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CAPACITACION DE PERSONAL

OBJETIVO

Capacitar a los trabajadores del Poder Ejecutivo, con la finalidad de que el servicio que
ofrezcan a la sociedad Nayarita sea eficiente y de calidad.

NORMAS DE OPERACION

+ Para la asistencia de cursos de capacitacion se requiere que sea trabajador de
Gobierno del Estado.

¢ Toda persona que solicita capacitacion debera presentar talén de cheque o
constancia de trabajo del jefe inmediato superior que lo acredite como trabajador de
Gobierno del Estado.

+ Se extiende constancia de asistencia a los cursos de capacitacion quien cumpla con
los requisitos que solicita el Departamento de Capacitacion y Desarrollo de personal
que son:

a).- Que el trabajador cubra por lo menos el 80% de las asistencias.
b).- Que compruebe que es trabajador de Gobierno del Estado.
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' FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 05 [ NOV | 2012 1 2
PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DE PERSONAL SJlieio)
) DADP DCDP/01
AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACIONY |DEPARTAMENTO: CAPACITACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL DESARROLLO DE PERSONAL
AREA A;\JZT- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
RESPONSABLE ’ DOCTO.
Disefa diagnostico de necesidades de capacitacion
(DNC) respecto a la capacitacion que requieren los |- CUESTIONARIO
DEPTO. DE 1 trabajadores del Poder Ejecutivo. DNC
CAPACITACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL Realiza encuesta por Dependencia aplicando el
2 cuestionario DNC.
Turna mediante oficio (O/C) al Departamento de
Capacitacién y Desarrollo de Personal, propuesta
para la programacion de cursos especiales de
DEPENDENCIAS acuerdo a las necesidades de capacitacion de las
DE GOBIERNO | *° |mismas. - PROPUESTA
Distribuye oficio (propuesta) de la siguiente manera:
= Depto. Cap. Desarrollo de Pers. — Original
= Expediente — 12 Copia
Analiza informacion recopilada, establece
4 necesidades de capacitacion, archiva los
cuestionarios DNC y las propuestas recibidas.
Disefia y calendariza el programa de cursos de
capacitacion de acuerdo con los temas solicitados |- PROGRAMA DE
DEPTO. DE 5 en la aplicacion del cuestionario DNC y en las CURSOS DE
CAPACITACION Y propuestas recibidas. CAPACITACION
DESARROLLO DE
PERSONAL
Turna oficio de invitacion (O/C) a las Dependencias,
anexando programa de cursos de capacitacion.
Distribuye oficio de invitacion de la siguiente |- OFICIO DE
6 manera: INVITACION
= Dependencia — Original
= Expediente — 12 Copia
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' FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 05 [ NOV | 2012 2 2
PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DE PERSONAL CODIGO
) DADP DCDP/01
AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACIONY |DEPARTAMENTO: CAPACITACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL DESARROLLO DE PERSONAL
AREA A;‘JCZ,T. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
RESPONSABLE ’ DOCTO.
Recibe oficio de invitacién junto con el programa
anexo y confirma al Departamento de Capacitacion
y Desarrollo de Personal en forma escrita (oficio de
DEPENDENCIAS , cogflarr‘sr;::i:rlagna) I:))Stglerfsoonslca, la relacion del personal - OFICIO DE
DE GOBIERNO que & loscursos. . CONFIRMACION
Distribuye oficio de confirmacion de la siguiente
manera:
= Dependencia — Original
= Expediente — 12 Copia
Recibe confirmaciones en forma escrita y telefénica
8 de las Dependencias de Gobierno, junto con la
relacion del personal que asistira a los cursos.
9 Imparte los cursos conforme al calendario de
DEPTO. DE capacitacion.
CAPACITACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL Elabora y entrega constancias (O) por asistencia de
los participantes a los cursos de capacitacion.
Distribuye constancia de la siguiente manera:
10 - CONSTANCIA
= Participante — Original
FIN DE PROCEDIMIENTO.
VALIDO ELABORO AREA RESPONSABLE AUTORIZO
Director de Director Administrativo Jefe de Depto. De Directora de Admon y
Normatividad Capacitacion y desarrollo de Personal

Lic. Rodrigo Salvador
Maciel Chavez

M.A. Raul E. Polanco

Desarrollo de Personal

Lic. Sergio Garcia

Plazola carrillo

L.A.E. Ma. Teresita
Jiménez Vargas
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DIAGRAMA DE FLLLIO DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTD: CAPACITACION DE PERSONAL CODIGD
DADP DCOPI

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLD DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO DE
FERSONAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMAL
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AREA: DIRECGION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL [JEPARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO DE

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO DE PERSOMAL DEFENDENCIAS DE GOBIERNG
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GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
s~ DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

“CUESTIONARIO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION”

El presente cuestionario tiene como finalidad identificar los requerimientos en materia de
capacitacion; por lo que agradeceremos conteste con veracidad los datos que se le
solicitan, en virtud de que cada uno de ellos tiene una especial importancia. Permitiéndonos
que los cursos que se estructuren y programen cubran sus necesidades.

Instrucciones: Conteste donde se le indique o segun sea el caso marque con una (X), si
requiere de mas espacio utilice el reverso de la hoja, indicando el punto que corresponda.

Puesto que desempeiia: (1)

Secretaria u organismo al que pertenece: (2)

Direccién o Area : (3)

1.-  ¢Dependen areas de Usted? (4) Si( ) No( )
2.- ¢Depende Personal de Usted? Si( ) No( )

¢Cree que es necesario tomar cursos de capacitacion, para desempenar

> mejor su trabajo? Si( ) No( )
4.- ¢ Utiliza computadora? Si( ) No( )
5.- ¢Necesita capacitacion para manejar la computadora? Si( ) No( )
6.- ¢En su trabajo tiene trato con la sociedad? Si( ) No( )
7.- ¢Desarrolla Planes, programas o presupuestos? Si( ) No( )
8.- ¢Maneja aspectos contables? Si( ) No( )
9.- ¢Es de vital importancia el uso del teléfono para su trabajo? Si( ) No( )
10.- ;Tiene buena comunicacién con sus compaiieros de trabajo? Si( ) No( )
11.- ;Tiene buena comunicacion con su jefe inmediato? Si( ) No( )

12.- ;Tiene buena comunicacion con sus subordinados (si es que los tiene)?  Si( ) No( )

13.- ;Considera Usted que se encuentran integrados en su trabajo? Si( ) No( )
. . . ”
14.- ¢Cree usted que el ambiente de trabajo es bueno? Si( ) No( )
15 ¢Conoce Usted el Departamento de Capacitacion y Desarrollo de
"~ Personal? Si( ) No( )
16.- ¢En los ultimos 3 meses, ha tomado algun curso en el Departamento de Si( ) No( )
" Capacitacion y Desarrollo de Personal?
17.- ¢Si es que tomo curso, ¢ fue de su agrado? Si( ) No( )

AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL AV. MONTEVIDEO No: 35 TEPIC, NAY. TEL/FAX: 14-34-00



*En caso de no agradarle, indique cual curso fue :

18.- ¢ Que problemas tiene para participar en los cursos de capacitacion?

Falta de informacion con respecto a los cursos ()
No me autorizan asistir ()
Falta de tiempo por excesivas cargas de trabajo ()
Otro trabajo ()
Atencion Familiar ()

19.- ¢ Si pudiera tomar uno de los siguientes cursos cual tomaria?

Relaciones Humanas
Administracion Publica
Actualizacion Secretarial
Informatica

.~ P~ —~

20.- ¢ En que horario le gustaria tomar los cursos?

de 4:00 p.m. a 6:00 p.m.
de 6:00 p.m. a 8:00 p.m.
de 5:00 p.m. a 7:00 p.m.

— e~ —
N

21.- ;Qué dias le gustaria asistir a los cursos?

Lunes, Martes y Miércoles
Martes, Miércoles y Jueves
Miércoles, Jueves y Viernes
De Lunes a Viernes

Viernes y Sabados

.~~~
T

(5)

22.- ; Qué cursos propone usted se impartan en el Departamento de Capacitacion y
Desarrollo de Personal?

23.- ; Algun cometario que desee agregar?

AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL AV. MONTEVIDEO No: 35 TEPIC, NAY. TEL/FAX: 14-34-00
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GUIA DE LLENADO CUESTIONARIO PARA LA’DETECCI()N DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

1. Anotar el puesto que desempefia dentro de la Secretaria u Organismo dependiente
del Gobierno del Estado.

2. Anotar el nombre de la Secretaria u Organismo de quien depende la Direccién o Area
de adscripcion.

3. Anotar la Direccién o Area en la cual esta adscrito.
4. Marcar con una “x” si 0 no segun corresponda a cada una de las preguntas.

5. Complementar cada una de las preguntas.
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