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JÓVENES CONSTRUYENDO EL FUTURO 

FORMATO PLAN DE CAPACITACIÓN 
 

 
I. Generales 

 

1. Nombre del Centro de Trabajo: Acabados Espinoza 

 

2. Características del Espacio de Trabajo, es decir, las actividades, funciones, procedimientos y 

normas asociadas a la posición en la que se le está capacitando:  

 

El espacio de “Supervisión de Obra” es uno de los principales dentro del sector donde se 

desarrolla “Acabados Espinoza”, incluirte en este programa es pensando en ti, pensando 

en que aprendas todos y cada uno de los procesos que realizamos como son: 

 

- Colocación de Pasta, Pintura 

- Estructuras de Herrería 

- Construcciónes Varias 

- Remodelación de Interiores, etc.,  

 

por lo tanto el becario aprenderá todo el proceso que conlleva un obra privada, desde la 

contratación, los requisitos necesarios como fianzas, seguros e impuestos tanto municipales, 

estatales y federales, también aprenderá en base al programa de obra a diferencias las 

diferentes etapas de la misma como la preparación, colocación y terminados. 

 

3. Duración de la jornada de capacitación en el trabajo 

• Número de horas al día:         6 horas 

• Número de días a la semana:   6 días 

 

4. Grado escolar mínimo: Ninguna 

 

5. Requerimientos físicos para ocupar el Espacio de Trabajo, cuando aplique: 
 

No aplica. 

 

II. Características y contenido de la capacitación   

 

6. Enlista los conocimientos, habilidades, procedimientos, normas y actitudes que desarrollará la 

persona becaria en el Espacio de Trabajo. Para esta tarea, puedes tomar notas sobre las funciones 

del Espacio de Trabajo en un día regular, ya sea observándolas o haciéndolas tú mismo(a). 
También, puedes obtener la lista de conocimientos y habilidades específicas asociadas a las 
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funciones del Espacio de Trabajo, consultando la Lista de Estándares de Competencia por Sector 

Productivo del CONOCER en la siguiente liga: 
http://148.244.170.140/templates/conocer/productivo.html. 

 

 

Conocimientos para el desempeño de sus funciones: 

• Conocer las etapas principales de una Obra  

• Conocer los materiales que se utilizan para la Construcción y Acabados dentro de la 

Obra 

• Conocer los requisitos básicos para poder participar en la asignación de una Obra. 
 

Habilidades para el desempeño de sus funciones: 

• Habilidad Matemática para entender medidas en centímetros, pulgadas y metros 

cuadrados. 

• Trabajar en equipo para lograr un sano ambiente laboral que contribuya a que las 

responsabilidades de todos sean cumplidas. 

• Habilidad de negociación para con proveedores y contratantes. 

 

Actitudes clave requeridos para lograr un buen desempeño de sus funciones:  

• Responsabilidad 

• Liderazgo 

• Disposición para aprender cosas nuevas. 

 

 

7. Desarrolla el Plan de Capacitación mensual en el siguiente cuadro. Planifica la capacitación 

como creas conveniente, ordenando siempre de lo más sencillo a lo más complejo:  

 

Mes  Área o función  

Conocimientos 

y/o habilidades a 

obtener y 

desarrollar 

Dinámicas a utilizar 

y/o actividades a 

realizar por 

conocimiento y/o 

habilidad 

Conductas y 

actitudes a ser 

fortalecidas 

Actividades o ejercicios que 

se emplearán para 

fortalecer conductas y 

actitudes esperadas  

1 

Conocimiento del 

Centro de Trabajo 

  

Conocer las 

funciones 

principales que se 

realizan en el 

Centro de Trabajo 

Explicación 

Presencial 

Trabajo en Equipo y 

sentido de 

pertenencia 

El tutor y el aprendiz 

mantendrán comunicación 

constante para discernir 

cualquier duda que tenga el 

becario acerca de sus tareas. 

2 

Integración de un 

Expediente de 

Obra  

Aprender los 
requisitos 

necesarios para 

integrar un 

expediente formal 

de Obra 

Se le expondrá con 
ejemplos y lecturas 

cómo se integra un 

expediente en base a 

la Ley 

correspondiente 

Disposición para 

aprender todos los 

aspectos teóricos de 

la Construcción. 

La Tutora a través de 
ejemplos y exposiciones le 

enseñará al becario los 

aspectos teóricos de la 

integración de expedientes de 

obras. 

3 
Aspectos Básicos 

de Seguridad en 

 Conocer los 

aspectos básicos 

de seguridad para 

Se le expondrán al 

becario los aspectos 

básicos de seguridad 

Entendimiento de la 

seguridad como 

El tutor expondrá al becario 

cuales son los elementos 

básicos para mantener a los 

http://148.244.170.140/templates/conocer/productivo.html
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una Obra (Parte 

Teórica)  

los trabajadores de 

una Obra 

para Obras con 

diapositivas y 

documentos de 

archivo. 

elemento esencial en 

una Construcción 

trabajadores seguros antes, 

durante y después de una 

obra.  

4 

Aspectos Básicos 

de Seguridad en 

una Obra (Parte 

Práctica)  

Conocerá 

físicamente todas 

las herramientas y 

equipo de 

seguridad para la 

Construcción. 

Se visitarán las 

diferentes obras en 

desarrollo. 

Captará la 

importancia del 

equipo de seguridad 

para los trabajadores. 

La Tutora será responsable 

de llevar al becario a las 

obras que se están 

desarrollando para aumentar 

sus conocimientos 

5 
Visita a Campo 

con la Tutora  

Conocimiento de 

las principales 

Etapas de un Obra 

en Proceso. 

Se visitarán las 

diferentes obras en 

desarrollo. 

Responsabilidad y 

Entendimiento de los 

Procesos 

La Tutora será responsable 

de llevar al becario a las 

obras que se están 

desarrollando para aumentar 

sus conocimientos 

6 
Visita a Campo 

con la Tutora  

Conocimiento de 

las principales 

Etapas de un Obra 

en Proceso. 

Se visitarán las 

diferentes obras en 

desarrollo. 

Responsabilidad y 

Entendimiento de los 

Procesos 

La Tutora será responsable 

de llevar al becario a las 

obras que se están 

desarrollando para aumentar 

sus conocimientos 

7 
Visita a Campo 

con la Tutora  

Conocimiento de 

las principales 

Etapas de un Obra 

en Proceso. 

Se visitarán las 

diferentes obras en 

desarrollo. 

Responsabilidad y 

Entendimiento de los 

Procesos 

La Tutora será responsable 

de llevar al becario a las 

obras que se están 

desarrollando para aumentar 

sus conocimientos 

8 
Visita a Campo 

con la Tutora  

Conocimiento de 

las principales 

Etapas de un Obra 

en Proceso. 

Se visitarán las 

diferentes obras en 

desarrollo. 

Responsabilidad y 

Entendimiento de los 

Procesos 

La Tutora será responsable 

de llevar al becario a las 

obras que se están 

desarrollando para aumentar 

sus conocimientos 

9 
Visita a Campo 

con la Tutora  

Conocimiento de 

las principales 

Etapas de un Obra 

en Proceso. 

Se visitarán las 

diferentes obras en 

desarrollo. 

Responsabilidad y 

Entendimiento de los 

Procesos 

La Tutora será responsable 

de llevar al becario a las 

obras que se están 

desarrollando para aumentar 

sus conocimientos 

10 

 

Elaboración del 

Reporte de 

Supervisión en la 

Bitácora de Obra 

  

Conocimiento de 

los aspectos que se 

reportan de obra 

como avances, 

problemas y 

soluciones. 

Se visitarán las 

diferentes obras en 

desarrollo. 

Trabajo en Equipo y 

Atención a detalles  

El becario será capaz de 

elaborar un reporte general y 

obras con avances e 

incidentes.  

11 

 

Elaboración del 

Reporte de 
Supervisión en la 

Bitácora de Obra 

  

Conocimiento de 

los aspectos que se 

reportan de obra 
como avances, 

problemas y 

soluciones. 

Se visitarán las 

diferentes obras en 

desarrollo. 

Trabajo en Equipo y 
Atención a detalles  

El becario será capaz de 

elaborar un reporte general y 
obras con avances e 

incidentes.  
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12 

 

Elaboración del 

Reporte de 

Supervisión en la 

Bitácora de Obra 

  

Conocimiento de 

los aspectos que se 

reportan de obra 

como avances, 

problemas y 

soluciones. 

Se visitarán las 

diferentes obras en 

desarrollo. 

Trabajo en Equipo y 

Atención a detalles  

El becario será capaz de 

elaborar un reporte general y 

obras con avances e 

incidentes.  

 

 

 

 

 

 

III. Acreditación de los conocimientos y habilidades laborales obtenidas por la persona 

becaria a lo largo de la capacitación en el trabajo. 

 

• Marca con una X la o las forma(s) en la(s) que el Centro de Trabajo se ocupará de acreditar 

los conocimientos y las habilidades obtenidas por la persona becaria durante su estancia en 

el Centro:  

 

 Método de acreditación obligatorio (X) 
 

 Método de acreditación adicional 
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