FORMATO PLAN DE CAPACITACION
I. Generales
I Nombre del Centro de Trabajo: Ayuntamiento Municipal de Amacueca, Jalisco.

2. Caracteristicas del Espacio de Trabajo, es decir, las actividades, funciones, procedimientos y
normas asociadas a la posicion en la que se le estd capacitando: Operar maquinas de
oficina, como computadora, fotocopiadoras y escéneres, sistemas de correo, y
los ordenadores personales, contestar teléfono, Comunicarse con los companeros
de trabajo y otras personas para responder a las solicitudes, difundir o explicar
la informacion, tomar pedidos, quejas vy direccion; programas reuniones,
organizacion, entre otras.
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Duracion de la jornada de capacitacion en el trabajo
e Numero de horas al dia: 6 horas diarias.
e Nuamero de dias a la semana: 5 dias.

4. Grado escolar minimo: Preparatoria
5. Requerimientos fisicos para ocupar el Espacio de Trabajo, cuando aplique: Sin distincion de

género, gozar de buena salud fisica y mental.

I1. Caracteristicas y contenido de la capacitacion

6. Enlista los conocimientos, habilidades, procedimientos, normas y actitudes que desarrollara la
persona becaria en el Espacio de Trabajo. Para esta tarea, puedes tomar notas sobre las funciones
del Espacio de Trabajo en un dia regular, ya sea observandolas o haciéndolas tii mismo(a).
También, puedes obtener la lista de conocimientos y habilidades especificas asociadas a las
Jfunciones del Espacio de Trabajo, consultando la Lista de Estandares de Competencia por Sector
Productivo del CONOCER en la siguiente liga:
hup: /7148 244,170, 140/4emplates/conocer/nroductivo. htmi.
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' Conocimientos para el desempefio de sus funciones:
i o Conocimientos en administracion.

o Conocimienlos en arquitectura.
o Conocimientos en primeros auxilios.
Habilidades para el desempefio de sus funciones:
e Manejo basico de Excel y Word.
o Manejo del estrés por carga de trabajo ocasional.
o [Fuacilidad de palabra y comunicacion.

Actitudes clave requeridos para lograr un buen desempefio de sus funciones:
Lo Trato amable con personas.
Lo Actitud de superacion profesional.




o Ser proactivo a las necesidades que se presenten.

7. Desarrolla el Plan de Capacitacion mensual en el siguiente cuadro. Planifica la capacitacion como

creas conveniente, ordenando siempre de lo mas sencillo a lo mas complejo:
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