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DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION
SECRETARIA DE EDUCACION

La presente encuesta tiene como propodsito detectar las necesidades de capacitacion del
personal administrativo de la Secretaria de Educacién

Es muy importante que indique de manera clara y precisa las necesidades reales de
capacilacién que requiere, asi como sefalar en los espacios abiertos las necesidades
especificas de capacitacidon ya que esta informacion sera la base para elaborar un cronograma
de capacitaciones que supla las necesidades aqui expuestas

PREGUNTAS GENERALES.

1. Lugar de trabajo

2. Nombre
3. CEDULA
4. Correo electrénico J
|
5. Cargo

[ ‘ ]

6. Indique por favor tres funciones principales que desempefia en el puesto que ocupa:

,, |
|

2.

7 Seleccione con una “X" la opcidén segun corresponda.

Es usted:

Servidor Publico de Carrera Titular B
Libre Nombramiento y Remocién
Gabinete de Apoyo

Operativo

8. Nombre y cargo del Jefe Inmediato

9. Seleccione horario es el mas accesible para asistr a los cursos presenciales de

capacitacion. -
Matutino | |
| Vespertino | |

10.Especifique el horario.
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INSTRUCCIONES:

+ Le agradeceremos contestar el Cuestionario No. 1 sila Capacitacion que requiere
es de caracter Administrativo.

e Le agradeceremos contestar el Cuestionario No. 2 si la Capacitacion que requiere
es en materia de Tecnologia de la Informacién.

» Si para el desempefo de su puesto requiere la Capacitacion de los 2 tipos le
agradeceremos conteste los 2 cuestionarios.

Cuestionario No. 1 para la capacitaciéon de caracter administrativo

11. Indique con una “X” las capacitaciones que requiere para mejorar su desempefo y
de acuerdo con su perfil de puesto, en cada cuadro favor de seleccionar la
importancia, donde 4 es el mas importante y 1 es el menos importante.

Curso 1 12 |3 |4
Administracion de Proyectos

Vision Estratégica

Negociacion

Orientacidn a Resultados

Trabajo en Equipo

Liderazgo

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

Manuales Administrativos

Taller de Actualizacion de Normas

Relaciones Laborales

Descripcion y Perfil de Puestos

Planeacion de Recursos Humanos

Mantenimiento y Conservacién de Bienes Inmuebles
Archivologia

Control de Almacenes e Inventarios

Presupuesto

Planeacion Estratégica

Comunicacion Asertiva

Medicion del Desempeio con Sistema de
Indicadores -

Control de Calidad

Planeacion, Programacién y Presupuesto

Taller de Presupuesto Basado en Resultados
Contabilidad Gubernamental

Balance Score Card

Estadistica

Elaboracién de Actas Administrativas
Procedimientos de Contratacién

Planeacién Estratégica

Administracién de Riesgos

Equidad y Género ’ -
Comunicacién

Principios Bioéticos

Gestion de los Servicios de Salud
Gestion de la Capacitacion

Inglés Lectura y Redaccién de Textos
Redaccién

Lectura Rapida

Manejo del Estrés

Administracién del Tiempo
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Programacion Neurolingiistica basico, intermedio y
Avanzado B
Manejo de Conflictos
Asertividad | ]
Comunicacion

Integracion de Equipos de Trabajo
Equipos de Alto Rendimiento |
Coaching ]
Otros

12 Si selecciond otros indique cudles, en donde 4 es el mas importante y 1 es el menos
_importante

13. Comentarios adicionales

Cuestionario No. 2 para Tecnologias de la Informacién

14. (Qué funciones son de vital importancia e implican el conocimiento y dominio de
herramientas informaticas en su puesto?

15. Indique con una “X" los aspectos que requiere para mejorar su desempefio en
materia de informatica, en cada rubro favor de seleccionar la importancia, en donde 5
es el mas importante y 1 es el menos importante.

Manejo de hoja de calculo ( Excel basico
y avanzado)

Elaborar presentaciones (Power Point
basico y avanzado)

Procesador de textos (Word basico y
avanzado)

Manejo de base de datos (Access basico
y avanzado)

Elaboracion de paginas Web

Redes

| Seguridad en redes

: Manejo de Proyectos ( Projet basico)
Programacion

Talleres para el manejo de la
videoconferencia '
Formacién de formadores en
Tecnologias de la Informacion
Capacitacién para el disefio de cursos
en linea

Estadistica
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Normatividad en informatica
Control documental

Entrenamiento para responsables de
| informatica

16. Seleccione con una “X” que version de paqueteria en Software utilizan en su Unidad
Administrativa.

Office 2010
Office 2007
Office 2003
Office 2000
Windows 7
Windows vista
Windows XP
Windows 98
Otra version

17. En caso de marcar otra version, especifique cuél:

f—

|

. 18. Comentarios adicionales

Nombre:

Fecha de aplicacion: | Firma: '



