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Licenciatura y/o carrera subprofesional en campos especializados.
Conocimiento y manejo de programas computacionales.

Disponibilidad de horario.

Detectar las necesidades de capacitacion.

Elaborar el calendario de capacitacién anual.

Solicitar al Jefe Inmediato la capacitacion del personal.

Invitar al personal que va a recibir la capacitacion.

Elaborar la lista de asistencia a la capacitacion.

Solicitar al Representante de la Direccion listado de instructores internos.
Elaborar la ficha de evaluaciéon del instructor.

El Jefe Inmediato le informa sobre la efectividad de la capacitacion y el
Responsable de Capacitacion lleva a cabo el seguimiento.

Preparar el material o equipo que se a va utilizar durante la capacitacion
(computadoras, hojas, plumas).

Imprime formatos.
Entrega los formatos correspondientes al instructor y al personal.

Entrega resultados de evaluaciones al instructor, al participante y del
seguimiento del curso.

Elaboracioén, recopilacion de firma y entrega de constancias.




