COMISION MIXTA PERMANENTE DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

STUNAM
GUIA PARA EL SISTEMA DE INSCRIPCION EN LINEA

Ingrese a la direccion http://www.personal.unam.mx/dgpe/ seleccione del lado izquierdo, el recuadro de oficina
Virtual.
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COMISION MIXTA PERMANENTE DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Registro de datos del trabajador:

STUNAM

4. El sistema abre una pagina que muestra datos laborales del trabajador, la cual debera completarse con la
siguiente informacion:

Anote su antigiiedad en el puesto.
Seleccione su Jornada Laboral.

Seleccione su nivel maximo de estudios terminados.
Anote el teléfono de oficina y extension.
Anote el teléfono de casa.

Al concluir, dar clic en el botén Guardar. Si llené correctamente los datos, la pantalla aparecera de nuevo pero ahora con
la informacion incorporada, de lo contrario, mandara un mensaje de alerta.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

W/VF\"*I..

SISTEMA DE INSCRIPCION EN LINEA

COMISION MIXTA PERMANENTE DE CAPACITACJON Y ADIESTRAMIENTO. ™, *

Registrar Datos Personales del Trabajador

Dependencia: |(421.01) Facultad de O 6n de Estudios

Datos Personales
No. de Empleado: |830420
| Nombre: E]'DRRES HERNANDEZ LETICIA
RFC: | TorL7o0618GvT
[Puesto: |OFICIAL ADMINSTRATIVO A
' Antiguedad en la UNAM: s
|Antiguedad en el Puesto: * I
\Jornada Laboral: * |

Seleccione. -
| S=lecion=

Nivel Maximo de Estudios || Sabados. Domingas y Dias Festivos
Torminados:* ey
‘VTetélonoEs) de Oficina: *
;Te!éfono de Casa:™

* Datos Obligados

| Guardar Datos | [ Registrar Cursos | [ Consuttar Solictudes | [ Salir del Sistema |

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO \
- COMISION MIXTA PERMANENTE DE CAPACITAC)ON Y ADIESTRAMIENTO “\U

|Dependencia:

No &e Em| plezidb:

Hombre:

RFC:

Puesto:

Antiguedad en la UNAM:
Antiguedad en el Puesto: *

Jomada Laboral: *

|Nivel Maximo de Estudios

Terminados: *

| Teléfono{s) de Oficina: *

SISTEMA DE INSCRIPCION EN LINEA

del Trabaj

Registrar Datos P

(421.01) Facullad de O

Datos Personales
230420
TORRES HERNANDEZ LETICIA
TOHLT006186V7
" |OFICIAL ADMNISTRATIVO A
5
B

Matutine de Lunes s Viemes -

Preparsioris o Equiv v

Teléfono de Casa:*
Primaria
Secundaria \Obligados
Técnico
| GuardarDatos | [ RegistrarCursos | [ Consutar Solictudes | [ Salir del Sistema |

Mensaje de pagina web

El campo 'Antiguedad en el Puesto’ No debe ser Vacio. Favor de
i ingresao

‘Dependencia:

No. de Empleado:
Nombre:

RFC:

Puesto:

‘Aniignedad en la UNAM:
Anliqnedad en el Puesto: *

Jornada Laboral: *
Nivel Maximo de Estudios.
Terminados: ™

Teléfono(s) de Oficina: *

Teléfono de Casa:”

(421.01) Facutad de

Datos Personales
‘.ESMZG
TORRES HERNANDEZ LETICIA
TOHLT00818GVT
OFICIAL ADMINISTRATIVO A
Is

Matuting de Lunes = Viemes -

Preparatoris o Equiv v
12457896 eXT 1234
32145687

Datos Obligados

\W\[ Rt | Cormia Soichies

] [ Salic gel Sistema
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Dependencia:

No. de Empleado:
Nombre:

RFC:

Puesto:

Antiguedad en la UNAM:
Antiguedad en el Puesto: *

Jornada Laboral: *
Nivel Maximo de Estudios
Terminados: *

Teléfono(s) de Oficina: *

Teléfono de Casa:*

SISTEMA DE INSCRIPCION EN LINEA

Registrar Datos Personales del Trabajador

(421.01) Facultad de O

ia/Division de Estudios.

Datos Personales
830420
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TOHL700818GVT
OFICIAL ADMINISTRATIVO A
B
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Preparstoria 0 Equiv
12345678 Bxt 1234
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COMISION MIXTA PERMANENTE DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

STUNAM

Registro de cursos del trabajador:

5. Para registrar los cursos, dar clic en el botén Registrar Cursos, el sistema abrira una ventana donde debera
seleccionar lo siguiente:

e  Subprograma
Curso

e Periodo - horario

Al concluir la captura del curso, dar clic en el botén Guardar Curso, si los datos son correctos se mostrard un mensaje
de confirmacion “Curso Registrado”, de lo contrario se mostrara un mensaje de alerta.

= UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO \
##  COMISION MIXTA PERMANENTE DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO \ ,/

SISTEMA DE INSCRIPCION EN LINEA

REGISTRO DE SOLICITUDES DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR

Direccion General de Personal

Trabajador: 96921 RFC: AAAABS0B09TF1 AYALA ARELLANO ALFREDO AMALISTA C Antiguedad 25

Subprograma Cursos | Periodo / Frecuencia / Horario / Sede ||Gényuge / Hijo(a)

Actuslizacién = | Analista=»Acosss pars Analists B 25, 2010 = 7 | 15:00 | My 11, 2010 = 12:00 s, | VIR

VERIFIQUE LA INFORMACION ANTES DE OPRIMIR EL BOTON "GUARDAR CURSO"

[ Regresara Dalos Personzles _JPGuardarCurso | [ Cc deRegisto | [ Salir del Sistema

CURSOS SOLICITADOS POR TRABAJADOR

|Folio| F|[Nombre del Participante| ~ SubProgama | Cursi Periodo |Frecuencia|  Horario
%449 |T | AYALA ARELLANO ALFREDO |Promocion Escalafonaria | Jefe Oficina| Mar 17,2010 a Jun 17,2010 Lun-Vie |15:00a 17:00 hrs.|SUB. CAP. DES.| Registrado |
%243 T | AYALA ARELLANO ALFREDO |Des. Humano Sup. Personal  Archive | Apr 10,2010 & May 15, 2010 Sab 09:00 a 13:00 hrs.|SUB. CAP. DES.| Registrado |

6. Los cursos guardados se iran mostrando en la parte inferior, si desea corregir un registro debera hacer lo siguiente:
v Ubique el cursor del mouse al inicio de la fila del registro que desea borrar y dé clic en la figura que semeja una

goma.

El sistema mostrara el mensaje de alerta Esta seguro de borrar el registro.

Dar clic en el botén Aceptar o Cancelar, segln su decision.

Si elige la opcién de “Aceptar”, el sistema mostrara un mensaje de confirmacion Registro Borrado.

AN

2 UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO .
Wi COMISION MIXTA PERMANENTE DE CAPACIEACION Y ADIESTRAMIENTO \U /,/

SISTEMA DE INSCRIPCION EN LINEA

REGISTRO DE SOLICITUDES DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR

Direccidn General de Personal

Trabajador: 96921 RFC: AAAAB50809TF1 AYALA ARELLANO ALFREDD ANALISTAC Antiguedad 25

Subprograma ¥ |Periodo / Frecuencia / Horario / Sedeié(?éﬂyugef Hijo(a)

Seleccione Subprograma - e o Seleccio echa

VERIFIQUE LA INFORMACION ANTES DE OPRIMIR EL BOTON "GUARDAR CURSO"

[ Regresara Datos Personales | [ GuardarCumso | [ Co deRegsto | [ Salr del Sistema

CURSOS SOLICITADOS POR TRABAJADOR

'%hoiFiNombre del Participante|  SubProgama | Curso | Periodo :Frecuencwa\ Horario | Sede |Situacién
%|W9 [T | AYALA ARELLANO ALFREDO |Promecién Escalafonaria | Jefe Oficna | Mar 17,2010aJun 17,2010  Lun-Vie  [15:00 a 17:00 hrs. |SUB. CAP. DES.| Registrado
\ x T AYALAAHELLAND ALFREDD Des Humann Sup Persnna\ Arl:mvn ADMEI 2[I1ﬂ a Hay1 ZD1EI Sab [IB 00 a 13:00 hrs. | SUB. CAP. DES.| Registrado
'Q / D T AYALA ARELLAND ALFREDU Amuallzacmn Access para Anal\sla Apr 26, 2I]1I] aMay 11, 2[I1I]I Lun V\e 13 E‘Iﬂ.é 1‘5 a[l.h-rs | SIJEUAP T?-‘ES" I‘le‘gs‘(ra-d-n [




COMISION MIXTA PERMANENTE DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

STUNAM

REGISTRO DE SOLICITUDES DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR
Direccitn General de Personal

Trabajador: 96921 RFC. AAAABS0809TF1 AYALA ARELLANO ALFREDO ANALISTAC Antiguedad 25

Subprograma |Periodo / Frecuencia / Horario / Sede]| Cényuge / Hijo(a)

Selecdione Subprogiama., -

VERIFIQUE LA INFORMACION ANTES DE OPRIMIR EL BOTON "GUARDAR CURSO™

[ RegresaraDatos Persongles | [ GuardarCuso | [ G deRegsto | [ Salir del Sistema |

CURSOS SOLICITADOS POR TRABAJADOR

Foli, “|Nombre del Parficipante| SubProgama Curso |
443 [J AYALA ARELLANO ALFREDO |Promocion Escalafog
%450 ATALA ARELLAND ALFREDO |Actualizacion

a Jefe Oficina Mar
Access para Analista Apr

- S = =
Horario Sede Situacion
2010 aJun 17,2010 Lun-Vie |15:00 a 17:00 hrs.|SUB. CAP. DES.| Registrado

2010 a May 11, 2010 Lun-Vie 13.00 a 15:00 hrs. | SUB. CAP. DES.| Registrado

Periodo Frecuencia

Registro de cursos del familiar:

7. Sidesea registrar solicitudes de un familiar (conyuge y/o hija(o), debera hacer lo siguiente:

De clic en el circulo que aparece en el espacio que tiene la leyenda Conyuge/Hija(o).

Se mostrara el mensaje de alerta Se abrira la pagina para registrar cursos del familiar, confirme.
Oprima el botdn de Aceptar o Cancelar, segun su decision.

Si oprime el boton de Aceptar, se abrira una ventana donde debera incorporar los siguientes datos:
Seleccione el parentesco del familiar, conyuge o hija(o).

Ingrese el nombre(s) y apellidos.

Anote la edad en afios cumplidos.

Seleccione el nivel maximo de estudios terminados

Seleccione el subprograma.

Seleccione el curso.

Seleccione el periodo-horario.

AN N N N NN

y datos del familiar registrados, de lo contrario, se mostrara un mensaje de alerta.

\9\ Se Abrira la Pagina para Registrar Cursos del Familiar, Confirme

Trabajador: 96921 RFC. AAAAGS0809TF1 AYALA ARELLANO ALFREDO ANALISTAC Antiguedad 25

Direccidn General de Personal

Subprograma

Seleccione Subprograma. -

VERIFIQUE LA INFORMACION ANTES DE OPRIMIR EL BOTON "GUARDAR CURSO™

| Regresar a Datos Persorales | [ GuardarCuso | [ Comprobantede Regitro | [ Salirdel Sistema |

CURSOS SOLICITADOS POR TRABAJADOR

T Il D T ) B ) (o P o e [ty P U0 e et e I YUy [ (e ]
|Folio [F|Nombre del PamC|pante| SubProgama [ Periodo |Frecuencia| Horario Sede (Situacién

%445 |T| AYALA ARELLANO ALFREDO |Promocion Escalafonaria|  Jefe Oficna | Mar17,2010aJun 17,2010]  Lun-Vie  |15:00 a 17:00 hrs.|SUB. CAP. DES.| Registrado

%(d450 [T | AYALA ARELLANO ALFREDO |Actualizacion Access para Analista | Apr 28, 2010 a May 11 2D1Df Lun-Vie 13:00 a 15:00 hrs.|SUB. CAP. DES. Registrado |

Al terminar oprimir el botdn de Regresar al Registro del Trabajador:

Presione el boton de Guardar curso, si los datos son correctos se mostrara el mensaje de confirmacion Curso
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SISTEMA DE INSCRIPCION EN LINEA

REGISTRO DE SOLICITUDES DE INSCRIPCION DEL CONYUGE O HIJOS

Parentesco | Nombre(s) ‘Apelhdn Pitemn‘ApeHldn M'iterno‘Edqd Afios Ci umphdomeel Maximo de Estudios|
Selescione Parentesco.. + | PEDROD AYALA | SANCHEZ 2% Selecsione ..

Subprograma S05 Periodo / Frecuencia / Horario / Sede

Ssleccione Subprograma.. v | S

VERIFIQUE LA INFORMACION ANTES DE OPRIMIR EL BOTON "GUARDAR CURSO"
Regresar al Registro del Trabajador | GuardarCuso | [ Salir del Sistema |

CURSOS SOLICITADOS POR TRABAJADOR

| Trabajador- 96921 AAAAG50809TF1 AYALA ARELLANO ALFREDO ANALISTA C

Direccion General de Personal 12/04/10, 11:09 am

‘Fulm|F'Nnmbr€ del Participante]  SubProgama 1 Curso | Periodo |Frecuencia| Horario l Sede | Situacion
% |49 T AYALA ARELLANO ALFREDO |Promecitn ESCB\E'UHEI’\B Jefe Dﬁclna | Mar 17, 2010 a Jun 17 2|31[|: Lun-Vie 15:00 a 17:00 hrs.|SUB. CAP. DES. Reglstraﬂn
%450, VALA ARELLANO ALFREDO |Actualizacion [Access para Analsta| Apr 26, 2010 a Way 11, 2010 Lun-Vie [13:00 2 15:00 hrs. | SUB. CAP. DES. | Registrado
% o 1| NgvALA SANCHEZPEDRO | Des. Humano Sup. Personal  Asertividad  |Apr17, 2010a May22,2010)  Sab  |08:00 & 12:00 hrs.|SUB. CAP. DES.| Registrado
< |n ALASANCHEZPEDRO |Des. Humano Sup. Personal  Asertividad  |Apr 17,2010 2 Way 22,2010 Sab  |0:00a 13:00 hrs.|SUB. CAP. DES. | Registrado
% My |c| JJORALES SANCHEZ ADELA |Computo Excel 1 Feb27,2010aApr10,2010)  Sab  |0%:00 a 14:00 hrs.|SUB. CAP. DES. Registrado |

Si termino de registrar las solicitudes, debera hacer clic en el botdn de Comprobante de registro, aparecera un mensaje
activar la opcién de imprimir, se abrira el documento en una version de PDF, que incluird toda la informacion de los
cursos registrados. Es |mportante cerciorarse que el equipo a utilizar cuente con el paquete de Adobe Reader.

¥ Revista Este Pais Tendenci... ¢ Tendencias de Cam| 0556193 de srchivos - - e

iDesea abrir o guardar este archivo? %~ ~ O = v Pag

|| Tipo: Adobe Acrobat Dacument, 41,3 KB ’
De: 132.248.58.244

| L B Nombre: repdnc.pdf

O
| o | [ Guadar | [ Cancelar |
(@ Funaue os archivos procedentes de Itemet pueden ser ies. |bor
a- slguncs archivos pusden lleger a dafir el squipo. 5 no corfa en
X

: e &l origen. no abra ni guande este archivo. £Cudl es el fiesqo?
Direccién General de Personal

Trabajador: 96921 RFC: AAAAG50809TF1 AYALA.,

Subprograma S !Permdm / Frecuencia / Horario / SEdeHC[‘myuge! Hijo(a)

Seleccione Subprograma: M

VERIFIQUE LA INFORMACION ANTES DE OPRIMIR EL BOTON "GUARDAR CURSO"

[ Regresara Datos Pesonzles | [ GuadarCuso | [ G de Registro Salrr del Sistema
CURSOS SOLICITADOS POR TRABAJADOR

[Folio|F|Nombre del Participante| ~ SubProgama ‘ Curso | Periodo |Frecuencia)  Horario 1 Sede “zmﬁcmm
%443 |T| AYALA ARELLANO ALFREDO |Promocion Escalsfonaria | JefeOficina | Mar 17,2010 aJun 17,2010|  Lun-Vie  |15:00 5 17:00 hrs. SUB. CAP. DES. | Registrado |
%450 |T | AVALA ARELLANO ALFREDO |Actualizacion [Access para Analista | Apr 26, 2010 a May 11,2010 Lun-Vie |13:00 a 15:00 hrs. |SUB. CAP. DES. | Registrado

=
H| AYALASANCHEZPEDRO |Des. Humano Sup Personal  Ascrtividad  |Apr17,2010aMay22,2010)  Sab  |09:00 a 13:00 hrs. SUB. CAP. DES.| Registrado |

%[452 |H| AVALASANCHEZPEDRO |Des.Humano Sup. Personal  Asertividad  |Apr17,2010aMay22, 2010  Sab  |09:00 2 13:00 hrs.|SUB. CAP. DES.| Registrado |
| MORALES SANCHEZ ADELA | Computo Excel | |Feb 27, 2010 a Apr 10, 2010 Sab__|09:00 & 14:00 hrs. SUB. CAP. DES.| Registrado

Después de imprimir el comprobante de registro, debera oprimir el boton de Salir del sistema, entonces aparecera un
aviso de confirmacion y al aceptar concluira su proceso de registro de solicitudes.

Consultar solicitudes:

8. Para consultar el estado de las solicitudes registradas, debera ingresar nuevamente al sistema en las fechas
determinadas por la Comisién Mixta Permanente de Capacitacion y Adiestramiento, igual que lo hizo en los puntos 1,
2y 3 de esta guia, se desplegaré la ventana siguiente, dar clic en el botdn de Consultar solicitudes.
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SISTEMA DE INSCRIPCION EN LINEA

Registrar Datos Per del Trabajad
| Dependencia: |(723.01) Direccion General de Personal
[ Datos Personales
|No. de Empleado: |og921
|Nombre: |AYALA ARELLANG ALFREDD
|RFC: | AKAABSOZ0OTF
|Puesto: |AnaLETA C
|Antiguedad en la UNAM: £
TAnliguedau en el Puesto: * |2D7

Jornada Laboral:

| Matuting de Lunes a Viemes

| Setecaone -
Nivel Maximo de Estudios |t
Terminados: * = -
Teléfonofs) de Oficina: * | 56226128
Teléfono de Casa:™ ; 56225421
! | P
* Datos Obligados
[ GuardarDates | [ RegstarCursos | [ Consutar Solictude: Salir del Sistema

Se desplegara una ventana donde apareceran todos los registros de los cursos.

e Para conocer el estado de algln curso en particular, ubicar el cursor del mouse en la dltima columna y dar clic
en el simbolo.

e En caso de resultar aceptado en el curso, aparecerd un aviso, dar clic en abrir y se desplegaré el formato de
Pre-Inscripcion en una version de PDF, entonces se podra imprimir.

, *8: Revista Este Pais Tendenci.. &) Tendencias de Cambioy ... 4 Sitios sugeridos v ] Més complementod Descarga de archivos

¢Desea abrir o guardar este archivo?

Nombre: preinsc.pdf
Tipo: Adobe Acrobat Document, 38.5 KB
De: 132.248.58.244

g UNIVERSIDAD NACIONAL AUTON i
i COMISION MIXTA PERMANENTE DE CAPAC

SISTEMA DE INSCRIPCIO!

sorr | [ Guadar | [ Cancelar |

CONSULTA DE SOLICITUDES DE If| Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser citiles,
alqunos archivos pueden llegar a dafiar e equipo. i no confia en
el origen, no abra ni quarde este archivo. Cudl es el iesga?

R

Trabajador- 160000 RFC: MERIGI0826MJ0 MENDOZA ROMERO MARIA ISABEL TECNICO C

[ Regresar a Datos Personales

CURSOS SOLICITADOS POR TRABAJADOR

| Nombre del Participante |  SubProgama Periodo |Frecuencia|  Horario Sede | Situacion |
394 ENDOZA ROMERO AR ISABEL Promocion Escalafonaria Auwx Lab__|Feb23,2010aJun24,2010] LunVie |1200 a 1500 hrs [SUS. CAP DES | Aceptado |
B ENDOZA ROMERD WARIA SABEL |Computo | Excel 1 Feb27,2010aApr 10,2010 Sab |0:00 2 14:00 hrs.[SUB. CAP. DES. No Aceptado )
B3 ENDOZA ROMERD MARIA SABEL Des. Humano Sup, Personall Aprend. acelerado |Mar 06,2010 8 Apr 10,2010 Sab _ |09.00 2 13,00 hrs.|SUB. CAP. DES. | Registrade |4
330 |T WENDOZA ROMERD MARIA SABEL Aclualizacen Elab. reportes Excel |Mar 09, 2010 a Mar 23,2010 Lun-Vie |09:00 11:00 hrs. |SUB. CAP. DES. | Registrado
03 |T |MENDOZA ROMERO MARIA SABEL identdad insttucional | dentidad hsttucionall Jun 02,2010 a Jun 15,2010 | Lun-Vie |09:00  11.00 hrs [SUB CAP. DES | Regstrado |
] VHU NIIXCFT [camputo ntro, comp. y win. |Feb 22, 2010 3 Mar 16, 2010]  LunVie |11:00 a 13:00 hrs. [ SUB.
UHV OMNTFD *Promacién Es sia | Bibloecario | Feb22,2010aJun 03,2010  Lun-Vie |08:00 2 12:00 hrs.[SUB. ( Reg
UV OMN TFD [computo Word1  |May12,2010aJun01,2010] LunVie |13:00s 15:00 hrs |5UB. CAP. DES | Registrado |
UV OMNTFD [Des. Humano Sup. Personal_ Autocstma__|May 28, 20102 4un 26,2010 Sab _|03:00a 13:00 hrs.|SUB. CAP. DES. Registrado |

e Encaso de no resultar aceptado en el curso, aparecera un mensaje con un resumen del motivo.

SISTEMA DE INSCRIPCION EN LINEA

Mensaje de pagina web

}_\ MOTIVO: COMP:Sélo se autoriza la inscripcion a dos cursos

Salir del Sistema

Para salir del sistema dar clic en el boton de Salir del Sistema, aparecerd la pagina de la Oficina Virtual, dar clic en
Cerrar Sesion.
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Para salir de internet, dar dar clic en el botén que se sefiala en la siguiente pagina.

alfsplicacion/Salidaaction

[J4euar {0 @+ 0 Q-v‘ B Compatirs B+ _wsmmku‘ % Cormectorortogriico « 34 Traducir + | Autocompletar + &+ @mmorenor
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Inscripcion en
Linea a Cursos,
Personal de Base

' pagina Principal DGPE

Hoy es martes 13 de abril del 201,

OFICINA VIRTUAL

Su sesion ha terminado. Gracias por utfizar la Oficina Virtual del
personal universitario.

(],

Para ingresar nuevaments:

ﬁ hittp:  fwwwew. personalds.unam.mx/of cinavirtual/
Para ir ala pégina de personal:

hittp:/ /wwwiw. personalds.unam. mx

Para ir ala pigina de la UNAM

http: //wwww.unam.mx

RECOMENDACION:

Cada vez que requiera saber el resultado de su solicitud debera ingresar al sistema en las fechas determinadas
por la CMPCA.

No olvide que en caso de resultar aceptada(o), debera imprimir el formato de Pre-inscripcion, gestionar las
firmas que alli se solicitan y entregarlo en la Subdireccion de Capacitacion y Desarrollo (SCD), por conducto del
subcomisionado de capacitacion de su Entidad/Dependencia, original y copia.



