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Gobierno del Estado





CUESTIONARIO PARA DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN

Es muy importante para la J.C.A.S. y para el desarrollo de los programas de capacitación que usted se tome unos minutos en contestar este cuestionario. Servirá para programar cursos en función de las necesidades reales de los servidores públicos y que agrega valor al desempeño dirigido al cumplimiento de la misión y objetivos de la institución.

Nombre   ___________________________________________________________________

Departamento _______________________________________________________________

Correo electrónico ____________________________________________________________

Puesto   _____________________________________Extensión_______________________

A continuación presentamos un listado de temas específicos, con la finalidad de facilitarle su elección.  Marque aquellos cursos que a su consideración requiere.

Inducción 



       1
Inducción a la JCAS.





       2
Inducción al Sistema de Gestión de Calidad

Informática



       3 
Windows XP

       4 
Word 2003
       5 
Excel 2003

       6   PowerPoint 2003

       7 
Publisher

       8
Outlook e Internet

       9
Corel Draw 13

      10
Autocad 

Prevención de riesgos laborales
      11
Primeros auxilios
      12
Planes de emergencia y evacuación
      13
Medidas de prevención de robo a  la dependencia
Comunicación/ Desarrollo de 
                   14
Comunicación eficaz en equipo

equipos 



      15
Habilidades de comunicación para servidores públicos

Recursos humanos


      16
Administración de recursos humanos

Gestión contable/financiera

      17
Contabilidad gubernamental






      18
Control presupuestal

      19
Administración de almacenes e inventarios

Administración/Secretariado                         20 
Organización y manejo de archivos 
(Archivonomía básica)

      21
Actualización secretarial

      22
Administración del tiempo
Atención y servicio


      23
Manejo de quejas y clientes difíciles


Desarrollo personal


      24
Modificación de hábitos y actitudes personales

Salud y familia


        
      25  Manejo del estrés

Especifique el título de algún curso que le gustaría que la JCAS incluyera dentro del programa de capacitación, que sea específico para su departamento.

26.- __________________________________________________________________________________
27.- __________________________________________________________________________________
​​​​​​​​​​​​28.- __________________________________________________________________________________
¿Cuál sería para usted el  horario más conveniente para la programación de los cursos?

Matutino de __ a ____hrs.
 Vespertino de __ a ___hrs.
Sabatino de __ a ___hrs.


   Datos para ser llenados por el Jefe de Área:
Nombre del Jefe de Área     ___________________________________________________________
Puesto a Capacitar:__________________________________________________________________
Número de personas en el puesto a capacitar_____________________________________________
Determine por el número asignado al curso, cual de la capacitación indicada por su personal la considera urgente o necesario
La capacitación es:                     Urgente
    Urgente              Necesario          Necesario
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