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Combinar las generaciones adultas con las

jovenes es igual a unir fuerza con sabiduria.

BRETT HARRIS

La implementacién del programa federal Jovenes Construyendo el Futuro (JCF) es un gran reto para
todos los actores involucrados. Con el fin de facilitar este proceso, el Consejo Coordinador Empresa-
rial (CCE), por medio de su drea de educacion, ha elaborado una serie de documentos que buscan
complementar los materiales de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS). Uno de los produc-
tos mas importantes de este esfuerzo del CCE es la “Guia ABC para el programa JCF”, la cual ofrece un
panorama general del mismo. La presente guia se basa en aquélla —en la version del 12 de marzo de
2019, pero, como su nombre lo indica, estad destinada especificamente a los responsables o enlaces
de los centros de trabajo.

Ambas guias se basan en los lineamientos, documentos oficiales y procesos del programa vigentes
al 12 de febrero de 2019. Por tratarse de un programa de nueva creacion, es posible que algunos de
estos documentos normativos se ajusten conforme vaya avanzando el proceso de capacitacién y se
vayan incorporando nuevos becarios y empresas.

Ademés de ser un programa muy atractivo para las empresas, Jévenes Construyendo el Futuro es una
oportunidad extraordinaria para jévenes que, por diferentes circunstancias, no han podido concluir su
educacion, no tienen trabajo o no han logrado disefiar un plan de vida que les permita tomar buenas
decisiones.

Meg Jay, en su libro La década decisiva, habla de la importancia que tiene para los jovenes la toma
de decisiones positivas en la década previa a los 30 anos. Segun esta psicéloga, las decisiones que
tomamos en esta etapa acerca de nuestros estilos de vida, habitos, intereses productivos, sexualidad
y conductas de riesgo nos afectan durante el resto de nuestras vidas." En el mismo sentido, Steven
Mintz considera que los errores que se cometen de los 18 a los 28 afios tienen consecuencias deter-
minantes en las siguientes décadas. Para este autor, los estudiantes deben tener experiencias que les
permitan dimensionar la vida adulta en contextos sociales diversos —entre ellos el trabajo—y que los
motiven a aprender y formar vinculos sociales.?

En la guia se tratan estos temas —y muchos mas— con la intencidén de apoyar a los distintos actores
involucrados en el programa, incluyendo al responsable de JCF en la empresa, el tutor de los jévenes
becarios y aquellos que se encarguen de administrar el paso de los jovenes por la empresa a lo largo
de los 12 meses que dura el programa.

Adicionalmente, la guia ofrece recursos para orientar a los jévenes de forma que, mediante el auto-
estudio, puedan fortalecer sus competencias socioemocionales y técnicas; retomar su preparacion
académica; y crear un portafolio de empleabilidad que refleje sus nuevas habilidades y les permita
obtener un empleo en el futuro.

Estamos seguros de que esta guia serd un valioso elemento de apoyo para las empresas que gene-
rosamente han abierto sus puertas a los jévenes y, asi, buscan construir un mejor futuro para México.

7 Meg Jay, La década decisiva, trad. de Almudena Ligero Riafio, Madrid, Asertos, 2016.

2Steven Mintz, The prime of life: A history of modern adulthood, Cambridge, Harvard University Press, 2015.
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1) LA SITUACION DE LOS JOVENES
EN MEXICO Y EL PROYECTO JOVENES
CONSTRUYENDO EL FUTURO

a. Los jévenes en México: situacién actual

Actualmente, México tiene un bono demografico: la po-
blaciéon de jévenes en edad de trabajar es mas grande
que la poblacién dependiente y, por tanto, hay mayor
potencial productivo. Sin embargo, esta situacién no se
ha sabido aprovechar. En los Ultimos afios, la formacién
laboral para los jévenes de entre 18 y 29 afios ha sido
escasa, al igual que su incorporacion al trabajo formal.
Tampoco se han establecido condiciones que permitan a
la poblacién joven ocuparse y desarrollarse.

Segun la Organizacién para la Cooperacién y el Desarro-
llo Econémicos (OCDE), México esta entre los paises con
uno de los porcentajes mas altos de poblacién joven que
no trabaja, estudia ni recibe algun tipo de capacitacion.
Este porcentaje —22 % del total de la poblacién joven—es
muy superior al promedio de la OCDE, que es de 15 %.
Cabe resaltar que, de estos jévenes, casi nueve de cada
diez estan en condiciones de pobreza, lo que los hace
aun mas vulnerables. A pesar de ello, todavia es posible
implementar medidas que ayuden a revertir esta situa-
cién y contribuyan al desarrollo del pars.

b. Qué es el programa Jévenes
Construyendo Futuro

El programa Jévenes Construyendo Futuro busca crear
las condiciones necesarias para que 2 300 000 jovenes
de entre 18y 29 afios participen en los procesos econé-
micamente productivos de la sociedad mexicana y, de
esa manera, contribuyan a construir un México que los
reconozca y los incluya.

Los objetivos principales del programa JCF son
los siguientes:

l.Integrar a jévenes en actividades de capacitacion en el
trabajo v, asi, dotarlos de habilidades para una vida mejor.
ll.Alejar a los jévenes del desempleo y del camino de con-
ductas antisociales.

lll.Acelerar la preparacién de una reserva de jévenes para
las actividades productivas, en previsién de un mayor cre-
cimiento econdémico en el futuro préximo.

IV.Incluir al sector privado en las actividades de responsa-
bilidad social para el desarrollo productivo de los jovenes.

c. Beneficios del programa: todos ganamos
Los jovenes becarios obtendran los siguientes beneficios:

I. Capacitaciéon en condiciones reales de trabajo. Por un
periodo méximo de doce meses, el becario adquirird o
fortalecerd habilidades técnicas y socioemocionales. Los
materiales e insumos necesarios para llevar a cabo las ac-
tividades no tendran ninguin costo para el becario.

Il. Beca por un monto de $3 600.00 (tres mil seiscientos
pesos 00/100 M.N.) que la STPS entregara a los becarios
cada mes de forma individual. El importe se otorgaré de
manera igualitaria entre mujeres y hombres, con base en
los pardmetros que establecen los Lineamientos del pro-
grama y de acuerdo con el presupuesto de egresos del
ejercicio vigente.

lll. Seguro médico, proporcionado por la STPS, que cu-
brird accidentes, enfermedades, maternidad y riesgos de
trabajo durante el periodo de permanencia del becario
en el programa. Se otorgara por medio del Instituto Mexi-
cano del Seguro Social (IMSS).

IV. Constancia de capacitacion que describiré la capacita-

cién que se recibid y las habilidades que se desarrollaron
durante la permanencia en el programa.
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Adicionalmente, todos los participantes de JCF recibiran algun tipo de beneficio, lo

que promovera una gestién conjunta que impulse el desarrollo del pais:

Jovenes

Recibirdn capacitacion para el trabajo,
habilidades para la vida, experiencia
laboral y oportunidades para conti-
nuar con su formacién académica, lo
que facilitard su incorporacién a un
empleo en el futuro.

e N a B g

Tutores

Mejoraran en la preparacion y la con-
duccién de procesos y actividades de
formacién y capacitacion para los jé-
venes beneficiarios, asi como para el
personal de la empresa u organizacion.

Centros
de trabajo

Podrén desarrollar programas espe-
cificos de capacitacién para el traba-
jo,lo cual les permitird formary selec-
cionar a los trabajadores ideales para
su empresa u organizacion.

e N a B g

Sociedad

Podréa tener una mejor calidad de vida
mediante la ocupacién de la pobla-
cién juvenil y la consecuente disminu-
cién de conductas antisociales.

Empresas

Podran incrementar su productivi-
dad con jévenes mejor capacitados
para el trabajo y mejor preparados
académicamente.

Gobierno

Darad cumplimiento a sus propdsitos
de brindar mayor bienestar a la po-
blacién e impulsar la formacién y la
educacién de los jévenes.

- GUIAABC &
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2) LAS EMPRESAS EN MEXICO Y SU
PARTICIPACION EN EL PROGRAMA JCF

Para cumplir con los objetivos del programa, se ha planteado que los becarios se distribuyan en diferentes sectores. La
intencidn es que aproximadamente 1 600 000 jovenes —70 % de los participantes en JCF— se incorporen a empresas y
organismos del sector privado; 460 000 jévenes —20 %— a entidades gubernamentales; y el 10 % restante —alrededor
de 230 000 becarios— a organizaciones de la sociedad civil (OSC).

La concentracién de los jévenes becarios en el sector privado se debe al papel de las empresas del pais como genera-
doras de empleo y motores de desarrollo econdmico y social. Independientemente de su giro o sector, todas las em-

presas —micro, pequefias, medianas, grandes y multinacionales— contribuyen en gran medida a la economia de México.

Se estima que poco mas del 99.8% de la economia nacional tiene lugar en las micro, pequefias y medianas empresas.

DATOS DE EMPRESAS EN MEXICO Numero total de estableciminetos: 5 654014 Personas ocupadas: 29 642 421
TAMANO DE ESTABLECIMIENTOS POR PERSONAL OCUPADO

NUMERO DE TRABAJADORES EMPRESAS %

MENOS DE 10 94.3
MAS DE 10 Y MENOS DE 50 4.7
MAS DE 50 Y MENOS DE 250 0.8
MAS DE 250 0.2
TOTAL 100

FUENTE: Resultados Censo Econémico 2014, Instituto Nacional de Geografia, Estadistica e Informética

Es importante mencionar que, en apoyo a la labor indivi-
dual de las empresas, en México hay diferentes camaras,
asociaciones y consejos que las agrupan a nivel nacional
y local. Estan, por ejemplo, el Consejo Coordinador Em-
presarial (CCE), el Consejo Mexicano de Negocios (CMN,
antes Consejo Mexicano de Hombres de Negocios), la
Confederacién Patronal de la Republica Mexicana (CO-
PARMEX), la Cdmara Nacional de la Industria de Transfor-
macién (CANACINTRA), la Confederacion de Cédmaras
Industriales de los Estados Unidos Mexicanos (CONCA-
MIN) y la Asociacion de Bancos de México (ABM). Estos
organismos, junto con otras camaras organizadas por
tipo de industrias o servicios, han fortalecido la represen-
tatividad empresarial y la generacién de sinergias institu-
cionales.

Ahora bien, las empresas tienen un papel que va més alla
de la creacién de riqueza, la atraccidn de inversiones y la

obtencion de utilidades. Sus acciones tienen consecuen-
cias en numerosos dmbitos, desde el medio ambiente
hasta las vidas de sus empleados y sus familias. Por tanto,
es necesario que, en su planeacion estratégica y orienta-
cién de negocios, siempre tengan presente la responsa-
bilidad y el compromiso social.

Entre otras cosas, una empresa socialmente responsable
procura que sus acciones productivas sean sustentables
y sostenibles; identifica a los grupos poblacionales que
puede beneficiar o afectar; y también disefia estrategias
para ayudar a las futuras generaciones.

Tener una estrategia de responsabilidad social se consi-
dera una ventaja comparativa para cualquier empresa,
pues los beneficios son muchos:

e Contribucion al desarrollo de la comunidad y el bien-

estar de la poblacion. )
GUIA ABC 7
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Difusion y posicionamiento ante la comunidad.
Mejora de las relaciones con autoridades y ciudadanos.
Aumento en la capacidad de recibir apoyos finan-
cieros mediante su reconocimiento como empresa
socialmente responsable.

Mejora de su imagen corporativa y reputacién entre
competidores.

Mayor formacién del equipo de trabajo de la empresa.

Aunado a esto, mediante acciones de responsabilidad
social se puede generar una sinergia entre gobierno, em-
presas y comunidad que fortalezca los esfuerzos por solu-
cionar problemas sociales comunes a todos.

3] ACTORES Y PROCESOS DEL
PROGRAMA: ¢COMO PARTICIPO?

a.Actores

Becario

Joven de entre 18 y 29 afos, dispuesto y comprometido
con recibir capacitacién para el trabajo en una empresa, or-
ganismo o institucion.

Centro de
trabajo (CT)

Empresa, persona fisica, organizacion social o institucion
publica que se compromete a capacitar y formar a jovenes
beneficiarios del programa.

Dentro del centro de trabajo una figura clave es el respon-
sable del centro, que tendra la tarea de coordinar la imple-
mentacién del programa al interior del CT.

La STPS otorgaré una distincién a las empresas que par-
ticipen en el programa, reconociendo a los centros de
trabajo como Empresas con Compromiso Social. La coor-
dinacién del programa JCF daréd a conocer el procedi-
miento y los tiempos relacionados con dicha distincidn.
Sin duda, esto permitiré a las empresas fortalecer su ima-
gen ante la sociedad y su responsabilidad social con los
jévenes. Al participar en el programa, se podran identifi-
car como espacios de formacidn, crecimiento e inclusién.

g e Wi W a WS T

STPS

Institucion que opera el programa, registra centros de tra-
bajo y becarios, otorga becas y valida las certificaciones de
los jovenes.

Tutor del CT

Responsable designado en el centro de trabajo para capa-
citar a los jovenes con el fin de que desarrollen habilidades
técnicas y socioemocionales que contribuyan a su inclusion
social y laboral.

Las actividades que realizarédn los centros de trabajo (CT) son indispensables para
que el programa JCF se implemente de forma exitosa y, asi, genere las condicio-
nes necesarias para que los jovenes desarrollen sus capacidades y habilidades.
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b. Procesos

Estos son los principales procesos que se requieren para llevar a cabo el programa JCF:

REGISTRO, INSCRIPCION Y
FORMALIZACION

eInscripcidn del jéven solicitante
eFormalizacién del CT

*Elaboracién del plan
de capacitacion
eAsignacion del joven solicitante

A

EVALUACION, BECA Y
CERTIFICACION

*Coevaluacion del becario y
tutor

*Entrega de beca
*Entrega de certificaciéon o
constancia

CAPACITACION
Y FORMACION

A

Estos procesos se describen méas adelante con mayor detalle.

c. Tabla de actividades y responsabilidades de los responsables de centros de trabajo

Actividades de la empresa/centro
de trabajo (CT)

El responsable en el centro de trabajo es la persona encargada de:

funciones.

e Formalizar su participacion en el programa JCF al completar su inscripcion.

e I|dentificar y seleccionar al tutor (o los tutores) considerando el interés del perso-
nal y de acuerdo con los criterios y el perfil que se sugieren.

e Definir, registrar y administrar los centros de trabajo y los tutores dentro de la
empresa y elaborar los planes de capacitacién correspondientes.

e Dar a los tutores una breve introduccién al programa y describir y explicar sus

e Gestionar un primer encuentro con el joven aspirante, explicarle el plan de ca-
pacitacion y aceptarlo o rechazarlo por medio de la plataforma evitando cual-
quier tipo de discriminacion.

e Proporcionar al tutor la Guia para llevar a cabo la capacitacién.

e Enlamedida de lo posible, proveer capacitacién presencial a los tutores.

GUIA ABC 9
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e Informar al tutor sobre el espacio fisico, la infraestructura, el material y el equipo
necesarios para que el becario pueda recibir la capacitacién en el trabajo.

e \Verificar que el becario cumpla con el perfil adecuado para el desarrollo del
plan de capacitacién.

e Dar de baja a los becarios que incumplan con las obligaciones que establecen
el programa (asistencia, reglamento interno) y el plan de capacitacién y notificar
a la STPS en los formatos correspondientes, conservando la evidencia de las
causas para cualquier aclaracion posterior.

e Elaborarla constancia de capacitacion personalizada de la empresa que indique
el plan de capacitacién en que participd el becario, el tiempo que duré el pro-
grama y las habilidades que adquirid.

e Proporcionar a la coordinacion nacional del programa, por medio de la platafor-
ma, la informacién necesaria para que la STPS pueda elaborar la constancia de
capacitacion.

e Monitorear que tutores y becarios cumplan con los requerimientos del programa.

e Mantener comunicacién con la STPS mediante la plataforma y compartir la infor-

macion relevante con los becarios.

Responsabilidades de la empresa/

centro de trabajo (CT)

e Llevar el control del proceso de capacitacién, que incluye registrar y monitorear
la asistencia y la puntualidad de tutores y becarios.

e Garantizar espacios seguros para la capacitacién de becarios y tutores.

e Proporcionar el espacio, el personal, la infraestructura, el material y el equipo
necesarios y adecuados para el desarrollo de la capacitacion en el trabajo.

e Promover un ambiente laboral apropiado para el correcto desarrollo de la capa-
citacion en el trabajo.

e Atender oportunamente situaciones que pudiesen comprometer la seguridad
(fisica y psicoldgica) de becarios y tutores, asi como el logro de los objetivos de
la capacitacion.

e Supervisar que los procesos de capacitacion, evaluacidén y certificacién se desa-
rrollen de forma adecuaday conforme a los planes de capacitacion y de trabajo.

e Motivar al tutor para que realice un buen trabajo de capacitacién con sus be-
carios, brindédndoles un acompafamiento personalizado de calidad durante su
estancia en el centro de trabajo.

e Motivar al becario para que lleve a cabo, por su cuenta, las actividades y los ejer-

cicios para el fortalecimiento de sus habilidades socioemocionales.

GUIA ABC 10
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e Apoyar a los tutores en las capacitaciones y en la elaboracion de documentos
que acrediten los conocimientos y las habilidades que adquieran los becarios.

e Promover el establecimiento de redes de comunicaciéon permanentes con beca-
rios y tutores para que la empresa pueda orientar el proceso, aprovechando las
aplicaciones disponibles para ello

e Reportar cualquier anomalia o incidencia que surja en el desarrollo del programa.

e Solicitar la baja del becario en la plataforma correspondiente en caso de que la
situacién lo amerite, de acuerdo con los criterios establecidos en el programa.

e Solicitar cambios, dar de alta o baja a tutores y monitorear datos en la platafor-

ma de JCF, con el propdsito de mantener actualizada la informacién.

Los lineamientos de operacidn del programa JCF establecen obligaciones precisas de los centros de trabajo.

d. Diagrama de puntos relevantes
Los siguientes diagramas de flujo esquematizan las principales actividades que deben llevarse a cabo en la imple-

mentacion del programa JCF. En particular, se detallan aquellas acciones que los CT deben realizar para cumplir
con los lineamientos de operacién del programa y obtener los mejores resultados posibles.

1. REGISTRO, INSCRIPCION Y FORMALIZACION

CENTRO DE
BECARIO TRABAJO

Inicia operacion
del programa JCF

Realiza inscripcién Integra:

al programa JCF *Plan de capacitacion
eDocumentacion del CT
*Relacion de tutores

Requisita: Formaliza su
eFormatos de perfil de participacién en
intereses y aptitudes programa a través
eCarta compromiso del convenio marco

Selecciona
centros de trabajo
del programa JCF

Selecciona
centros de trabajo Recibe convenio
del programa JCF

GUIA ABC 11
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En una primera etapa, la empresa deberé integrar la documentacién que se requiere para el programa JCF, selec-
cionar los centros de trabajo, elaborar los planes de capacitaciéon que ofrecerd a los becarios y designar tutores
para la capacitacién. La empresa podra entonces formalizar el convenio de adhesién a JCF e iniciar su participa-
cién en el programa. Una vez que la coordinacién nacional del programa haya revisado y validado la informacién,
se asignaran los becarios que correspondan a cada empresa o centro de trabajo.

2. INICI0 DE LA CAPACITACION

CENTRO DE TUTOR DEL CT

BECARIO TRABAJO

Genera comprobante
de inscripcién con CT
fechay hora de
presentacién

Presenta en el CT Recibe notificacién de Entrevista al becario
comprobante de asignacion del becrio y valida su
inscripcion con su informacién aceptacién o
general rechazo

Selecciona al tutor
de acuerdo con el
plan de capacitacion
y proporciona guia

Captura en la
plataforma
aceptacién o
rechazo del becario

Da la bienvenida al
becario, explica
espacio de trabajo y
obligaciones

Elabora Plan de
trabajo personalizado
con acompafamiento

del tutor

Para iniciar la etapa de capacitacién, el centro de trabajo deberéa seleccionar al tutor que capacitaré a cada becario
asignado a la empresa. El tutor, junto con el responsable del CT, se encargarad de encabezar el primer encuentro,
dar la bienvenida a los becarios, mostrarles el espacio de trabajo y explicarles sus tareas y obligaciones. Con base
en el primer encuentro, el tutor deberd informar al responsable del CT si el becario cuenta con el perfil minimo
requerido para cumplir con el plan de capacitacion y si el joven confirmé su interés en el mismo para, de esta
manera, formalizar su ingreso al programa. El tutor integrard con cada uno de los becarios un plan de trabajo per-
sonalizado, el cual guiard las actividades del joven durante los 12 meses de capacitacién (la integracion del plan
personalizado podréa ser un proceso de entre uno y tres meses).
GUIA ABC 12
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3. CAPACITACION Y FORMACION

CENTRO DE
STPS BECARIO TRABAJO TUTOR DEL CT

Imparte capacitacién
para el Trabajo:
edesarrollo de habilidades
técnicas

edesarrollo de habilidades
socioemocionales

Realiza control de
proceso de capacita-
Registra asistencia en cién con registro de
su espacio de trabajo asistencia de tutores y
becarios.

Realiza actividades para
el desarrollo de habilida-

des técnicas

Apoya y facilita al becario
para el desarrollo de sus
actividades, de acuerdo con
su plan de trabajo

Realiza actividades para
el desarrollo de habilida-
des socioemocionales

Realiza actividades
complementarias:
educacién obligatoria 'y
formacién adicional

El centro de trabajo debera utilizar los registros y formatos necesarios para controlar la asistencia y asegurarse de
que becarios y tutores cumplan con sus responsabilidades durante el proceso de capacitacidon. Adicionalmente,
el CT deberé dar seguimiento a los resultados que se esperan de los becarios seguin lo que se haya establecido
en el plan de capacitacién.

El tutor se encargaréd de capacitar al becario para que éste desarrolle habilidades técnicas y deberé ayudarle a
fortalecer sus habilidades socioemocionales. Como complemento, el tutor también deberd motivar al becario
para que concluya sus estudios formales y lo orientaré en la adquisicion de habilidades que el becario mismo haya
incluido en su plan de desarrollo personalizado.

GUIA ABC 13
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4. EVALUACION, BECA Y CERTIFICACION

STPS BECARIO C'IIE'QI-I\-BREJ gE TUTOR DEL CT

Realiza evaluacién del Realiza evaluacién
tutor en plataforma del becario

Envia/registra
evaluacién
al programa JCF

Genera pago de Recibe beca del
beca programa JCF

Al final del periodo, Al final del periodo,
requisita cuestionario elabora constancia de
de autopercepcion capacitacion

Valida constancia
de capacitacion y Recibe constancia
entrega al de capacitacién
becario

Al finalizar cada mes, el tutor y el becario deberan realizar una coevaluacién en la plataforma del programa. Esta
coevaluacion sirve principalmente para promover la responsabilidad y el sentido de logro entre tutores y becarios.
También permite verificar la permanencia de los jévenes en el programa y el apego del tutor a lo establecido en
el plan de capacitacién. EI CT debera monitorear este proceso e intervenir en caso de ser necesario para apoyar
al tutor y/o al becario.

Una vez terminado el periodo de la capacitacién, el centro de trabajo elaborara la constancia de capacitaciény la
enviard al programa JCF para su validacién y posterior entrega al becario. Es deseable que el CT, en coordinacién
con el tutor, promueva procesos de certificacion de competencias rigurosos.

GUIA ABC 14
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4) LAS TRES ETAPAS 0 MOMENTOS DEL
PROGRAMA: ¢A QUE ME COMPROMETO?

El centro de trabajo y el tutor adquieren el compromiso de capacitar a los jévenes en las habilidades —tanto téc-
nicas como socioemocionales— que establezca el plan de capacitacién en un ambiente real de trabajo. Asi, los
becarios adquiriran la experiencia, las herramientas y las competencias necesarias para desarrollarse adecuada-
mente en el mercado laboral. Para que este proceso sea exitoso, es fundamental que el centro de trabajo y el tutor
se comprometan a brindar la mejor experiencia de capacitacion posible. Si bien algunas de las actividades que
se mencionan en este y otros apartados no son responsabilidad directa del responsable del centro de trabajo, es
importante que las conozca para poderlas dirigir y verificar que se ejecuten de forma correcta.

De acuerdo con lo que sefalan los lineamientos de operacién, a continuacién, se presentan tres momentos impor-
tantes para la labor de los centros de trabajo y los tutores.

1. Antes de recibir al becario: preparacién

Las actividades de preparacion son, principalmente, responsabilidad del centro de trabajo. EI CT es el encargado
de disefar y establecer los planes de capacitacidn y, en cuanto se le asigne un becario, también debe especificar
cudl serd el espacio de trabajo e identificar al tutor mas adecuado para el becario. Las actividades de preparacién,
previas al inicio de la capacitacién, son las siguientes:

Tipos de capacitacidon

Al registrarse en la plataforma de JCF, especificar el
tipo de capacitacion que se ofrecerad. Se debe iden-
tificar a qué areas del conocimiento corresponde la
capacitacion (elegir del menu), el nimero de jévenes
que puede aceptar el CT, el perfil de los becarios y si el
trabajo es compatible con algun tipo de discapacidad.

i S e N g
Espacio seguro

Asegurarse de que los espacios y las condiciones fi-
sicas en que ocurrird la capacitacidén sean seguras. Se
debe estar al dia en el cumplimiento de reglas de se-
guridad y se pueden realizar inspecciones presencia-
les de las instalaciones.

i S ) N . g
Plan de capacitacidn

Complementar el registro en linea con la informacién
general que integra el plan de capacitacion inicial de
cada espacio o puesto de trabajo que se desee ofre-
cer. Es importante brindar informacidn suficiente para
que los jovenes puedan elegir el espacio de capacita-
cion que mas se adecle a sus preferencias. Para la ela-
boracion del plan inicial de capacitacion, el CT puede
apoyarse en la Guia de Talento Aplicado JCF.?

i S ) N . g

Tutores

Seleccionar a los tutores para cada plan de capacita-
cién, quienes deberan: ser expertos en el puesto de
trabajo que va a ocupar el becario; haber concluido
y sido constantes en sus propios procesos de capaci-
tacién; tener habilidad para comunicarse, tanto para
expresarse como para escuchar; y estar dispuestos a
transmitir conocimientos a personas menos experi-
mentadas. Para obtener mas informacién acerca del
proceso de seleccién de tutores, puede consultarse la
Guia de Talento Aplicado JCF.#

3Talento Aplicado JCF, “Elaboracion del plan de capacitacién’, Consejo Coordinador Empresarial, presentacion para la sesion de registro del centro de trabajo, febrero de 2019.

“Talento Aplicado JCF, “Guia para la seleccién de tutores’, Consejo Coordinador Empresarial, documento digital, febrero de 2019.
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2.Durante la capacitaciéon en la empresa:

tutoria y acompanamiento

N NN N

Seguimiento
y monitoreo

Establecer un sistema de registro y
monitoreo de asistencia y puntua-
lidad para tutores y becarios, de la
forma que més convenga al CT. Asi se
busca, por una parte, asegurar que la
capacitacién esté ocurriendo segun
lo planeado vy, por otra, generar infor-
macién para poder elaborar informes
en caso de que los soliciten los encar-
gados del programa.

M N i g

Seguridad

Designar personas responsables y
establecer mecanismos para aten-
der situaciones que pudieran poner
en riesgo fisico o psicoldgico a be-
carios o tutores, asi como para ase-
gurarse de que las capacitaciones
se estén llevando a cabo en condi-
ciones adecuadas. Para esto Ultimo,
se pueden hacer visitas sin aviso
previo a los participantes.

Asegurarse de que el becario haya
completado los trdmites correspon-
dientes en el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

i S N T g

Infraestructura,
material y equipo

Revisar que el centro de trabajo
tenga todo lo que se requiere para
brindar la capacitacién a los jéve-
nes. Esto depende de las caracte-
risticas de la capacitacion que se
ofrecerd (espacio de trabajo), las
cuales se deben definir antes de la
inscripcién al programa.

i S ) N g

Supervisién

Establecer mecanismos de supervi-
sién y seguimiento mediante los cua-
les el CT pueda obtener informacion
regular sobre la operacion de los
procesos de capacitacién. Hay que
poner especial atencién a los planes
que tanto tutores como becarios de-
ben completar y las coevaluaciones
mensuales que envien mediante la
plataforma del programa.

Ambiente laboral

Asegurarse de que existan protoco-
los y canales de informacion opor-
tunos para que tutores y becarios
puedan atender eventos o conduc-
tas que pongan en riesgo el am-
biente de respeto y colaboracién
durante la capacitacién.

Apoyo para el
reconocimiento de
la capacitacidn

Apoyar a los tutores en la capacita-
cién de los becarios y en la elabora-
cién de documentos que den cuen-
ta de la misma. Hay que informar y
orientar a los tutores para que pue-
dan evaluar los conocimientos, las
habilidadesy las actitudes que hayan
desarrollado los becarios.

GUIA ABC 16
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La importancia de la retroalimentacion continua

El CT deberé establecer mecanismos de supervisiény se-
guimiento para obtener informacién regularmente acer-
ca de los becarios y evaluar en qué medida se ha cumpli-
do el plan de capacitacion. Una herramienta Util en este
sentido son las coevaluaciones mensuales que tutores y
becarios deben realizar y enviar a la STPS. Esto ayudara
al CT a cumplir una de sus labores centrales: motivar al
tutor para que realice un buen trabajo de capacitacion
con sus becarios, brinddndoles un acompafamiento per-
sonalizado de calidad.

El tutor, por su parte, deberd resaltar la importancia de
llevar a cabo los ejercicios de habilidades socioemocio-
nales que contienen la Guia del becario y el Cuadernillo
de trabajo. En la medida de lo posible, el tutor también
podré apoyar al becario y darle informacién acerca de
cursos adicionales que ofrezca JCF o el CT. De igual for-
ma, puede motivar al joven para que termine su educa-
cion obligatoria, en caso de que adn no lo haya hecho.

Los tutores deberén ser capaces de identificar los pro-
blemas de los becarios para corregirlos de inmediato
y concentrar los esfuerzos en la superacién y la mejora.
Apoyar las conductas positivas del becario es indispen-
sable para evitar problemas y conflictos. El tutor debe
resolver las dudas de los becarios y contribuir a resolver
sus problemas.

Como la persona mas cercana al becario, el tutor debe
ser capaz de detectar signos duros de posible abandono
del programa, como faltas continuas, retardos, desperdi-
cio de materiales, aburrimiento o descuido en la labor.
También debe saber identificar signos de poco compro-
miso con la capacitacién, como escasa socializacién con
companeros del espacio de trabajo, poca identificacién
con la empresa y rechazo a la autoridad del tutor. Por dl-
timo, el responsable del centro de trabajo y el tutor de-
ben estar atentos a posibles acciones de hostigamiento,
acoso y violencia en el espacio de trabajo, que también
pueden generar el abandono del becario.

3. Para finalizar: el reconocimiento y la certificaciéon

Constancia de
capacitacidn

Elaborar y emitir la constancia personalizada de capacitacion con apoyo
del tutor, la cual serd validada por la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social
(STPS). En ella se indicarén la empresa y la duracién del programa; se descri-
birdn los conocimientos, las habilidades y las actitudes relevantes para el des-
empefio de la ocupacion cuyo dominio demostré el becario; y se sefialaran las
funciones especificas en las que el becario demostré ser competente.

El CT podré ofrecer y/o facilitar al becario certificaciones adicionales que ha-
gan constar las competencias adquiridas.

Cabe sefalar que el programa JCF contempla tres modalidades de cons-
tancia. En dos de ellas, la participacion del tutor es indispensable: en un
caso, debe confirmar que el becario cumple ciertos requisitos; en el otro,
tiene que elaborar un documento que acredite el desarrollo de ciertas
habilidades y la adquisicién de habitos de trabajo especificos.

GUIA ABC 17
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LAS TRES MODALIDADES DE CONSTANCIAS DEL PROGRAMA

Constancia de
capacitacidén

Al final del programa, la STPS dara al
joven una constancia que validara la
conclusiéon de su capacitacidn. Esta
constancia sera estandar, es decir,
serd la misma para todos los jove-
nes que concluyan exitosamente sus
planes de capacitacion y de trabajo y
que hayan cumplido con sus coeva-
luaciones en los distintos centros de

Constancia de
capacitacion
personalizada

La constancia de capacitacion perso-
nalizada es un documento que elabo-
rard el tutor en su centro de trabajo
para reconocer las habilidades y los
conocimientos que el becario desa-
rrollé a lo largo del programa. Para
elaborarla se usa un formato prede-
terminado y, una vez emitida, la debe-
ré validar la STPS.

Constancias o
certificaciones
adicionales

Las constancias adicionales son
documentos opcionales que el be-
cario podré adquirir si el centro de
trabajo se los ofrece y/o facilita. En
caso de que asi sea, se sugiere que
el plan de trabajo del becario se
adecue para su obtencién.

trabajo del pafs.

5) EL RESPONSABLE 0 ENLACE DEL
PROGRAMA COMO LIDER DE TUTORES Y
BECARIOS

a. {Cual es mi papel? Ser un lider que inspire a los partici-
pantes de JCF en la empresa e impulse la transformaciéon

positiva de los becarios

Centro de trabajo: motiva a los jévenes para que

desarrollen habilidades técnicas y socioemocionales

que contribuyan a su inclusién social y laboral.

El responsable de operar el programa JCF en el centro
de trabajo es el encargado de conducir todas las activi-
dades necesarias para que los becarios puedan capaci-
tarse, obtener habilidades técnicas y socioemocionales
y acceder a mejores oportunidades laborales. Este res-
ponsable debe identificar las necesidades de la empre-
sa, validar los planes de capacitacién, planear y progra-
mar las actividades de capacitacién de los becarios, dar
seguimiento y monitorear las acciones que realicen los
tutores y becarios y, por ultimo, concluir el proceso con
la emision de las constancias de capacitacién.

Las primeras actividades a cargo del responsable del
centro de trabajo son fundamentales para que:
e Los becarios conozcan los requerimientos de la
empresa.

e Los becarios se motiven y comprometan con la
capacitacion.

e Se eliminen los obstéculos que afecten el buen
desarrollo de la capacitacién.

e Los becarios encuentren sus mejores opciones
de desarrollo laboral y personal.

Un aflo después de iniciar el proceso de capacitacion,
los jovenes estaran listos para ingresar al mercado la-
boral. Esto dard a la empresa la oportunidad de con-
tratar a sus propios becarios, a los cuales ya habra
preparado y capacitado. Sin embargo, para que esto
suceda, es indispensable que la empresa implemente
el programa y realice todos los planes de capacitacién
de forma adecuada.
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b. ;Qué debo hacer para cumplir mi papel?

La motivacidn

La capacidad de mantener a becarios y tutores motiva-
dos durante el programa es una de las funciones més
importantes del responsable del centro de trabajo.

La palabra “motivacién” viene del latin motus, que se
relaciona con aquello que lleva a una persona a reali-
zar una accién determinada. De acuerdo con Santrock
citado por Naranjo Pereira® , la motivacién se puede
definir como “el conjunto de razones por las que las
personas se comportan de las formas en que lo hacen.
El comportamiento motivado es vigoroso, dirigido y
sostenido”.

debe entender como una disposicién positiva para
aprender y continuar haciéndolo de forma auténoma.
En este sentido, la motivacién permite que una per-
sona inicie una accién (activaciéon), se dirija hacia un
objetivo (direccidn) y persista en alcanzarlo (manteni-
miento).

Ahora bien, en un proceso de aprendizaje como el del
programa JCF, hay diferentes tipos de motivacion que
pueden contribuir a las tres etapas mencionadas arriba
(Naranjo Pereira 2009). En el siguiente cuadro se iden-
tifica cada tipo de motivacion y se hacen las recomen-

daciones correspondientes para el proceso de tutoria.
Especificamente en el plano educativo, como senala
Ajello citado por Naranjo Pereira® , la motivaciéon se

TIPO DE MOTIVACION RELACION CON EL PROCESO DE TUTORIA

e Asegurese de que las actividades que realicen las personas involucra-
das sean seguras y estén libres de riesgos.
e No amenace, castigue ni humille a los participantes en el proceso.

Seguridad emocional

e Asegurese de que los participantes obtengan logros relacionados
con su capacitacién y hdgaselos saber.

Dé a los actores del proceso espacios de relajacion, especialmente si
la actividad que realizan los somete a mucho estrés.

Sensaciones y necesidad de sentir placer,
experimentar emociones y relajarse O

e Reconozca los logros de los participantes.
Deles un trato cordial y amable.

Esfuerzo ) ; - :
Dediqueles tiempo y atencién cuando sea necesario.

e Favorezca la integracion de los participantes con otros becarios y el
personal de la empresa.
e Promueva que se respete el trabajo que realicen los participantes.

Aceptacion de otras personas y grupos

e Permita que los participantes experimenten el éxito en sus activida-

Autoestima des y contribuya a que se sientan valorados.

e Busque oportunidades para que los participantes aprendan, descu-
bran, creen, exploren y afronten retos; promueva que el aprendizaje
les dé satisfaccion y que tomen decisiones auténomas, completen sus
planesy resuelvan problemas.

Cognoscitivos

e Promueva la independencia, la autodeterminacién, la busqueda de

Autoconstructivos y de mejora social : !
madurez y el desarrollo de capacidades propias.

Cuando un responsable consigue motivar a los participantes del programa en su centro de trabajo —en particular a
tutores y becarios—, automaticamente se vuelve més sencillo desempefiar su papel con éxito.

*Naranjo Pereira, M. L. (2009) "Motivacidn: perspectivas tedricas y algunas consideraciones de su importancia en el ambito educativo” En Educacion, vol. 33, nim. 2, pp. 153-
170. Universidad de Costa Rica. San Pedro, Montes de Oca, Costa Rica.
SNaranjo Pereira, M. L. (2009) "Motivacidn: perspectivas tedricas y algunas consideraciones de su importancia en el ambito educativo” En Educacion, vol. 33, nim. 2, pp. 153-
170. Universidad de Costa Rica. San Pedro, Montes de Oca, Costa Rica.
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B) ACTIVIDADES PARA INICIAR EL PROCESO

¢COMO EMPIEZ0?

a. Registro de la empresa en la plataforma

Para que una empresa, organizacién o institucién pueda registrarse como centro de
trabajo, se requiere que presente una serie de documentos y cumpla con varios requisitos.

— A) REQUISITOS

I. Garantizar que los becarios no seran sujetos de
subcontratacioén.

Il. Observar que la capacitacion que se dé a los be-
carios en ningun caso supla al personal del centro
de trabajo.

lll. Senalar el giro del centro de trabajo.

—— B) DOCUMENTACION

Empresas y organizaciones de la sociedad civil:
I. Documento que sefiale el nombre y/o la razén social.
ll. Constancia de inscripcion ante el RFC.
llI. Identificacion oficial vigente del representante legal
o apoderado del centro de trabajo.
IV. Documento que acredite la personalidad del repre-
sentante legal o apoderado del centro de trabajo.
V. Comprobante de domicilio del centro de trabajo.

Personas fisicas:
l. Identificacion oficial vigente.
ll. Constancia de registro ante el RFC o Clave Unica
de Registro de Poblacién (CURP).
lll. Comprobante de domicilio del centro de trabajo
IV. Fotografias del exterior del centro de trabajo,
del lugar en donde se va a realizar la capacitacion y
otros elementos que a su juicio sirvan para acreditar
la existencia del centro de trabajo.

Los centros de trabajo pueden registrarse con
esta documentacién en la plataforma del pro-

grama JCF (https://jovenesconstruyendoelfu-

turo.stps.gob.mx/).

NS T NS N N N .
PASOS PARA REGISTRARSE
EN LA PLATAFORMA

Como PASO NO. 1, la plataforma solicita in-
formacién de los siguientes apartados:
1. Datos generales de la empresa.
2. Giro de trabajo.
3. Datos generales del centro de tra-
bajo.

Una vez concluido el registro en la plataforma, se conti-
nua con el PASO NO. 2, en el que se deberan cargar los
documentos minimos necesarios:
Identificacion oficial.
Registro Federal de Contribuyentes (RFC).
Comprobante de domicilio.
Documento que acredite la personalidad del
representante legal de la empresa.

En el PASO NO. 3 se registran todos los centros de tra-
bajo de la empresa. Es importante que las empresas re-
gistren todos los CT que puedan contar con espacios
de trabajo para los jévenes. Esto se debe a que, para la
asignacién del becario por medio de la plataforma, se
consideran las distancias entre el domicilio del solici-
tante y el centro de trabajo.

En el PASO NO. 4 se requisitan y verifican todos los pla-
nes de capacitacién de la empresa, de acuerdo con la
descripcién que se proporciona en esta guia.

Finalmente, en el PASO NO. 5, |a STPS valida los docu-
mentos y emite un convenio con un cédigo QR. Se des-
cargan las fichas y se completa el registro de la empresa.

En los dias posteriores, la STPS valida toda la informacion
que se proporciond en el registro. Si tiene observaciones
que requieran atencién, emite un aviso; de lo contrario,
libera las vacantes de la empresa en la plataforma.




TALENTO | <onstruyendo

APLICADO | el futuro

b. Proceso de validaciéon de los becarios

Después de inscribirse al programa, el becario podra

seleccionar el centro de trabajo que més se acerque a

sus expectativas.

Una vez que la STPS haya confirmado la elec-
cién, el becario deberd acordar con el centro de
trabajo una entrevista o reunién de validacion.
Durante ésta se explicard al joven en qué con-
siste el plan de capacitacidon, se revisaran sus
documentos de forma detallada (antecedentes
escolares y laborales) y se podra ratificar que la
eleccion del centro de trabajo por parte del be-
cario es adecuada.

Hay algunos espacios de trabajo para los cua-
les se requieren pruebas médicas, examenes de
confianza u otros requisitos similares. Si éste es
el caso, los exdmenes o filtros se deberan aplicar
antes de que se establezca la idoneidad del be-
cario para el puesto y se continlie con su proce-
so de incorporacién a la empresa.

Una vez que se conozcan los intereses y las ap-
titudes de los becarios que se incorporaran al

centro de trabajo, es importante realizar los ajus-
tes necesarios en los planes de capacitaciéon de
los jévenes. Sin duda, esto ayudaréd a que perma-
nezcan en el programa y aprovechen la capacita-
cion al maximo.

Entre los temas que se deben revisar con los be-
carios estan: su disposicidon para cumplir con la
capacitacion, su situacion actual, el transporte
que utilizardn para llegar al centro de trabajo,
sus intereses en materia de formacion y sus apti-
tudes y habilidades principales.

La entrevista de validacién habra sido exitosa si,
por una parte, el becario confirma su compro-
miso con la empresa y el programa y, por otra,
el centro de trabajo acepta la documentacién,
el perfil y la disposicién del becario. En caso de
que asi sea, se asignara un tutor al becario para
orientarlo, acompafarlo y dar seguimiento a su
proceso de capacitacion.

Las empresas se tienen que adecuar a nuevos criterios y normas
que permitan colocar a los jovenes en los espacios de trabajo que
mas les interesen. Al mismo tiempo, en el proceso de reclutamiento,

el responsable del centro de trabajo y el tutor pueden asegurarse de
que el perfil del becario coincida con los requerimientos del espacio
de trabajo.

Es posible que el becario no acepte el plan de capacitacién o algunas de las condiciones de la empresa. En este

caso, el becario podréa rechazar la oferta y solicitar una nueva asignacién de CT, siempre y cuando ésa sea la pri-

mera empresa que selecciona (cabe recordar que los jovenes se pueden cambiar de CT sélo en una sola ocasién).
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c. Registro del becario en la empresa

Los primeros dias del becario en el programa son fundamentales para que
permanezca en él y lo concluya con éxito. Esta experiencia puede iniciar

un cambio positivo y definitivo en su vida personal y laboral.

Tal vez en mayor medida que las actividades, lo que puede hacer una diferencia
significativa con los jovenes es nuestra empatia, el didlogo y la generacién de

un clima de confianza, aceptacién y apertura. Desde luego, todo esto debe
realizarse en el marco de los cédigos y pardametros de la empresa.

Facilitar el proceso de adaptacidon y conocimiento del entorno durante las primeras
semanas generard una mejor disposicién para el aprendizaje y la colaboracién y
abrird canales de comunicacién y vinculos positivos entre tutores y jovenes.

El centro de trabajo deberd integrar un expediente individual para cada becario,
por lo menos con los siguientes documentos:

1.Acta de nacimiento.

2 Identificacion.

3.Comprobante de domicilio.

4.Ultima constancia de estudios (si la requiere la empresa).

5.Notificacion de asignacién del becario.

6.Copia de carta compromiso del becario en la que acepta los lineamientos
del programay los reglamentos internos de la empresa.

El centro de trabajo podré solicitar e incorporar documentos adicionales a este ex-
pediente, siempre y cuando no limite o sea una restriccion para el becario.

Es importante considerar al becario como una persona inscrita al
programa que esta en proceso de capacitacién en un centro de trabajo

y recibe una beca mensual. Por tanto, bajo ninguna circunstancia
tendra la calidad de trabajador.

El centro de trabajo definird también formatos para registrar la asistencia y el cumplimiento de responsabilidades
del becario. Estos servirdn para posteriormente acreditar su proceso de capacitacion.
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d. Proceso de induccidon del becario

RECEPCION DEL BECARIO

Familiarizar al becario con el ambiente del centro de trabajo, de forma que conozca la ubicacién

——— ACTIVIDADES

Induccién a la empresa. Puede ser la que se utiliza
para todo el personal o especifica para los nue-
vos becarios. Se sugiere una introduccion general
y un recorrido por las instalaciones para que el
becario conozca la ubicacién fisica, los lugares de
aseo y los espacios de alimentacién o descanso.
Lectura del reglamento y las condiciones de la ca-
pacitacion. Conviene verificar verbalmente que la
normatividad se haya comprendido plenamente.
Asignacién del lugar de trabajo.

Entrega de equipo y material de resguardo
(si aplica).

fisica, las comunicaciones, el c6digo de comportamiento, la organizacién y la normativa.

Presentacion del grupo de trabajo y compaiie-
ros. Se recomienda realizar una dindmica de in-
tegraciéon breve con el equipo con el cual cola-
boraré el becario en el espacio de trabajo que
se le asigné.

Presentaciéon y sesion introductoria con el tutor.
La finalidad de este encuentro es que ambos se
empiecen a conocer y establezcan canales de
interrelacién.

Establecimiento de una red oficial de comunica-
cion dentro de la empresa. Esto se puede hacer
por medio de un chat de becarios y tutores.

PLANEACION CON ELTUTOR
Establecer una relacién directay empatica con el tutor, definir los alcances y las caracteristicas
del programa de capacitacién y realizar los ajustes necesarios.

——— ACTIVIDADES

1.

Sesiones de planeacion con el tutor:

a. Expectativas, deseos y aspiraciones. Establecer
altas expectativas de desempefo, impulsar su
aceptacion y crear un clima de confianza median-
te un acercamiento con el becario son elementos
clave para que el joven permanezca en el progra-
ma y pueda reincorporarse a la vida académica.

b. Identificacién de los principales intereses, ha-
bilidades, &reas de oportunidad y desafios. Esto
se puede lograr por medio de una o varias entre-
vistas, instrumentos exprofeso o elementos espe-
cificos que defina el tutor.

c. Diseno del plan de capacitacion personal a 12
meses. El tutor y el becario definirdn de comun
acuerdo las principales actividades, el horario de
capacitacion en el espacio de trabajo, los tiempos
de estudio y préctica, el tiempo de alimentacién
y los horarios de capacitacién tedrica (si la hay).

d. Continuidad educativa. Una de las principales
causas de abandono escolar es la falta de moti-
vacion y de sentido préactico de los estudios. El
programa es una gran oportunidad para que los
jovenes se reinserten en esquemas semiesco-
larizados o abiertos vy, asi, puedan continuar su
preparacién formal. El tutor puede desempeifiar
un papel fundamental en este proceso al asignar
tiempo para el estudio y agregarlo al plan de ca-
pacitacion.

Lectura de los documentos base de la empresa.
Estos incluyen manuales de puesto, manuales de
equipo, instructivos y otros materiales que se con-
sideren pertinentes. Hay que asegurarse de que
el becario haya comprendido los procedimientos
antes de que inicie sus funciones.

Sesiones con el tutor para resolver dudas sobre
los documentos de la empresa y la normatividad.
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FAMILIARIZACION CON LA FUNCION
Identificar los procesos clave de la funcién que se desempefiard por medio de la observacion
ordenada de un empleado experto, la retroalimentacién y la comprensiéon de los pasos a
seguir.

——— ACTIVIDADES

1. Observacién sistemética de una persona que rea-
lice la funcién. Se sugiere que el becario acom-
pafie a un experto y observe con cuidado sus ac-
tividades (proceso de trabajo en la sombra). De
esta manera, el observador aprende cémo actuar
o qué hacer en circunstancias determinadas du-
rante el proceso de trabajo. Se trata de un méto-
do de integracion y aprendizaje muy efectivo, ya
que se aprende por medio de la imitacién: jqué
mejor que aprender de quienes ya ocupan el mis-
mo puesto de trabajo y son expertos en él? Las
empresas que usan este método de capacitacion
han obtenido excelentes resultados, y el progra-
ma JCF no seré la excepcidn.

2. Discusién de las observaciones en la sesién con el
tutor. Se deberd hablar sobre el proceso de traba-
joy el becario podré plantear dudas y reflexiones.

e. Diagnéstico inicial

El programa Jévenes Construyendo el Futuro (JCF) tie-
ne entre sus objetivos apoyar a jovenes becarios que
no hayan terminado sus estudios obligatorios para
que los puedan concluir. Dado que el abandono es-
colar a menudo se debe a deficiencias en la formacién
académica previa, el programa contempla la aplica-
cidén de una prueba diagndstica que evalte el nivel de
logro de los jovenes en dos competencias cognitivas
basicas:

e Lenguaje y Comunicacion. Esta competencia favo-
rece el desarrollo de habilidades comunicativas,
permite utilizar el lenguaje de manera adecuaday
facilita la comprensién de textos. Estos elementos
son necesarios para desenvolverse con éxito en la
actualidad.

e Matematicas. Mediante esta competencia se desa-
rrollan habilidades para resolver problemas, for-
mular argumentos y ordenar procesos para tomar
decisiones. Esta competencia se basa principal-
mente en el razonamiento.

3. Duracién del proceso de observacién. El ciclo de
“trabajo en la sombra” puede extenderse el tiem-
po que el tutor considere necesario para que el
becario obtenga el grado de habilidad o com-
petencia que se requiere para ejecutar la funcion
encomendada. El ciclo se repite de la siguiente
manera: observacion-analisis-reflexion-nueva ob-
servacion.

4. Inicio formal de las funciones del becario. El joven
empezard a realizar sus funciones en el tiempo
asignado con la supervisién y la guia del tutor.

5. Retroalimentacién sobre el desempeno del beca-
rioy el proceso de capacitacién.

El desarrollo de ambas competencias es indispensa-
ble para que los jévenes adquieran nuevos aprendiza-
jes en otros campos del conocimiento.

El examen diagndstico permitird conocer en qué me-
dida los jévenes dominan los aprendizajes clave que
deberian haber adquirido durante la secundaria. A
partir de esta informacion, los tutores del programa
podran:

eldentificar las dreas de oportunidad de los jévenes
becarios para reforzar las competencias necesarias.
eEstablecer la estrategia apropiada para mejorar el
desempeno de los jovenes becarios.
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7) EL PLAN DE CAPACITACION EN EL
CENTRO DE TRABAJO

TALENTO

APLICADO

Esencialmente, planear la capacitacion implica definir
a dénde se quiere llegar y cdmo se alcanzaréa este ob-
jetivo. En el caso del programa JCF, este proceso se
concreta en tres niveles.

En el primero y més sencillo de ellos se elabora un
“plan de capacitacién inicial o de registro” (PCR). En
este documento el responsable del centro de trabajo
o quien elabore el registro en la plataforma describe,
en términos generales, las funciones que realizara el
becario, las habilidades que podra desarrollar, la du-
racién semanal de la capacitacidon y los requisitos para
poder incorporarse a ella. EI PCR es uno de los docu-
mentos que debe entregar el centro de trabajo para
registrarse en el programa JCF. Esto se debe a que los
becarios utilizardn esa informacién para conocer en
qué consisten las actividades que realizaran y las habi-
lidades que pueden desarrollar.

El segundo nivel se refiere a la elaboracion de un “plan
de capacitacion extendido” (PCE). En él, el tutor debe
exponer de manera mas detallada los objetivos de la
capacitacion, los contenidos, las estrategias didacticas,
los mecanismos de evaluacién y la organizacion de las

actividades en el tiempo. Se trata, pues, de un plan de
capacitacion més especifico que permita organizar y
calendarizar las actividades del proceso de formacién.
Cabe sefalar que en el PCE se puede ajustar y enri-
quecer lo que se establecié en el PCR. Sin embargo,
es indispensable que se conserven los aspectos esen-
ciales de la capacitacidn que se ofrecié durante el pro-
ceso de registro.

El tercer nivel de planeacion corresponde al “plan de
trabajo personalizado” del becario. Para elaborarlo, el
PCE se deberé ajustar a las condiciones y caracteristi-
cas particulares de cada uno de los jévenes que parti-
cipen en la capacitacion.

Cabe resaltar que, en los tres casos, el plan de capa-
citacién corresponde a un solo espacio de trabajo u
ocupacion.

A continuacién, se describen de manera general los
procedimientos y algunas recomendaciones para ela-
borar el PCRy el PCE.

a. ;Como elaboro un plan de capacitacion inicial o de registro (PCR)?

Toda la informacién que conforma un plan de capacitacién inicial o de registro (PCR) se solicita en la plataforma

del programa durante el proceso de registro. Sin embargo, para elaborar el PCR sugerimos utilizar las recomen-

daciones de la "Guia metodoldgica para la capacitacion y el reconocimiento de competencias adquiridas en el

programa Jovenes Construyendo el Futuro”.

A continuacion, se presenta una breve resefia de cémo se estructura el plan de capacitacién inicial o de registro.

Primero se solicita registrar en la plataforma del programa JCF los datos del centro de trabajo y los requisitos para

poder tomar la capacitacién:

e Datos del tutor:
Nombre completo

Breve resefia del tutor: menciona su puesto y agrega informacién relevante de su perfil que lo

califica para actuar como tutor
Correo electrénico

e Tipo de capacitacion: seleccione el drea a la cual corresponde el espacio de trabajo.
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e Escolaridad minima: si hay requisito de escolaridad minima, selecciénelo en el listado que se
presenta.

e ;La capacitacién es compatible con alguna discapacidad? En caso afirmativo, seleccione cuél o
cuédles en el listado que se presenta.

A continuacion, se solicita que se planteen las caracteristicas y el contenido de la capacitacion en los
siguientes términos:
e Palabras clave: anote dos o tres palabras que permitan que el becario identifique la principal
ocupacion en que se le capacitara.
e En qué consiste la capacitacion? Describa a qué se dedica la empresa y especifique cuéles
son las funciones en que se capacitaré al becario.
e Enliste y describa las funciones y las actividades que realizard el becario durante la capacita-
cién. Para hacerlo, siga el procedimiento que se describe a continuacion:

1. Ingrese a la siguiente direccién de internet:_https://www.colef.mx/emif/metodologia/catalogos/
emifsur/2013/Catalogo%20del%20Sistema%20Nacional%20de%20Clasificacion%20de%20
Ocupaciones%20(SINCO-2011).pdf

2. Una vez que el documento “Sistema nacional de clasificacién de ocupaciones 2011: SINCO” se
haya abierto en el navegador, escriba en el motor de blsqueda la palabra que describa mejor el
espacio de trabajo o la ocupacién en que se capacitara al becario.

3. Recorra los resultados de la busqueda hasta que encuentre la descripcién especifica de la ocupa-
cién que busca. Tendré cuatro digitos y habré un listado con las funciones genéricas del espacio de
trabajo en cuestidn.

4. Revise el resumen inicial y determine cuéles de las funciones generales que ahi se mencionan se
incluirédn en la capacitacién.

5. Revise las funciones especificas que aparecen después del resumen y determine cuéles se incluirdn en
la capacitacidn; cépielas en la seccidn en que se pide enlistar las actividades que desarrollara el becario.
Si es necesario, se pueden agregar otras funciones o actividades generales que vayan a ser parte de la
capacitacion.

Para identificar las habilidades que el becario desarrollard durante la capacitacion, analice cada una
de las actividades y responda la siguiente pregunta:

1. Para realizar esta actividad satisfactoriamente, jes necesario que el becario tenga alguna(s)
habilidad(es)?
2. Anote cual o cuéles.
3. Depure su lista para que no se repita ninguna habilidad y anételas en la seccién correspondiente.
Para completar el PCR se pide que registre lo siguiente:
e Numero de jévenes que podrén realizar este plan de capacitacién.
e Horarios de capacitacion: dias de la semana y horario en que asistiran los becarios (entre cinco
y ocho horas al dia, maximo cinco dias a la semana).
e Informacién adicional para los becarios después de que se postulan a la vacante (por ejemplo,
condiciones especiales o requisitos adicionales).
e Fecha de publicacién de las vacantes.
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b. i Como elaboro un plan de capacitacién extendido (PCE)?

El plan de capacitacién extendido (PCE) parte del plan
de capacitacién inicial o de registro (PCR). En la misma
seccién de la plataforma en que se debe registrar el PCR,
se puede descargar el manual con las recomendaciones
y los procedimientos para elaborar el PCE, asi como el
formato editable que facilitaré la integracion de todo el
documento. EI PCE permitird organizar los contenidos
que se van a ensefar; definir los métodos y tiempos de
ensefianza; y, por supuesto, establecer los mecanismos
de evaluacion para saber si se estan logrando los objeti-
vos de aprendizaje.

En el proceso de elaboracion del PCE hay que tener pre-
sente que ensefiar no se limita a transmitir algo que se
sabe; ensefiar también es ayudar a aprender. En este sen-
tido, el plan es la propuesta que hace el tutor —a partir de
su experiencia— para que los becarios logren ser compe-
tentes en la ocupacién que vayan a desempefar durante
la capacitacion.

Desde luego, no hay una manera Unica de ensefiar o un
método infalible. Lo més importante cuando se elabore
el PCE -y, sobre todo, cuando se ponga en practica— es
ayudar a que el becario aprenda. Como se menciond arri-
ba, el tutor debe basarse en su experiencia, pero también
debe estar dispuesto a ampliar y ajustar sus estrategias o
procedimientos de ensefianza.

Lo primero que se solicita en el formato para integrar el
PCE es que se anote informacién acerca del centro de
trabajo, la ocupacién, los requisitos y la duracién de la
capacitacién. El resto se debera llenar con base en un
procedimiento que, como se puede ver en el siguiente
esquema, consta de cinco pasos.

ESQUEMA DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL
“PLAN DE CAPACITACION EXTENDIDO” (PCE]

1°. Objetivo general
y objetivos

Qué lograré el becario
con esta capacitacion

especificos

Cémo y cuando se
evaluard el aprendizaje
respecto a los objetivos
de la capacitacion

5° Evaluacién del
aprendizaje

4° Caracteristicas de
la capacitacion

Mediante qué estrate-

gias y con qué progra-

macién se realizard la
capacitacion

2° Objetivos
complementarios
de la capacitacion

Qué otras acciones com-
plementaran la formacién
del becario y cuél es su
propodsito

Cudles son los conoci-

3° Contenidos de mientos, Iag habilida-

. ., desy las actitudes que

la capacitacion se requieren ara
q P

lograr los objetivos de
la capacitacion
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A continuacion, se describe brevemente lo que hay que hacer para completar cada uno de los pasos.

1° Objetivos de la capacitacién | ;Qué logrard el becario?

Para definir los objetivos de la capacitacién es necesario
revisar la lista de actividades y funciones del becario que
se elaboré para el PCR. En caso de ser necesario, hay que
hacer los ajustes correspondientes.

Con base en las actividades y funciones que contenga
la versidn final de la lista, puede elaborarse, primero, el
objetivo general de la capacitacion. Para hacerlo hay que
responder a las siguientes preguntas: ;cual es el cometi-
do principal de esta ocupacién?, jen qué consiste la obli-
gacién principal de quien desempefa esta ocupacién? y
;cudl es el compromiso principal que debe cumplir quien
tiene esta ocupacion?

2° Objetivos complementarios

Si el centro de trabajo planea contribuir al desarrollo del
becario mediante acciones complementarias —por ejem-
plo, cursos presenciales sobre temas de la empresa, vin-
culacién con instituciones para que el joven concluya la

i S ) N . g

El objetivo se deberd escribir con la siguiente estructura:
verbo-objeto-condicion. Es decir, primero hay que anotar
la accién, luego a qué se aplica ésta y, al final, cuales son
las condiciones o requisitos de calidad que debe cumplir
esa accion en ese objeto.

Una vez que se tenga el objetivo principal, se pueden ela-
borar los objetivos especificos de la capacitacién. Estos
corresponderén a las actividades o funciones del listado
al que se hizo referencia antes. Para redactarlos es nece-
sario seguir la misma estructura: verbo-objeto-condicion.

de la capacitacidén

educacion baésica, cursos en linea para apoyar el desa-
rrollo de competencias clave, etc.—, también se debera
explicitar en el PCE en qué consisten esas acciones y cual
es su objetivo.

3° Los contenidos de |la capacitaciéon | ;jQué .
conocimientos, habilidades y actitudes se necesitan
para lograr los objetivos de la capacitacion?

Explicitar los objetivos de la capacitacion es necesario,
pero no suficiente, para organizar la ensefianza. Es indis-
pensable que ese objetivo o ideal se describa de manera
aun mas concreta, es decir, especificando qué debe ser
capaz de hacer el becario y cdmo debe hacerlo. Esta des-
cripcién cualitativa se tiene que hacer para cada uno de
los objetivos especificos de la capacitacién.

Una vez que se tenga esa descripcidn cualitativa para
cada uno de los objetivos especificos, se analiza uno por
uno y se responden las siguientes preguntas:

e ;Qué conocimientos se necesitan para poder
cumplirlo?

e ;Serequiere alguna habilidad? ; Cual?

e ;Hayalguna actitud que se deba mostrar? ; Cual?

Estas preguntas se deben responder pensando en lo que
realmente es necesario para poder realizar el trabajo de
manera competente, es decir, con la calidad que exige el
centro de trabajo.
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4° Las caracteristicas de la capacitaciéon | ¢

Ve

omo

se realizard el proceso de capacitacién?

Para desempefiar una ocupaciéon de forma competen-
te se requiere mucho mas que destreza fisica o técnica.
También se necesitan otros elementos, como ciertos
conocimientos, habilidades, actitudes e incluso valores.
Juntos, estos factores permiten atender distintas deman-
das en contextos laborales especificos.

En la seccién anterior se hicieron recomendaciones para
identificar las habilidades, las actitudes y los conocimien-
tos necesarios para lograr los objetivos de la capacita-
cién. Ahora se presentan algunas sugerencias para esta-
blecer la forma en que los becarios podran adquirirlos.

LA SECUENCIACION DE LOS
OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

Lo primero que se tendrd que hacer es analizar los ob-
jetivos de aprendizaje y decidir en qué orden conviene
que se traten durante la capacitacién. Para determinar la
secuencia se puede elegir uno de estos enfoques:

e Irde las funciones o actividades mas simples’ a las
mas complejas®

e Seguir la secuencia en que se desarrollan normal-
mente las actividades o las funciones de trabajo
que realizard el becario

e Hacer una combinacién de ambas

Esta eleccion dependerd en buena medida del tipo de
ocupacion a que corresponda la capacitacion. Habréa ca-
sos en que ésta deba alinearse completamente a la se-
cuencia del proceso de trabajo en la empresa y otros en
que las actividades se podrén ordenar de maneras dis-
tintas, incluso abordando dos o méas objetivos al mismo
tiempo.

Esta secuencia ayudard a programar las sesiones de ca-
pacitacion que se lleven a cabo en condiciones reales de
trabajo, asi como las sesiones “tedricas” que complemen-
tarén lo que el becario aprenda haciendo algo directa-
mente o viendo cémo lo hacen otros.

EL PROGRAMA DE CAPACITACION

Cuando se haya decidido en qué secuencia se aborda-
ran los objetivos especificos de la capacitacion, se estara
en condiciones de elaborar un programa mas especifico.
Este programa de capacitaciéon conduciré el proceso de
ensefNanza-aprendizaje de los conocimientos, las habili-
dades y las actitudes que se hayan identificado previa-
mente y establecerd cdmoy cudndo ponerlos en préctica.
El programa también serd la base para que, ajustandolo
segln convenga, se establezca junto con el becario un
plan de trabajo personalizado.

Para facilitar la elaboracién del programa y su uso poste-
rior, se disefié un formato que el tutor deberé llenar para
cada uno de los objetivos especificos de la capacitacion:’

’Es més simple lo que requiere menos conocimientos y/o habilidades, asi como actitudes mas sencillas.
8En caso de que algunos objetivos tengan la misma complejidad, se pueden colocar en el mismo nivel o asignar preferencias para efectos de la capacitacion.
°En la “Guia metodolégica para la capacitacion y el reconocimiento de competencias adquiridas en el programa Jévenes Construyendo el Futuro” hay recomendaciones

mas especificas y ejemplos para elaborar el programa.
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PROGRAMA DE CAPACITACION
Anota para cada objetivo especifico de la capacitacion la informacién que se pide. Para
hacerlo, apdyate en las recomendaciones que aparecen en la guia metodolégica.™

OBJETIVO ESPECIFICO DE LA CAPACITACION:

Conocimientos Estrategia didactica Programacion
Qué se hard para que los adquiera Cuéndo se haré
Evaluacién del aprendizaje'’ Programacion

Los que son imprescindibles para

lograr este objetivo especifico Cémo se obtendréd informacion sobre Cuéndo se hara
el aprendizaje: tipo de evaluacién y
medios para realizarla

Habilidades Estrategia didactica Programacion
Qué se haréa para que las adquiera Cuéndo se hara
Evaluacién del aprendizaje Programacion

Las que son indispensables para
lograr este objetivo especifico

Cémo se obtendréd informacion sobre Cuéndo se hara
el aprendizaje: tipo de evaluacién y
medios para realizarla

Actitudes Estrategia didactica Programacion
Qué se haré para que las desarrolle Cuéndo se hara
Evaluacién del aprendizaje Programacion

Las que son necesarias para alcanzar
este objetivo especifico

Cémo se obtendra informacién sobre Cuéando se hara
el aprendizaje: tipo de evaluacién vy
medios para realizarla

Desempeiio integral Estrategia didactica Programacion
de la funcion
Descripcion de lo que significa el | Qué hacer para desplegar y consolidar Cuéndo se hara
desemperio competente de la funcién | el desempefio de esa funcion
Evaluacién del aprendizaje Programacién
Cémo se obtendrd informacién sobre Cuéndo se hara

el aprendizaje: tipo de evaluacién vy
medios para realizarla

Como se puede ver, el formato ayuda a organizar la capacitacion de forma que sea mas facil lograr cada uno de los
objetivos especificos.

19“Guia metodoldgica para la capacitacién y el reconocimiento de las competencias adquiridas en el programa Jévenes Construyendo el Futuro”.

""En el quinto paso del PCE se explica mas ampliamente la evaluacién del aprendizaje.
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La programacién de cada objetivo tiene cuatro secciones:
conocimientos, habilidades, actitudes y, por Ultimo, des-
empeno completo de la funcién. Para cada una de ellas
es necesario describir qué tipo de estrategias didacticas
se emplearédn, como se evaluaréd el aprendizaje y cuando
se llevardn a cabo.'?

Esto hard que organizar y conducir la capacitacién y pla-
near las actividades de forma semanal o mensual sea més
sencillo.

N NN N

Al inicio del programa, también se debera incluir la des-
cripcion de las actividades mediante las cuales se realiza-
ra la introduccién al puesto de trabajo u ocupacidn.

5° La evaluaciéon del aprendizaje | (Cémo y cuando
saber si se ha logrado el aprendizaje?

Para quien ensefia es imprescindible evaluar. La evalua-
cién permite saber si el becario ha alcanzado los obje-
tivos y en qué medida domina los nuevos aprendizajes.
También sirve para identificar fallas y dificultades, por lo
que, sin ella, es dificil corregir errores o mejorar. En otras
palabras, la evaluacion es parte integral de una buena en-
sefanza.

Para incluir la evaluacion del aprendizaje en el plan de ca-
pacitacion, es necesario plantear las siguientes preguntas:
;cual es el propdsito de la evaluacion?, ; qué se quiere eva-
luar? y ;jcémo y cuando se evaluara?

La evaluacion puede realizarse antes, durante y después
del proceso de ensefianza y aprendizaje: puede servir
para diagnosticar, monitorear los avances o hacer la va-
loracién final de cada objetivo o de la capacitacion com-
pleta. Cada uno de estos fines corresponde, respectiva-
mente, a la evaluacién diagndstica, formativa y sumativa.
Idealmente, se deben realizar los tres tipos de evaluacién.
Sin embargo, antes de planearlas, hay que preguntarse
para qué serviran. Una vez que se hayan definido los pro-
positos de la evaluacién, serd mas facil establecer qué eva-
luar. Al hacerlo es indispensable mantener la congruencia
entre lo que se ha ensefiado y lo que se quiere evaluar.

Después de haber decidido qué se evaluard y para qué,
serd més sencillo determinar cudndo y como se hara. Es
preciso que el plan indique, al menos, el mes en que se
llevard a cabo y los instrumentos o estrategias de evalua-
cién que se utilizardn para obtener la informacién que se
necesita.

2 En la guia metodoldgica hay sugerencias més puntuales y ejemplos para estos temas.

ESTRATEGIAS E INSTRUMENTOS
DE EVALUACION

Las herramientas para evaluar el aprendizaje son muy
variadas: van desde preguntas informales hasta ins-
trumentos que usan criterios de calificacion estandari-
zados. En medio de estos extremos hay muchas otras
herramientas que pueden aportar informacién Util para
apoyar el aprendizaje y valorarlo formalmente.

En el caso del programa JCF, hay al menos tres tipos
de instrumentos que pueden aportar informacién muy
util acerca del proceso de aprendizaje del becario: los
cuestionarios, las listas de verificacién y las guias de ob-
servacion.

Los cuestionarios permiten evaluar los conocimientos
y su aplicaciéon; pueden incluir preguntas de respuesta
cerrada, preguntas abiertas o ambas. Ofrecen la opor-
tunidad de medir aspectos muy diversos, desde el do-
minio de informaciéon hasta la soluciéon de problemas
mediante la aplicaciéon de conocimientos.

Las listas de verificacién o checklist sirven para revisar
las caracteristicas o la calidad de un producto; son su-
mamente Utiles si uno de los objetivos especificos de la
capacitacién es que el joven aprenda a elaborar deter-
minados productos. Estos pueden referirse, por ejem-
plo, a reportes de ventas, productos alimenticios, piezas
mecanicas, etc.
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Enseguida aparece el formato béasico de una lista de ve-
rificacion que sirve para evaluar el aprendizaje mediante
la revision de productos. Como puede observarse, pri-
mero hay que indicar el tipo de producto en cuestion, el
nombre del evaluador y el nombre de quien elaboré el
producto. En la tabla aparecen tres columnas: en la pri-

mera se describen las caracteristicas o cualidades que
deben verificarse en el producto; la segunda se subdi-
vide para registrar si el producto presenta esa caracte-
ristica 0 no; y la tercera sirve para anotar observaciones
derivadas de la revision. Al final se incluye un espacio
para redactar el resultado de la evaluacién.

LISTA DE VERIFICACION

Breve descripcion del tipo de producto a verificar

Nombre de quien realiza la verificacion

Fecha en que la realiza

Nombre de la persona que elaboré el producto

Fecha de elaboracion

CARACTERISTICAS DE CALIDAD A REVISAR

PRESENTE

Sf NO OBSERVACIONES

RESULTADO DE LA EVALUACION

GUIA ABC 32



T
TALENTO | <onstruyendo

APLICADO | el futuro

El siguiente formato bésico corresponde al tercer tipo de instrumento cuya aplicacién se recomienda: la guia de ob-
servacién. Con esta herramienta se puede evaluar la forma en que se realiza una actividad y, en general, el desempe-
fo. Su uso permite examinar si se cumple con una secuencia de trabajo y si se presentan determinadas actitudes en
el proceso. Por tanto, estos instrumentos son muy provechosos para evaluar la adquisicion de competencias técnicas.

GUIA DE OBSERVACION

Breve descripcion del tipo de actividad a observar

Nombre de quien realiza la observacién Fecha en que la realiza

Nombre de la persona que realiza la actividad

CARACTERISTICAS DE LAS ACCIONES PRESENTE
Y/O COMPORTAMIENTOS si | NO OBSERVACIONES

RESULTADO DE LA EVALUACION

La evaluacién, cabe reiterar, es fundamental para la ensefianza y el aprendizaje. Permite mejorar estos procesos vy,
ademés, ayuda a confirmar que el becario haya alcanzado los objetivos de la capacitacion. Claramente, esto remite
a la evaluacion sumativa —o final— de la capacitacién, pero también, como se verd mas adelante, al reconocimiento
formaly a la posibilidad de certificar las competencias que se adquirieron durante la capacitacion. )
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c. Reflexiones sobre las dimensiones de la capacitacion

Durante la capacitacion, el tutor ayudaré al becario a adquirir conocimientos y habilidades que podra aplicar en su es-
pacio de trabajo y que incrementarén sus posibilidades de acceder a un buen empleo en el futuro. La capacitacién en
el trabajo se deberé adaptar a las necesidades del becario y el tutor habréd de guiarlo —de forma préctica, didactica y
desde su experiencia— para que pueda realizar las tareas que se le vayan asignando de la mejor forma posible.

Mediante la capacitacidn, el programa JCF busca que los jovenes adquieran tres tipos de contenidos principalmente:

M N i g

N NN N

Habitos de Competencias Habilidades

trabajo basicos: tecnicas: socioemocionales:

conductas regulares indispensables habilidades, actitudes y conocimien-  habilidades, actitudes, conocimientos

para un desempefio laboral correcto. tos tedricos o précticos especializados  y valores que permiten autogestionar
que se requieren para desempefar  los estados de animo, establecer re-
funciones o tareas especificas. laciones fructiferas con otros, resolver

problemas o dar respuesta pertinente
a una situacion nueva o especifica.

Para enriquecer esta experiencia de capacitacién en el trabajo, el becario tendré a su disposicion recursos adicionales
—principalmente en linea— con los que podra ampliar sus competencias:

i S N g e N

Formacién adicional:

habilidades digitales, actividades para el desarrollo de la creatividad, posibilidades de
concluir la educacion formal en linea (en caso de no contar con ella), etc.

— + HABITOS DE TRABAJO BASICOS

El desarrollo de estos habitos facilitard que, en el futuro, el becario pueda obtener un mejor empleo y conservarlo.
Los hébitos de trabajo que se establecen como estrictamente necesarios en JCF son:

Puntualidad Respeto Presetancidon Compromiso Compromiso

y asistencia y orden personal con el trabajo con el logro
apropiada bien hecho de resultados

Para apoyar el desarrollo de estos hébitos, se han disefiado algunas actividades que se pueden
consultar en el cuadernillo “"Habilidades para la vida y el tra baJO".
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HABILIDADES SOCIOEMOCIONALES

Las habilidades socioemocionales son destrezas, actitu-
des, conocimientos y valores que permitirdn al becario
mejorar la forma en que se ve a si mismo, sus estados de
animo, lo que ve en otros y la forma en que se relaciona
con ellos. Dicho de otra manera, las habilidades socioe-
mocionales son aquellas que nos dan mayor capacidad
para autogestionar nuestros impulsos, percepciones y es-
tados de &nimo, asi como para relacionarnos de manera
respetuosa, armonica y colaborativa con otras personas.

Capacidad de regular con éxito las emociones,
los pensamientos y los comportamientos propios
en diferentes situaciones: manejar eficazmente el
estrés, controlar los impulsos y motivarse a uno
mismo. También consiste en establecer objetivos
personales y académicos y trabajar para lograrlos
(CASEL, 2017).

Firmeza y constancia en la consecucion de una con-
viccién, tarea o accién especifica (Collins Spanish
Dictionary).

Creencia que tiene una persona de poseer las capacida-
des para desempeniar las acciones que se requieren para
obtener los resultados deseados en un sentido general
y en situaciones especificas. Los niveles de autoeficacia
pueden aumentar o reducir la motivacion. Las personas
con alta autoeficacia eligen tareas mas desafiantes y se
proponen metas y objetivos més altos. Una vez que ini-
cian un curso de accidn, las personas con alta autoefica-
cia invierten mas esfuerzo, son mas persistentes y man-
tienen mayor compromiso con sus metas frente a las
dificultades que aquellos que tienen menor autoeficacia
(Bandura, 1995y 1997).

Debe insistirse al becario que desarrollar esas habilida-
des requiere préactica y constancia, como entrenar para
un deporte o aprender a tocar un instrumento musical.

En el cuadro se muestran las cinco habilidades socioe-
mocionales que el programa JCF busca impulsar.

Capacidad de establecer y mantener relaciones salu-
dables y gratificantes con diversos individuos y grupos.
También implica la capacidad de comunicarse con clari-
dad, escuchar, cooperar con los demas, resistir la presion
social inapropiada, negociar situaciones de conflicto de
manera constructiva y buscar y ofrecer ayuda cuando re-
sulte necesario (CASEL, 2017).

Sentimiento que surge al formar parte de un grupo (fa-
milia, trabajo, pareja, etc.) relacionado con la autorrepre-
sentacion y la identidad del individuo que lo conforma.
La pertenencia aporta certeza y un sentido de trascen-
dencia: "Aqui puedo ser, soy uno de ellos, estoy aqui por
derecho propio y me siento formando parte”. El sentido
de pertenencia facilita la identificacion y establece vin-
culos de lealtad entre personas. Los miembros de estos
grupos comparten una narrativa comun y valores que los
representan a todos, por lo que influye en la autoestima
y en los sentimientos de orgullo y/o verglienza que pue-
dan experimentar. Un sentimiento sélido de pertenencia
ayuda a construir vinculos fuertes y a gestionar con se-
guridad los conflictos, permitiendo la redefinicion de las
relaciones entre los miembros del grupo (http://psicolo-
gosenmadrid.eu/tag/lealtad-y-pertenencia/)

El tutor deberd acomparfiar y motivar al becario para que realice, por su cuenta, actividades y ejer-
cicios relacionados con estas habilidades. Idealmente, estas actividades se deben realizar durante
el horario establecido para la capacitaciéon en el trabajo.
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— FORMACION ADICIONAL
La formacion adicional consiste en actividades opcionales que permitirdn al becario adquirir habilidades interdisci-
plinarias, como educacidn financiera, habilidades digitales o la posibilidad de concluir la educacién formal. Desde
el centro de trabajo, se sugiere que el tutor facilite un horario regular en el plan de trabajo personalizado para llevar
a cabo estas actividades.

El becario podréa elegir recursos adicionales gratuitos seguin sus intereses, los cuales estaran disponibles en la pa-

gina web del programa_(www.jovenesconstruyendoelfuturo.stps.gob.mx) y/o se ofreceradn en el centro de trabajo.

Las empresas pueden ser factores clave para fortalecer la educacién formal y la formacién complementaria de los
jévenes becarios. Las expectativas laborales y de ingresos de los jovenes se pueden mejorar enormemente con la
adquisicion de conocimientos, niveles de escolaridad y competencias bésicas adicionales.

8) ¢COMD ES LA TUTORIA?

El tutor es la persona responsable de ofrecer la capacitacidn para el trabajo. Su papel es fundamental porque seré el
enlace mas directo y regular que tendran los jévenes que participen en el programa. Ademas, se encargaré de conducir
el proceso de ensefianza-aprendizaje: a partir de la experiencia laboral del tutor, los becarios podrén obtener conoci-
mientos y desarrollar habilidades y actitudes.

Se espera que el tutor también ayude a los jévenes a desarrollar y fortalecer conductas y actitudes indispensables para
desenvolverse mejor en la vida y el trabajo.

El siguiente diagrama muestra las acciones principales que deberé realizar el tutor para apoyar a sus becarios

TUTOR Y BECARIO

Actividades para el desarrollo de habilidades
técnicas, laborales y habitos de trabajo

Elaboracion
del plan de
trabajo

Introduccion a

la empresa Actividades de la “Guia del becario” para

desarrollo de habilidades socioemocionales
fundamentales

Capacitacion

Coevaluacion mensual

en el trabajo
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Preferentemente, los tutores deben designarse con base en las siguientes caracteristicas:

CARACTE RISTICAS
MINIMAS SUGERIDAS:

eContar con los conocimien-
tos, las habilidades y las acti-
tudes que le permitan tener
un buen desempeno en la
ocupacion en la cual capaci-
tard a los becarios que se le
asignen en el CT

eContar con experiencia en
esa ocupacion o espacio de
trabajo

eEstar dispuesto a asumir
con entusiasmo las tareas de

capacitar, apoyar y orientar a
los jovenes participantes en

JCF dentro del CT

CARACTERISTICAS O RASGOS
DESEABLES DEL TUTOR:

eContar con habilidades técnicas vy
comunicativas para la resolucion de
conflictos y el uso de distintos meca-
nismos de evaluacién

eTener experiencia previa en labores
de capacitacién dentro del CT o fuera
de él

*Mostrar especial interés en participar
como tutor dentro de JCF en el CT

eHaber sido constante durante sus
propios procesos de capacitacion

eSer paciente, tolerante y proactivo,
asi como tener facilidad para moni-
torear y supervisar el trabajo de otros
con menores conocimientos y expe-
riencia

eContar con buenas habilidades de
comunicacion, es decir, expresarse
con claridad y tener capacidad y dis-
posicion para escuchar

eTener capacidad de gestion y orga-
nizacion (realizar diversas tareas en
paralelo de forma eficaz y ordenada,
incluyendo el llenado de reportes)

eContar con la habilidad de trabajar
en equipo y motivar a otros a hacerlo
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——< INSTRUMENTO DE EVALUACION PARA IDENTIFICAR TUTORES
Para identificar a los tutores del CT se elabord un instrumento de evaluacién que permite medir, en una escala senci-
lla, las principales caracteristicas que deben tener los tutores del programa Jévenes Construyendo el Futuro:

1. Conoce el objetivo del programa, su papel en el proceso y lo que se espera de él.

2. Posee conocimientos generales acerca de las caracteristicas de desarrollo de los becarios bajo su
direccion.

3. Posee conocimientos especificos y/o técnicos del érea o las areas correspondientes al proceso tutorial.

4. Conoce los aspectos normativos y administrativos relacionados con el programa de tutoria.

5. Conoce los lineamientos para llevar a cabo el seguimiento y la evaluacién del desempefio del becario.

6. Posee un alto grado de desarrollo de las habilidades técnicas relacionadas con el oficio o la ocupacion
en que se capacitara al becario.

7. Se comunica de forma efectiva mediante la escucha activa y el didlogo constructivo.

8. Es capaz de detectar, prevenir y solucionar los conflictos que se presentan en las relaciones con otras
personas.

9. Posee habilidades de organizacién y administracion del tiempo.

10. Conocey aplica técnicas e instrumentos para evaluar el desempefio.

11. Es capaz de comprender los sentimientos de otros y los motivos de determinados comportamientos.

12. Cumple con los compromisos adquiridos y toma decisiones asumiendo las consecuencias.

13. Es capaz de disefar estrategias para mantener el interés del becario en el proceso de capacitacion.

14. Puede identificar las dificultades que pueda presentar el becario en su proceso de capacitacidn y ofrecer
la ayuda necesaria para resolverlas.

15. Trabaja con otras personas y coordina esfuerzos para alcanzar objetivos comunes.

16. Acepta ladiversidad de opinionesy respeta los diferentes puntos de vista. Esté suficientemente interesado
y comprometido con su papel como tutor en el contexto del programa JCF.

17. Es capaz de fomentar un alto rendimiento y de activar la energia del becario para alcanzar los resultados
de aprendizaje esperados.

Cada uno de estos rasgos o caracteristicas se puede clasificar en alguno de los siguientes cuatro niveles de desempefio:

EXCELENTE

El tutor puede

considerarse experto en
el rubro correspondien-
te, es decir que sus

habilidades, actitudes o
pefia por encima conocimientos rebasan
SUFICIENTE afo b ereEiis ampliamente- te los de

las personas que desa-

de las personas oo
que IIeF\)/an a cabo rrollan la actividad
comuinmente.

la actividad.

El tutor se desem-

El desemperio del

INSUFICIENTE tutor es igual al de
la mayoria de las
personas que

El tutor no alcanza llevan a cabo la

el nivel de desem- actividad.

pefio promedio de

las personas que

desarrollan la

actividad objeto de
la tutoria.

Para saber més acerca de este proceso y obtener formatos Utiles para realizarlo, se puede consultar la “Guia para la
seleccion de tutores”, otra de las herramientas de Talento Aplicado para JCF. '3

4

| Talento Aplicado JCF, “Guia para la Identificacién de tutores’, Consejo Coordinador Empresarial. G U I'A A B C 3 8
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a. Principios basicos de la tutoria

La palabra “tutor” proviene del latin tutor, del verbo tueri (vigilar, observar o proteger). Un tutor es una persona con
experiencia que contribuye al desarrollo de su tutelado, a quien capacita y orienta para dar el siguiente paso en la
vida."Por tanto, la accidn tutorial requiere una persona experta, dispuesta a compartir conocimientos con alguien que
tenga menos experiencia en una relaciéon de confianza mutua.’” El tutor es, pues, modelo, guia y preparador. Por tanto,
la accion tutorial se asocia a las funciones de asesoria, ayuda y orientacién para que el tutelado o aprendiz adquiera un
conjunto de habilidades técnicas y, ademaés, desarrolle las actitudes necesarias para llevar a cabo un oficio u ocupacion.

b. Actitudes, habitos y habilidades socioemocionales del tutor

Habilidades técnicas: para desempeniar cualquier funcién u ocupacién adecuada-
mente se requieren ciertas habilidades técnicas. Por tanto, para llevar a cabo la
funcién tutorial es necesario que el tutor conozca y sepa aplicar los métodos y los
procedimientos asociados al oficio en el cual va a capacitar al becario. En otras
palabras, el tutor debe ser experto en la funcién en que proporcionara la tutoria.

Habilidades comunicativas (escucha activa y didlogo): estas habilidades son funda-
mentales en las situaciones relacionadas con la ayuda, como es el caso de la accién
tutorial. La escucha activa va mas all de poner atencién a lo que la persona dice
explicitamente; también implica registrar los sentimientos, las ideas o los pensamien-
tos que subyacen a lo que el joven becario expresa. El didlogo, por su parte, es un
método eficaz para el proceso de ensefianza y aprendizaje, ya que permite al tutor
trasmitir conocimientos y verificar que el becario los haya comprendido. El didlogo
también es la herramienta ideal para resolver dudas y solucionar problemas.

Habilidades para la resolucion de conflictos: la convivencia diaria entre seres humanos
—en este caso, entre becarios y otros colaboradores del centro de trabajo o entre
distintos becarios— puede generar conflictos. Por ello, el tutor debe poseer las habili-
dades necesarias para detectarlos, prevenirlos y solucionarlos. De esta forma, contri-
buir a mantener un ambiente de trabajo cordial y mejorar la convivencia.

Habilidades para organizar el trabajo: una de las funciones del tutor es comunicar
al becario el plan de capacitacion y ayudarle a elaborar su plan de trabajo. Por esta
razén, el tutor debe tener habilidades de organizacién y planeacién, de tal forma
que ambos puedan cumplir con los objetivos planteados.

Uso de técnicas e instrumentos de seguimiento y evaluacion: el seguimiento y la
evaluacién del desempefio de los becarios implica el uso de ciertas técnicas e
instrumentos. Por tanto, el tutor debe saber utilizar técnicas como la observacién o el
analisis de documentos, asi como instrumentos que le permitan registrar y determi-
nar el nivel de desempefio del becario.

“Megginson 1988, citado por Moncada 2012.
SClutterbuck 1992, citado por Moncada 2012.
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c. Como promover la reinsercion al estudio

Una de las funciones principales del tutor es inspirar a los
becarios para que concluyan el programa. Sin embargo,
también deben promover que los jovenes obtengan
certificaciones de competencias laborales y retomen los
estudios —en caso de haberlos abandonado— por medio
de servicios educativos como el INEA, preparatorias y
carreras abiertas, etc. La intencién es que concluyan al
menos los niveles obligatorios de educacién.

Para lograrlo, el tutor debe ser capaz de disefar
estrategias que mantengan el interés del becario por
aprender y continuar con su capacitacién. En este
proceso es indispensable establecer los objetivos
adecuados, identificar el origen de las dificultades, buscar
la informacién precisa para resolverlas, ofrecer ayuda
cuando seanecesariay brindaral becario lasinstrucciones
y los mensajes oportunos en todo momento.

Se sugiere también ofrecer al becario actividades
o recursos adicionales que le permitan mejorar su
capacitacion laboral técnica. Por ejemplo, se le puede
ayudar a fortalecer sus capacidades de comunicacién o
razonamiento numérico, completar sus estudios formales
(primaria, secundaria, etc.) o ampliar sus conocimientos
y destrezas en materias como Habilidades Digitales y
Educacién Financiera, entre otras.

9) ¢COMO SE VA A EVALUAR?

d.El plan de vida como eje para el desarrollo
personal y laboral

Muchos jévenes carecen de una vision de largo plazo: no
se preocupan por hacer un plan de vida que refleje sus
aspiraciones en términos escolares, laborales, familiares,
afectivos y sociales. Un plan de vida con metas en estos
ambitos es fundamental para gozar de bienestar y una
buena calidad de vida en el futuro.

El becario debe plantearse preguntas relacionadas con
estas expectativas, por ejemplo, jcomo se ve dentro de
cinco odiezafos entérminos emocionalesy de desarrollo
fisico, salud, educacién y actividad econdmica? La
integracién de un plan personal a mediano plazo puede
fortalecer sustancialmente la consecucion de metas
graduales que permitan al becario obtener satisfaccion
en su desarrollo y crecimiento como ser humano.

La implementacién de proyectos de desarrollo social como JCF requiere de procesos de seguimiento y evaluacién que
nos permitan medir los avances y saber si las acciones estan dando los resultados esperados. La evaluacion también es
util para identificar los aspectos que estan funcionando bien —para replicarlos—y aquellos que se pueden mejorar. De
esta manera, se pueden sacar “lecciones” que servirdn para que los proximos ciclos de capacitacién en las empresas

sean mas efectivos.

En el caso particular de JCF, la evaluacién es particularmente importante para garantizar que el disefio y la implementa-
cién de las acciones del programa realmente estén apoyando a los jovenes y a las empresas participantes. A continua-
cién, se sefialan las formas de evaluacién que se aplican en el programa.
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a. La coevaluacién becario- tutor

En el programa JCF, la coevaluacion es parte integral del proceso de capacitacidén: cada mes, el tutor deberé evaluar
al becario y el becario debera evaluar al tutor. Los resultados deberén reportarse en la plataforma del programa. Esta
coevaluacién sirve principalmente para promover la responsabilidad y el sentido de logro del tutor y el becario, para
confirmar la permanencia de los jévenes y para asegurarse de que el tutor se apegue a lo establecido en el plan de
capacitacién. En suma, esta herramienta ayudaré al tutor y al becario a obtener mejores resultados durante el proceso
de capacitacién.

Ademas, el proceso mismo de evaluar a otros contribuye al fortalecimiento
de habilidades uatiles para el desarrollo profesional y personal.

Actividades

1. Entrevista de coevaluacidn (tutor/becario). De acuerdo con lo establecido en los manua-
lesy los lineamientos, el tutor prepara una sesién de retroalimentacion en la cual se debe
discutir si se han alcanzado los objetivos de la capacitacién, identificando los aciertos y
las habilidades que se han adquirido. En estas sesiones, es muy importante favorecer la
autoestima y la percepcion de logro, asi como establecer nuevos desafios.

2. Ajuste del programa de capacitacidn. En funcién de la evaluacion y las dreas de mejora
que se hayan identificado, el tutor y el becario ajustan el plan de capacitacién para el
siguiente mes.

3. Siel tutor o el responsable del centro de trabajo lo considera pertinente, se puede ofre-
cer un espacio para reforzar las politicas y los reglamentos relacionados con las caracte-
risticas del espacio de trabajo, las condiciones de seguridad y aspectos especificos de la
capacitacion.

4. Envio de la coevaluacién en la plataforma correspondiente y cierre de los primeros 30 dias.

b. La coevaluacién en la plataforma

La plataforma digital del programa JCF ofrece esquemas de evaluacion simples y accesibles para los becarios y los
tutores de las empresas. En ambas evaluaciones —la del becario y la del tutor— se utiliza una escala del 1 al 5, en donde
1 significa "totalmente de acuerdo” y 5 “totalmente en desacuerdo”. A continuacién, aparecen las evaluaciones que se
pueden realizar en la plataforma del programa JCF:
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EVALUACION MENSUAL (OBLIGATORIA)

1 2 3 4 5
. Totalmente Totalmente en
Criterio
de acuerdo desacuerdo

Asistencia:*
Asiste todos los dias a la capacitacién
y, si no lo hace, avisa.

Puntualidad:*
Cumple con los horarios y los plazos
establecidos.

Respeto:*

Actlia con atencidn y consideracion
al otro, manteniendo una relacién
cordial.

Comunicacién:
Comunica lo que se requiere con
claridad y en tiempo y forma.

Organizacion:
Organiza sus ideas y actividades para
conseguir los objetivos acordados.

Calidad:
Realiza sus actividades mejor de lo
esperado.

Actitud:
Mantiene una actitud abierta y
positiva.

* Elementos obligatorios
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EVALUACION MENSUAL (OPTATIVA)

Adicionalmente los becarios llenan este formato sobre su tutor:

1 2 3 4 5
o Totalmente Totalmente en
Criterio
de acuerdo desacuerdo

Ambiente seguro:
Me hace sentir seguro y me anima a
aprender.

Claridad:

Me indica claramente lo que se es-
pera de mi durante la capacitacion.
Cuando me da retroalimentacién so-
bre mis avances o desafios, lo hace
también de forma clara.

Metas:

Me ayuda a establecer metas que me
cuesta trabajo lograr, pero que son
alcanzables.

Acompainamiento:

Me motiva cuando me desanimo, me
ayuda a canalizar actitudes que po-
drian no ser positivas y me ayuda a
generar buenos hébitos de trabajo.
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EVALUACION FINAL (OBLIGATORIA)

1
Totalmente

Criterio
de acuerdo

2 3 4 5
Totalmente en
desacuerdo

Plan de trabajo:
Me ayudd a definir mi plan de trabajo.

Tu tutor te:

- Ensend cosas que no sabias

- Orientd para que aprendieras masy
mejor

- Motivé a aprender

Reconocimiento a la terminacién de
la capacitacién:

Me ayudd a poder concluir mi plan
de trabajo.

Constancia de la capacitacion:

Se ocupd, en tiempo y forma, de que
yo obtuviese una acreditacién de lo
que aprendi que me sera util en el
futuro.

Evaluacién global:
Mi tutor me ayudd a aprovechar al
maéximo la capacitacion.

Comentarios del becario:

c. La evaluacién del aprendizaje a partir del plan de capacitacion

Como hemos visto, uno de los pasos en la elaboracion
del “plan de capacitacion extendido” (PCE) consiste en
definir como se va a evaluar el aprendizaje del becario: el
circuito empieza con la definicién de objetivos y culmina
con una evaluacion para saber si se lograron.

A diferencia de la coevaluaciéon que se describié arriba,
la evaluacién del aprendizaje tiene como propdsito
recabar evidencias puntuales para monitorear el proceso
de capacitacion y hacer los ajustes necesarios en las
estrategias didéacticas, ademas de hacer la evaluacion
final del curso. Como también hemos visto, para este
proceso se requiere saber qué, para qué, cémo y cuando
se quiere evaluar.

Los resultados de la evaluacidn pueden ser el insumo
principal para retroalimentar al becario en las sesiones de
coevaluacién con el tutor y, por supuesto, para plantear
ajustes en el plan de trabajo mensual del becario.

Para disefar esta evaluacién del aprendizaje se puede
consultar la “Guia metodoldgica para la capacitacién
y el reconocimiento de competencias en el programa
Jévenes Construyendo el Futuro” que esta disponible en
la plataforma del programa.
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d. La importancia de retener al becario

Es posible que el joven becario tenga que enfrentar
situaciones complicadas que pongan en riesgo su
permanencia en el programa. Por ejemplo, puede tener
dificultades para adaptarse a la capacitacién al principio
o puede sentirse desubicado en el centro de trabajo con
su tutor o compafieros.

Para la empresa, el abandono o la salida prematura de
un becario implica la pérdida de los recursos que se
hayan invertido en la preparacion y la capacitacion del
joven. Ademaés, la empresa pierde la aportacion directa
del becario a las labores productivas y la posibilidad de
contar con trabajadores mejor formados y capacitados
en el futuro.

i S W W . T g Y

10 sefales para saber si los
de abandonar e

Si bien hay factores externos que pueden perjudicar la
continuidad de los becarios en el programa, el centro de
trabajo y el tutor pueden tomar medidas para evitar que
los jovenes abandonen la capacitaciéon o se cambien de
empresa. Por ejemplo, pueden motivar constantemente
al becario o ayudarlo a resolver los problemas que se
le presenten durante su periodo de capacitacion. Para
identificar estos problemas, conviene estar al pendiente
de una serie de sefnales que podrian indicar que el joven
estd en riesgo de abandonar el programa:

{'évenes estan en riesgo
programa

;Ha faltado a la empresa dos o mas dias en el dltimo mes sin razén?
:No usa los instrumentos de trabajo y los materiales de apoyo o los usa de manera

distraida?

;Dice que no tiene tiempo para realizar actividades personales o ver a sus amigos o
que esta muy cansado y por eso puede socializar?

;Dice que no quiere seguir aprendiendo porque no le servird de nada?

;Tiene dificultades con algunos procesos, pero no pide ayuda a su tutor o a algin

compafero?

:No asiste a las actividades complementarias —deportivas, artisticas, de integracién
en la empresa o con otros becarios, etc.— que se le sugieren?
iNo dedica tiempo a leer los manuales, las instrucciones o las guias que se le facilitan

para su capacitacion?
;Tiene una actitud negativa u hostil?

¢A menudo se le ve taciturno o pensativo o se comunica escasamente con el tutor u

otros miembros de la empresa?

10. ;Manifiesta tener problemas en su casa, con su pareja o en su vida personal?

Si la respuesta a mas de cinco de estas preguntas es “si”, entonces:
® Hablemos con el joven para saber qué estd pasando y cdbmo podemos ayudarle.
¢ |dentifiquemos sus intereses y competencias para pensar en un cambio de
funcién o de érea dentro de la misma empresa.

Silos problemas se identifican y atienden a tiempo, es menos probable que los becarios

abandonen el programa.
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e. Otras formas de evaluaciodn: el tutor, el programa de capacitacion, las habilidades

Para garantizar el éxito del programa JCF, también es importante asegurarse de que los procesos de capacitacién,
evaluacién y reconocimiento de logros se lleven a cabo de forma adecuada, es decir, conforme a lo que establecen los
planes de capacitacién y de trabajo.

Para ello se pueden establecer mecanismos de supervision y seguimiento, como rdbricas, listas de cotejo y observaciéon
del desempefioy el progreso de los becarios, reportes o entrevistas. Mediante estos mecanismos, el CT puede obtener
informacién regular sobre la operacién de los procesos de capacitacion. Se debe poner especial atencion a las
coevaluaciones mensuales y a los planes que tutores y becarios deben completar.

10) CERTIFICACION Y RECONOCIMIENTO

Los esquemas de capacitacién y tutoria del programa
JCF ofrecen a los jovenes la oportunidad de adquirir ha-
bitos y habilidades en ambientes reales de trabajo. Esta
formacion les permite desempefiarse de forma maés exi-
tosa en actividades productivas y les da mayores posibi-
lidades de conseguir un empleo. Sin embargo, para que

La capacitacién puede generar resultados en dmbitos
muy diversos y, por tanto, es posible otorgar distintos
tipos de reconocimientos. Lo importante es establecer
con claridad el propdsito de cada reconocimiento y los
requisitos o las condiciones que se deben cumplir para
recibirlo.

esto Ultimo suceda, es de vital importancia reconocer y
certificar lo que los jévenes hayan aprendido durante su
proceso de capacitacion.

a. ;Qué tipos de reconocimiento hay en el programa JCF?

Con los propdsitos de reconocer la participacién de los jévenes en el programa y dar valor a sus nuevas competencias
en el mercado laboral, se crearon distintos documentos mediante los cuales se pueden formalizar los logros de los
becarios.

En la siguiente tabla se describe cada una de las siete posibilidades de reconocimiento que contempla el programa
para reconocer al becario. Se describe el propdsito de cada reconocimiento, los requisitos, el contenido y la organiza-
cién encargada de emitirlo.
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Tipo de

Propésito

documento

Constancia de
participacion

Reconocer el
empenoy el
compromiso del
becario con el
programa JCF

Requisitos

Cumplir con el plan
de capacitaciony las
coevaluaciones durante la
totalidad del programa

Contenido

-Nombre del becario
-Nombre y direccién de la
empresa/centro de trabajo

-Nombre y descripcion
del espacio de trabajo
-Periodo de la capacitacion
-Fecha de emision
de la constancia

La STPS con
informacion
del centro
de trabajo

Constancia de
capacitacion

Avalar los resultados
de la capacitacion
de manera
personalizada

Someterse a la evaluacion
y demostrar los niveles de
desempefo y conocimientos
establecidos en los objetivos
de la capacitacion en
el centro de trabajo

-Nombre del becario
-Nombre y direccién del
centro de trabajo
-Nombre y puesto del tutor
-Descripcion de la ocupacion
o espacio de trabajo
-Listado de los conocimientos,
las habilidades y las
actitudes relevantes para el
desempefio de la ocupacién
cuyo dominio demostrd
el becario, asi como las
funciones especificas en que
se comprobd su competencia
-Fecha de emisién
de la constancia

El centro
de trabajo
con el aval
de la STPS

Carta de recomendacién Destacar las
cualidades
profesionales
y personales

del becario

Haber concluido la
capacitacién; se realiza por
iniciativa del centro trabajo

-Nombre del becario
-Nombre y direccion de la
empresa/centro de trabajo

-Aspectos destacables
del perfil y el desempefio
del becario
-Nombre y firma de quien
extiende la carta
-Fecha

El centro
de trabajo
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Tipo de

documento

construyendo

Propésito

Requisitos

Contenido

Emisor

Certificado de
competencias técnicas

Respaldar el dominio

que tiene el becario

de las competencias

con base en procesos
de evaluacién

-Contar con alguna instancia
acreditada para evaluar
y certificar competencias
relacionadas con la ocupacion
en que se hizo la capacitacion
-Registrarse y, de ser
necesario, cubrir el costo
(la empresa o el becario
segun se acuerde)

-Datos de la instancia
que certifica
-Nombre de la persona
a quien se certifica
-Nombre y clave del
estandar o la competencia
que se certifica

La instancia
certificadora,
por ejemplo,

transversales o
del siglo XXI|®

de evaluaciony
certificacién que
establezca la
instancia certificadora

-Someterse al proceso
de evaluaciéon y obtener
los resultados necesarios

para considerarse
competente conforme al
estdndar de referencia

-Descripcion mas detallada
de lo que demostré
saber hacer la persona
(en algunos casos)
-Lugary fecha de emision
del certificado

y certificacion Someterse al Broceso -Descripcion més detallada CONOCER
regulados en el de evaluacidn pobtener de las funciones certificadas o DGAIR "7
ambito nacional Y . (en algunos casos)
. : los resultados necesarios L
o internacional SRR -Lugar y fecha de emision
del certificado
competente conforme al
estandar de referencia '¢
_Contar con alguna -Datos de la instancia
. X . ue certifica
instancia autorizada para N
o -Nombre de la persona
- evaluary certificar la : L
Respaldar el dominio . -, a quien se certifica
. competencia en cuestién
de competencias . -Nombre y clave del
e -Registrarse y, de ser . .
Certificado de transversales con . K estandar o la competencia
. necesario, cubrir el costo o . )
competencias base en los procesos que se certifica La instancia

certificadora'?

Certificado de empresa

Respaldar las
competencias
del becarioy la
capacitacion que
recibié con base
en la evaluacién
y el prestigio de
la empresa

La capacitaciony la
evaluacién cumplen
con lo que establece
la “Guia metodoldgica
para la capacitacion
y reconocimiento de
competencias en el
programa Jévenes
Construyendo el Futuro”

-Nombre de la empresa
que certifica
-Nombre de la
persona certificada
-Descripcién de la
competencia certificada,
de los conocimientos, las
habilidades y las actitudes
relevantes, asi como de
las funciones especificas
que avala la certificacion

La empresa con el
aval de la STPS

Certificado de estudios

Dar certeza sobre
el nivel educativo
de una persona

Los que establezca
normativamente la Secretaria
de Educacién Publica para
la modalidad y el nivel
educativo a certificar

-Nombre de la institucion
que certifica
-Nombre de la
persona certificada
-Nivel educativo
que se certifica
-Fecha y lugar de emisién
del certificado
-Firmas de autorizacién
del certificado

Secretaria de
Educacién Publica
por medio de
las instituciones
correspondientes

actitudes que se requieren para realizar una actividad laboral.

8Por ejemplo: comunicacion efectiva, trabajo en equipo, manejo de software y solucién de problemas.

Es comun que esta misma instancia realice el proceso de capacitacion en la competencia que certifica.

"“Consejo de Normalizacién y Certificacion de Competencia Laboral y Direccién General de Acreditacién, Incorporacidn y Revalidacién de la SEF, respectivamente.

7Un estandar de competencia técnica o laboral es un documento en que se describe, en términos de resultados, el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y
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Los jévenes que quieran avanzar en su educacion formal pueden recurrir a modalidades y sistemas educativos que les
permitirdn concluir los niveles deseados y obtener una certificacién oficial. Aunque puede haber otras opciones, los
jévenes becarios tienen al menos las siguientes posibilidades de certificacién de estudios para cada nivel educativo:

Para Educacién Basica, el INEA y sus

H]"EAE"]N institutos ~ estatales y delegaciones

ofrecen asesoria y certificacion de

HAS'EA estudios en todos los municipios del pais.

Para Educacion Media Superior, las secre-
tarfas de educacién estatales ofrecen
modalidades de preparatoria abierta o en

[l]"[:A[:l[lN linea que permitirdn a los jévenes beca-
rios cursar y concluir su bachillerato.

M El Centro Nacional de Evaluacion para la

[l]m Educacion Superior (Ceneval) también

puede certificar estudios de este nivel,

S“P[Rl"R proceso para el cual utiliza instrumentos

de evaluacién de habilidades y competen-
cias para el bachillerato.

En el nivel superior, la mayoria de las univer-
sidades nacionales y estatales ofrecen
sistemas de educacién abierta o en linea,
los cuales permitiran al becario avanzar en

) su carrera.
[[I"[:AI}'[IN El Centro Nacional de Evaluacién para la

Educacion Superior (Ceneval) también
S puede certificar estudios de este nivel
"I][R"]R —tanto licenciaturas como estudios técnicos

superiores—, proceso para el cual utiliza
instrumentos de evaluacién de habilidades
y competencias.

En los tres primeros tipos de reconocimiento —constancia de participacién, constancia de capacitacién y carta de re-
comendacion— participan directamente el centro de trabajo y el tutor; en caso de que la empresa emita un certificado
propio, seguramente el tutor estard involucrado también.

Cuando se trate de certificados de competencias técnicas o de competencias transversales, habré que determinar, se-
gun el caso, si el tutor o el centro de trabajo tendrén alguna participacion y, de ser asi, en qué consistira.

Como se dijo en otro apartado de este documento, la certificacion de estudios y la continuacion de la educacién formal

es uno de los ejes de JCF. El tutor tiene un papel importante en estos procesos, ya que debe motivar a los jévenes para
que los incluyan en su plan personal de capacitacion.
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b. Articular el plan de capacitaciéon y la certificacion de competencias técnicas

Como se ha sefalado, el plan de capacitacidn se elabora a partir de los objetivos de aprendizaje, las funciones de
trabajo que desempaniara el becario y los conocimientos, las habilidades y las actitudes que se requieren para desem-
pefiarlas de forma competente. Dicha informacién es la base para evaluar el aprendizaje y, posteriormente, plasmar los
resultados del becario en la constancia de capacitacidon que elaboraré el tutor.

De las distintas pruebas que debe realizar el tutor, la evaluacion final es el insumo clave para elaborar la constancia de
capacitacion. Por eso es importante que esta evaluacidn se alinee con los objetivos del plan de capacitacion y evalie el
desempeno del becario en condiciones reales de trabajo. Mas alla de lo que se le haya pedido en la situacién de prue-
ba, se debe tener la certeza de que domina las habilidades y los conocimientos necesarios.

En la “Guia metodoldgica para la capacitacién y el reconocimiento de competencias en el programa Jovenes Constru-
yendo el Futuro” se hacen recomendaciones para realizar la evaluacion final o sumativa que, como se ha mencionado,
servird para elaborar la constancia de capacitacion personalizada de cada joven.

11) PORTAFOLIO DE EMPLEABILIDAD

a. La empleabilidad y el programa JCF

La empleabilidad es la capacidad que tiene una perso-
na de aprovechar las oportunidades para encontrar y
conservar un trabajo, progresar dentro de una empresa
o cambiar de empleo y adaptarse a las condiciones del
mercado laboral.?®

Esta capacidad se construye a partir de cuatro elementos
centrales: a) una educacidon bésica de calidad; b) el domi-
nio de competencias técnicas para ocupaciones especifi-
cas o tareas especializadas; c) el manejo de competencias
clave, tales como aprender a aprender, la comunicacion,
el trabajo en equipo y la resolucién de problemas; y d)
cualidades personales como la honestidad, la confiabili-
dady la puntualidad.?'

El programa Jévenes Construyendo el Futuro reconoce la
importancia de incrementar la empleabilidad y lo hace me-
diante acciones encaminadas a la adquisicion de competen-
cias basicas: la continuacién o terminacién de la educacién
béasica y media superior; la adquisicién de competencias
técnicas; la capacitacién en una ocupacién especifica; la en-
sefianza de competencias clave por medio de cursos com-
plementarios; y el fortalecimiento de la honestidad, la inte-
gridad, la confiabilidad y la ética en el trabajo.

200IT, "Recomendacién sobre el desarrollo de los recursos humanos”,

b. ; Qué es un portafolio de empleabilidad y
para qué integrarlo?

El portafolio de empleabilidad “es el conjunto de evi-
dencias que avalan el perfil laboral de una persona,
considerando los cuatro tipos de competencias en
que descansa la empleabilidad, a saber: basicas, téc-
nicas, clave y personales”.??

Este portafolio permite contar con una base objetiva y am-
plia para la busqueda de empleo, en el caso de los be-
carios, y para la seleccién de personal, en el caso de las
empresas. Asimismo, permite a quien lo integra documen-
tar con evidencias su perfil laboral, mostrando una imagen
mas completa de sus competencias para el trabajo.

Para los muchos jovenes que al concluir la capacitacién
estén buscando su primer empleo, sin duda serd muy util
contar con este portafolio de evidencias.

Ginebra, 2004, disponible en linea en http://www.ilo.org/dyn/normlex/es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_ILO_CODE:R195
210IT, "Mejorar la empleabilidad de los jévenes: la importancia de las competencias clave’,
disponible en linea en https://www.ilo.org/skills/pubs/WCMS_371815/lang--es/index.htm

2\/éase Leonel Arias Montoya et al., Competencias y empleabilidad, Scientia Et Technica, disponible en linea en Redalyc.org.
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c. ;Coémo integrar el portafolio
de empleabilidad?

El tutor ayudara a los becarios a organizar el portafolio
y les indicard cédmo incorporar evidencias relevantes
para cada uno de los cuatro tipos de competencias que
se mencionaron arriba. Las instrucciones para integrarlo
estédn en la "Guia para la integracién del portafolio de
empleabilidad”, que se encuentra en la plataforma del
programa.

Entre las evidencias que pueden incluirse en el portafolio
estan las siguientes:

e Certificados de estudios que sean relevantes para
los servicios que ofrece o para el tipo de trabajo
que busca.

e Certificados de competencia laboral.

e Certificados o evidencias de competencias clave.

e Productos de trabajo o muestra de ellos.

e Reconocimientos y constancias tanto de cursos
como de desempefio.

e Cartas de recomendacion.

El portafolio también puede incluir el curriculum vitae.

12) ¢QUE RESULTADOS ESPEROD?

a. Tasa de terminaciéon del programa y otros indicadores

Es importante que la ejecucidn del programa en cada centro de trabajo se pueda revisar y evaluar. Por ello, se recomienda
que cada empresa cuente con un registro de los becarios y sus actividades. Asi se pueden desarrollar indicadores Utiles para
el proceso de evaluacion, como los siguientes:

INDICADOR DESCRIPCION

A partir de estos indicadores es posible obtener un
diagndstico de la implementacién del programa que
se puede aprovechar para mejorar y corregir activi-
dades relacionadas con la operaciéon del programa.
Indicadores adicionales pueden encontrarse en la
"Tabla de indicadores” que elaboré el CCE. 23

% DE BECARIOS N . S
QUE CONCLUYERON o. becarios que concluyeron su capacitacién /

SU CAPACITACION No. becarios que iniciaron su capacitacion

PROMEDIO DE LA . .
EVALUACION POR Promedio de las evaluaciones mensuales del

TUTOR tutor, por tipo de reactivo

|23 Talento Aplicado JCF, “Tabla de indicadores’, Consejo Coordinador Empresarial.
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b. Documentar casos de éxito

En esencia, documentar los casos de éxito sirve para mejorar la implementacion del programa JCF con base en experiencias
préacticas y hechos concretos que sucedieron en los CT. Por ejemplo, se podrian mencionar las estrategias de acompafiamiento
que un tutor utilizé para resolver un caso dificil o los métodos de ensefianza que llevaron a un becario a desempeniarse de
forma extraordinaria. Asi, los demaés centros de trabajo pueden utilizar estas experiencias para:

e Manejar casos semejantes con herramientas y estrategias parecidas

e Evitar problemas que se podrian repetir en diferentes centros de trabajo

e Mejorar sus procesos de implementacién

e Desarrollar en los becarios las capacidades y las habilidades necesarias para que sean mas productivos en sus espa-
cios de trabajo

La documentacién de casos de éxito debe incluir los siguientes apartados:

Acciones de mejora
Evidencias gréficas

1. Nombre del caso

2. Perfil del becario

3. Resumen del plan de capacitacion
4. Coevaluaciones

5. Resultados

6. Logros

7.

8.

c. Transformar las historias de vida de los jévenes

Como se menciond anteriormente, la poblacion objetivo de JCF son jévenes que no han tenido oportunidad de terminar sus
estudios ni conseguir un empleo. Mas alld de los beneficios que el programa pueda generar para las empresas, el sector pri-
vado tiene la oportunidad —y la responsabilidad social— de:

e Fortalecer las competencias, las capacidades y las habilidades para el trabajo de los jovenes.

®  Promover la ocupacion de los becarios en empleos formales y con seguridad social.

e Fortalecer las acciones de las empresas a favor del talento de los jovenes.

e Reducir la desigualdad entre los grupos de la poblaciéon més desfavorecidos y vulnerables, que no han tenido mejo-
res oportunidades de bienestar y desarrollo.

De esta manera, se transformara a la sociedad actual para que la nueva generacion de jévenes tenga mejores alternativas
econdmicas y sociales.
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13] TRECE RECOMENDACIONES PARA EL
EXITO DEL PROGRAMA

|dentificar las necesidades de la empresa y elaborar los planes de ca-
m pacitacién idéneos para la funcién.

Alseleccionar a los becarios, considerar, ademas de sus perfiles perso-
nales, los aspectos que podrian ser un obstéculo para que completen los 12

= meses de capacitacién.

Establecer con claridad los requerimientos y las necesidades de la
m empresa yasegurarse de que éstas sean atractivas y retadoras para el becario.

Asignar a los tutores adecuados, con el mejor perfil, parala ensefianza de
n las funciones del espacio de trabajo.

Privilegiar las acciones que fomenten la motivacién y el compromiso del
becario por medio de la empatia, el acompafiamiento y el apoyo eficaz.

Resaltar laformacién socioemocional y la educaciéon complemen-
m taria del becario, lo que se deberé reflejar en su desempefio.

Asegurarse de que aprenda todo lo relativo a la capacitacién funcional y
m técnica de su espacio de trabajo.

Supervisar y monitorear la labor de ensefianza-aprendizaje de los tuto-

COJOO O == CoNRND

[ res de la misma manera que se hace con los empleados clave de la empresa.

Evaluar los avances, los problemas y los obstaculos que se presen-

[ ten y tomar las medidas adecuadas para el buen desarrollo de los becarios.
1 U Procurar que el becariopermanezca en la empresa con unabuena selec-
n cién inicial y el acompafiamiento constante en sus funciones.
Plantear mecanismos de seleccién de futuros empleados que sean
de interés para la empresa y que demuestren a los becarios que pueden aportar
= a las labores sustanciales del centro de trabajo.
Cumplir con los requerimientos de JCF para garantizar la participacion
- de los centros de trabajo en los préximos ciclos del programa.
| 3 Reconocer alos jévenes cuando terminen la capacitacién con constancias,
] cartas de recomendacioén y certificados de competencias.
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14) ¢COMO REPORTO UN PROBLEMA?

Contacto en la STPS

En el desarrollo del programa pueden presentarse situaciones que impidan su correcto avance o implemen-

tacion. Dado que estas situaciones son comunes, la STPS pone a su disposicion los siguientes medios de
contacto para solicitar asesoria en la solucién de problemas.

https://jovenesconstruyendoelfuturo.stps.gob.mx/
Teléfono: (01 800) 8412020
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