
SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO 

DIRECCIÓN EJECUTIVA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y DERECHOS HUMANOS 

1 

 

 

 

MANUAL PARA EL REGISTRO DEL DNCyEA 

 

El presente es un Manual para el registro del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación y Educación Abierta 

Automatizado (DNCyEA) 2022. En el presente año se digitalizó el cuestionario de autoevaluación, cada persona 

servidora pública podrá tener acceso a través de la plataforma de Capital Humano de la Secretaría de 

Administración y Finanzas, responderá 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 deberá considerar la siguiente ruta: 

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

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

 

2. Iniciará la sesión en su cuenta introduciendo su correo electrónico y contraseña, la que utiliza para 

consultar sus recibos electrónicos en la página de en Capital Humano, como se muestra en la siguiente 

imagen: 

3. Una vez dentro de su cuenta, deberá dirigirse al apartado: Sitios relacionados y encontrará el banner: 

“Diagnóstico de Necesidades de Capacitación y Educación Abierta 2022” 

https://i4ch-capitalhumano.cdmx.gob.mx/login
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4. La persona trabajadora deberá dar click en el banner y corroborar que el número de empleado y nombre 

sean correctos. Deberá leer cuidadosamente las instrucciones generales y posteriormente podrá 

registrar las respuestas a cada uno de los indicadores que forman parte del diagnóstico. 
 

 

 

 

La información solicitada se divide en los siguientes rubros: caracterización, enfoque de accesibilidad, 

necesidades educativas, competencias laborales. En cada rubro, las personas servidoras públicas deberán 

elegir la opción que le parezca más adecuada o que describa mejor su experiencia laboral: 

 Caracterización. Datos personales de la persona trabajadora. 
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 Enfoque de accesibilidad. Información que la persona trabajadora da a conocer para identificar 

limitaciones físicas o necesidades especiales para poder realizar actividades de capacitación y de 

educación abierta. 
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 Necesidades educativas. La persona servidora pública deberá registrar su nivel educativo y su 

interés por concluir algún programa. 
 

 

 

 

 

 

 
 

 Para continuar con la encuesta la persona servidora pública deberá identificarse con alguno de 

los cinco grupos laborales determinados en el DNCyEA. Deberá 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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 Competencias transversales y generales. En este rubro cada grupo laboral deberá responder las preguntas 
y elegir la opción que mejor represente su desempeño diario. 

 
En estas preguntas el personal técnico operativo y de estructura deberá valorar de manera objetiva su nivel 

de desempeño en las funciones que realiza cotidianamente, con base en una escala de 1 a 4 puntos con las 

siguientes equivalencias: 

 
1. Rara vez 

2. Algunas veces 

3. Regularmente 

4. Siempre 
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Identificación de competencias directivas para el personal de Estructura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez registradas todas las respuestas, según el grupo laboral, la persona trabajadora deberá dar click en 

“Terminar y Enviar”, este último paso es fundamental para concluir con el cuestionario y que sus datos 

queden guardados en la plataforma. 

Este registro electrónico estará habilitado del 7 de marzo al 7 de abril del 2022, una vez pasado este 

periodo el sistema se cerrará, sin excepción alguna. 


