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El programa Jévenes Construyendo el Futuro (JCF) busca ofrecer oportunidades de
mejoramiento personal y profesional a jévenes de 18 a 29 afos de edad, en particular
a aquellos que estan fuera del sistema educativo y no realizan actividades econémica-
mente productivas.

En esencia, el programa consiste en capacitar a los jovenes por medio de una tutoria,
la cual se llevara a cabo directamente en los centros de trabajo de distintos sectores
productivos. Esto permitird a los jévenes aprender —en ambientes laborales reales—
los aspectos técnicos de una ocupacion, asi como los habitos y las habilidades que
se requieren para desempefiarla de forma competente. De esta manera, ampliarén
su formacién, participaradn exitosamente en actividades productivas y mejorardn su
empleabilidad.

Para lograr todo esto, es indispensable articular la capacitacién con los procesos de
evaluacién y reconocimiento de competencias. La relacidn entre estos tres elementos
debe ser muy estrecha. La evaluacién es necesaria para asegurarse de que el beca-
rio domine el contenido de la capacitacion. Luego, con base en esta evaluacion, se
pueden elaborar reconocimientos formales que especifiquen en qué consisten las
competencias que haya adquirido el becario y certifiquen que éste las posee. Asi, los
reconocimientos darén valor a la capacitacidn en el mercado laboral y facilitaran a los
jévenes la busqueda de empleo.

La presente guia metodoldgica esté dirigida principalmente a los centros de trabajo y
sus tutores. Su propdsito es ayudarles a articular los tres elementos que se menciona-
ron anteriormente —capacitacion, evaluacién y reconocimiento— mediante la elabora-
cion de un plan de capacitacion extendido (PCE).

La guia tiene cinco capitulos. En el primero se exponen las ideas principales en que
se basan las recomendaciones y los procedimientos que se sugieren; en el segundo
se explica el plan de capacitacion inicial o de registro, que es el punto de partida en
el proceso; en el tercero se describen las recomendaciones para elaborar el plan de
capacitacion extendido; el cuarto se dedica a la evaluacién del aprendizaje; y en el
quinto se discuten los distintos tipos de reconocimientos que puede obtener el be-
cario. Como anexo se presenta un formato editable para elaborar el PCE, asi como un
ejemplo préctico de PCE que se elabord para capacitar a un vendedor en tienda.

GUIA METODOLOGICA 5
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CONSIDERACIONES GENERALES

El propdsito principal de articular la capacitacion, la evaluacion y el reconocimiento de competencias adquiridas es
que haya consistencia entre el conocimiento que se busca transmitir al becario, la forma de ensefarlo, los criterios e
instrumentos de evaluacién y el reconocimiento final. En otras palabras, se trata de asegurar que los elementos que
se ensefien, evallen y reconozcan estén alineados con los objetivos de la capacitacién.

En esta guia metodoldgica, la capacitacién, la evaluacion y el reconocimiento de las competencias adquiridas se arti-
culan en torno a las funciones productivas de la ocupacién.

Como se muestra en la siguiente figura, a partir de las funciones productivas se establecen: los objetivos de la capa-
citacion; los conocimientos, las habilidades y las actitudes que se requieren para desempenar la ocupacioén; las es-
trategias didacticas y de evaluacidn; y los tipos de reconocimiento que se pueden otorgar en el marco del programa
Jévenes Construyendo el Futuro.

A continuacion se exponen brevemente las ideas principales en las cuales se basan las recomendaciones metodold-
gicas que incluye esta guia.

Objetivos de la capacitacién‘

R

Conocimientos, habilida-
desy actitudes necesarios

00 B s

J

‘ Instrumentos de evaluacién ‘

% Reconocimiento de las
competecias adquiridas
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1.1 COMPETENCIA LABORAL

Las innovaciones tecnoldgicas recientes han transforma-
do el mercado laboral y los perfiles de los trabajadores
que buscan los empleadores. En muchos sectores de la
economia ya no se requiere desempefiar funciones me-
cénicas y rutinarias; cada vez se pone mas énfasis en el
despliegue de competencias laborales de mayor alcance.

Hay muchas definiciones del término competencia laboral,
pero todas coinciden en su polivalencia: si bien los emplea-
dores actualmente demandan competencias técnicas espe-
cificas, al mismo tiempo buscan que sus trabajadores tengan
competencias transferibles y habilidades socioemocionales
que les permitan responder mejor ante diferentes situacio-
nes. Por tanto, para ser competente se requiere la conver-
gencia de una serie de conocimientos, habilidades, actitu-
des e incluso valores. Ademés, “...la competencia laboral no
es una probabilidad de éxito en la ejecucién de un trabajo,
sino una capacidad real y demostrada”’

Desde la década de los ochenta, varios paises? —México
entre ellos— han impulsado un modelo de formacién para
el trabajo centrado en competencias laborales. La l6gica
es la siguiente: primero se identifica la competencia la-
boral; luego se normaliza;® con base en ella se disefia la
capacitacion; y, finalmente, se certifica a quien demuestre
tenerla.

Para este modelo, el contexto real de trabajo es clave,
pues la competencia se identifica y normaliza con base
en funciones productivas concretas. La capacitaciény la
evaluacién que se realiza para certificar las competen-
cias también privilegian el uso de situaciones auténticas
de trabajo.

Gracias a la importancia que tiene la certificacién en este
modelo, en México ahora hay mas formas de reconocer
formalmente las competencias laborales. Este reconoci-
miento es independiente de la forma en que se hayan
adquirido las competencias. Es decir, no sélo cuentan
las que se aprenden en el sistema educativo formal, sino
también aquellas que se obtienen a lo largo de la vida.

La certificacién también tiene ventajas para la movilidad
laboral, ya que ofrece a las personas un documento que
avala y describe la competencia, materializa su capital la-
boral y facilita el trénsito de un empleo a otro.

En el programa JCF, la metodologia para llevar a cabo la
capacitacion técnica,* adopta el enfoque de competen-
cia laboral. El punto de partida es la identificacion de las
funciones de trabajo y, con base en ellas, se disefia el pro-
ceso de capacitacién (plan de capacitacién), la evalua-
ciény el reconocimiento de las competencias adquiridas.

'Organizacién Internacional del Trabajo/Centro Interamericano para el Desarrollo del Conocimiento en la Formacién Profesional, “Conceptos bésicos de competencia laboral’,
consultado en: http://www.oitcinterfor.org/p%C3%A1gina-libro/1-%C2%BFqu%C3%A9-competencia-laboral.

?Reino Unido, Espana, Australia, Argentina, Brasil, Colombia y Chile, entre otros.

°En este contexto, normalizar significa describir la competencia a través de una norma o estandar. Esta descripcion debe especificar lo que debe ser capaz de hacer la persona

para considerarla competente y la forma en que se debe evaluar su trabajo para saber si estéd bien hecho.

“En JCF, capacitacidn técnica se refiere a las actividades cuyo objetivo es preparar a los jévenes para que puedan desempeiiar la ocupacién objeto de la capacitacidn.

Por tanto, la capacitacidn técnica se distingue de las actividades dirigidas a que los jévenes adquieran otro tipo de competencias, como las socioemocionales o las

correspondientes a certificados escolares.
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1.2 COMPETENCIAS Y COMPONENTES
DE LA CAPACITACION

Para desempefarse competentemente en el trabajo y
mejorar la empleabilidad® se requieren distintas clases
de competencias. Por eso, ademés de que los jovenes
desarrollen héabitos de trabajo, la capacitacién del pro-
grama JCF busca que los becarios adquieran:

e Competencias técnicas

e Competencias clave

e Competencias socioemocionales
e Habitos de trabajo

Las competencias técnicas son el componente central de
la capacitacién para el trabajo. Se refieren a las capacida-
des y los conocimientos especializados —tedricos y prac-
ticos— que se necesitan para desempefiar una funcién o
actividad laboral especifica. En el programa JCF corres-
ponden a las funciones o actividades tipicas de la ocupa-
cidén o espacio de trabajo en que se capacitard al becario.

Las competencias clave —también conocidas como
competencias para la empleabilidad— son competen-
cias de alto nivel que pueden aplicarse en un amplio
rango de situaciones.®

La Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) propone
cuatro: aprender a aprender, comunicarse de manera oral
y escrita, trabajar en equipo y solucionar problemas.’

En el programa JCF, el centro de trabajo puede pro-
mover esta clase de competencias mediante cursos es-

pecificos, actividades que dirija el tutor o Unicamente
orientando al becario para que tenga acceso a cursos o
materiales en linea.

Las competencias socioemocionales “son destrezas, acti-
tudes, conocimientos y valores que permitiran 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 los impulsos, percepciones y estados
de dnimo, asi como para relacionarnos de manera respe-
tuosa, armonica y colaborativa con otras personas”. 8

Estas competencias son indispensables para la empleabi-
lidad, pero también para lograr la inclusién social de los
jévenes, desarrollar su proyecto de vida e incrementar las
posibilidades de que contribuyan a mejorar su entorno.

Segun la OIT, es posible que la capacidad de desenvol-
verse en diferentes contextos y transferir aprendizajes
sea mas relevante en un empleo que tener habilidades
relacionadas con conocimientos especificos.” No tener
competencias socioemocionales reduce las posibilida-
des de acceso y permanencia en el trabajo.

Lamentablemente, hay una enorme brecha entre las
competencias socioemocionales que se requieren en el
mundo laboral y las que tiene la mayoria de los jévenes.

GUIA METODOLOGICA 8
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El programa JCF busca, pues, contribuir a que los jévenes desarrollen el autoconocimiento, la  autorregulacion, la
perseverancia, la autoeficacia, la capacidad de colaborar y el sentido de pertenencia. Para lograrlo, los jovenes tendran
a su disposicion la “Guia para el becario” y el “Cuaderno de trabajo”, en donde encontrarén una serie de actividades y
recomendaciones.

Por ultimo, los habitos de trabajo basicos son comportamientos cotidianos indispensables para realizar las tareas labo-
rales de forma adecuada. Algunos de ellos son: asistir puntualmente al centro de trabajo, presentarse aseado y ade-
cuadamente vestido para las actividades a realizar, organizar los materiales y/o el equipo de trabajo antes de llevarlas
a cabo, mantener ordenado y limpio el espacio de trabajo, asegurarse de que el trabajo esté bien hecho y revisar los
horarios de las actividades. La intencién del programa JCF es que los becarios adquieran o refuercen estos habitos du-
rante su proceso de capacitacion.

5La empleabilidad es la capacidad de aprovechar las oportunidades para encontrar y conservar un trabajo decente (digno), para progresar en una empresa o cambiar de em-
pleo y adaptarse a las condiciones del mercado de trabajo. Organizacién Internacional del Trabajo, “Recomendacién sobre el desarrollo de los recursos humanos: educacion,
formacién y aprendizaje permanente’; .2004, consultado en: www.ilo.org/dyn/normlex/es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO::P12100_ILO_CODE:R195

¢Se les califica como de alto nivel para distinguirlas de otras competencias que también son transferibles pero cuyo nivel es bésico, como la lectura o el célculo aritmético.
’Organizacién Internacional del Trabajo, World employment social Outlook: Trends 2015, Ginebra, 2015, consultado en: http://www.ilo.org/wecmsp5/groups/public/---dgre-
ports/---dcomm/---publ/documents/publication/wcms_337069.pdf

8Talento Aplicado, “Guia ABC para el programa Jévenes Construyendo el Futuro’, México, 2019, p. 42.

’Organizacién Internacional del Trabajo, World Employment Social Outlook: Trends 2015, Ginebra, 2015, consultado en: http://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---dgre-
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1.3 CONTEXTO DE LA CAPACITACION

Capacitar a los jévenes en los centros de trabajo permite transmitirles competencias que, aunque dificilmente se pue-
den aprender en otros espacios educativos, son necesarias para desempefarse de forma competente en condiciones
reales de trabajo. Ademas, las competencias que se adquieren en este contexto pueden tener un efecto positivo en
otros &mbitos de su vida.

Para capitalizar estas ventajas, es imprescindible que, al planear y conducir la capacitacién en el centro de trabajo, se
dé cabida a distintos tipos de aprendizaje. Estos incluyen habitos de trabajo y competencias, técnicas, clave y socioe-
mocionales, pero también la posibilidad de que el becario retome y complete sus estudios —en caso de no haberlos
concluido— en el nivel que corresponda: bésico, medio superior o superior.

Por eso es necesario que el tutor elabore un plan de capacitacién extendido. Como se verd méas adelante, en él debe de-
finir de forma detallada los objetivos y el contenido de la capacitacion, asi como las estrategias didacticas y los métodos
de evaluacion del aprendizaje. Este plan de capacitacién extendido servird para posteriormente disefiar con el becario
su plan de trabajo personalizado. ™

1.4 RECONOCIMIENTO DE
COMPETENCIAS

Reconocer formalmente lo que los becarios son capaces de
hacer en el trabajo, aunque no lo hayan aprendido o acredi-
tado en la escuela es una medida con mdltiples beneficios.

Més adelante se detallaran los distintos tipos de recono-
cimiento y se haran algunas recomendaciones al respec-
to, pero antes es necesario especificar qué van a apren-

der los jévenes.

En primer lugar, es una manera de valorar profesionalmen-
te sus capacidades e incrementar su autoestima. Ademas,
les permite contar con un documento que describe de
manera clara y confiable lo que son capaces de hacer. De
esta manera, el reconocimiento valida sus competencias y
facilita la bdsqueda de empleo en el mercado laboral.

Este uUltimo punto es vital, especialmente si se toma en
cuenta que los beneficiarios del programa son jovenes
que a) no han terminado su educacién formal y necesitan
un empleo o b) aunque la han concluido, no han tenido
oportunidades laborales.

En el programa JCF se prevén distintos tipos de recono-
cimiento para los becarios. Estos van desde una constan-
cia de capacitacion, la cual se entrega a quienes hayan
cumplido con ciertos criterios de asistencia y participa-
cién, hasta un certificado de competencia laboral.

10El plan de trabajo personalizado (PTP) es un documento que describe las actividades que deberd realizar el becario cada dia para cumplir, por una parte, con los objetivos que
plantea el PCE y, por otra, con objetivos personales relacionados con la capacitacion. Para elaborar el PTF, el becario deberé trabajar de manera conjunta con el tutor. En el proceso

de elaboracién deberén tomar como base la capacitacion técnica que establece el PCE y complementarla con actividades que permitan al joven desarrollar habilidades adicionales.

GUIA METODOLOGICA 10
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PLAN DE CAPACITACION INICIAL
0 DE REGISTRO

Los lineamientos del programa establecen que el plan de capacitacién inicial o de registro (PCR) es un documento en
el cual el centro de trabajo especifica el contenido general de la capacitacion y sus caracteristicas, asi como el perfil con
el que deben contar los participantes.

Como puede verse en el siguiente esquema, el PCR se integra con la informaciéon que proporciona la empresa en el
cuarto paso del proceso de registro en la plataforma del programa.™

ETAPAS PARA EL REGISTRO DE EMPRESAS

PASO 1 PASO 2 PASO 3 . PAsSO4
Corroborar la ! Cargade documentos Datos de ubice.acién del Plan de
informacién general de identificacion centro de trabajo, ULIEIES i capacitacion

de la empresa de la empresa y vacantes disponibles y convenio

para la capacitacién

El propdsito principal de este plan de capacitacion inicial o de registro es proveer a los jovenes participantes informa-
cién acerca de:

® laempresa

e Lasactividadesy funciones que va a realizar el becario

e las habilidades que desarrollaré el becario

e El perfil basico que debe tener el becario para cumplir con el plan de capacitacién

e Eltutor que se encargara de la capacitacion

e Eltipo de capacitacion

e El horario de capacitacion

A continuacion, se presenta un ejemplo de plan de capacitacién de registro, tal y como aparece en la plataforma del
programa.

11Lineamientos para la Operacién del Programa Jévenes Construyendo el Futuro. XV Disposicién General, DOF, 10/01/219, consulta-
do en: https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5547857&fecha=10/01/2019.
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PLAN DE CAPACITACION PARA REGISTRAR EL ESPACIO DE TRABAJO

Datos del tutor
Nombre(s) Apellido paterno Apellido materno

Fernando Vézquez Lomeli

Breve resefia del tutor
Puesto e informacién relevante de su pertfil, relaciondndola con su papel en esta capacitacion

Es el jefe del 4rea de ventas en tienda y tiene 20 afios de antigliedad en la empresa. Es el encargado de evaluar el
desempenio del personal y ha impartido algunos cursos de capacitacién.

N _/

Correo electrénico del tutor

— ~
fernandovl87@gmail.com

N— —

Guardar tutor nuevo

Guarda tu tutor antes de continuar con la captura

Tipo de capacitacion Escolaridad minima
Haz click y selecciona el drea que corresponda escolaridad Haz click y selecciona el requisito de
[ VENTAS v J [ EDUCACION BASICA v ]

;La capacitacién es compatible con alguna discapacidad? Si tu respuesta sea afirmativa, selecciona con cuél o cuéles.
O M@

Palabras clave
Anota dos o tres palabras que permitan que el becario identifique la principal ocupacién en que se capacitara.

[VENTAS EN TIENDA j

¢En qué vas a capacitar?
Describe a qué se dedica la empresa y especifica cuéles son las funciones en que se capacitaré al becario. Sigue las
recomendaciones que aparecen al final de este formato

La empresa se dedica a la importaciéon y comercializacion de vinos, licores y alimentos gourmet en tienda y a través
de eCommerce. Las funciones en las que se daré capacitacién seran:

e Actividades de apoyo a la venta de productos en tienda

e \Venta de productos en tienda

Enlista y describe las actividades que se realizaran durante la capacitacion. Sigue las recomendaciones que aparecen
al final de este formato.

/ Tareas de apoyo a la venta de productos en tienda: \
e Acomodar las mercancias en los estantes

e Etiquetar las mercancias

Venta de productos en tienda:

Averiguar la clase y calidad del producto que desea el cliente

Proporcionar informacién sobre el producto

Indicar los precios, condiciones de crédito y descuentos de los productos

Atender a los clientes, despachary cobrar

Realizar y ofrecer preparaciones béasicas para la degustacion de productos gourmet /
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Enlista las habilidades que el becario desarrollara durante la capacitacion. Sigue las recomendaciones que aparecen
al final de este formato

/0 Para buscar, organizar y manejar informacion de distintas fuentes sobre los productos que se venden en la tienda\

e Para comunicarse con claridad, tanto para proporcionar informacién, como para indagar sobre las necesidades
o gustos de los clientes

e Para utilizar equipo de computo para registrar y cobrar las ventas en el sistema de la tienda

e Para seguir un programa de trabajo y cumplir las metas en los tiempos previstos

e Parala comunicacion bésica en inglés

\0 Para preparar degustaciones sencillas de alimentos y bebidas gourmet /

Numero de jovenes que pueden tomar este plan de capacitacién

E 5 (CINCO) j

DETALLA LOS HORARIOS EN QUE SE CAPACITARA
Recuerda que la capacitacién deberéd ser minimo 5 y maximo 8 horas, cinco dias a la semana

Dias a la semana
Lunes Martes

Miércoles Jueves

Viernes Sabado

JR0NR

Domingo

Hora entrada Hora salida

[ 12:30 v ] [18:30 v ]

Descarga el plan de capacitacion extendido; es opcional, pero se recomienda hacerlo.

PLAN DE CAPACITACION EXTENDIDO

MANUAL PARA REALIZARLO [ Seleccionar archivo ] [ No se eligid archivo ]
FORMATO EDITABLE
Cargar

ARCHIVOS CARGADOS
Informacién adicional para los becarios después de que postulan a la vacante

Durante la temporada de semana santa, navidad y otras fechas en las que la tienda registra una mayor
afluencia de clientes, probablemente se requiera modificar el horario de la capacitacién para ajustarlo a las
necesidades de la empresa. Esto se acordaria previamente entre el tutor y el becario para hacer los ajustes
que convengan a ambas partes.
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Para llenar el apartado de funciones y actividades, se recomienda seguir la secuencia que
se describe a continuacidn:

1. Ingrese a la siguiente direccion de internet: https://www.colef.mx/emif/metodologia/catalogos/emifsur/2013/Cata-
logo%20del%20Sistema%20Nacional%20de%20Clasificacion%20de%200cupaciones%20(SINCO-2011).pdf

2. Eldocumento “Sistema Nacional de Clasificacién Ocupacional. SINCO”, se abrira en su navegador en formato PDF.

3. Dentro del documento, abra el motor de bisqueda (CTRL+F) y escriba el nombre de la ocupacion o el espacio de
trabajo que le interesa.

4. El motor de busqueda encontrard todas las secciones en las cuales se mencione la palabra (o palabras) que escribié.

5. Recorra las secciones hasta que encuentre la descripcién especifica de la ocupacién que busca (utilice las flechas
en el buscador).

6. Una vez que encuentre la descripcion, revise el resumen inicial y determine cuéles de las funciones generales que
ahi se mencionan formaran parte de la capacitacion que su centro de trabajo proporcionard a los jévenes. Sila ca-
pacitacion incluird funciones adicionales, andtelas también.

7. Revise las funciones especificas que aparecen después del resumen y determine cuéles incluird la capacitacion;
copielas en la seccidén en que se pide enlistar las actividades que desarrollaré el becario. Si la capacitacion incluira
otras mas, andtelas también.

Para identificar las habilidades que el becario desarrollarad durante la capacitacién:

1. Analice y responda la siguiente pregunta para cada una de las actividades/funciones que seleccioné para
incluir en el plan.

2. Para realizar esta actividad satisfactoriamente, jes necesario que el becario tenga alguna(s) habilidad(es)?
i Cual(es)? Al concluir este ejercicio, depure su lista para que no se repita ninguna habilidad.

Como puede verse en el ejemplo, el plan de capacitacion inicial o de registro permite que el centro de trabajo indique
de manera esquemética el tipo de capacitacion que ofrece, las actividades o funciones productivas en que se capacitara
el becario y las habilidades que éste puede desarrollar. También describe los requisitos para que el joven se incorpore
ala empresay las caracteristicas del centro de trabajo.

Es importante recordar que los jévenes se basarén en la informacién que contenga el PCR para poder elegir su empresa,
centro de trabajo y plan de capacitacidn. Por ello, conviene seguir las siguientes recomendaciones.

e Describir con claridad y de manera sucinta las actividades y funciones que va a desarrollar el joven.

e Explicitar los requerimientos minimos que deberd cumplir el joven para estar en condiciones de lograr los objetivos
de la capacitacion (por ejemplo, formacién en dreas médicas).

e Mencionar aspectos clave que debe conocer el joven antes de tomar una decision, por ejemplo: “la capacitacion
implicara trasladarse a espacios de trabajo en la ciudad de Guadalajara.”; “por razones de seguridad se aplicara una
prueba de control de confianza”.

e Destacar aspectos del plan de capacitacion que podrian resultar méas atractivos para el joven, por ejemplo: “ademas

de la capacitacion en el drea de trabajo, el plan contempla cursos de inglés y programacién”; “el joven podra obte-
ner una certificacién en materia de habilidades digitales”; etc.

Una vez que se cuente con el plan de capacitacion inicial o de registro, se recomienda elaborar un plan de capacitacion
extendido (PCE) para detallar los objetivos de la capacitacion, las estrategias didéacticas y el calendario de trabajo.
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PLAN DE CAPACITACION
EXTENDIDO

Con base en el plan de capacitacidn inicial o de regis-
tro (PCR), el PCE articula la capacitacién, la evaluacién y
el reconocimiento de las competencias que adquirira el
becario. Si bien este documento no es obligatorio, elabo-
rarlo es fundamental para contar con una ruta clara hacia
el cumplimiento de los objetivos de la capacitacién.

Las recomendaciones que se hacen en este capitulo estan
dirigidas al tutor y/o a la persona encargada de elaborar
el plan de capacitacién extendido. Este, al igual que el
plan de capacitacidn inicial o de registro, debe hacerse
para cada una de las ocupaciones que el centro de traba-
jo quiera registrar (o haya registrado). A partir de lo que
se establezca en el PCE, el tutor tendré la responsabilidad
de elaborar —junto con cada becario— el plan de trabajo
personalizado.™

El esquema que aparece en la siguiente pagina resume
el proceso que se sugiere para elaborar el plan de ca-
pacitacién extendido. Este inicia con la definicién de los
objetivos generales y especificos de la capacitacién y cul-
mina con una evaluacién del aprendizaje basada en esos
mismos objetivos.

Tres bloques componen el PCE. El primero, que corres-
ponde a la seccidon denominada Informacién general, in-
cluye datos del centro de trabajo, el tutor, la ocupacion,
los requisitos y la duracion de la capacitacién.

El segundo bloque corresponde a los numerales 1,2, 3y
4 del formato de plan de capacitacién extendido que se
anexa a esta guia como ejemplo.

Para llenar estos apartados, primero hay que establecer
los objetivos de la capacitacidn técnica e identificar los
conocimientos, las habilidades y las actitudes necesarias
para lograrlos.

Una vez que se tiene esta informacidn, se pueden espe-
cificar las estrategias didacticas' que se emplearan para
lograr cada objetivo especifico de la capacitacion; la for-
ma en que se evaluard el aprendizaje; y cuando se lleva-
ran a cabo las pruebas.

En este bloque también hay que indicar qué acciones
complementarias se planea llevar a cabo y cuéles son sus
objetivos. Si éstas se relacionan directamente con los obje-
tivos de la capacitacion técnica, es recomendable incluirlas
como parte del programa de capacitacion. De lo contrario,
sélo hay que mencionarlas y describir sus objetivos.

Por ultimo, en el tercer bloque se solicita informacién
acerca de la evaluacién final del aprendizaje.

En el siguiente esquema se muestran las etapas de ela-
boracién del plan de capacitacién extendido.

12 Las empresas que cuenten con el aval para entregar un reconocimiento propio no tienen que seguir estos lineamientos, aunque si deben contar con un plan de capacitacién

suficientemente detallado como para conducir el proceso de ensefianza-aprendizaje de los becarios. En la seccién final de este documento se describen los requisitos para poder

emitir “reconocimientos de empresa” Estos permiten que las empresas que cuenten con esquemas de capacitacion probados puedan utilizarlos con los becarios para después

entregarles un reconocimiento.

13En el contexto del programa JCF, una estrategia didéctica es un conjunto de actividades disefiadas y organizadas para alcanzar los objetivos de la capacitacion.
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ESQUEMA DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL
“PLAN DE CAPACITACION EXTENDIDO" (PCE]

° .

1°. ObjetIVO general Qué lograra el becario
Yy ObJ etivos con esta capacitacion
especificos

Cémo y cuando se
5° Evaluacidén del evaluara el aprendizaje

e respecto a los objetivos
aprendizaje de la capacitacion

2° Objetivos
complementarios
de la capacitacion

Qué otras acciones com-
plementaran la formacién
del becario y cudl es su
propdsito

4° Caracteristicas de
la capacitacion

Mediante qué estrate- Cuéles son los conoci-

gias y con qué progra- 3° Contenidos de mientos, Ias' habilida-
macién se realizard la des y las actitudes que

capacitacion la ca pacitacién se requieren para
lograr los objetivos de
la capacitacién
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A continuacién, se presentan las recomendaciones para
desarrollar cada bloque del plan de capacitacién exten-
dido. Para comprenderlas mejor, es importante tener a
la mano el ejemplo practico del PCE que aparece en la
seccion de anexos de esta guia, donde también se pue-
de encontrar un formato editable que permite aplicar las
recomendaciones para elaborar un plan de capacitacién
extendido propio.

El plan de capacitacion extendido parte del plan de ca-
pacitacion inicial o de registro que se presenté en la pla-
taforma del programa, pero va mas alla.

Como se menciond anteriormente, el PCE es (til para
organizar el contenido de la capacitacién, establecer las
estrategias de ensefanza, calendarizar las actividades vy,
por supuesto, definir los instrumentos de evaluacién para
analizar se estan logrando los objetivos de aprendizaje.
El PCE, pues, permite enlazar la capacitacion con la eva-
luacion y los distintos tipos de reconocimiento del pro-
grama. Ademas, serd la base para definir el plan de traba-
jo personalizado con cada becario.

En el proceso de elaboracién del PCE hay que tener pre-
sente que ensefar no se limita a transmitir conocimien-
tos; ensefiar también es ayudar a aprender.

En este sentido, el plan de capacitacién es la propuesta
que usted hace como tutor para que los becarios logren
ser competentes en una ocupacién o espacio de trabajo.

14Para efectos del presente documento, espacio de trabajo y ocupacién son sinénimos

Tome en cuenta que no hay una manera Unica de en-
sefar, ni métodos infalibles. Al elaborar el PCE vy, sobre
todo, al ponerlo en préctica, lo més importante es que
ayude al becario a aprender a partir de su propia expe-
riencia en el trabajo. Sin embargo, siempre debe estar
abierto a ampliar o ajustar sus estrategias y procedimien-
tos de ensefanza.

Buena parte de los datos que se necesitan para comple-
tar la primera seccién del PCE son los mismos que se re-
quieren para registrar una empresa o centro de trabajo
en el programa. Por tanto, ahora sélo hay que copiarlos 'y
afadir la informaciéon que falta:

e Nombre del centro de trabajo y descripcién genérica
de sus actividades.

e Tipo de capacitacion.

e Nombre y descripcién del espacio de trabajo u
ocupacion.™

e Duracién de la jornada de capacitacién.

e Grado escolar minimo requerido.

e Requerimientos fisicos para desempefar las fun-
ciones de la ocupacién.

e Nombre completo del tutor y direccién de correo
electrénico.

A continuacién, se describen las recomendaciones para
llenar las demas secciones del PCE.
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3.1 0BJETIVOS DE LA CAPACITACION

Para decidir qué ensefiar y cémo hacerlo, primero hay
que definir los objetivos de capacitacién. Estos deben re-
lacionarse estrechamente con las funciones que llevaré a
cabo el becario en el centro de trabajo.

Una vez que se hayan establecido los objetivos, se pue-
den identificar los conocimientos, las habilidades y las ac-
titudes que se requieren para poderlos alcanzar.

Esa informacion seré la base para definir la estrategia de
capacitacién y establecer de manera maés precisa qué se
ensenara al becario y cémo.

Planear la capacitacién requiere establecer dos tipos de
objetivos: el general y los especificos. El primero corres-
ponde a la ocupacién o espacio de trabajo y los segun-
dos a las funciones que aprender3 a realizar el becario.

En el PCR que aparece en la plataforma del programa,
usted ya enlisté las funciones o actividades que abarca
la capacitacidn; retémelas, y siga las siguientes instruc-
ciones antes de utilizarlas para definir los objetivos de su
PCE.

1. En la primera columna de la tabla 1 del formato del
PCE, vacie el listado de funciones/actividades que
anotd en su plan de capacitacién inicial o de registro.

2. Analicelas y determine si, para efectos de esta capa-
citacioén, usted:

e Confirma el listado de funciones tal y como est3;

e Decide que es conveniente sintetizar algunas de
ellas en funciones méas amplias; y/o

e Considera necesario eliminar o agregar alguna(s)
sin que cambie la esencia de la capacitacion que
propuso en el PCR.

3. Segun lo que haya decidido, anote en la columna de
la derecha las funciones o actividades que formaran
parte de la capacitacion.
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3.1.1 OBJETIVO GENERAL DE
LA CAPACITACION

1. Revise el conjunto de funciones/actividades que for-
maran parte de la capacitacién (columna derecha de
la tabla 1)y describa cuél es la principal responsabili-
dad de la(s) persona(s) que tenga(n) esta ocupacion
en su centro de trabajo.

Para hacerlo, puede recurrir a las descripciones que ten-
ga el centro de trabajo o redactarla respondiendo las
siguientes preguntas: jcudl es el cometido principal de
esta ocupacién?, jen qué consiste la obligacién principal
de quien desempeiia esta ocupacion en el centro de tra-
bajo?y scudl es el compromiso principal que debe cum-
plir quien tiene esta ocupacion?

2.Retome la informacién del paso anterior y redacte el ob-
jetivo general de la capacitacion de la siguiente manera:

2.1 Inicie con la frase: Al concluir la capacitacidn, el beca-
rio serd competente en...

2.2 Anote el verbo que describa la accion méas general
de la ocupacion. Es importante asegurarse de que esta
accién incluya las acciones que se describen en el con-
junto de funciones. Si es indispensable, puede incluir
mas de un verbo.

2.3 Agregue el objeto de la accién, es decir, a qué o a
quién se aplica esta accién. Es necesario asegurarse de
que el objeto sea preciso y abarque el contenido de las
distintas funciones en las que se capacitara al becario.

2.4 Concluya con la condicién con la cual debe cumplir la
accion. Es decir, anote los requisitos de calidad o alguna
limitacidn o especificacién. Si hay més de una condicién,
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puede incluir varias, pero evite que el objetivo general
se convierta en una descripcion detallada de todos los
requisitos.

Como se verd a continuacién, los objetivos especificos
permitirdn desarrollar estas condiciones de forma mas
detallada, complementando asi el objetivo general.

3.1.2 0BJETIVOS ESPECIFICOS DE LA
CAPACITACION

Retome de la tabla 1 las funciones/actividades que for-
maran parte de la capacitacion y cépielas en la tabla 2
de la siguiente manera: en la primera columna ponga el
verbo y en la segunda el objeto de la accién.

Para completar cada objetivo especifico, escriba en la ter-
cera columna la condicién de calidad o alguna limitacion
o especificacién con la que debe cumplir la accidn.

3.1.3 0BJETIVOS COMPLEMENTARIOS
DE LA CAPACITACION

Ademas de la necesidad de formar a los jévenes en as-
pectos técnicos, JCF reconoce la importancia de que
desarrollen competencias clave y competencias socioe-
mocionales. También se contempla la posibilidad de que
contindien o completen sus estudios de educacién bésica
o media superior.

En pocas palabras, se les quiere ofrecer la oportunidad
de adquirir herramientas diversas para favorecer su de-
sarrollo como adultos.

Las acciones complementarias que puede ofrecer el cen-
tro de trabajo incluyen, por ejemplo, cursos presenciales
acerca de temas relacionados con la empresa; vincula-
cién con instituciones educativas para concluir la edu-
cacion basica o la media superior; y cursos o talleres en
linea para desarrollar competencias clave.

Si el centro de trabajo planea contribuir al desarrollo del
becario mediante acciones como éstas, debe especificar
en esta misma seccién del PCE en qué consisten y cual es
su objetivo.

De estar alineadas con los objetivos especificos de la ca-
pacitacion técnica, se recomienda incluir estas acciones
en el programa de ensenanza-aprendizaje al cual se alu-
de en el 2.3.2 de esta guia.

Para que el becario pueda aprovechar estas actividades
de formacion complementaria —independientemente de
dénde y como se ofrezcan—, se sugiere destinarles un
horario regular en el plan de trabajo personalizado del
becario.
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3.2 CONTENIDO DE LA CAPACITACION

Explicitar los objetivos de la capacitacion es necesario,
pero no suficiente, para organizar el proceso de ensefan-
za. También es indispensable que los objetivos se descri-
ban de manera aliin mas concreta, es decir, especificando
qué debe ser capaz de hacer el becario y cémo debe ha-
cerlo. Esta descripcidn cualitativa se tiene que hacer para
cada objetivo especifico de la capacitacion.

Detallar el contenido de la capacitacion implica identifi-
car cudles son los conocimientos, las habilidades™ vy las
actitudes que debe adquirir y desarrollar el becario para
ser competente. Asi se puede determinar en qué aspec-
tos se debe centrar la capacitacién.

Para elaborar esta descripcidn cualitativa, llene la tabla 3
del PCE como sigue:

1) Vacie en el primer renglén del formato el primer
objetivo especifico.

2) Analicelo y describa puntualmente qué significa
cumplirlo: jqué se debe hacery cdmo debe hacerse?

3) Anote en la columna que corresponda cuéles
son los conocimientos, las habilidades y las actitudes que
necesitaré el becario para lograr ese objetivo especifico.
Para hacerlo:

Examine la descripcion que hizo en el numeral 2 y vaya
contestando cada una de las siguientes preguntas. Con-
sidere lo que realmente se necesita para realizar el tra-
bajo de manera competente, es decir, con la calidad que
exige el centro de trabajo.

¢Qué conocimientos debe adquirir el
becario para lograr los objetivos?

Los conocimientos que debe adquirir el becario son
aquellos que se relacionan directamente con el objetivo
y sin los cuales éste no podria cumplirse. Andtelos en la
columna correspondiente de la tabla 3.

;Qué habilidades que debe desarrollar el
becario para lograr los objetivos?

Las habilidades corresponden a un saber de tipo practi-
co. Ser habil para algo significa lograr sisteméaticamente
un buen resultado mediante la aplicacién y el dominio
de un procedimiento, es decir, de un conjunto de accio-
nes u operaciones.

Por ejemplo, la habilidad para comunicarse verbalmen-
te implica, entre otras cosas, escuchar y entender al otro,
usar las palabras correctamente para expresar una idea
y transmitir informacién de manera clara. Esa habilidad
general puede aplicarse en contextos muy variados e im-
plicar distintos contenidos.

Para identificar las habilidades que desarrollara el beca-
rio durante la capacitacidn, revise la descripcién cualitati-
va del objetivo y registre qué habilidad(es) se requiere(n)
y a qué se aplicaré(n) especificamente. Escriba esta infor-
macién en la columna correspondiente de la tabla 3.

Para identificar las habilidades que desarrollara el beca-
rio durante la capacitacién, revise la descripciéon cualitati-
va del objetivo y registre qué habilidad(es) se requiere(n)
y a qué se aplicaréd(n) especificamente. Escriba esta infor-
macion en la columna correspondiente de la tabla 3.

15En el PCR ya hizo una primera propuesta de las habilidades que desarrollara el becario durante la capacitacion; retémelas y reviselas a la luz de las presentes recomendaciones

para que decida si es necesario hacer alguna modificacion.
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:Qué actitudes debe mostrar el becario
para lograr los objetivos?

Las actitudes estdn intimamente relacionadas con los
valores; es frecuente que sean indispensables para des-
empenfar una ocupacién de forma competente. Una ac-
titud puede definirse como una disposicién para actuar
de cierta manera, por lo que la Unica forma de saber si
una persona tiene una actitud determinada es observar
su comportamiento.

Por eso, si se considera que hay alguna(s) actitud(es) rele-
vante(s) para el desempefio de la ocupacidén, es muy im-
portante identificarla(s) y puntualizar los comportamien-
tos que debe mostrar la persona que la(s) tiene.

Andtela(s) en la columna correspondiente de la tabla 3.

4) Repita los pasos anteriores con cada uno de los ob-
jetivos especificos que forman parte de la capacitacién.

Hasta ahora, los avances en el plan de capacitacion le han
permitido:

e Definir los objetivos de la capacitaciéon con base en
las funciones que corresponden a la ocupacion en su

centro de trabajo.

e Describir de manera detallada en qué consiste el re-
sultado o el ideal que se plantea en cada objetivo es-
pecifico de la capacitacion.

e I|dentificar los conocimientos, las habilidades y las ac-
titudes que se requieren para desempefiarse de for-
ma competente y, por tanto, delinear los contenidos

de la capacitacion.

Ahora es necesario plantear cémo se llevard a cabo la
capacitacion. Las recomendaciones para estructurarla se
hacen en el siguiente apartado.

3.3.1 CARACTERISTICAS DE LA
CAPACITACION

Para desempefiar una ocupaciéon de forma competen-
te se requiere mucho mas que destreza fisica o técnica.
También se necesitan ciertos conocimientos, habilidades
y actitudes que, en conjunto, permiten atender las de-
mandas de un contexto laboral determinado.

El centro de trabajo como espacio para la capacitacién
ofrece un contexto laboral real y especifico que repre-
senta una magnifica oportunidad para que el becario
adquiera y despliegue esos conocimientos, habilidadesy
actitudes de manera integrada. Estos dos aspectos —la in-
tegracion de conocimientos, habilidades y actitudes y el
aprendizaje en contextos reales de trabajo— caracterizan
el proceso de capacitacién en el programa JCF.

Para organizar la capacitacion se recomienda planear en
dos niveles: uno debe centrarse en la adquisicién de co-
nocimientos, habilidades y actitudes “por separado”; el
otro debe servir para que el becario se ejercite en la apli-
cacion de estos elementos de forma integrada.

En la tabla 3 usted ya describié cémo debe ser el desem-
pefio integrado y apuntd cuéles son los conocimientos,
las habilidades y las actitudes que se requieren para lo-
grarlo. Por tanto, ya cuenta con los insumos principales
para establecer como llevar a cabo la capacitacién.
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A continuacién, hallara las recomendaciones para organizar la adquisiciéon de conocimientos, habilidades y actitudes,
asi como para planear la forma en que el becario podré practicar la aplicacién de estos elementos en su conjunto. Lo
primero que debe decidir es el orden en que propone lograr los objetivos de aprendizaje.

3.3.1 SECUENCIACION DE LOS
0BJETIVOS

Analice la informacion que registré en los apartados 1.2
y 1.3 (los objetivos de la capacitacién) y presente de for-
ma gréfica la secuencia en que conviene ordenarlos para
efectos de la capacitacién.'

Para organizar la secuencia se puede elegir, entre otros,
uno de estos enfoques:

e Ir de 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
realizara el becario.

e Hacer una combinacién de ambas.

Esta eleccion depende en buena medida del tipo de
ocupacion. Habra casos en que el orden deba alinearse
completamente a la secuencia del proceso de trabajo en
la empresay otros en que las actividades se podran orde-
nar de varias maneras.

También es necesario tomar en cuenta si hay dependen-
cia entre los objetivos, es decir, si para lograr uno es indis-
pensable haber logrado antes otro.

Esta secuencia le ayudara a programar las sesiones de
capacitacién préacticas, que se realizan en condiciones
reales de trabajo, y tedricas, que complementan lo que
el becario puede aprender haciendo las cosas o viendo
cémo lo hacen otros.

'8Esta secuencia no tiene que ser de una sola linea; también puede tratar varios objetivos de forma simulténea.

”Es mas 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 posiciones paralelas o asignar preferencias para efectos de la capacitacion.
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LOGICA DIDACTICA
PARA ORGANIZAR EL PROCESO DE ENSENANZA - APRENDIZAJE

Introduccidn al espacio de trabajo /
ocupacion en la empresa:

e Evaluacion diagndstica

e Funciones que cumple y su importancia

® Posicién en la cadena de mando — —

e Lineamientos de seguridad Descripcion, observacion
°® 9 y andlisis del proceso de

e higiene en el trabajo ,
e Otros lineamientos relevantes trabajo y de sus resultados

establecidos por la empresa

Revisidn, comprensién y aplicacion
funcional de los principios y conceptos
relevantes para el desempeiio competente
del espacio de trabajo/ocupacion

°
0 Evaluacion

I —> formativa

Practica con supervisién continua
y moldeamiento del desempefio

é

Practica independiente con
evaluacién del resultado

Vv

| Evaluacién sumativa o final |
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Esta l6gica didactica plantea la necesidad de iniciar con
una introduccién para explicar al becario la importancia
que tiene para el centro de trabajo la ocupacion en la
cual se le capacitard, sus principales funciones, su posi-
cién en la cadena de mando, los lineamientos de seguri-
dad e higiene en el trabajo' y otras normas especificas
de la empresa.

Es conveniente reiterar que “Los primeros dias del beca-
rio en un centro de trabajo son fundamentales para que
el joven se integre de forma exitosa, permanezca en el
programa y lo concluya satisfactoriamente un afio des-
pués. Esta experiencia puede, y debe, comenzar un cam-
bio positivo, enriquecedor y definitivo en su vida perso-
nal y social”.?®

La primera semana también puede emplearse para realizar
una evaluacién diagndstica que permita identificar —por
ejemplo- si el becario tiene conocimientos previos sobre
esta ocupacion o si cuenta con las competencias cogniti-
vas bésicas (lenguaje y comunicacion y matematicas).?’

Después de ese primer paso, conviene hacer un recorrido
para mostrar al becario en qué consiste el proceso de tra-
bajo relativo a esa ocupacién y sus principales resultados.
En el recorrido también se pueden observar y analizar dis-
tintos aspectos relevantes para desempenar la ocupacién
de forma adecuada.

Ambas actividades son parte del proceso de induccién que se
sugiere en el documento “Recomendaciones para los prime-
ros 30 dias de los jovenes becarios en los centros de trabajo”.

Se pueden utilizar diferentes estrategias para promover el
aprendizaje. Aqui se sugieren tres mecanismos principales:

e la observacion para que el becario adquiera, com-
prenday aplique de forma funcional los conocimientos
necesarios para desempefarse competentemente.

e |a préactica con supervision continua para dirigir los
procesos de adquisicion de habilidades, desarrollo de
actitudes y desempefio de funciones en condiciones
reales de trabajo.

e |a practica independiente de las funciones en que se
capacito al becario con evaluacién del resultado como
via para consolidar sus competencias.

Estos tres mecanismos pueden utilizarse para planear el
proceso de ensefianza-aprendizaje de cada uno de los ob-
jetivos especificos de la capacitacion.

Para favorecer el aprendizaje de procedimientos, también
se puede recurrir a la secuencia de cuatro pasos que se
propone en la “Guia del tutor”:

PRIMER PASO

Usted dice y usted hace. Significa que usted (el tutor) es
quien da el mensaje y ejecuta la accién. Combina acerta-
damente el decir y el mostrar. El becario observa lo que
usted esta explicando.

SEGUNDO PASO

Usted dice y el becario hace. Usted instruye al becario,
pero ahora él ejecuta la actividad. Lo importante es que
lleve a la practica lo que usted le diga con su guia verbal.

TERCER PASO

El becario dice y usted haces. Usted realiza la accién y el
becario transmite el mensaje. El dice lo que usted debe
realizar. Este punto es de vital importancia porque permi-
te que el becario haga suyo el conocimiento y explique
con sus palabras los puntos claves de la actividad.

CUARTO PASO

El becario dice y el becario hace. El domina tanto la accién
como el mensaje. Usted debe observarlo para corregir po-
sibles errores. Debe estar muy cerca de él para cerciorarse
de que la ejecucion de lo que le enserid sea correcta y, as,
pueda mejorar su desempefio y evitar malas practicas.

19En caso de que estos lineamientos lo requieran, el programa de capacitacion debera incluir también el entrenamiento necesario para que el becario pueda cumplirlos.
20Talento Aplicado, “"Recomendaciones para los primeros 30 dias de los jévenes becarios en los centros de trabajo’, México, 2019.
21En el apartado sobre evaluacion que aparece més adelante se hacen recomendaciones mas especificas acerca de la evaluacion diagnéstica y se describe un instrumento al que

se tendrd acceso para evaluar esas dos competencias cognitivas bdsicas.
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También es aconsejable realizar evaluaciones formativas
durante el proceso de capacitacion para monitorear el
aprendizaje y ajustar las estrategias didacticas con base en
los resultados de evaluacion.

Por dltimo, se debe planear también la evaluacién sumati-
va o final. Esta sirve para determinar si el becario logré los
objetivos planteados en el plan de capacitacién extendido
y, posteriormente, emitir el reconocimiento formal del des-
empeno.

Esta légica didactica no debe aplicarse de forma indistinta,
sino que debe adaptarse a cada caso. Sobre todo, hay que
tomar en cuenta que la capacitacién tiene que basarse en
la experiencia del tutor.

3.4 INTEGRACION DEL PROGRAMA DE
ENSENANZA-APRENDIZAJE

Integrar un programa con las actividades de ensenan-
za-aprendizaje permite al centro de trabajo/tutor articu-
lar lo que aprenderéa el becario, las estrategias didacti-
cas que se empleardn y la manera en que se evaluara el
aprendizaje.

Este programa también sirve para organizar la capacita-
ciéon alo largo del tiempo y para definir con cada becario
un plan de trabajo personalizado.

Para comprender mejor las instrucciones que aparecen
enseguida, recuerde tener a la mano el ejemplo practico

que se incluye como anexo en esta guia, asi como el for-
mato editable que deberd completar para crear su PCE.
En el apartado 4.2 del formato, primero hay que identifi-
car el espacio de trabajo, el nombre completo del tutor y
el centro de trabajo en donde se ofrece la capacitacion.

De ahi en adelante, el formato se debe llenar para cada
objetivo especifico. La primera columna se divide en cua-
tro partes para anotar, respectivamente, los conocimien-
tos, las habilidades y las actitudes que debe adquirir el
becario, asi como en qué consiste el desempefio compe-
tente de la funcién.

Para cada uno de esos cuatro elementos, en la segunda
columna hay que describir, por una parte, las estrategias
didécticas que se usardn para promover esos aprendiza-
jesy, por otra, la manera en que se haré la evaluacion. La
tercera columna se utiliza para especificar los tiempos
de aplicacién.

Tener una seccion dedicada especificamente al desem-
pefio de cada funcién le ayudara a planear las situacio-
nes en que el becario podré integrar y poner practica
los conocimientos, las habilidades y las actitudes que
adquiera. Hacerlo en condiciones reales de trabajo per-
mitira al joven consolidar el desempeiio competente de
sus funciones.

Ahora, con base en el ejemplo préactico del PCE, siga las
instrucciones que aparecen a continuacion para desarro-
llar el programa de ensefianza-aprendizaje.

1) Complete el titulo del programa de ensefianza-apren-
dizaje con el nombre de la ocupacién o el espacio de tra-
bajo correspondiente.

2) Escriba el nombre completo del tutor responsable de
la elaboracién del programa de ensefianza-aprendizaje.

3) Anote el nombre del centro de trabajo en donde se
llevard a cabo la capacitacion (o de la empresa, en caso
de que se vaya a realizar en varios de sus centros).

4) Describa en el primer recuadro del formato cémo y
cudndo se realizara la sesidn introductoria del becario.
Detalle, en el espacio que corresponda, los conocimien-
tos que abarcard la capacitacion, las estrategias didacti-
cas y de evaluacion que se utilizardn y en qué momento
se llevaran a cabo.
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5) Desarrolle el resto del programa siguiendo el orden en
que secuencié los objetivos de la capacitacion (apartado
4.1). En caso de que algunos de ellos tengan posiciones
paralelas, en el programa de capacitaciéon puede desa-
rrollarlos indistintamente uno antes del otro.

Tenga en cuenta que el formato consiste en una misma
tabla que se repite y que se deberé llenar para cada ob-
jetivo especifico de la capacitacién.

6) Retome el contenido de la tabla 3 (secciéon 3 del PCE).
Ahi encontraré cuatro listados para cada uno de los obje-
tivos especificos de la capacitacién: el primero describe
lo que debe lograr el becario, mientras que el segundo,
el tercero y el cuarto se refieren, respectivamente, a los
conocimientos, las habilidades y las actitudes necesarias
para alcanzar cada objetivo.

7) Identifique los conocimientos necesarios para lograr el
primer objetivo de la capacitacién y cépielos en la prime-
ra columna del formato.

8) Para llenar la segunda columna, analice qué tipo de co-
nocimientos son y decida cuél es la estrategia més ade-
cuada para lograr que el becario los adquiera.

Una de las estrategias mas comunes es la exposicion del
tutor combinada con preguntas a los aprendices. Sin em-
bargo, también puede establecerse que el becario es-
tudie el contenido de manera independiente y elabore
resimenes o que organice y explique lo que aprendid.
Es aconsejable incluir preguntas, ejercicios y casos en
los que el becario tenga que aplicar los conocimientos,
sobre todo para solucionar problemas en contextos de
trabajo.

Cabe reiterar que las estrategias didacticas que se elijan
deben garantizar que los conocimientos se comprendan
y apliquen en situaciones practicas.

?) En la tercera columna escriba cuédndo, o a partir de
cuéndo, se llevarén a cabo las estrategias antes descritas.

10) Retome el procedimiento de los incisos 7 al 9 para las
habilidades asociadas al primer objetivo especifico de la

capacitacion.

Entre las estrategias que se pueden utilizar para que el
becario desarrolle una habilidad destacan las siguientes:
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e la repeticidn y la ejercitacidn reflexiva, preferente-
mente en condiciones reales de trabajo. Esto signi-
fica que para desarrollar una habilidad no basta con
repetir procedimientos; también es necesario re-
flexionar acerca de los errores y cémo evitarlos.

e laimitacién de modelos; se parte de la descripcion
del procedimiento o las operaciones y se corrige la
ejecucién de forma que se pueda perfeccionar la ha-
bilidad.

e la verbalizacion del procedimiento mientras se
aprende a ejecutarlo.

e la retroalimentacion oportuna, pertinente y profun-
da.

e Estrategias como las anteriores pueden incluirse en
el disefio de las practicas supervisadas que realice el
becario.

11) Repita el procedimiento del inciso 7 al 9, pero ahora
copie las actitudes que anotd para el primer objetivo es-
pecifico de la capacitacion.

Desarrollar o modificar actitudes no es una tarea sencilla
ni de corto plazo. Las actitudes dependen de multiples
factores y pueden referirse a distintos &mbitos, pero en el
trabajo normalmente son muy importantes para lograr un
buen desempefio.

e Entre las estrategias que se recomiendan para desa-
rrollar actitudes estén las siguientes:

e Exposiciones y explicaciones persuasivas acerca de
las actitudes deseadas.

e Simulacién de situaciones en las que se muestran las
consecuencias negativas de actitudes contrarias a las
deseadas.

e Andlisis de comportamientos para identificar actitu-
des inconvenientes e identificar sus consecuencias.

e Didlogo y retroalimentacién para modelar las actitu-
des deseadas.

12) Repita el procedimiento que se describe del inciso 7
al 11 con cada uno de los objetivos especificos del plan
de capacitacion.

En el siguiente capitulo se discute evaluacién. Léalo y siga
las instrucciones para incorporar en el programa de en-
seflanza-aprendizaje la informacién que falta al respecto.
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EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Para quien ensefa es imprescindible evaluar. S6lo mediante la evaluacidn es posible saber si se han alcanzado los obje-
tivos de aprendizaje o si hay contenidos que se deben reforzar; sin ella dificilmente se podra corregir o mejorar lo que
se estd haciendo. La evaluacién es parte integral de un buen proceso de ensefianza-aprendizaje.

Para incluir la evaluacién en su programa de ensefan-
za-aprendizaje, responda las siguientes preguntas: ;qué
evaluary para qué?y ;como y cuando evaluarlo?

La evaluaciéon puede tener diferentes finalidades:

e I|dentificar conocimientos y caracteristicas del beca-
rio al inicio de la capacitacién.

e Valorarlaevolucion del proceso de ensefianza-apren-
dizaje para ajustarlo en caso de que sea necesario.

e Determinar si el joven logré los resultados esperados
de la capacitacion.

Estos tres propdsitos corresponden con los tres tipos de
evaluacién que se utilizan en los procesos educativos:

e FEvaluacién diagndstica
e Evaluacién formativa
e Evaluacidon sumativa

|dealmente deben realizarse las tres. Sin embargo, antes
de decidir hacerlas, es indispensable analizar su utilidad.
Es decir, para determinar qué se evaluard y cémo, prime-
ro hay que definir los propdsitos de la evaluacién. Por su-
puesto, la evaluacion sumativa no es opcional, ya que se
requiere para valorar los resultados de la capacitacién.

Después de haber definido qué se evaluaréd y para qué,
tendrd que planear cuando y cémo llevard a cabo la
evaluacion. Aunque los tres tipos de evaluacién normal-
mente se realizan al principio, durante y al final de la
capacitacion, respectivamente, la planeacién temporal
debe ser més precisa.

De igual forma, para establecer cémo se llevaré a cabo la
evaluacién, deberd definir los instrumentos que utilizara
para obtener la informacién que necesita.

Una vez que haya definido para cada objetivo especifico
a) qué tipo(s) de evaluacién realizaré (diagndstica y/o for-
mativa) y b) el tipo de instrumento que utilizara, debera
incluir esta informacién en el programa de capacitacion
extendido (apartado 4.2 del formato).

Para cada uno de los objetivos de capacitacion debera
llenar los recuadros correspondientes a la evaluacién de
los conocimientos, las habilidades, las actitudes y el des-
empefio competente de la funcién conforme al siguiente
procedimiento:

1. Anote en el recuadro correspondiente a la evalua-
cién de los conocimientos, qué tipo(s) de evaluacion
planea realizar (diagndstica y/o formativa) y mediante
qué instrumento(s).

2. Registre en el recuadro correspondiente a la progra-
macién cuando se llevara cabo.

3. Repita los pasos 1y 2, pero ahora para las habilida-
des que corresponden al primer objetivo de la capa-
citacién; después, hdgalo nuevamente para las acti-
tudes y, finalmente, para el desempefio competente
de esa funcién.

4. Realice las actividades descritas en los numerales 1, 2
y 3 para el siguiente objetivo de la capacitacion. Con-
tinle hasta que haya cubierto todos los objetivos.
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Asegurese de que el proceso de ensefianza que propo-
ne sea coherente con las evaluaciones. Tenga en cuenta
que, si la evaluacion es mucho mas sencilla que lo que ha
aprendido el becario, éste podria disminuir su esfuerzo;
por el contrario, si la evaluacién es mucho méas compleja,
el becario podria sentir frustracion.

A continuacién encontrard una serie de sugerencias para
poner en practica cada uno de los tres tipos de evaluacidn.

4.1 EVALUACION DIAGNOSTICA

La evaluacion diagndstica se realiza antes de llevar a cabo
un proceso de capacitacién. Puede ser inicial —antes de
comenzar todo el proceso — o puntual —antes de comen-
zar una secuencia o segmento especifico—. En ambos ca-
sos, la evaluacion tiene sentido si aporta informacién atil
para conducir mejor la capacitacién.

A continuacion, se ofrecen algunas recomendaciones
para planear la evaluacién diagndstica.

4.1.1 PROPOSITOS DE LA EVALUACION
DIAGNOSTICA

En términos generales, la evaluacion diagndstica permi-
te obtener informacién acerca de los antecedentes del
becario relevantes para planear el proceso de ensefan-
za-aprendizaje.

Es decir, se busca identificar aquellas caracteristicas del
joven que puedan influir de manera importante en el pro-
ceso de capacitacion y, sobre todo, en la posibilidad de
alcanzar los objetivos de aprendizaje.
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Para definir si conviene incluir una evaluacién diagndstica
en el plan de capacitacién extendido, debe preguntarse
si realizarla le serviréd para al menos uno de los siguientes
propdsitos:

a) Saber si el becario cuenta con las caracteristicas ne-
cesarias para participar en la capacitacion y, en caso
de que no las tenga, proponer medidas para que las
adquiera. Por ejemplo, se puede llevar a cabo una se-
rie de sesiones de preparacién antes de comenzar el
programa propiamente dicho.

Antes de incluir la evaluaciéon diagnéstica en el PCE es
conveniente que se pregunte cuédles son los antece-
dentes o las caracteristicas indispensables para que el
becario participe en la capacitacién. Si no encuentra
ninguno, es posible que la evaluacién diagndstica no
aporte informacién relevante en este sentido.

b) Identificar si el becario ya conoce o ya sabe hacer
parte de lo que se propone cubrir durante la capaci-
tacion. De ser asi, las actividades se pueden ajustar de
forma que se utilice el tiempo para alcanzar otros ob-
jetivos o para que el becario aproveche las opciones
disponibles de capacitacion complementaria.

Hacer una evaluacidn diagnéstica antes de comenzar el
proceso de capacitacién también puede ayudar a definir,
junto con el becario, su plan de trabajo personalizado.

Asi pues, los primeros pasos para planear una evaluacién
diagnéstica consisten en definir sus propdsitos, puntua-
lizar la informacién que se obtendra de ella y establecer
cémo se utilizardn esos datos. También es necesario de-
terminar si el diagndstico corresponderé a la capacita-
cién como un todo o sélo a uno de sus segmentos.
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4.1.2 INSTRUMENTQS PARA LA
EVALUACION DIAGNOSTICA

Los instrumentos son los medios que se utilizan para ob-
tener la informacion de interés. Los hay de distintos tipos
y varian en funcién del rigor con que se construyen, la
complejidad de las variables que exploran y las condicio-
nes que se requieren para su aplicacion.

Recuerde que la evaluacién diagndstica puede llevarse
a cabo al comienzo del proceso para identificar antece-
dentes generales, pero también durante la capacitacion
para buscar antecedentes especificos.

Para hacer una evaluacién diagnéstica se sugiere aplicar
instrumentos sencillos, por ejemplo: preguntas o entre-
vistas orales, guias para la observacién directa del des-
empeno y cuestionarios escritos.

Disefie los instrumentos que utilizard para la evaluacién
diagndstica por medio de la siguiente secuencia:

1. Analice el propdsito de la evaluacién diagnédstica que
va a realizar.

2. Identifique qué informacién necesita obtener.

3. Decida mediante qué tipo de instrumento obtendra
la informacidn; procure que se pueda construiry apli-
car facilmente.

4. Determine cudndo aplicara la evaluacion.

5. Elabore el instrumento.

Si se trata de una entrevista oral o un cuestionario escrito,
redacte previamente las preguntas que le permitan ob-
tener la informacién que busca. Si elige observar directa-
mente el desempeno del becario, estructure una guia de
observacion. 2

Para obtener informacién diagndstica acerca de las com-
petencias cognitivas bésicas del becario, el tutor también
tendré acceso a un instrumento que le permitird evaluar
dos de ellas: por un lado, lenguaje y comunicacién y, por
otro, matematicas. 2 Ambas competencias son indispen-
sables para seguir aprendiendo.

Dado que en principio deben desarrollarse como parte
de la educacion baésica, los contenidos que se evaldan
con el instrumento estan ligados a los objetivos de apren-

dizaje de la escuela secundaria. Se consideran tres nive-
les cognitivos: conocimiento, comprensién y aplicacion.

La evaluacion del area de lenguaje y comunicacién abar-
ca la comprension lectora y la reflexién sobre la lengua.
La de matemaéticas incluye: sentido numérico y pensa-
miento algebraico; forma, espacio y medida; y manejo
de la informacion.

4.2 EVALUACION FORMATIVA

La evaluacién formativa se realiza durante el proceso de
capacitacién y sirve principalmente para obtener infor-
macion acerca de los avances en el aprendizaje, adecuar
las estrategias didacticas y retroalimentar al becario. La
funcién de este tipo de evaluacion es esencialmente re-
guladora.

Esta regulacién puede hacerse de tres maneras:

e La primera se conoce como interactiva porque, al
mismo tiempo que se ensefia, se identifican las difi-
cultades para el aprendizaje y las estrategias se ajus-
tan o complementan.

e lasegunda es laretroactiva. Se denomina asi porque
las adecuaciones no se hacen sobre la marcha, sino
después de haber concluido una sesién o un bloque
de aprendizajes.

e Latercera se conoce como proactiva. Su propdsito es
prever actividades futuras para consolidar o profun-
dizar los aprendizajes.

Las dos primeras son de uso comun y es conveniente que
las incluya en el programa de ensefianza-aprendizaje.

Como en el caso de la evaluacion diagndstica, a conti-
nuacién, se hacen algunas recomendaciones para pla-
near la evaluacién formativa.

22Maés adelante se incluye un formato de guia de observacién que puede retomar para elaborar este tipo de instrumento.

23Se trata de un instrumento de 100 reactivos =50 para cada una de las dos competencias—. Se incluye también una descripcién puntual de los aspectos a evaluar y las instrucciones

que indican cémo aplicar y calificar la evaluacion.
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4.2.1 PROPOSITOS DE LA EVALUACION
FORMATIVA

Como se menciond anteriormente, la evaluacién forma-
tiva cumple al menos dos propdsitos principales: moni-
torear los avances en el aprendizaje e identificar posibles
dificultades para hacer las adecuaciones necesarias.

La evaluacién formativa para monitorear
los avances en el aprendizaje

El seguimiento del aprendizaje puede hacerse de dos
maneras: la evaluacién continua se realiza al mismo tiem-
po que se ensefa; la evaluacion periddica se lleva a cabo
cada vez que pasa un lapso de tiempo determinado. Los
métodos también pueden combinarse: se puede utilizar
la evaluacion continua para uno o varios temas y la perid-
dica para el resto.

La evaluacién formativa continua se puede realizar por
medio del intercambio de preguntas y respuestas con el
becario; las tareas de trabajo que le asigne; la solucién
de problemas especificos; la realizacion de ejercicios dia-
rios; y la observacién directa de su desempeno.

La evaluacién formativa periddica puede llevarse a cabo
mediante cuestionarios; la solucion de problemas media-
namente complejos; portafolios de evidencias que inclu-
yan los productos o resultados del trabajo que se realizd
durante un periodo més largo; y la observacién del des-
empefio o la revision de productos o resultados que co-
rrespondan a un objetivo de aprendizaje completo.

En cualquier opcién que elija, lo més importante es que
la informacidn que obtenga le permita saber si el becario
estd aprendiendo y se encamina al logro de los objetivos
de la capacitacién. Para hacer esta valoracién, su refe-
rencia clave serd la descripcidn cualitativa que hizo para
cada uno de los objetivos especificos de la capacitacion
(tabla 3, seccidn 3 del formato del PCE).

La evaluacién formativa para identificar
dificultades de aprendizaje y hacer ajustes

Monitorear los avances en el aprendizaje no sélo sirve
para saber si el becario ha logrado aprender; también es
extremadamente Util para mejorar la ensenanza.

Cuando los resultados de la evaluacién indiquen que el
becario cometid un error, no lo ignore; por el contrario,
analice la situacion y trate de entender a qué se debe.

Al hacerlo, tome en cuenta que los errores y las dificulta-
des de aprendizaje pueden variar en magnitud. Algunos
pueden deberse sélo a una falta de atencién al momento
de responder o realizar una tarea, mientras que otros son
resultado de un impedimento conceptual o de destreza.
Por tanto, las acciones correctivas o compensatorias tam-
bién deben ser de distinta complejidad y duracién.

Dialogar con el becario acerca del error y observar su
trabajo directamente son herramientas clave para com-
prender a qué se debid ese fallo. Esto mismo permitird
definir y poner en practica actividades de aprendizaje
complementarias.

Dado que las dificultades de aprendizaje varian de un be-
cario a otro, es dificil planear cémo y cuando atenderlas.
Sin embargo, se recomienda que en su programa de en-
sefianza-aprendizaje incluya sesiones para platicar con el
becario acerca de sus aciertos y dificultades de aprendi-
zaje. Reconocer lo que el joven ha logrado es tan impor-
tante como identificar el error.

En suma, intente constantemente comprender las difi-
cultades de aprendizaje del becario y buscar alternativas
para que él pueda superarlas.
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4.2.2 INSTRUMENTOS PARA LA
EVALUACION FORMATIVA

Para elaborar los instrumentos de la evaluacion formati-
va, retome el apartado 4.2 del PCE y siga las siguientes
recomendaciones:

1. Con base en el contenido de la capacitacidn y las estra-
tegias didacticas que propuso, determine para cada uno
de los objetivos especificos:

e ;Cémo puede demostrar el becario lo que ya sabe?
Por ejemplo, repetirlo, explicarlo, hacerlo, ejemplifi-
carlo, aplicarlo, etc.

e ;Qué medio conviene usar para que el becario de-
muestre lo que sabe? Por ejemplo, preguntarle
verbalmente, aplicarle un cuestionario, observarlo,
pedirle que escriba un texto o elabore una figura, so-
licitarle que explique verbalmente o que resuelva un
problema, etc.

2. Con la informacién anterior podra planear la elabo-
racion de los instrumentos para la evaluacién formativa.
Se recomienda elaborarlos de forma paulatina conforme
avance la capacitacion; establecer con claridad la infor-
macién que aportara cada instrumento y para qué sirve; y
elegir la manera més sencilla de obtener esa informacién.

Por Ultimo, registre la informacién relevante que obtenga
mediante la evaluacion formativa —aun cuando se trate
de evaluaciones informales— porque eso le permitira afi-
nar sus estrategias didacticas.?*

ZPodra hacer esto en su plan de capacitacion semanal, ya que ahi se incluye un re-
cuadro para ello.

2En la seccién de evaluacion de esta guia se describen con més detalle este tipo de
instrumentos.

27El portafolio de evidencias es una técnica de evaluacién que consiste en hacer una
coleccién de productos, resultados del trabajo o testimonios internos sobre el desem-
pefo de una persona en el centro de trabajo. También puede incluir otros instrumen-
tos aplicados a lo largo del proceso de capacitacion (principalmente cuestionarios y
examenes). Su propdsito es disponer de un conjunto de evidencias que den constan-
cia del aprendizaje del becario.

4.3 LA EVALUACION SUMATIVA

Esta evaluacion es practicamente obligatoria en un pro-
ceso de capacitacién. Se conoce también como evalua-
cién final, porque se realiza al concluir el proceso educa-
tivo o de capacitacién.

Su propdsito principal es realizar un balance general
del aprendizaje que logré el becario con respecto a los
objetivos de la capacitacion. Este anélisis se basa en evi-
dencias recopiladas por medio de instrumentos formales
como: exdmenes o cuestionarios con preguntas abiertas
o cerradas,® portafolios de evidencias® y, sobre todo,
guias de observacion vy listas de verificacion que permi-
tan evaluar el desempefio o la ejecucién de las funciones.

Aqui es importante resaltar que la evaluacién final no es ne-
cesariamente el promedio de las evaluaciones parciales.

Hay aprendizajes que se logran sélo después de haber
pasado por un proceso relativamente complejo y de ma-
yor duracién. En estos casos, no se debe “calificar” al be-
cario durante el proceso; hay que esperar hasta que lo
haya concluido y los aprendizajes se hayan consolidado.
Muchas de las funciones en que se capacitard a los jove-
nes en el programa JCF cumplen con esta caracteristica.

La sugerencia es que, aunque haya hecho evaluaciones
parciales durante el proceso, siempre realice una evalua-
cién sumativa hacia el final de la capacitacion. Hacerlo
permite, por un lado, evaluar las competencias de ma-
nera integrada y, por otro, contar con mas tiempo para la
consolidaciéon del aprendizaje.

Los referentes para la evaluacién final son los objetivos
especificos de la capacitacién y —de manera complemen-
taria— los conocimientos, las habilidades y las actitudes
que se requieren para lograrlos.

En el plan de capacitacién extendido (apartado 4.2) ya
describié los conocimientos, las habilidades y las actitu-
des que debe adquiriry poner en préactica el becario para
desempenfar competentemente las funciones de trabajo
en las que se le capacitard. También describié en qué
consiste ese desempefio competente.

Toda esta informacion le servird para desarrollar la evalua-

cién sumativa —o final- de la capacitacién. Enseguida apa-
recen las recomendaciones para planearlay llevarla a cabo.
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4.3.1 PROPOSITOS DE LA EVALUACION
SUMATIVA

El propdsito méas importante de la evaluacién final es veri-
ficar si el joven puede desempefiar competentemente la
ocupacion para la cual se le capacitd.

Para cerciorarse de ello, es necesario que el joven de-
muestre en condiciones reales de trabajo que es capaz
de realizar sus actividades adecuadamente y que puede
obtener los productos o resultados que se esperan de él
en sus distintas funciones de trabajo.

La evaluacion final debe basarse en la recopilacién de un con-
junto de evidencias, las cuales pueden ser de cuatro tipos:

a) Las evidencias de desempefio son aquellas me-
diante las cuales se comprueba que el becario puede ha-
cer un trabajo. Lo més comun es evaluar mediante la ob-
servacién directa mientras el joven realiza sus funciones.

Por ejemplo, si se capacitd al becario para operar una
maquina industrial de coser overlock, la evaluacién de
desempeno consistiria en observar si realiza las opera-
ciones de costura segun las instrucciones de la hoja de
produccidn, es decir:

® Revisa el folio, el derecho y el revés de la tela y verifi-
ca la coincidencia de las piezas.

® Respeta claves y marcas: muescas, piquetes y aplo-
mos de las piezas para la operacién de costura.

e |evanta el pie prensatelas con el pedal para colocar
la pieza.

e Coloca las piezas de acuerdo con la operacién a realizar.

e Sobrehila y/o une las piezas sin cortar tela, de acuer-
do con las especificaciones establecidas en la ficha
técnica/hoja de producciéon/instruccidn verbal.

* Mantiene la secuencia del proceso de confeccién/
produccién.

GUIA METODOLOGICA 32

b) Las evidencias de producto demuestran, median-
te la revisién de un producto o resultado de trabajo, que
una persona puede realizar un trabajo conforme a los cri-
terios de calidad establecidos.

En el mismo ejemplo, el producto a revisar seria la pieza
ya confeccionada, y las evidencias de que se hizo bien se
ajustarian a lo que indica la hoja de produccién. Por tanto,
quien elaboré la pieza es competente si:

e Lamedidafinal de la pieza corresponde a lo establecido.

e Elsobrehilado de la pieza no presenta excedentes de hilo.

e Elmargeny latolerancia de costura son las indicadas.

e Lapuntada estd libre de variacion desde el inicio has-
ta el final de la pieza: el ancho de costura, el largo de
puntada, y a puntada saltada son iguales.

c) Las evidencias de conocimiento no se refieren a
todos los conocimientos que estén relacionados con el
desempeno de una funcién determinada, sino sdlo a los
que se consideran indispensables. Por tanto, deben eva-
luarse directamente para asegurarse de que el becario
los domina.

En el ejemplo, el Unico conocimiento que se requiere
verificar es el relativo a los tipos de costura que pueden
hacerse con las maquinas overlock: overlock de tres y de
cuatro hilos; costura plana; dobladillo estrecho; dobladi-
llo enrollado; dobladillo de forro; dobladillo stper elds-
tico; costura plana de dos hilos; y entrelazamiento del

borde de dos hilos.

La evaluacién final no debe centrarse en la memorizacién
de los conocimientos, sino en la funcionalidad o aplica-
ciéon de éstos.

d) Las evidencias de actitud corresponden a los
comportamientos mediante los cuales se infiere que la
persona tiende a responder de una manera caracteristica
ante cierto tipo de situaciones. Las actitudes pueden re-
flejar los valores y las creencias de la persona.

Siguiendo con el ejemplo, para evaluar si la persona
muestra una actitud responsable en la realizacién del
trabajo, habria que observar la manera en que realiza la
operacién de costura y si lo hace conforme a las especifi-
caciones establecidas en la hoja de produccion.
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Cabe reiterar que un becario es competente para reali-
zar una funcién cuando a) sus actividades y los produc-
tos que obtiene cumplen con los criterios de calidad
establecidos en la tabla 3 (seccién 3 del PCE), b) cuenta
con los conocimientos para desempefarse en una va-
riedad de situaciones similares y c) su comportamiento
estd de acuerdo con las actitudes que se esperan en el
desempefio del trabajo.

A continuacidn, se sugiere una secuencia para estructu-
rar la evaluacién sumativa. 2

1. Retome el primer objetivo especifico que apa-
rece en la tabla 3y, junto con la descripcién de lo que
significa lograrlo, cépielo en la primera columna de la
tabla 4.

2. Analicelo y determine para cada una de las acti-
vidades relacionadas con ese objetivo si serd necesario
observar cémo las realiza el becario y/o si habréd que re-
visar algun producto que obtenga como resultado.

3. Anote en la columna correspondiente qué ac-
tividad observaréd o qué producto o resultado revisard
como evidencia. Escriba también para cada caso la can-
tidad de veces que debe observar la actividad o la can-
tidad de productos o resultados que debe revisar para
asegurarse de que el becario es competente para reali-
zar el trabajo.

4. Decida si, adicionalmente, es necesario evaluar
algin conocimiento (o varios) para confirmar que el beca-
rio los domina. Anételos en la columna correspondiente.
Tenga en cuenta que, si el becario realiza una actividad
competentemente, es evidente que cuenta con los co-
nocimientos indispensables para hacerlo. Por tanto, no
tiene caso evaluar conocimientos que estadn implicitos
en la realizacion de una actividad.

| % Lea las instrucciones con el ejemplo de ventas a la mano.

5. Las actitudes se muestran cuando se realiza el
trabajo, por lo que deben evaluarse en ese contexto.
Normalmente, las actitudes relevantes para el desem-
pefio de una funcién forman parte de lo que “significa
ser competente”, asi que pueden evaluarse ahi directa-
mente.

No obstante, si una o varias actitudes son imprescindi-
bles para considerar que el becario desempefia compe-
tentemente una funcidn, es aconsejable que lo sefale
en la columna correspondiente de la tabla (apartado 5).
6. Repita las actividades que describen los incisos
1 al 5 para cada uno de los objetivos especificos de la
capacitacion.

7. Con base en la informacion de la tabla 4, enliste
en la tabla 5 todas las funciones o actividades que se
evaluaran mediante la observacién directa y en la tabla
6 las que se valorarédn por medio de la revisién del pro-
ducto. En la tabla 7 escriba los conocimientos cuyo do-
minio debe confirmarse.

Estos agrupamientos le servirdn para organizar la elabo-
raciony la aplicacién de los instrumentos de evaluacion.

4.3.2 INSTRUMENTOS PARA LA
EVALUACION SUMATIVA

La eleccién de los instrumentos para la evaluacién final
depende del tipo evidencias que se quiere obtener: de
desempeno, de producto o resultado, de conocimiento
y/o de actitud.

La guia de observacién

Para observar desempefio de una funcién o actividad, es
aconsejable emplear una guia de observacion. Este ins-
trumento es muy Util para sistematizar lo que se observa
y evaluar si la ejecucion de la persona cumple con los cri-
terios de calidad que se han establecido. Posteriormente,
el instrumento puede fungir también como prueba del
proceso de evaluacién y de las competencias que domi-
na el becario.

A continuacion, aparece un ejemplo de formato bésico
de guia de observacién. Tiene dos partes: en la prime-
ra se pide anotar la ocupacién o el espacio de trabajo,
el nombre de quien realiza la actividad y el de quien la
observa, asi como la fecha en que inicié y termind la apli-
cacion de la misma.
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En la primera columna de la segunda parte hay una serie de espacios para describir como debe ser la ejecucién para
considerarse correcta; en las siguientes dos columnas se puede marcar si el becario cumple o no con dichos estdndares;
y en la Ultima columna hay espacios para anotar cualquier observacion relevante. Al final hay un recuadro para describir
los resultados de la evaluacion.

Para determinar el resultado final de la evaluacién, debe revisar si el becario cumplié con los estdndares de calidad
correspondientes a la primera columna de la guia. En caso de que el becario haya tenido que realizar la actividad varias
veces, también es necesario verificar si siempre lo hizo bien o en cuantas ocasiones fall6.?

GUIA DE OBSERVACION

Breve descripcién del tipo de actividad a observar

Nombre de quien realiza la observacion Fecha(s) de la observacion

Inicio Término
Nombre de la persona que realiza la actividad
CARACTERISTICAS DE LAS ACCIONES PRESENTE
Y/O COMPORTAMIENTOS Si | NO OBSERVACIONES

Describa la funcidn o actividad a observar
[ ]

Funcidn o actividad a observar
[ ]

Funcidén o actividad a observar

Actitudes

RESULTADO DE LA EVALUACION

2En un apartado posterior se presentan las recomendaciones para llenar esta seccién de resultados.
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Cémo elaborar la guia de observaciéon

1. Anote en el primer recuadro el nombre de la ocu-
pacion o espacio de trabajo en cuestion; éste es el mismo
que anotd en la seccién de informacién general del PCE.
Deje pendientes los demas datos de esta primera sec-
cién de la guia hasta que vaya a aplicarla.

2. Revise el listado de la tabla 5 del PCE e identifi-
que cuéles de las funciones o actividades ahi descritas
podrian observarse en un mismo contexto de trabajo
para que las secuencie en la guia de observacion. Si las
actividades de trabajo se realizan en distintos ambien-
tes o situaciones, necesitara varias guias de observacién
para evaluar el desempefio del becario.

3. Puede llenar la segunda seccién de la guia de la
siguiente manera:

e Escribaen el primer recuadro la primera funcién o ac- En la parte final del formato aparece un recuadro para
tividad a observar. describir el resultado de la evaluacion. Para determinar-
e Copie en los renglones siguientes la descripcién de lo hay que considerar cuéntas caracteristicas presentd
cada uno de los comportamientos que debe mostrar el producto o resultado que se revisé (también pueden
el becario; éstos corresponden a los que desglosé revisarse varios productos o resultados del mismo tipo).
para ese objetivo en la tabla 3 (apartado 3 del PCE). Después del formato aparecen las recomendaciones
° En caso de que haya a|guna actitud que sea impor- para elaborar una ||sta de verlflcaCIén.

tante observar, andtela en el siguiente renglén: pri-
mero escriba cudl es la actitud y debajo de ella men-
cione mediante qué comportamiento se evidencia.

Coémo elaborar la lista de verificacidon

1. Revise el listado de la tabla 6 del PCE e identifi-
que cuéles de las funciones o actividades que ahi se des-
criben se podrian verificar mediante un mismo producto
oresultado de trabajo. De esta manera puede aprovechar
la lista de verificacion para evaluar varias actividades.

La lista de verificacién o checklist

Cuando la intencion es revisar la calidad de un producto o
resultado, es recomendable utilizar una lista de verificacidn.
En ella se enlistan las caracteristicas que debe presentar el
producto. Esto permite que la revision incluya todos los as-
pectos importantes para asegurar la calidad de dicho pro-
ducto o resultado.

2. Escriba en el primer recuadro el nombre de la
ocupacion o espacio de trabajo y anote también el pro-
ducto o resultado que se verificara.

En otras palabras, una lista de verificacion permite evaluar la
calidad del producto o resultado a partir de la presencia o
ausencia de una serie de caracteristicas.

3. Para anotar el resto de los datos debera esperar al
momento en que vaya a utilizar esta lista de verificacion.

4. En los renglones posteriores, anote una por una
las caracteristicas que debe tener el producto o resulta-
do; puede copiarlas de la tabla 3 de su PCE.

Mas adelante se muestra el formato basico de una lista de
verificacion. Al igual que la guia de observacion, tiene dos
partes: en la primera se debe identificar el producto o re-
sultado en cuestién, el nombre de quien lo elaboré y el de
quien lo revisa, asi como las fechas de elaboracién y verifica-
cién. En la segunda parte se deben enlistar las caracteristicas
cuya presencia o ausencia se revisard. También hay espacio
para anotar cualquier observacion importante al respecto.
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LISTA DE VERIFICACION

Ocupacion o espacio de trabajo Producto/resultado a revisar
Nombre de quien elaboré el producto/resultado Fecha(s) de elaboracién
Nombre de quien realiza la verificacién Fecha de revisién

Revise si el producto o resultado cumple con cada una de las siguientes caracteristicas y registrelo en la columna
correspondiente. Si tiene alguna observacién al respecto, escribala también.

PRESENTE

Mencione el producto o resultado o | NO OBSERVACIONES

Describa cada una de las caracteristicas de calidad que debe cumplir

RESULTADO DE LA EVALUACION
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Instrumentos para evaluar el dominio de conocimientos

La evaluacién de conocimientos suele hacerse mediante
instrumentos con reactivos®® de respuesta abierta, cerra-
da o una combinacién de ambas.

Un reactivo de respuesta abierta no muestra posibles
contestaciones. Por eso ofrece mayor libertad para res-
pondery puede ser Gtil cuando se quiere tener mas infor-
macion sobre la comprension o la aplicacion de concep-
tos, principios, algoritmos, etc. Antes de evaluar si una
respuesta es correcta se deben establecer claramente los
criterios que ésta debe cumplir.

Las preguntas abiertas y aquellos reactivos en los que se
pide desarrollar un tema son mas dificiles de calificar. Sin
embargo, su formato es ideal para evaluar la compren-
sion y la aplicacion del conocimiento.

Los reactivos de respuesta cerrada, en cambio, sélo tie-
nen una solucién correcta. Se califican facilmente, pero
han sido criticados porque en muchos casos el resultado
depende del grado en que se ha memorizado la informa-
cién. Desde luego, este tipo de reactivos también pueden
construirse para evaluar aprendizajes méas complejos.
Los instrumentos de respuesta cerrada pueden incluir
distintos tipos de reactivos:

e Falso-verdadero: se plantea un contenido y se debe
elegir si la afirmacién es, como el nombre lo indica,
falsa o verdadera.

e Correlacion entre dos columnas: se pide relacionar
los conceptos de una columna con los de la otra con
base en uno o mas criterios.

e Completamiento que solicita terminar un parrafo o
una idea.

e Ordenamiento que presenta conceptos, hechos o ci-
fras acomodados al azar y se pide secuenciarlos con-
forme a uno més criterios.

e Opcidn multiple: se presentan varias respuestas posi-
bles y se pide elegir la correcta.

En JCF, la evaluacidn final de conocimientos se hace con
el propdsito de_confirmar que el becario domina aque-
llos que son indispensables para desempefar la ocupa-
cion en una variedad de situaciones similares.

Por tanto, lo que se debe evaluar es la comprensién y la
aplicacién de algunos conocimientos.

Los instrumentos pueden ir desde preguntas que se ha-
cen durante el proceso de trabajo hasta ejercicios o ta-
reas que obliguen al becario a aplicar los conocimientos
en situaciones similares.

Revise el listado de la tabla 7 del PCE e identifique si hay
conocimientos que se repitan o estén relacionados entre
si, de tal forma que pueda integrar los temas y evite repe-
tir las preguntas.

30 En este contexto, un reactivo es un contenido que permite evaluar un conocimiento determinado. El reactivo puede plantear la situacion de distintas formas, las cuales se describen

mas adelante.
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4.3.3 RESULTADOS DE LA EVALUACION
SUMATIVA

La evaluacién sumativa permite concluir en qué medida
se lograron los objetivos de aprendizaje de la capacita-
cién. Sus resultados pueden expresarse de distintas for-
mas.

El mecanismo tradicional es una escala numérica de 5
a 10, en donde 6 se considera suficiente para aprobar
y acreditar el curso. A pesar de su popularidad, no con-
viene utilizarla para evaluar competencias laborales por
varios motivos.

Uno de ellos es que, en esta escala, para aprobar es su-
ficiente un resultado que indica que la persona apenas
cuenta con poco mas de la mitad de los conocimientos
que deberia tener.

Otra desventaja es que los distintos aprendizajes se vuel-
ven equivalentes e intercambiables. Es decir, cometer un
error u obtener una calificacion reprobatoria en un tema
se puede compensar con un acierto o una nota buena en
otro dmbito. A menudo, esto permite aprobar sin contar
con conocimientos indispensables.

A diferencia de las escalas numéricas, la evaluacion de
competencias laborales con fines de certificacién sélo
ofrece dos resultados: la persona es competente o aun
no lo es. Para serlo es indispensable cumplir con todos
los criterios que incluye la evaluacidn. Esto tiene que ver
con la idea de que una competencia no es una proba-
bilidad de éxito en la ejecucion de un trabajo, sino una
capacidad real y demostrada. Este tipo de evaluacion se
justifica también porque los estdndares de competencia
laboral toman en cuenta los aspectos criticos del trabajo,
es decir, aquellos que no pueden omitirse cuando se rea-
liza una funcién. Por tanto, no cabe la posibilidad de que
una persona se considere competente si falla en alguno
o varios de estos aspectos.

Se recomienda que la evaluacion final de la capacitacion
de JCF retome la Iégica de la competencia laboral, pero
con margen de error més flexible. Desde luego, en algu-
nos casos los errores son inaceptables, pero en otros se
pueden tolerar hasta cierto punto. El tutor debe determi-
nar el margen de error aceptable con base en su expe-
riencia.
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Dado que las competencias se deben adquirir, practicary
consolidar durante el proceso de capacitacion, la evalua-
cién final sélo debe servir para confirmar el aprendizaje y
minimizar los errores.

Para determinar el resultado final de la capacitacion pue-
de seguir estas recomendaciones:

1. Primero relna los resultados parciales que ob-
tuvo el becario en cada uno de los instrumentos que se
aplicaron para la evaluacién sumativa.

2. Organice los resultados finales de acuerdo con
cada objetivo especifico de la capacitacién.

3. Cuando se trate de una guia de observacidn, ten-
ga presente cuantas veces se observo al joven desempe-
fiar el trabajo.

4. Si el instrumento es una lista de verificacién, con-
sidere también cuéntos productos o resultados presentd
el becario.

5. Si se hicieron preguntas de conocimientos y
hubo errores, analice qué tan importantes son. Si se trata
de conocimientos indispensables para realizar la funcion
correctamente, lo mas recomendable es revisarlos junto
con el becario para asegurar su dominio y aplicar una
evaluaciéon nuevamente.

6. En el caso de los incisos 4 y 5, revise lo que se
registré en el instrumento e identifique los criterios que
siempre cumplié el becario.
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7. Si el becario tuvo alguna falla, analicela y deter-
mine si estd dentro de los limites de tolerancia para el
desempeno adecuado de la funcién.

8. Escriba en el recuadro correspondiente a los re-
sultados de la guia de observacion o la lista de verifica-
cién si el becario cumplié con el desempefio o el pro-
ducto esperado. Se considera que cumplié si a) tiene un
desempeno adecuado en todos los rubros o b) tiene un
minimo de errores y éstos son tolerables.

9. Siga la misma légica para las preguntas de cono-
cimientos: se considera que el becario cumplié cuando
todas sus respuestas fueron correctas o cuando los erro-
res fueron minimos y aceptables.

10. Retome la tabla 4 y marque para cada objetivo
especifico si el becario cumplié con las evidencias de
desempefo, producto, conocimiento y actitud que se
mencionan en ella.

11. Con base en lo anterior, retome la tabla 2 y mar-
que cuéles de los objetivos especificos cumplié el becario.

12. Con esta informacién podré elaborar la constan-
cia de capacitacion personalizada.

Ademés de la evaluacidon del aprendizaje que se ha des-
crito en esta seccién, el programa JCF incluye una coeva-
luacién mensual tutor-becario. Su propédsito es promover
la responsabilidad mutua, fortalecer el sentido de logro
de ambas partes, confirmar la permanencia de los jove-
nes en el programay asegurar que el tutor se apegue a lo
que establece el plan de capacitacion.

0. TIPOS DE RECONOCIMIENTO PARA EL
BECARIO

El programa de JCF permite la emisién de siete diferen-
tes tipos de reconocimiento para los becarios; cada cen-
tro de trabajo debera revisar cuél o cuéles puede o debe
entregar a cada becario.

Tres de ellos consisten en la entrega de una constancia: la
de capacitacién, la personalizada de capacitacién y la co-
rrespondiente a algdn curso o taller que el becario haya
tomado como parte de la capacitacién.

Dos més son certificados: el de competencia laboral y el
de competencia transversal. Para obtener cualquiera de
los dos se requiere la intervencién de una instancia exter-
na al centro de trabajo, por lo que tienen un costo. No es
obligatorio otorgarlos.

Uno maés se refiere al reconocimiento directo que, des-
pués de cumplir con ciertos requisitos establecidos por la
STPS, podran entregar algunas empresas o instituciones
que participen en el programa JCF. El séptimo corres-
ponde a una carta de recomendacién elaborada por el
centro de trabajo.

Enseguida se detallan el propésito, los requisitos, la ins-
tancia emisora y el contenido de cada uno de estos do-
cumentos. Asimismo, se describe el papel del centro de
trabajo y el tutor en este proceso.

5.1 CONSTANCIA DE CAPACITACION

Su propdsito es reconocer el empefio, la permanencia y
el compromiso del becario con el programa JCF. Se en-
trega a quien haya cumplido con el plan de capacitacién
durante el periodo completo y haya participado en las
coevaluaciones. Contiene la siguiente informacion:

e Nombre del becario

e Nombrey direccién de la empresa/centro de trabajo

e Nombre y descripcién del espacio de trabajo u ocu-
pacion

e Periodoy duracion de la capacitacion

e Fecha de emision de la constancia

e Nombre del tutor responsable y datos de contacto
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Esta constancia es emitida por la STPS con informacién del centro de trabajo. En otras palabras, el centro de trabajo
debe proporcionar a la coordinacién nacional del programa JCF la informaciéon necesaria para que la STPS elabore la
constancia.

0.2 CONSTANCIA PERSONALIZADA DE
CAPACITACION

El propdsito de este documento es describir y validar los conocimientos, las habilidades y las destrezas que adquiera
cada becario.

Esta constancia es responsabilidad directa del centro de trabajo y el tutor. Se sustenta en el programa de capacitacidn
especifico y en los resultados de la evaluacion final de cada becario; por eso es una constancia personalizada.

Laem

ite el centro de trabajo con el aval de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. Mediante esta férmula se respalda la
confiabilidad del documento y se favorece que tenga mayor peso en el mercado laboral.

Para recibir el respaldo de la STPS, serd necesario que el centro de trabajo haya desarrollado su plan de capacitacién
extendido y la evaluacién del becario de acuerdo con las recomendaciones hechas en esta guia,®'y declare —bajo pro-
testa de decir la verdad— que tiene la evidencia que lo prueba.

La constancia de capacitacion personalizada se elabora con base en la evaluacién final del becario; a continuacién se
muestra la propuesta de formato de constancia y las recomendaciones para su requisicion.
Recomendaciones para el llenado del formato editable:

1. Acceda al “Formato para la constancia de capacitacidén” en su version editable, la cual esté disponible en la pa-
gina web de Talento Aplicado: www.talentoaplicado.mx F.

2. Coloque el nombre de la empresa o una imagen de su logotipo en la parte central superior del formato.

3. FORMATO PARA LA CONSTANCIA DE CAPACITACION PERSONALIZADA

31 Basicamente, que haya evaluado al becario en condiciones reales de trabajo, ademas de haber recabado de manera sistemética las evidencias de desempefio, producto, conoci-
miento y actitud que correspondan a la ocupacion en que se capacite al becario.
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STPsS

MﬁXICO (Nombre o logotipo de la empresa a que

PRESIDENCIA DE LA REPOBLICA corresponde el centro de trabajo)

EL PRESENTE DOCUMENTO HACE CONSTAR QUE
(Nombre completo del becario)
cubrié un total (ndmero de horas que durd la capacitacién) en
(Nombre del centro de trabajo o empresa)
y demostré que puede desempefar competentemente las siguientes funciones que corresponden a
la ocupacion de (nombre de la ocupacién) de acuerdo con lo que establece el Sistema Nacional de

Clasificacién de Ocupaciones 2019:

(Escribir cada una de las funciones que corresponden a la ocupacién en las que se capacité al becario,
siguiendo el formato verbo-objeto-condicién).

Adicionalmente se capacit para:
En caso de que se haya capacitado en otra u otras funciones adicionales, escribirlas siguiendo el for-
mato verbo-objeto-condicion)

SECRETARIA DEL TRABAJO POR LA EMPRESA
(La autoridad interna que

determine la propia empresa)

EL TUTOR RESPONSABLE
(Anotar el nombre y teléfono)
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4. Registre en el espacio que corresponda el nombre del becario, de la ocupacion y de la empresa, asi como la

cantidad total de horas que duré la capacitacion.

5. Posteriormente, enliste los objetivos especificos de la capacitacion técnica que se relacionen directamente con las
funciones que corresponden a la ocupacion en que se capacité al becario, de acuerdo con lo que sefiala el SINCO. *2

6. En caso de que la capacitacion haya cubierto objetivos especificos que correspondan a funciones adicionales a

las descritas en el numeral anterior, enlistelas también.

7. En la parte final del formato, registre el nombre y el cargo de la persona que firmara la constancia a nombre del

centro de trabajo o la empresa.

8. Escriba también el nombre y teléfono del tutor que estuvo a cargo de la capacitacion del becario.

9. Una vez registrada toda esta informacion, anote la fecha y envie el formato a la STPS para su validacién.

9.3 RECONOCIMIENTO DE EMPRESA

La experiencia en la formacién y el desarrollo de recursos
humanos ha permitido a algunas empresas emitir certi-
ficados propios al término de la capacitacion. Aunque
estrictamente no tienen validez oficial, muchos de estos
certificados tienen un alto valor y reconocimiento en el
mercado laboral.

Las empresas que emiten estos certificados tienen altos
estandares de desempefo y cuentan con programas de
capacitaciéon que pueden aprovecharse para formar a los
becarios.

Para capitalizar estas ventajas, en el programa JCF se pre-
vé que estas empresas puedan entregar directamente un
reconocimiento de empresa con el aval de la STPS, ade-
mas de las constancias de capacitacion y personalizada
de capacitacién.

Para contar con el respaldo de la Secretaria, es indispen-
sable que la empresa haya desarrollado su plan de capa-
citacién extendido de acuerdo con las recomendaciones
hechas en esta guia.

Asimismo, la empresa debe confirmar que en la evalua-
cién final del becario se considerd el desempefio directo
de las funciones, la obtencidn de resultados o productos
de trabajo y el dominio de conocimientos relevantes para
poder realizar las funciones en una variedad de contextos.

En suma, este reconocimiento respalda la competencia
que adquirié el becario y la capacitacién que recibid.
Aunque cada empresa define el proceso de evaluacion,
éste siempre debe basarse en evidencias de desemperio,
resultados o productos, conocimientos y, en caso de que
se requiera, también de actitud.

Para recibir el reconocimiento de empresa, el becario
debe cubrir el periodo de capacitacion completo y de-
mostrar que es competente en las funciones que se le
reconocen conforme a los estdndares de calidad que es-
tablece la empresa.

Aunque el formato de este reconocimiento puede variar
entre empresas, es indispensable que incluya la siguiente
informacion:

e Nombre de la empresa que reconoce

e Nombre de la persona a la que se reconoce

e Nombre de la ocupacidn/espacio de trabajo de la ca-
pacitacion

e Descripcién de las funciones en las que es compe-
tente el becario

e Duracién de la capacitacion

e Fecha de emision del reconocimiento

e  Nombre, firma y datos de contacto del Tutor

e Firma de la persona que la empresa designe como
responsable

e AvaldelaSTPS

*Recuerde que para elaborar el plan de capacitacién inicial o de registro (PCR), fue necesario consultar el Sistema Nacional de Clasificacién de Ocupaciones (SINCO) para saber

qué funciones correspondian a la ocupacion y elegir en cuéles se capacitaria al becario.
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0.4 CONSTANCIA DE
APROBACION DE UN CURSO

Su propésito es reconocer los resultados que haya obte-
nido el becario en cualquier curso que haya tomado en el
marco del programa JCF, pero cuya finalizacién no conlle-
va la emisién de un certificado de competencia.

Este es el caso de distintos cursos que puede tomar el be-
cario: aquellos que ofrece la empresa —ya sean internos o
impartidos por un tercero—y, por supuesto, los que estan
disponibles en la plataforma del programa, www.jovenes-
construyendoelfuturo.stps.gob.mx.

Dada la diversidad de oferentes de estos cursos, es previ-
sible que el formato y el contenido de las constancias varie
mucho. Lo importante es que el becario las sume como
evidencias que avalen sus capacidades y competencias
para el trabajo.

0.0 GERTIFICADO DE COMPETENCIA
TECNICA 0 LABORAL

Este documento establece que una persona ha cumplido
con los criterios establecidos en un estdndar de compe-
tencia laboral. Para obtener un certificado de este tipo se
requiere pasar por un proceso de evaluacién y certifica-
cién regulados nacional o internacionalmente, y ante una
instancia acreditada. El proceso de evaluacién y certifica-
cién tiene un costo que no seré cubierto por la STPS. La
entrega de este tipo de certificados requiere que se cum-
plan varios requisitos por el centro de trabajo y becarios, y
contempla diferentes costos por lo que no es obligatorio.

Los requisitos son:

e Responder un instrumento diagndstico para determi-
nar si es viable la certificacién en un estdndar de com-
petencia en particular.

e Registrarse al proceso de evaluacién y, en caso nece-
sario, pagar la cuota correspondiente.

e Someterse al proceso de evaluacion y obtener los re-
sultados establecidos para ser considerado compe-
tente conforme al estdndar de referencia.

e Pagar el certificado.

El contenido del certificado de competencia laboral es el
siguiente:

e Datos de la instancia que certifica

e Nombre de la persona a quien se certifica

e Nombrey clave del estdndar certificado

e En algunas ocasiones se incluye una descripcién maés
detallada de las funciones certificadas

e Lugary fecha de emisién del certificado

e En México, el principal emisor de certificados de com-
petencia laboral con alcance nacional es el Consejo
Nacional de Normalizacién y Certificacion de Compe-
tencia Laboral (CONOCER). 33

| 33En caso de que su centro de trabajo o empresa tenga interés en esta opcion, puede obtener mas informacidn al respecto en la siguiente pagina web: www.conocer.gob.mx.
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Para que un becario pueda obtener un certificado de com-
petencia laboral, es necesario que el centro de trabajo ali-
nee su capacitacién con lo que establece el estandar de
competencia laboral con validez nacional o internacional.
Planear y llevar a cabo la capacitacion con base en este
estandar facilitard que los resultados del becario corres-
pondan con lo que pide la instancia certificadora.®*

Asi, el becario estaréd en condiciones de que lo evalle una
organizacion acreditada independiente del centro de tra-
bajo; si demuestra que es competente, el becario podré
obtener el certificado correspondiente.

Si esta opcidn estéd disponible en el centro de trabajo, el
papel del tutor consiste en darla a conocer al becario, in-
formarle sobre el costo del proceso de evaluacién y si fue-
ra el caso, el financiamiento de la evaluacidn-certificacion
y ponerlo en contarlo con la instancia certificadora para
empezar el proceso.

Asimismo, es responsabilidad del centro de trabajo pro-
porcionar a la STPS la informacién que se le solicite res-
pecto a los certificados de competencia laboral que se
obtengan en el marco del programa JCF.

0.6 CERTIFICADO DE COMPETENCIAS
CLAVE 0 TRANSVERSALES

Si el plan de capacitacion que el centro de trabajo ofrece a
los becarios contempla el desarrollo de competencias cla-
ve o transversales, se sugiere que se motive a los becarios
para que las evallUen y certifiquen.

Los certificados de competencias clave o transversales
son documentos que respaldan el dominio que tienen
las personas sobre una competencia. Se basa en proce-
sos de evaluacién-certificacién que establece la instancia
certificadora. Generalmente, se utiliza un estandar como
referente. La entrega de este tipo de certificados requiere
que se cumplan varios requisitos por el centro de trabajo
y becarios, y contempla diferentes costos que no seran cu-
biertos por la STPS, por lo que no son obligatorios.

La instancia certificadora expide estos certificados y, por lo
general, también ofrece los cursos correspondientes.

Los unicos requisitos para obtener este documento son:

e Registrarse al proceso de evaluacién-certificacién

e Cubrir el costo.

e Someterse al proceso de evaluacion y obtener los re-
sultados necesarios para considerarse competente
conforme al estdndar de referencia.

El contenido general de estos certificados es el siguiente:

e Datos de la instancia que certifica

e Nombre de la persona a quien se certifica

e Nombrey clave del estdndar o la competencia que se
certifica

e Descripcion més detallada de lo que la persona de-
mostré que es capaz de hacer (en algunos casos)

e Lugary fecha de emisién del certificado

Si la capacitacién que se ofrece en el centro de trabajo
incluye el desarrollo de competencias transversales, eso
abre la posibilidad de que el becario se certifique. Para
hacerlo es indispensable que exista una instancia que cer-
tifique la competencia de interés y, de ser necesario, cubrir
el costo.

Si la capacitacién incluye el desarrollo de competencias
transversales, pero no hay quien las certifique o no hay
recursos para pagar la certificacion, las competencias ad-
quiridas podrian reconocerse mediante una constancia de
aprobacién de curso emitida por quien lo haya impartido.

| 3iLa elaboracién o adopcién de estdndares de competencia laboral como parte de la gestién de los recursos humanos de una empresa puede ser muy (til.
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Se elabora con el propésito de destacar las cualidades e Nombre, firmay datos de contacto del Tutor
profesionales y personales del becario. No hay ningun re- e Nombre, firmay datos de contacto de quien extiende
quisito para elaborarla; se hace a peticién del becario y la carta

con el aval del centro de trabajo, que es quien la emite. e Fecha en la que se expide la carta

Incluye basicamente la siguiente informacion:

e Nombre del becario

e Nombrey direccion de la empresa/centro de trabajo

e Texto que describe los aspectos destacables del perfil
y el desempefio de la persona recomendada

El tutor se encarga de describir las cualidades del becario,
mientras que la empresa o el centro de trabajo determina
quién firma la carta.

5.8 INFORMACION PARA EL BECARID

Desde el inicio de la capacitacion se debe informar al becario a qué opciones de reconocimiento podra tener acceso.

Para facilitar ese proceso, en la siguiente tabla se describe de manera sucinta qué centros pueden ofrecer al becario cada
tipo de reconocimiento.

Tipo de reconocimiento  Centros de trabajo/empresas

Todos los que hayan capacitado a algin becario en el marco del programa
JCF.

1. Constancia de
capacitacion

Todos los que hayan capacitado y evaluado a algin becario en el marco del
programa JCF, excepto aquellos que vayan a entregar un reconocimiento de
capacitacion de empresa.

2. Constancia persona-
lizada de capacitacién

3. Reconocimiento de Los que sean avalados por la STPS para hacerlo.

capacitacion de empresa

4. Constancia de apro- Todos los que ofrezcan al becario tomar cursos adicionales relacionados con

bacién de un curso

la capacitacién (o los apoyen para hacerlo).

5. Certificado de com-
petencia laboral

Los que hayan realizado la capacitacion con base en un estdndar de compe-
tencia laboral con reconocimiento nacional o internacional.

6. Certificado de com-

Los que ofrezcan cursos para este tipo de competencia y apoyen de alguna

petencia transversal manera al becario para que se certifique.

Todos los que hayan capacitado a algun becario en el marco del programa

7. Carta de recomendacion de JCE.

Adicionalmente, dado que uno de los objetivos del programa es apoyar a los jovenes para que concluyan sus estudios de edu-
cacion bésica, media superior o superior, se debe orientar al becario al respecto para que lo haga a través de alguna opcién
en linea o distancia. También hay que informarle si el centro de trabajo puede darle algin tipo de apoyo para que lo haga.

Al definir junto con el becario su plan de trabajo personalizado, serad necesario considerar sus intereses y discutir la posi-

bilidad de que tome cursos adicionales o se certifique en alguna competencia laboral o transversal. Si decide hacerlo, hay
que incluir las actividades que debe realizar para lograrlo y asignarles tiempo en el plan de trabajo personalizado.
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COMENTARIO FINAL

Esta guia es un documento de apoyo fundamental para lograr los objetivos de JCF. Esperamos que, con base en sus re-
comendaciones, usted haya podido articular la capacitacion, la evaluacién y el reconocimiento de las competencias que
adquirirdn los jévenes en el marco del programa JCF.

Tras seguir los pasos de esta guia, usted habré elaborado un plan de capacitacién para la ocupacién o espacio de trabajo
en cuestion. Este documento que usted acaba de articular le servird de base para definir el plan de trabajo personalizado
de cada becario.

Personalizar la capacitacion es sumamente importante para lograr los objetivos del programa. La idea es que el plan de
capacitacion extendido se ajuste a las condiciones especificas de cada centro de trabajo y a las caracteristicas e intereses
de cada joven. Esto incluye la posibilidad de completar estudios de nivel basico o medio superior.

Como se ha mencionado en distintos documentos del programa,®® el plan de trabajo personalizado se define de manera
conjunta entre el tutor y el becario. Permite describir y organizar las actividades semanales del becario para lograr los ob-
jetivos de la capacitacion técnica, asi como los objetivos complementarios que se establezcan. También permite ajustar la
ruta de la capacitacion en funcién de los resultados que se alcancen.

Para facilitar su elaboracion, se disefiaron una serie de recomendaciones y un formato,* documentos que estaran dispo-
nibles para los tutores y los centros de trabajo.

Con la certeza de que su experiencia en el trabajo y su compromiso con los jévenes son elementos clave para ofrecer al-
ternativas de formacién y de vida a muchos jévenes, el programa JCF agradece su participacion en esta iniciativa.

GUIA ELABORADA POR:
MARIA DEL CARMEN MALPICA
JIMENEZ VIRGINIA RIVERA BERNAL

3 "ABC del programa Jévenes Construyendo el Futuro’; "ABC del tutor”; y “"Recomendaciones para los primeros 30 dias de los jévenes becarios en los centros de trabajo”.

% El documento de apoyo en el que se presentan se denomina “Guia ABC para Tutores”.
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IIIIIIIIIIIII

EJEMPLO DEL PLAN DE CAPACITACION EXTENDIDO

EL VENDEDOR EN TIENDA
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Con el propésito de facilitar la comprensién y el manejo de la “Guia metodoldgica para
la capacitacién y el reconocimiento de competencias adquiridas en el programa Jéve-
nes Construyendo el Futuro”, en este anexo se presenta un ejemplo de aplicacién de las
recomendaciones que aparecen en ella.

El ejemplo corresponde a un plan de capacitacién extendido para la ocupacién de ven-
dedor en tienda. En este caso, el centro de trabajo es una empresa que se dedica a
importar y comercializar alimentos, vinos y licores en un local y mediante el comercio
electrénico. Sin embargo, aqui sélo se toman en cuenta las funciones del vendedor que
estd en el local.

El formato que se utiliza para desarrollar el plan de capacitacién extendido (PCE) que
aqui se presenta es el mismo que se describe en las instrucciones que contiene la Guia.
Por tanto, si usted revisa la Guia junto con el ejemplo, podrd comprender mejor el senti-
do de las recomendaciones y la forma de aplicarlas.
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FORMATO PARA EL PLAN DE CAPACITACION EXTENDIDO

INFORMACION GENERAL

Nombre del centro de trabajo y descripcidon genérica de sus actividades

Tienda Internacional de Productos Gourmet. Importa y comercializa alimentos, vinos y licores gourmet
en tienda y mediante el comercio electrénico.

Tipo de capacitacion. Elija el drea que corresponda.

[ ]
o |
[ ]

]

Nombre y descripcion del espacio de trabajo/ocupaciéon® en que se capacitara al becario

Vendedor en tienda. Corresponde a la persona que esté directamente en contacto con los clientes en
la tienda; abarca tanto la seccidn de alimentos como la de bebidas.

Duracién de la jornada de capacitacion

Numero de horas al dia (minimo 5/maximo 8): 6 (seis)
Numero de dias a la semana: 5 (cinco)

Grado escolar minimo requerido Requerimientos fisicos para ocupar el espacio de trabajo

[ Secundaria ] [ Ninguno ]

Datos del tutor
Nombre(s) Apellido paterno Apellido materno

[ Fernando ] [ Vazquez ] [ Lomeli ]

Puesto e informacién de su perfil que se relacione con su papel en esta capacitacién

Es el jefe del &rea de ventas en tienda y tiene 20 afios de antigiiedad en la empresa. Es el encargado
de evaluar el desempefio del personal y ha impartido varios cursos de capacitacion.

Correo electréonico del tutor

[fernandov|87@gmai|.com j

| 3’Para efectos del presente documento, espacio de trabajo y ocupacion son sinénimos.
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1. OBJETIVOS DE LA CAPACITACION
Tabla 1. Funciones o actividades de trabajo que incluiré la capacitacion

Funciones/actividades que se anotaron en el plan
de capacitacion inicial o de registro (PCR)

Funciones/actividades que abarcara la capacitacion

1. Acomodar las mercancias en los estantes Acomodar las mercancias en los estantes

2. Etiquetar las mercancias e Etiquetar las mercancias.

3. Averiguar la clase y la calidad del producto que desea | ®  Atender al cliente

el cliente e Averiguar la clase y la calidad el producto que desea
el cliente
4. Proporcionar informacién sobre el producto * Proporcionar informacién del producto.
e Indicar los precios, las condiciones de crédito y los
5. Indicar los precios, las condiciones de crédito y los descuentos

descuentos de los productos

6. Atender a los clientes, despachary cobrar e Despachary cobrar

7. Realizary ofrecer preparaciones basicas para la degus- | ® Realizar y ofrecer preparaciones basicas para la de-
tacién de productos® gustacion de productos

1.1 OBJETIVO GENERAL DE LA CAPACITACION

a) ¢Cuél es la principal responsabilidad de quien tiene esta ocupacion en el centro de trabajo?

Realizar actividades de apoyo a la venta de productos y venderlos en tienda.
Apoyar en las actividades de venta de productos y venderlos en la tienda.

b) Redacte el objetivo general de la capacitacion, completando la frase con el verbo, el objeto y la condicidn.

Al concluir la capacitacion, siguiendo los criterios de

realizar actividades de apo-

el becario serd competente los productos en tienda organizacion y calidad que
yo a la venta y vender

para... establezca la empresa.
. Objeto que senale Condicién que

Verbo que describa Jeto qu -, o qaue

- o sobre qué o quién indique los requeri-

la accién principal , . i
ocurre la accién mientos de calidad

3Esta funcién no aparece en la descripcién del vendedor en tienda del Sistema Nacional de Clasificacién de Ocupaciones (SINCO); sin embargo, dadas las actividades de esta

tienda en particular, se decidié incluirla para que se integrara como otro objetivo especifico de la capacitacién.
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1.2  OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA CAPACITACION

Tabla 2. Objetivos especificos de la capacitacién

Verbo que describa Objeto que sefale sobre qué Condicién que indique los re-
la accion principal o quién ocurre la accién querimientos de calidad
Acomodar la mercancia en los estantes de acuerdo con su clase y tipo y considerando el

manejo que requiera cada producto.

Etiquetar las mercancias siguiendo el procedimiento que corresponda a cada
tipo de producto y verificando que no haya errores.

Atender al cliente de manera eficiente y amable, conforme a los linea-
mientos de la empresa.

Despachar y cobrar los productos de forma correcta y eficiente, utilizando el sistema
que se emplea en la tienda.

Realizar preparaciones bdsicas para la degus- | cuidando que su manejo y presentacion estén acor-
tacion de productos des con las recomendaciones del proveedor.

2. OBJETIVOS COMPLEMENTARIOS DE LA CAPACITACION

En caso de que el centro de trabajo planee apoyar el desarrollo de los becarios mediante acciones complementarias,

anote cuales serian e indique su propdsito.

1. Curso de habilidades para la comunicacién efectiva en el trabajo. El propdsito es que los jévenes conozcan y apli-
quen estrategias de comunicacion efectiva en el contexto laboral para desemperiarse de manera mas competente en
el trabajo.

2. Curso de habilidades basicas de comunicacién en inglés. El propdsito es que los becarios puedan atender a clientes

que solamente hablen inglés.
3. Apoyo para que el becario concluya la educacién béasica o media superior. El propésito es impulsar al becario para
que avance o concluya alguno de estos niveles educativos.

GUIA METODOLOGICA 54



TALENTO| ccnstruvendo

APLICADO | el futuro

3.

CONTENIDO DE LA CAPACITACION. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES
Y ACTITUDES QUE SE REQUIEREN PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS.#°

Tabla 3. Descripcién de los objetivos especificos y listado con los contenidos de aprendizaje para cada uno de ellos

Objetivo especifico: Acomodar la mercancia en los estantes, de acuerdo con su clase y tipo y seguin el manejo que
requiera cada producto.

Lograr este objetivo significa que, cuando el becario termina de acomodar todos los productos, éstos:
Estan exhibidos y acomodados en el mobiliario que les corresponde de acuerdo con su clase y tipo.

Estan limpios.

Estén libres de dafos y no tienen alteraciones en el empaque.

Tienen las etiquetas que les corresponden segun su tipo (importados, organicos, con denominacién de origen, etc.).

Tienen una fecha de caducidad o vigencia visible, cuando aplica.

Tienen un cédigo de barras para su identificacion en el sistema de la tienda.

Tienen marcado el precio.

Conocimientos que debe utilizar

Habilidades que debe aplicar

Actitudes que debe mostrar

Criterios de la tienda para la or-
ganizacién de los productos por
clase

Criterios especificos para el ma-
nejo de los productos en la tienda
Qué es un cdédigo de barras y
cémo revisarlo

Qué tipo de etiquetas deben pre-
sentar los productos importados,
organicos y con denominacion de
origen

Buscar y verificar datos de los pro-
ductos de la tienda

Manejar, limpiar y revisar fisica-
mente los productos

Orden en la realizacion de las
tareas

Cuidado en el manejo de los
productos

“Para ilustrar la aplicacién de las recomendaciones metodoldgicas que se hacen a partir de esta seccion, el ejemplo sélo incluira los siguientes dos objetivos especificos: a) Aco-

modar la mercancia en los estantes de acuerdo con su tipo y considerando el manejo que requiera cada producto y b) Atender al cliente de manera eficiente y amable, conforme

a los lineamientos de la empresa. Sin embargo, recuerde que, al elaborar su PCE, debera proporcionar la informacion que se solicita para cada uno de los objetivos especificos.
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OBJETIVO ESPECIFICO: ATENDER A LOS CLIENTES DE MANERA EFICIENTE Y
AMABLE, CONFORME A LOS LINEAMIENTOS DE LA EMPRESA.

Lograr este objetivo significa que:

En cuanto a la recepcidn del cliente, el becario:

e Lo saluda con una frase de bienvenida.

e Le ofrece sus servicios.

e Sedirige a él siempre de “usted”.

e Lo atiende en el orden de llegada.

e Reconoce lallegada de un segundo cliente con un saludo.
e Menciona el momento en que lo atendera.

Para averiguar la clase y la calidad del producto que desea el cliente, el becario:

e Escucha atentamente la solicitud del cliente.

e Hace las preguntas adecuadas cortésmente para identificar con mayor precisién qué es lo que desea.
e Verifica la existencia en tienda de los productos que correspondan a esa solicitud.

Para proporcionar informacién sobre los productos, el becario:

e Ofrece los productos que correspondan a la solicitud del cliente.

e Describe el origen geogréfico y bioldgico de cada producto, asi como otras caracteristicas relevantes.
e Resuelve las dudas que plantee el cliente.

Para indicar los precios, las condiciones de crédito y los descuentos, el becario:
e Comparte con el cliente las promociones aplicables a los productos que le interesen.
e Calcula, en ese caso, el precio final de los productos.

Conocimientos que debe utilizar Habilidades que debe aplicar Actitudes debe mostrar

e Productos a la venta, su tipo y sus|®  Calculo aritmético para realizar ope-|® Empatia con el cliente

caracteristicas principales: origen raciones de venta en tienda e Amabilidad
geogréfico y bioldgico, procesos a [  Comunicacién verbal y no verbal
los que se someten y recomenda- para atender al cliente
ciones de consumo e Comunicacién basica en inglés para
® Rangos de precio de los productos la venta de productos en tienda.

segun su tipo

e Cdémo estan organizados los pro-
ductos en los estantes

e Cudlesson las promociones vigen-
tes aplicables a los productos de la
tienda
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4.  CARACTERISTICAS DE LA CAPACITACION. COMO SE
REALIZARA EL PROCESO DE CAPACITACION.

4.1 LA SECUENCIACION DE LOS OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

Etiquetar las mercancias siguien- Atender al cliente de manera efi-
do el procedimiento que corres- ciente y amable, conforme a los

ponda a cada tipo de producto y lineamientos de la empresa.
verificando que no haya errores.

Despachar y cobrar los productos
de forma correcta y eficiente, uti-
lizando el sistema que se emplea
en la tienda.

Acomodar la mercancia en los Realizar preparaciones basicas
estantes de acuerdo con su clase para la degustacién de productos,
y tipo y considerando el manejo cuidando que su manejo y presen-
que requiera cada producto. tacién estén acordes con las reco-

mendaciones del proveedor.
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4.2 EL PROGRAMA DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

PROGRAMA DE ENSENANZA-APRENDIZAJE PARA EL VENDEDOR EN TIENDA

Nombre completo del tutor: FERNANDO VAZQUEZ LOMELI

Nombre del centro de trabajo: TIENDA INTERNACIONAL DE PRODUCTOS GOURMET

Introduccion al espacio de trabajo/ocupacion en la empresa*’

Conocimientos Estrategia didactica Programacion

*  Presentacién del tutor
e Recorrido por las instalaciones del centro de

® funciones que cumple quien ocu- trabajo; observacién y comentarios relevantes
pa este espacio de trabajo e im- para desempefarse como vendedor en la tien-
portancia de hacerlas con la cali- da
dad esperada
e Posicién en la cadena de mando Evaluacion del aprendizaje
e lineamientos de seguridad e hi- Di i Primera semana
iagnéstica

giene en el trabajo

® Reglas y recomendaciones que
debe observar el becario durante
su estancia en el centro de trabajo

e Aplicacién de cuestionario para identificar an-
tecedentes de aprendizaje relevantes para la
capacitacion

Formativa

® Intercambio de preguntas y respuestas duran-
te la exposicién del tutor para monitorear la
comprensién de los contenidos
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Objetivo especifico: Acomodar las mercancias en los estantes de acuerdo con su

clase y tipo y considerando el manejo adecuado de cada producto.

Conocimientos

Estrategia didactica

Programacion

e Criterios de la tienda para la orga-
nizacién de los productos por tipo

e Criterios especificos para el mane-
jo de los productos en la tienda

e Qué es un cédigo de ba-
rras y cémo revisarlo

e Tipo de etiquetas que deben presen-
tar los productos importados, organi-
cos y con denominacién de origen

Presentacion del tutor
Estudio independiente de los criterios y
las definiciones por parte del becario

Evaluacion del aprendizaje

Formativa

Explicacion por parte del becario de los
criterios para la organizacién y el mane-
jo de productos en tienda; hacerle co-
rrecciones en caso de ser necesario

Primer mes

Habilidades

Estrategia didactica

Programacion

® Para la busqueda y la verificacion de
datos de los productos de la tienda

e Para el manejo, la limpieza y la revisién
fisica de los productos

Demostracién de procedimientos por parte
del tutor

Descripcion del procedimiento por parte del
becario

Préctica supervisada con productos en tienda
Practica independiente para consolidar las

habilidades

Primer mes

Actitudes

Estrategia didactica

Programacion

e Orden en la realizacién de las tareas
e Cuidado en el manejo de los productos

Mostrar al becario las ventajas de realizar las ta-
reas de forma ordenada y convencerlo de la ne-
cesidad de manejar correctamente los productos
Modelar la secuencia de trabajo y el manejo de
los productos

Reconocer explicitamente el orden y el buen
manejo de los productos

Evaluacién

Formativa

Preguntas y respuestas durante la explicacion
del tutor

Observacion directa de las secuencias de trabajo
del becario y la forma en que las modela

Desde el
primer mes
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Desempeiio competente de la funcién

Estrategia didactica

Programacion

Cuando el becario termina de acomodar
todos los productos, éstos:

Estan exhibidos y acomodados en el
mobiliario que les corresponde de
acuerdo con su clase y tipo

Estan limpios

Estén libres de dafios y no tienen altera-
ciones en el empaque

Tienen las etiquetas que les correspon-
den segun su tipo (importados, organi-
cos, con denominacién de origen, etc.)
Tienen una fecha de caducidad o vi-
gencia visible, cuando aplica

Tienen cédigo de barras

Tienen marcado el precio

Asignacion de estantes para acomodar
determinados tipos y clases de produc-

tos con supervision directa del tutor
Fortalecimiento de éreas de oportunidad para
el desempefio competente mediante preguntas
sobre los criterios para acomodar los productos
y la ejercitacién de esos criterios en la practica
Practica independiente en tienda

Finales del
primer mes

Evaluacién

Formativa

Aplicacién de una lista de verificacion cada vez que
el becario concluya la tarea y retroalimentacién so-
bre los errores que se detecten

Objetivo especifico: Atender a los clientes de manera eficiente y

amable, conforme a los lineamientos de la empresa.

Conocimientos

Estrategia didactica

Programacion

Productos a la venta en la tienda, su
tipo y sus caracteristicas principa-
les: origen geogréfico y biolégico,
procesos a los que se someten y
recomendaciones de consumo
Cémo estan organizados los
productos en los estantes

Rangos de precio de los pro-
ductos segtn su tipo
Promociones aplica-

bles a los productos

Cémo actuar cuando se re-

cibe al cliente

Presentaciones generales del tu-

tor acerca de los distintos temas*?
Recomendaciones del tutor acerca de la
manera en que el becario puede estudiar

las caracteristicas —por categoria y por pro-
ducto especifico— de los vinos, los licores,

las conservas, los quesos y otros productos
gourmet que se vendan en la tienda: pais de
origen, proceso basico de produccién y re-
comendaciones de consumo, entre otras
Identificacién por parte del becario de ran-
gos de precio por categorias de producto con
base en informacién que proporcione el tutor
Estudio independiente por par-

te del becario de la informacién que

le haya proporcionado el tutor

Evaluacién

Formativa

Preguntas durante la exposicién del tutor
Exposiciones del becario acerca de ca-
racteristicas y rangos de precios de dis-
tintos productos que vende la tienda
Cuestionarios mensuales acerca de dis-
tintas categorias de productos

Desde el
primer mes
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Habilidades Estrategia didactica Programacién

Para averiguar la clase y el tipo de pro- | ®  Exposicion e ilustracién por parte del tutor acerca

ducto que desea el cliente de la légica que debe seguirse para entender y
delimitar las solicitudes del cliente

e Acompanamiento de atencién al cliente e iden-
tificacion de errores en la secuencia légica que
debe seguirse para identificar las necesidades
del cliente

e Simulacién de situaciones con el cliente

® Practica supervisada para averiguar las necesi-
dades del cliente

e Practica independiente para consolidar la apli-
cacion de la légica

Desde el primer mes

Evaluacién Programacién

Formativa

e Preguntas intercaladas para monitorear la com-
prensién de la secuencia Iégica

e Anélisis de la secuencia légica que sigue el be- | Desde el primer mes
cario e identificacién de errores

e Guia de observacion para la identificacion de la
clase y el tipo de producto que desea el cliente

Célculo aritmético Estrategia didactica Programacion

® Revisién y ejercicios de procedimientos aritméti-
cos para el célculo de precios, descuentos, cos-
tos totales, etc. de productos y ventas en tienda Desde el primer mes

Evaluacién

Formativa
* Resolucién y andlisis de problemas de calculo re- |  Desde el primer mes
lacionados con la venta de productos en tienda

GUIA METODOLOGICA 61



T
TALENTO | <onstruyendo

APLICADO | el futuro

Habilidades digitales bésicas Estrategia didactica Programacién

® Incorporacién del becario al curso en linea “Habi-
lidades digitales” de la STPS

® Explicacion y demostracion del tutor para que el
becario sepa cémo consultar datos sobre los pro-
ductos en el sistema de la tienda

® Practica en la cual el becario debe buscar la in-
formacién que le solicite el tutor en un tiempo
delimitado

Desde el tercer mes

Evaluacién Programacién

Formativa
*  Monitoreo de la forma en que el becario busca Desde el tercer mes
informacién acerca de los productos

Célculo aritmético Estrategia didactica Programaciéon

® Revisién y ejercicios de procedimientos aritméti-
cos para el célculo de precios, descuentos, cos-| Desde el primer mes
tos totales, etc. de productos y ventas en tienda

Evaluacién Programacion

Formativa
* Resolucidny anélisis de problemas de calculo re- |  Desde el primer mes
lacionados con la venta de productos en tienda

Comunicacién verbal y no verbal* Estrategia didactica Programacion

e Simulaciones de atencidn al cliente en tienda
e Anélisis de dreas de oportunidad y préactica para Segundo mes
consolidar las habilidades

Evaluacién Programacién
Formativa
* Presentacién de casos con deficiencias en la
comunicacién verbal y no verbal para que las Segundo mes

corrija el becario
e  Simulacion de casos de atencidn al cliente

Comunicacién basica en inglés* Programacion

Sexto mes

“Se prevé la incorporacién del becario al curso “Comunicacion efectiva en el trabajo”.

“Se prevé que el becario tome el curso “Comunicacién bésica en inglés” que se ofrece en el corporativo de la empresa.
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Actitudes Estrategia didactica Programacion
® Empatia con el cliente e Andlisis de ejemplos que ilustren la importancia
e Amabilidad de que el vendedor en tienda mantenga estas
actitudes

e Observacién y anélisis de actitudes cuando se
atiende a los clientes en la tienda

e [dentificacién de las consecuencias de no tener
estas actitudes

e Simulacidn de la atencién a clientes

e Reconocimiento cuando el becario tenga com-
portamientos adecuados

Desde el primer mes

Evaluacion Programacion

Formativa

e Observacién de los comportamientos del be-
cario, identificacion de &reas de mejora y reco-
mendaciones

Desde el primer mes
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Para el desempefo

iy Estrategia Programacion
competente de la funcién

El becario atiende al cliente de la si-|® Préctica supervisada por el tutor

guiente manera. e Fortalecimiento de dreas de oportunidad para el
Recepcidn del cliente: desemperfio competente

Lo saluda con una frase de bienveni- | e  Practica independiente en tienda

da. e Fvaluaciéon periddica del desempeno

® e ofrece sus servicios.

e Sedirige a él siempre de “usted”.

e [o atiende en el orden de llegada.

® Reconoce la llegada de un segun-
do cliente con un saludo.

e Menciona el momento en que lo
atendera.

e Para averiguar la clase y la calidad
del producto que desea el cliente,
el becario:

e Escucha atentamente su solicitud.

e Hace las preguntas adecuadas
cortésmente para identificar con
mayor precision qué desea.

e \Verifica la existencia en tienda de
los productos que correspondan a Desde el cuarto mes
esa solicitud.

®  Para proporcionar informacién so-
bre los productos, el becario:

e Ofrece los productos que corres-
pondan a la solicitud del cliente.

e Describe el origen geogréfico y
bioldgico de cada producto, asi
como otras caracteristicas rele-
vantes.

® Resuelve las dudas que plantee el
cliente.

®  Para indicar los precios, las condi-
ciones de crédito y los descuentos
de los productos que interesen al
cliente, el becario:

e le comparte las promociones
aplicables a esos productos

e Calcula, en ese caso, el precio fi-
nal de los productos.
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5. EVALUACION FINAL DE LA CAPACITACION

Tabla 4. Tipo de evidencias para evaluar el logro de los objetivos especificos de la capacitacion

OBJETIVO ESPECIFICO Tipo de evidencia(s) que se requiere(n) para asegurar que el becario ha logrado el
DE LA CAPACITACION objetivo y es competente para desempefar esa funcién especifica

Acomodar la mercancia en

los estantgs de acugrdo con IANTE UN CONFIRMAR

su clase y tipo y considerando OBSERVADO PRODUCTO O CONOCIMIENTO(S) ACTITUD(ES)
el manejo que requiere cada RESULTADO

producto

Cuando el becario termina de
acomodar todos los produc-
tos, éstos:

e Estan exhibidos y acomo-
dados en el mobiliario que
les corresponde de acuer-
do con su clase y tipo.

e Estan limpios.

e Estan libres de dafios y no

tienen alteraciones en el Tres estantes con los
empaque. productos acomoda-
e Tienen las etiquetas que dos por el becario

les corresponden segun
su tipo (importados, orga-
nicos, con denominacién
de origen, etc.).

e Tienen una fecha de ca-
ducidad o vigencia visible,
cuando aplica.

e Tienen cédigo de barras.

e Tienen marcado el precio.
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Atender a los clientes de ma-
nera eficiente y amable, con-
forme a los lineamientos de

la empresa.

En cuanto a la recepcién del
cliente, el becario:

e [0 saluda con una frase
de bienvenida.

e e ofrece sus servicios.

e Se dirige a él siempre de

e Reconoce la llegada de
un segundo cliente con
un saludo.

e Menciona el momento en
que lo atendera.

Para averiguar la clase y la
calidad del producto que de-
sea el cliente y proponerle los

productos que podrian satis-
facerlo, el becario:

e Hace las preguntas ade-
cuadas cortésmente para
identificar con mayor pre-
cision qué es lo que desea.

e \Verifica la existencia en
tienda de los productos
que correspondan a esa
solicitud

OBSERVADO

Observacion direc-
ta de la atencién
a 10 clientes

MEDIANTE UN
PRODUCTO O
RESULTADO

CONFIRMAR
CONOCIMIENTO(S)

Cémo se producen
los distintos tipos
de vino de mesa,

espumosos, y desti-

lados. Cuéles son las
regiones de origen

“usted”. de los vinos que se
e o atiende en el orden de venden en tienda
llegada.

Clasificacién de los
vinos en tienda de
acuerdo con tipo,

su calidad y precio

ACTITUD(ES)

Amabilidad

hacia el cliente

Empatia con
cliente

Para proporcionar _informa-

cién sobre los productos, el
becario:

e Ofrece los productos que
correspondan a la solici-
tud del cliente.

e Describe el origen geo-
gréfico y bioldgico de
cada producto, asi como
otras caracteristicas rele-
vantes.

® Resuelve las dudas que
plantee el cliente.
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Para indicar los precios, las

condiciones de crédito y los

descuentos aplicables, el
becario:

e Comparte con el cliente
las promociones aplica-
bles a los productos que
le interesen.

e Calcula, en ese caso,
el precio final de esos
productos.

Tabla 5. Elementos para la evaluacién mediante la observacion directa del desempeio

¢ Qué funciones o actividades se evaluaran y cémo deben realizarse? Cantidad de observaciones

Etiquetar las mercancias siguiendo el procedimiento que corresponda a | Etiquetado de 3 productos distintos en
cada tipo de producto y verificando que no haya errores. blogues de 30

Averiguar la clase y la calidad del producto que desea el cliente para propo-

. , . Atencién a 10 clientes
nerle los productos de la tienda que podrian satisfacerlo.

Proporcionar informacién acerca del producto, incluyendo sus principales

L. . L B Atencidn a 10 clientes
caracteristicas y su origen geogréfico y bioldgico.

Indicar al cliente los precios, las condiciones de crédito y los descuentos

. o Atencién a 10 clientes
de los productos con claridad y precision antes de cerrar la venta.

Realizar preparaciones bdsicas para la degustacién de productos, cuidan-
do que su manejo y presentacion estén acordes con las recomendaciones | Preparacién de cinco productos distintos
del proveedor.

Tabla 6. Elementos para la evaluacién mediante la revisién de productos o resultados

¢ Qué producto o resultado se revisara? Cantidad
Acomodo de la mercancia en los estantes Tres estantes completos
Etiquetado de mercancias 10 productos de distintos tipos
Presentacién de productos para degustacion De cinco distintos tipos de producto

Tabla 7. Elementos para la evaluacién mediante la confirmacién de conocimientos

¢ Qué conocimiento se confirmara? Nivel de dominio

Cémo se producen los distintos tipos de vino de mesa (tinto, blanco y ro-

sado), los vinos espumosos y las bebidas destiladas Comprension

Cuéles son los lugares de origen de los vinos que se venden en tienda Comprension

Clasificacién de los vinos en tienda segun su tipo, calidad y precio Conocimiento
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GUIA DE OBSERVACION

Ocupacién o espacio de trabajo

Empleado encargado de vender en tienda gourmet

Nombre de quien realiza la observaciéon Fechas de aplicacion
Fernando Vazquez Lomeli Inicio Término
Nombre de la persona que realiza la actividad 24/N1/2019 31/V1/2019
Claudia Ferndndez Gémez

SE CUMPLE

CARACTERISTICAS DE LAS ACCIONES

Y/O COMPORTAMIENTOS i No OESERVACIONES

En cuanto a la recepcién del cliente, el becario:

. . vV
¢ Lo saluda con una frase de bienvenida VvV I v
. vV
* | e ofrece sus servicios NV
- L p p v v VvV VvV
e Se dirige a él siempre de “usted vV v
e Lo atiende en el orden de llegada & & g v
® Reconoce la llegada de un segundo cliente con un saludo vv v v
* Menciona el momento en que lo atenderé vv v v

Para averiguar la clase y la calidad del producto que desea el cliente y proponerle los productos de la tienda que po-
drian satisfacerlo, el becario:

e Escucha la solicitud del cliente 5\/\/ M
e Interactla con el cliente para averiguar con mayor precisiéonla| v v
clase y la calidad del producto que desea VvV

o , . .. . v v vV V
¢ |dentifica los productos que podrian satisfacer la solicitud del cliente |/

Para proporcionar informacién al cliente acerca de las principales caracteristicas del producto, asi como de su origen
geografico y bioldgico, el becario:

e Verifica la existencia de los productos que propone para aten- j\/\/ v v
der la solicitud del cliente

* Describe las caracteristicas mas relevantes de los productos | ., ., v
que propone —origen geografico y bioldgico, procesos espe-| v v v
ciales, denominacién de origen, etc.— y sus precios

. VvV Y
e Aclara las dudas que plantee el cliente VV

Para indicar los precios, las condiciones de crédito y los descuentos de los productos que interesen al cliente, el becario:

e Comparte con el cliente las promociones aplicablesalospro- | v v v v
ductos que le interesen vv

v Vv VvV VvV
vV v

e Calcula, en ese caso, el precio final de los productos
ACTITUDES

Amabilidad hacia el cliente: VIV
¢ E| becario es cortés al interactuar con el cliente

Empatia con el cliente
¢ E| becario muestra interés por satisfacer la solicitud del cliente
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RESULTADO DE LA EVALUACION

Hubo algunos casos en los cuales el becario no mostré el comportamiento que se esperaba de él; sin embargo, en
ninguno de los rubros fallé en més de una de las 10 observaciones que se hicieron. Se considera, por tanto, que el
becario cumplié satisfactoriamente con el desempefio que se esperaba de él. Cuando proporcioné informacion a
los clientes y resolvié sus dudas, el becario demostré su dominio funcional de los conocimientos.

Jévenes
construyendo
el futuro

RESULTADO DE LA EVALUACION

Ocupacién o espacio de trabajo Producto/resultado a revisar

Acomodo de la mercancia en los es-
tantes de la tienda segin su clase y
tipo y de acuerdo con el manejo que
requiera cada producto.

Empleado encargado de vender en tienda gourmet

Nombre de quien elaboré el producto/resultado Fecha(s) de elaboracién
Claudia Ferndndez Gémez 28/V172019

Nombre de quien realiza la verificacién Fecha de revisién
Fernando Vézquez Lomelf 28/V172019

Revise si el producto o resultado cumple con cada una de las siguientes caracteristicas y registre el resultado en la co-
lumna correspondiente. Si tiene alguna observacion al respecto, escribala también.
PRESENTE

ductos, éstos: [ NO

Cuando el becario termina de acomodar todos los pro-

OBSERVACIONES

* Estan exhibidos y acomodados en el mobiliario que les |, ., .,
corresponde de acuerdo con su clase y tipo.

e FEstan limpios. vv Vv

e Estan libres de dafios y no tienen alteraciones enel|, ,
empaque.

e Tienen las etiquetas que les corresponden segun su tipo
(importados, organicos, con denominacién de origen, etc.).

e Tienen una fecha de caducidad o vigencia visible, cuan- VY,

do aplica.
e Tienen un cédigo de barras para su identificacion en el
. . vv v
sistema de la tienda.
e Tienen marcado el precio. v v
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RESULTADO DE LA EVALUACION

La revision de los estantes muestra que el becario cumple practicamente con todos los criterios establecidos para
la funcién: acomodar la mercancia en los estantes de la tienda de acuerdo con su clase y tipo y de acuerdo con el
manejo que requiere cada producto.

Tabla 4. Tipo de evidencias para evaluar el logro de los objetivos especificos de la capacitacion

OBJETIVOS ESPECIFICOS  Tipo de evidencia que se requiere para comprobar que el becario ha logrado el obje-
DE LA CAPACITACION tivo y es competente para desempenfiar esa funcién especifica

Acomodar las mercancias en DESEMPENO
los estantes de acuerdo con su MEDIANTE UN
clase y tipo y manejando cada OBSERVADO PRODUCTO O ACTITUD(ES)

CONFIRMAR

producto de forma adecuada RESULTADO CONOCIMIENTO(S)

Cuando el becario termina de

acomodar los productos, éstos:

e [Estan exhibidos y acomo-
dados en el mobiliario que
les corresponde de acuer-
do con su clase y tipo

e FEstan limpios

e Estan libres de dafos y no 3 estantes con los
tienen alteraciones en el productos acomoda-
empaque dos por el becario

e Tienen las etiquetas que
les corresponden segun su REVISADOS

tipo (importados, organi-
cos, con denominacién de
origen, etc.)

e Tienen una fecha de ca-
ducidad o vigencia visible,
cuando aplica.

e Tienen cddigo de barras

e Tienen marcado el precio
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Atender a los clientes de manera
eficiente y amable, conforme a

los lineamientos de la empresa.

DESEMPENO

OBSERVADO

MEDIANTE UN
PRODUCTO O
RESULTADO

CONFIRMAR
CONOCIMIENTO(S)

ACTITUD(ES)

En cuanto a la recepcion del
cliente, el becario:

® [0 saluda con una frase de
bienvenida

* e ofrece sus servicios

e Se dirige a él siempre de
“usted”

e [o atiende en el orden de
llegada

® Reconoce la llegada de un se-
gundo cliente con un saludo

* Menciona el momento en
que lo atendera

Observacion directa
de la atencién a 10
clientes

OBSERVADOS

Cémo se producen
los distintos tipos de
vino de mesa, los vi-

nos espumosos y las
bebidas destiladas

Cuales son los luga-
res de origen de los
vinos que se venden
en la tienda

CONFIRMADOS

Amabilidad hacia
el cliente

Empatia
cliente
CONFIRMADAS

con

Para averiguar la clase y la cali-
dad del producto que desea el
cliente y proponerle los produc-

tos de la tienda que podrian sa-
tisfacerlo, el becario:

® Hace las preguntas adecua-
das de forma cortés para
identificar con mayor preci-
sién qué es lo que desea

e Verifica la existencia de los
productos en tienda que
respondan a esta solicitud

Clasificacién de los
vinos en tienda de
acuerdo con tipo, su
calidad y precio

CONFIRMADOS

Para proporcionar informacién

sobre los productos, el becario:
e Ofrece al cliente los produc-

tos que atiendan su solicitud
e Describe el origen geogra-
fico y biolégico de cada
producto, asi como otras
caracteristicas relevantes
* Resuelve las dudas que
plantee el cliente

Para indicar el precio, las condi-
ciones de crédito y los descuen-

tos aplicables, el becario:
e Comparte con el cliente las

promociones aplicables a los
productos que le interesen

e Calcula, en ese caso, el pre-
cio final de los productos
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CUESTIONARIO DE CONOCIMIENTOS
Ocupacién o espacio de trabajo Funcién para la que se confirman los conocimientos
Empleado encargado de vender en tienda gourmet Atender a los clientes de manera eficiente y amable, con-
forme a los lineamientos de la empresa.
Nombre del becario Fecha de aplicacion
Claudia Fernandez Gémez 30/VI/2019

Nombre de quien evalla las respuestas

Fernando Vazquez Lomeli

Responda por escrito cada una de las siguientes preguntas:

1. ¢ Cudles son las principales etapas en el proceso de elaboracién de los vinos tintos?

A lo largo de la historia, este proceso se ha ido perfeccionando y se ha hecho mas complejo, en gran parte debido a la
intervencién del enélogo como especialista en este campo.

La primera etapa —una vez cultivadas las uvas— es la vendimia, durante la cual se recolectan y seleccionan las uvas. Es
muy importante que esto se realice en el momento en que las uvas estén en su momento ideal de maduracién. Des-
pués se realiza el despalillado, que consiste en separar las uvas de la parte verde del racimo. En la dltima parte de esta
primera etapa, se debe romper la piel de las uvas para extraer su jugo. Hay que tener cuidado de no presionar mucho
las semillas porque eso puede provocar un sabor amargo en el vino.

La segunda etapa corresponde a la primera fermentacién y maceracién; durante la fermentacién el azicar de la uva se
transforma hasta convertirse en alcohol, mientras que la maceracién haré que el jugo de uva comience a aportar a la
bebida aspectos como el color, los aromas o los taninos.

La tercera etapa consiste en una segunda fermentacién. Durante ésta el dcido mélico se transforma en acido lactico, lo
cual evita un exceso de acidez en el vino.

La cuarta etapa se refiere al trasiego, la clarificacién y la filtracién. Aqui se cambia el caldo original a otro recipiente para
que se oxigene y para eliminar impurezas.

En la quinta etapa se hace la crianza, es decir, se deja reposar el vino para que se afinen sus matices y aromas.

La dltima etapa es la del embotellado. En sentido estricto, esta etapa también forma parte de su crianza porque, dentro
la botella, el vino también evolucionara.

2. ¢ Cuél es la principal diferencia en el proceso de elaboracién de un vino tinto, un blanco y un rosado?
En el caso del vino tinto, la uva roja se prensa con todo y cdscara, mientras que para el vino blanco se prensa sélo la
pulpa de la uva blanca. El vino rosado se elabora sobre la base de un vino blanco, pero se le afiade piel de uva roja.

3. ¢De qué regiones del mundo se venden vinos tintos en la tienda?
Francia, ltalia, Espafia, Estados Unidos, Chile, Argentina, Australia, Sudéfrica, Alemania, Portugal, Croacia, Nueva Zelan-
da, Uruguay, Turquia, Perd y México.

RESULTADO DE LA EVALUACION

El becario respondié correctamente las preguntas del cuestionario, lo que confirma su conocimiento de estos temas.
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GOBIERNO DE sechesania se raansso
MEXICO TP @ |

EL PRESENTE DOCUMENTO HACE CONSTAR QUE

Laura Lépez Noriega

cubridé un total de 1150 horas de capacitacién en la

Tienda Internacional de Productos Gourmet

y demostré que puede desempefiar competentemente las siguientes funciones

que corresponden a la ocupacién de vendedor en tienda, de acuerdo con lo

que establece el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones 2019:

1. Acomodar la mercancia en los estantes de acuerdo con su clase y tipo y considerando el
manejo que requiera cada producto.

2. Etiquetar las mercancias siguiendo el procedimiento que corresponda a cada tipo de producto

y verificando que no haya errores.

Atender al cliente de manera eficiente y amable, conforme a los lineamientos de la empresa

4. Despachar y cobrar los productos de forma correcta y eficiente, utilizando el sistema que se
emplea en la tienda.

g

Adicionalmente se capacité para:

5. Realizar preparaciones basicas para la degustacion de productos, cuidando que su manejo y
presentacidn estén acordes con las recomendaciones del proveedor.

SECRETARIA DEL TRABAJO POR LA EMPRESA

LIC. JUANA MARIA
GONZALEZ MENDEZ
Directora General

EL TUTOR RESPONSABLE
FERNANDO VAZQUEZ LOMELI
Tel. 55-2245-2870
55234870 ext. 4267
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FORMATO DE PLAN DE CAPACITACION EXTENDIDO

INFORMACION GENERAL

Nombre del centro de trabajo y descripcidon genérica de sus actividades

g

Tipo de capacitacion. Elija el &rea que corresponda.

g

Nombre y descripcion del espacio de trabajo/ocupacién®’en que se capacitara al becario

g

Duracién de la jornada de capacitacion

{ J

Grado escolar minimo requerido Requerimientos fisicos para ocupar el espacio de trabajo

[ ) | J

Datos del tutor
Nombre(s) Apellido paterno Apellido materno

| J |

Puesto e informacién de su perfil que se relacione con su papel en esta capacitacién

{ J

Correo electrénico del tutor

{ )

| “Para efectos del presente documento, espacio de trabajo y ocupacién son sinénimos.
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1. OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

Tabla 1. Funciones o actividades de trabajo que incluira la capacitacion

Funciones/actividades que se anotaron en el plan

R i Funciones/actividades que abarcard la capacitacion
de capacitacién inicial o de registro (PCR) 4 P

1.1 OBJETIVO GENERAL DE LA CAPACITACION

¢Cual es la principal responsabilidad de quien tiene esta ocupacién en el centro de trabajo?

Redacte el objetivo general de la capacitacién, completando la frase con el verbo, el objeto y la condicién.

Al concluir la capacitacion,
el becario serd competente

para...
Verbo que describa Objeto que sefiale Condicién que
la accion principal sobre qué o quién indique los requeri-
ocurre la accién mientos de calidad
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1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA CAPACITACION

Tabla 2. Objetivos especificos de la capacitacion

Verbo que describa Objeto que sefale sobre qué
la acciéon principal o quién ocurre la acciéon

Condicién que indique los requerimientos de calidad

2. OBJETIVOS COMPLEMENTARIOS DE LA CAPACITACION

En caso de que el centro de trabajo planee apoyar el desarrollo de los becarios mediante

acciones compiementarias, anote cuaies serian e indique su proposito.
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3. CONTENIDO DE LA CAPACITACION. Conocimientos, habilidades
y actitudes que se requieren para lograr los objetivos

Tabla 3. Descripcién de los objetivos especificos y listado con los contenidos de aprendizaje para cada uno de ellos

Objetivo especifico:

Lograr este objetivo significa que...

Conocimientos que debe utilizar Habilidades que debe aplicar Actitudes que debe mostrar

Objetivo especifico:

Lograr este objetivo significa que...

Conocimientos que debe utilizar Habilidades que debe aplicar Actitudes que debe mostrar

4. LAS CARACTERISTICAS DE LA CAPACITACION. Cémo se realizara el proceso de capacitacion.
4.1 LA SECUENCIACION DE LOS OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

4.2 PROGRAMA DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

PROGRAMA DE ENSENANZA-APRENDIZAJE PARA EL VENDEDOR EN TIENDA

Nombre completo del tutor:

Nombre del centro de trabajo:
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INTRODUCCION AL ESPACIO DE TRABAJO/OCUPACION EN LA EMPRESA
Conocimientos Estrategia didactica Programacion

Evaluacién del aprendizaje

Objetivo especifico:

Conocimientos Estrategia didactica Programacion

Evaluacién del aprendizaje

Habilidades Estrategia didactica Programacién

Evaluacién

Actitudes Estrategia didactica Programacion

Evaluacién

Desempeno competente

A E N B .
A 1 e strategia didactica rogramacién

Evaluacién
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Objetivo especifico:

Conocimientos Estrategia didactica Programacion

Evaluacién del aprendizaje

Habilidades Estrategia didactica Programacion

Evaluacién del aprendizaje

Actitudes Estrategia didactica Programacion

Evaluacién

Desempeiio competente Estrategia didactica Programacién
de la funcién

Evaluacién

GUIA METODOLOGICA 79



T
TALENTO | <onstruyendo

APLICADO | el futuro

5. EVALUACION FINAL DE LA CAPACITACION

Tabla 4. Tipo de evidencias para evaluar el logro de los objetivos especificos de la capacitacién

OBJETIVO ESPECIFICO Tipo de evidencia(s) que se requiere(n) para asegurar que el becario ha logrado el
DE LA CAPACITACION objetivo y es competente para desempefiar esa funcién especifica

DESEMPENO
MEDIANTE UN CONFIRMAR

OBSERVADO PRODUCTO O ACTITUD(ES)
RESULTADO CONOCIMIENTO(S)

DESEMPENO

MEDIANTE UN CONFIRMAR

OBSERVADO PRODUCTO O ACTITUD(ES)
RESULTADO CONOCIMIENTO(S)
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Tabla 5. Elementos para la evaluacién mediante la observacion directa del desempefio
¢Qué funciones o actividades se evaluaran y cémo deben realizarse? Cantidad de observaciones

Tabla 6. Elementos para la evaluacion mediante la revision de productos o resultados

;Qué producto o resultado se revisard? Cantidad

Tabla 7. Elementos para la evaluacién mediante la confirmaciéon de conocimientos

;Qué conocimiento se confirmara? Nivel de dominio
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GUIA DE OBSERVACION

Ocupacién o espacio de trabajo

Nombre de quien realiza la observacién Fechas de aplicacion

Inicio Término

Nombre de la persona que realiza la actividad

SE CUMPLE

CARACTERISTICAS DE LAS ACCIONES Y/O COMPORTAMIENTOS of NO

OBSERVACIONES

ACTITUDES

RESULTADO DE LA EVALUACION
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LISTA DE VERIFICACION

Ocupacién o espacio de trabajo Producto/resultado a revisar
Nombre de quien elaboré el producto/resultado Fecha(s) de elaboracion
Nombre de quien realiza la verificacién Fecha de revisién

Revise si el producto o resultado cumple con cada una de las siguientes caracteristicas y registre el resultado en la
columna correspondiente. Si tiene alguna observacién al respecto, escribala también.

SE CUMPLE

Si | NO OBSERVACIONES

RESULTADO DE LA EVALUACION
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LISTA DE VERIFICACION

Funciéon para la que se confirman

Ocupacién o espacio de trabajo e
los conocimientos

Nombre del becario Fecha de aplicacion

Nombre de quien evalla las respuestas

Responda por escrito cada una de las siguientes preguntas:

RESULTADO DE LA EVALUACION
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