FORMATO PLAN DE CAPACITACION

1.

2.

Generales
Nombre del Centro de Trabajo: ZALUN SA DE CV

Caracteristicas del Espacio de Trabajo, es decir, las actividades, funciones, procedimientos y
normas asociadas a la posicion en la que se le esté capacitando:

El espacio de trabajo son oficinas, que cuentan con un almacén. Las funciones que el becario
desempefiara son funciones relacionadas con procesos estratégicos de Capital Humano, desde el
reclutamiento y seleccion de personal, el armado de expedientes laborales, el desarrollo de procesos
de desarrollo organizacional como son la evaluacién de desempefio y desarrollo e implementacién de
procesos. Para la ejecucion de todas estas funciones el becario serd acompafiado por la tutora,
fungiendo como profesor y guia, pero a la vez delegando responsabilidades sobre investigacion y
mejoras en su trabajo. La finalidad es que el becario adquiera habilidades como trabajo sobre
objetivos, metas y que sea una persona que adquiera o0 mejore sus habilidades de disciplina.

Duracién de la jornada de capacitacién en el trabajo
e Numero de horas al dia: 7 horas
e Numero de dias a la semana: 5

Grado escolar minimo: licenciatura

Requerimientos fisicos para ocupar el Espacio de Trabajo, cuando aplique:

Caracteristicas y contenido de la capacitacion

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 ti mismo(a).
También, puedes obtener la lista de conocimientos y habilidades especificas asociadas a las
funciones del Espacio de Trabajo, consultando la Lista de Estandares de Competencia por Sector
Productivo del CONOCER en la siguiente liga:
http://148.244.170.140/templates/conocer/productivo.html.

Conocimientos para el desempefio de sus funciones:
e Administracion de Recursos Humanos

e Procesos de Planeacion Estratégica

e Documentacion y estandarizacion de procesos

Habilidades para el desempefio de sus funciones:
Liderazgo

Comunicacion

Trabajo sobre resultados

Iniciativa



http://148.244.170.140/templates/conocer/productivo.html

Actitudes clave requeridos para lograr un buen desempefio de sus funciones:
e Proactividad, iniciativa y solucion de problemas

e Alto interés por aprender y desarrollarse
¢ Disciplina y organizacién

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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Reforzamiento y
sintesis de la
metodologia

aprendida

Se reflexionard, autoevaluara y mejorara
lo aprendido e implementado durante los
meses anteriores con la finalidad de que el
aprendiz refuerce el conocimiento y se
autoevalue. También sera evaluado por
sus compafieros del centro de trabajo.
También se podra profundizar en alguno
de los temas que mas le hallan agradado y
donde tenga mayores habilidades o
potencialidades.

Autoevaluacién,
mejora continua y
trabajo en equipo

Revision y retroalimentacién
semanal de objetivos,
evaluaciones personales

1. Acreditacion de los conocimientos y habilidades laborales obtenidas por la persona

becaria a lo largo de la capacitacién en el trabajo.

e Marca con una X la o las forma(s) en la(s) que el Centro de Trabajo se ocuparé de acreditar
los conocimientos y las habilidades obtenidas por la persona becaria durante su estancia en
el Centro:

1 Método de acreditacion obligatorio

] Meétodo de acreditacion adicional

Se buscaria poder buscar algin programa de CONOCER el cual se pueda certificar con los
conocimientos adquiridos, aunque el programa de capacitacién es bastante ambicioso y completo,
por lo que incluso es probable que se pueda certificar en mas de uno.




