7 de marzo al 7 de abril del 2022, una vez pasado este
periodo el sistema se cerrara, sin excepcion alguna.




