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INTRODUCCION

A lo largo de los afios los cambios en las esferas de lo humano, sean: lo
econoémico, politico, social y cultural, se vinieron dando paulatinamente,
permitiendo las adecuadas adaptaciones a sus modificaciones. Sin embargo, hoy
dia es indudable que nuestro mundo cambia a pasos vertiginosos, a lo cual
tendremos una vez mas que acoplarnos, pero ahora con mayor rapidez y claro
est4, con gran seguridad.

Como consecuencia, las organizaciones buscan mecanismos adecuados para
garantizar que su recurso mas valioso, el capital humano, cuente con las
caracteristicas necesarias para desempefiar sus actividades con calidad,
productividad, efectividad y, sobre todo, con creatividad.

Cabe en este punto detener un poco la mirada para conceptualizar
pedagdgicamente el término capital humano. Desde una postura administrativa
clasica se puede inferir que el capital humano es un recurso necesario dentro de
una organizacién, un elemento tan importante como el financiero y el material, que
puede ser manejado y controlado de igual manera que estos dos ultimos. Empero,
desde la Pedagogia es vital retomar la espiritualidad humana para lograr
deconstruir dicho término como la articulacion entre la personalidad del trabajador,
su capacidad intelectual, sus aptitudes, sus actitudes y sus conocimientos.

En este sendo, la Capacitacion Basada en Normas Técnicas de Competencia
Laboral (CBNTCL), retoma este sentido constructivista del capital humano y se
presenta como una herramienta que permite la adquisicién de los conocimientos,
habilidades y destrezas requeridos para desempefiar una actividad, al tiempo que
presenta una base soélida para cimentar de manera especifica las necesidades
educativas en una organizacion.

Los primeros pasos para utilizar la CBNTCL en México fueron dados en 1995
dentro de la Administracién Publica Federal en la busqueda de mejorar sus
servicios. Una de sus paraestatales es el centro de la presente investigacion, el
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, en el cual existen una
serie de aspectos importantes a considerar para lograr este tipo de educacion
laboral.

La inquietud de realizar este trabajo nace en un primer momento por el deseo de
conocer mas profundamente la realidad que vive dia a dia la institucion de la cual
fui parte, en segundo término por la clra necesidad de reestructurar los sistemas
de capacitacion y finalmente por brindar una alternativa viable para certificar al
personal del DIF nacional tal como indica el Modelo de Calidad INTTRAGOB, el
cual se esta implantando en estos momentos en la institucion.




Este trabajo representa no sélo una opcién para redisefiar el proceso capacitador
en el DIF, también es una invitacién a mirar a la Pedagogia desde otro angulo y
darnos cuenta de sus diferentes campos de accién, asi como la estrecha relacion
con diferentes objetos de estudio que le conciernen y que aun no han sido del todo
explorados, analizados y reflexionados.



.- ANTECEDENTES

”La édsquca/a de una vida mas
humana debe comenzar por /a

el
educacién”

E rmesto 5355 to

l.1.- PANORAMA DE LA CAPACITACION EN MEXICO

Para abordar una problematica en particular el primer paso es esbozarla,
delimitarla de tal forma que sea comprensible por cualquiera que intente acercarse
a ella y mas aun para aquellos que deseen continuar investigandola. Asi pues, el
problema u objeto de estudio requiere de una construccion histérica particular y
relativa a los aspectos que involucra.

Tomando en consideracion esta premisa, es necesario dar una pequefa
mirada a los antecedentes que envuelven a la Capacitacion Basada en Normas
Técnicas de Competencia Laboral (NTCL) en nuestro pais; accion nada sencilla
debido a que este objeto de estudio estd compuesto por dos elementos: la propia
capacitacion y las NTCL.

Para comenzar esbocemos los terrenos que ha atravesado la primera en
México, destacando antes que nada la diferencia entre la capacitacion para el
trabajo y la capacitacion en el trabajo.

En México se conoce como “capacitacion para el trabajo una formacion
técnica, generalmente de corta duracion, que tiene por objeto proporcionar al
individuo las competencias (conocimientos, habilidades vy destrezas)
complementarias a su educacién basica que son necesarias para su desempefo
satisfactorio en un puesto o en una familia de puestos iniciales o de entrada en
empresas en el sector moderno de la economia o bien para desarrollar actividades
independientes trabajando por su cuenta en oficios™

La capacitacién para el trabajo se imparte en el Sistema Nacional de
Educacion Tecnologica en sus dos modalidades: la capacitacion formal y la
capacitacién no formal.

! SABATO, Ernesto, La resistencia, Edit. Six Barral, México, 2000, p. 79.
2 TALAN, Radul, Educacién tecnoldgica y empresa, Edit. Limusa e Instituto Politécnico Nacional,
México, 2005, p. 138.




La capacitacion formal para el trabajo es aquella que tiene una duracion
superior a 250 horas y que se imparte en la modalidad escolarizada para preparar
personal para el autoempleo en oficios o bien, para su ingreso en empresas en
puestos iniciales o de entrada como operarios semicalificados o calificados. El
perfil de egreso de dichos programas corresponde al perfil de ingreso para
empleos ubicados en los niveles dos y tres de acuerdo a la clasificacion del
Consejo de Normalizacién y Certificacién de Competencia Laboral (CONOCER)®.

Las especialidades ofertadas por instituciones de capacitacién publicas y
privadas que se ofertan en México tienen por objeto el preparar a los capacitandos
para el desempefio de un oficio o bien para desarrollar eficientemente tareas en
una o varias posiciones iniciales o de entrada en empresas de produccién o
servicios. En los sectores modernos de la economia, esta preparacion
corresponde a la necesaria para desempefiarse como operarios semicalificados o
calificados; en el caso de servicios corresponde a la de auxiliar administrativo.

Por otro lado se entiende por “capacitacion no formal para el trabajo a
aguellos cursos que tienen por objeto dar a los capacitandos una introduccion al
mundo del trabajo en alguna area ocupacional. Esta introduccion se desarrolla
mediante cursos de muy corta duracion (de 20 a 80 horas) que no requieren
antecedentes escolares y que pueden considerarse como un primer escalén de la

formacion para el trabajo™.

La capacitacion en el trabajo es aquella que se proporciona al trabajador en
activo durante el curso de su vida productiva, al respecto el primer antecedente se
presenta en 1938 cuando en el gobierno de Lazaro Cardenas del Rio (1934-1940)
se hace evidente la necesidad de crear un sistema de capacitacion ante la
expropiacion petrolera y la tan anhelada Industrializacion Nacional. En este
momento se reconoce la carencia de personas que contaran con los
conocimientos necesarios para apoyar el proyecto de nacién. En consecuencia, el
presidente Cardenas cred el Instituto Politécnico Nacional (IPN) con el objetivo de
crear a los profesionistas que fungirian como punta de lanza en la industrializacion
del pais.

A pesar de que el IPN fue creado hacia finales de la década de los 30’ es
importante subrayar que los avances legislativos en materia de educacion laboral
empezaron desde 1870 cuando el Cédigo Penal incluyé un capitulo destinado al
aprendizaje; para 1931 la Ley Federal del Trabajo dedico su titulo tercero al
Contrato de Aprendizaje, el cual fue suprimido con la nueva Ley de 1970, la que
establecio —en su fraccion XV del Articulo 132- la obligacion patronal de capacitar
a los trabajadores”.

® Cfr. Ibidem, pag. 141.

* Ibidem, pag. 146.

® Cfr. Revista Educacion de Adultos en
http://bibliotecadigital.conevit.org.mx/servicios/hemeroteca/066/066006.pdf




Ya para 1977 el presidente José Lépez Portillo envié una iniciativa de Ley
donde se elevaba a rango de garantia social la capacitacién. EI 9 de enero de
1978, se publico en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto que adiciona la
fraccion Xll y reforma la fraccion Xlll del apartado “A” del Articulo 123, en el cual
se establece la obligacién de dar capacitacion y adiestramiento a los trabajadores
y finalmente, para el 28 de abril de 1978 se publican en el Diario Oficial las
reformas a las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo que reglamentan la
norma constitucional relacionada con la capacitacion y adiestramiento a los
trabajadores entrando en vigor en mayo del mismo afio®.

Asi, el resultado de todas estas acciones se plasman de manera general en
el articulo 123 constitucional en su fraccion Xlll, que a la letra establece: "Las
empresas, cualquiera que sea su actividad estaran obligadas a proporcionar a sus
trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el trabajo. La ley reglamentaria
determinara los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cuales los
patrones deberan cumplir con dicha obligacion”.

Derivado de lo anterior se establece el articulo 153 de la Ley Federal del
Trabajo’ que en sus incisos A, B, C, D, E,F, G, H, 1,J,K,L,M,N,O,P,Q,R, S, T,
U, V, Wy X detalla las caracteristicas de la educacion laboral que se brinde en
nuestro pais, asi como de las instituciones que la impartan y/o regulen. Debido a
Su importancia a continuacion se rescata el articulo 153 y sus 27 incisos.

Articulo 153-A.- Todo trabajador tiene el derecho a que su patron le
proporcione capacitacion o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su
nivel de vida y productividad, conforme a los planes y programas formulados de
comun acuerdo por el patron y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Articulo 153-B.- Para dar cumplimiento a la obligacion que, conforme al
articulo anterior les corresponde, los patrones podran convenir con los
trabajadores en que la capacitacion o adiestramiento, se proporcione a éstos
dentro de la misma empresa o fuera de ella, por conducto de personal propio,
instructores especialmente contratados, instituciones, escuelas u organismos
especializados, o bien mediante adhesién a los sistemas generales que se
establezcan y que se registren en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. En
caso de tal adhesion, quedard a cargo de los patrones cubrir las cuotas
respectivas.

Articulo 153-C.- Las instituciones que deseen impartir capacitacion o
adiestramiento, asi como su personal docente, deberan estar autorizadas por la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

® SILICEO, Alfonso, Capacitacién y desarrollo de personal, Limusa-Noriega Editores, México, 1999,
. 75.
Ley Federal del Trabajo, Editorial PAC, México, 2004




Articulo 153-D.- Los cursos y programas de capacitacion o adiestramiento
de los trabajadores, podran formularse respecto a cada establecimiento, una
empresa, varias de ellas o respecto a una rama industrial o actividad determinada.

Articulo 153-E.- La capacitacion o adiestramiento a que se refiere el
articulo 153-A, debera impartirse al trabajador durante las horas de su jornada de
trabajo; salvo que, atendiendo a la naturaleza de los servicios, patrén y trabajador
convengan que podra impartirse de otra manera; asi como en el caso en que el
trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la que la ocupacion
desemperie, en cuyo supuesto, la capacitacion se realizara fuera de la jornada de
trabajo.

Articulo 153-F.- La capacitacion y el adiestramiento deberan tener por
objeto:

l.- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en su
actividad; asi como proporcionarle informacion sobre la aplicacion de nueva
tecnologia en ella;
Il.- Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion;
lll.- Prevenir riesgos de trabajo;
IV.- Incrementar la productividad; vy,
V.- En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

Articulo 153-G.- Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingreso
que requiera capacitacion inicial para el empleo que va a desempefiar, reciba ésta,
prestara sus servicios conforme a las condiciones generales de trabajo que rijan

en la empresa o0 a lo que se estipule respecto a ella en los contratos colectivos.

Articulo 153-H.- Los trabajadores a quienes se imparta capacitacion o
adiestramiento estan obligados a:

l.- Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas actividades que
formen parte del proceso de capacitacion o adiestramiento;

Il.- Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacion o
adiestramiento, y cumplir con los programas respectivos; y

lll.- Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y de aptitud que
sean requeridos.




Articulo 153-1.- En cada empresa se constituiran Comisiones Mixtas de
Capacitacion y Adiestramiento, integradas por igual nUmero de representantes de
los trabajadores y del patrén, las cuales vigilaran la instrumentacion y operacion
del sistema y de los procedimientos que se implanten para mejorar la capacitaciéon
y el adiestramiento de los trabajadores, y sugeriran las medidas tendientes a
perfeccionarlos; todo esto conforme a las necesidades de los trabajadores y de las
empresas.

Articulo 153-J.- Las autoridades laborales cuidaran que las Comisiones
Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento se integren y funcionen oportuna y
normalmente, vigilando el cumplimiento de la obligacion patronal de capacitar y
adiestrar a los trabajadores.

Articulo 153-K.- La Secretaria del Trabajo y Prevision Social podra
convocar a los Patrones, Sindicatos y Trabajadores libres que formen parte de las
mismas ramas industriales o actividades, para construir Comités Nacionales de
Capacitacion y Adiestramiento de tales ramas Industriales o actividades, los
cuales tendran el caracter de 6rganos auxiliares de la propia Secretaria.

Estos Comités tendran facultades para:

I.- Participar en la determinacién de los requerimientos de capacitaciéon y
adiestramiento de las ramas o actividades respectivas;

II.- Colaborar en la elaboracion del Catalogo Nacional de Ocupaciones y en la de
estudios sobre las caracteristicas de la maquinaria y equipo en existencia y uso en
las ramas o actividades correspondientes.

lll.- Proponer sistemas de capacitacion y adiestramiento para y en el trabajo, en
relacion con las ramas industriales o actividades correspondientes;

IV.- Formular recomendaciones especificas de planes y programas de
capacitacion y adiestramiento;

V.- Evaluar los efectos de las acciones de capacitacion y adiestramiento en la
productividad dentro de las ramas industriales o actividades especificas de que se
trate; y,

VI.- Gestionar ante la autoridad laboral el registro de las constancias relativas a
conocimientos o habilidades de los trabajadores que hayan satisfecho los
requisitos legales exigidos para tal efecto.

Articulo 153-L.- La Secretaria del Trabajo y Prevision Social fijara las
bases para determinar la forma de designacién de los miembros de los Comités
Nacionales de Capacitacion y Adiestramiento, asi como las relativas a su
organizacion y funcionamiento.




Articulo 153-M.- En los contratos colectivos deberan incluirse clausulas
relativas a la obligacion patronal de proporcionar capacitacion y adiestramiento a
los trabajadores, conforme a planes y programas que satisfagan los requisitos
establecidos en este Capitulo.

Ademas, podra consignarse en los propios contratos el procedimiento conforme al
cual el patron capacitara y adiestrara a quienes pretendan ingresar a laborar en la
empresa, tomando en cuenta, en su caso, la clausula de admision.

Articulo 153-N.- Dentro de los quince dias siguientes a la celebracion,
revision o prorroga del contrato colectivo, los patrones deberan presentar ante la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, para su aprobaciéon, los planes y
programas de capacitacion y adiestramiento que, de comun acuerdo con los
trabajadores, hayan decidido implantar. Igualmente, deberan informar respecto a
la constitucidn y bases generales a que se sujetara el funcionamiento de las
Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento.

Articulo 153-P.- El registro de que trata el articulo 153-C se otorgaré a las
personas o instituciones que satisfagan los siguientes requisitos:

I.- Comprobar que quienes capacitaran o adiestraran a los trabajadores, estan
preparados profesionalmente en la rama industrial o actividad en que impartiran
sus conocimientos;

Il.- Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social, tener conocimientos bastantes sobre los procedimientos tecnoldgicos
propios de la rama industrial o actividad en la que pretendan impartir dicha
capacitacion o adiestramiento; y

lll.- No estar ligadas con personas o instituciones que propaguen algin credo
religioso, en los términos de la prohibicion establecida por la fraccion IV del
Articulo 3°. Constitucional.

El registro concedido en los términos de este articulo podra ser revocado cuando
se contravengan las disposiciones de esta Ley.

En el procedimiento de revocacion, el afectado podra ofrecer pruebas y alegar lo
que a su derecho convenga.

Articulo 153-O.- Los planes y programas de que tratan los articulos 153-N
y 153-0, deberan cumplir los siguientes requisitos:

I.- Referirse a periodos no mayores de cuatro anos;

II.- Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa;
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lll.- Precisar las etapas durante las cuales se impartird la capacitacion y el
adiestramiento al total de los trabajadores de la empresa;

IV.- Sefalar el procedimiento de seleccion, a través del cual se establecera el
orden en gque seran capacitados los trabajadores de un mismo puesto y categoria;

V.- Especificar el nombre y niamero de registro en la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social que se publiquen en el Diario Oficial de la Federacion.

Dichos planes y programas deberan ser aplicados de inmediato por las empresas.

Articulo 153-R.- Dentro de los sesenta dias habiles que sigan a la
presentacion de tales planes y programas ante la Secretaria del Trabajo y
Prevision social, ésta los aprobard o dispondra que se les hagan las
modificaciones que estime pertinentes; en la inteligencia de que, aquellos planes y
programas que no hayan sido objetados por la autoridad laboral dentro del término
citado, se entenderan definitivamente aprobados.

Articulo 153-S.- Cuando el patrén no dé cumplimiento a la obligacién de
presentar ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social los planes y programas
de capacitacion y adiestramiento, dentro del plazo que corresponda, en los
términos de los articulos 153-N y 153-O, o cuando presentados dichos planes y
programas, no los lleve a la practica, sera sancionado conforme a lo dispuesto en
la fraccion IV del articulo 878 de esta Ley, sin perjuicio de que, en cualquiera de
los dos casos, la propia Secretaria adopte las medidas pertinentes para que el
patrén cumpla con la obligacion de que se trata.

Articulo 153-T.- Los trabajadores que hayan sido aprobados en los
examenes de capacitacion ya adiestramiento en los términos de este Capitulo,
tendrdn derecho a que la entidad instructora les expida las constancias
respectivas, mismas que, autentificadas por la comision Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento de la Empresa, se hardn del conocimiento de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, por conducto del correspondiente Comité Nacional o, a
falta de éste, a través de las autoridades del trabajo a fin de que la propia
Secretaria las registre y las tome en cuenta al formular el padrén de trabajadores
capacitados que corresponda, en los términos de la fraccion 1V del articulo 539.

Articulo 153-U.- Cuando implantado un programa de capacitacion, un
trabajador se niegue a recibir ésta, por considerar que tiene los conocimientos
necesarios para el desempefio de su puesto y del inmediato superior, debera
acreditar documentalmente dicha capacidad o presentar y aprobar, ante la entidad
instructora, el examen de suficiencia que sefiale la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social.

En este Ultimo caso, se extenderd a dicho trabajador la correspondiente
constancia de habilidades laborales.
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Articulo 153-V.- La constancia de habilidades laborales es el documento
expedido por el capacitador, con el cual el trabajador acreditara haber llevado y
aprobado un curso de capacitacion.

Las empresas estan obligadas a enviar a la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social para su registro y control, listas de las constancias que se hayan expedido a
sus trabajadores.

Las constancias de que se trata surtiran plenos efectos, para fines de ascenso,
dentro de la empresa en que se haya proporcionado la capacitacion o
adiestramiento.

Si en una empresa existen varias especialidades o niveles en relacién con el
puesto a que la constancia se refiera, el trabajador, mediante examen que
practique la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento respectiva
acreditard para cual de ellas es apto.

Articulo 153-W.- Los certificados, diplomas, titulos o grados que expidan el
Estado, sus organismos descentralizados o los particulares con reconocimiento de
validez oficial de estudios, a quienes hayan concluido un tipo de educacion con
caracter terminal, seran inscritos en los registros de que trata el articulo 539,
fraccion IV, cuando el puesto y categoria correspondientes figuren en el Catalogo
Nacional de Ocupaciones o sean similares a los incluidos en él.

Articulo 153-X.- Los trabajadores y patrones tendran derecho a ejercitar
ante las Juntas de Conciliacién y Arbitraje las acciones individuales y colectivas
que deriven de la obligacion de capacitacion o adiestramiento impuesta en este
Capitulo.

A pesar de que son numerosos los articulos que legislan la capacitacién en
nuestro pais, como se observa parrafos atras, también es cierto que en
incontables ocasiones la normatividad queda en el olvido y se muestra mas como
un deber ser que como una practica cotidiana en las empresas.

Asi pues, la capacitacion se desarrolla sin que sus actores principales
conozcan cuales son sus derechos frente a la educacién laboral, al tiempo que
otros tantos de sus actores realizan sus funciones sin el apego total al Articulo 123
Constitucional.

Este problema debe resolverse a través de la colaboracion de las empresas
y de los trabajadores, por un lado se deben ejecutar cada una de las acciones que
marca la ley y por el otro se debe conocer la normatividad para poder exigir su
cumplimiento, ademas de que se requiere de la concientizacion de ambas partes
para reconocer que solo con la capacitacion podran crecer conjuntamente.
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.2.- INICIOS DE LA CAPACITACION BASADA EN COMPETENCIAS
LABORALES

La experiencia internacional

Bajo la premisa de que para construir nuevos conocimientos en torno a un
objeto de estudio es vital conocer el terreno en el cual se encuentra, es necesario
realizar un pequefio esbozo acerca del desarrollo de las Competencias Laborales
en algunos paises modernizados los que son referencias interesantes para la
construccion y consolidacion de este modelo en nuestro pais.

De tal suerte, a continuacion se abordaran experiencias como las de Reino
Unido, Francia y Estados Unidos para vislumbrar el contexto de las Competencias
Laborales.

REINO UNIDO.- Desde la Década de los 80, el sistema de calificaciones de
esta nacion paso por diversos cambios, gracias a un minucioso proceso de
evaluacion de calificaciones realizado de 1985 a 1986 y que culmin6 en el 2000
con la creacion del Consejo Nacional para las Calificaciones Profesionales
(NCVQ, por sus siglas en inglés). Pero ¢cual fue el origen de una revision tan
exhaustiva?. En el Reino Unido se manifestaron diversos requerimientos, tales
como :

* La necesidad de mayor coherencia y transparencia.- Ya que era clara la
desvinculacidon entre las calificaciones profesionales y laborales, asi como la
nula existencia de un organismo que normara e integrara su emision.

* La necesidad de pertinencia.- Debido a que los representantes de la fuerza
laboral no eran incluidos en el sistema, creando asi una brecha entre lo
aprendido y lo solicitado en el campo laboral.

* La necesidad de una certificacion integral.- Puesto que se otorgaban
calificaciones unicamente para quienes cubrian un programa especifico de
educacién y capacitacion y no se consideraban las competencias adquiridas en
el trabajo. Lo cual tenia un fuerte impacto sobre los trabajadores, puesto que
no se les reconocian los conocimientos y/o habilidades adquiridas en empresas
anteriores, y para los empleadores, debido al alto costo que representaba
capacitar al personal en actividades especificas de su organizacion. Impidiendo
asi la transferibilidad.

* La necesidad de fomentar la formacion continua.- Con el objetivo de brindar las

herramientas cognoscitivas y procedimentales para enfrentar los cambios
tecnoldgicos.
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* La necesidad de mejorar la educacion obligatoria.- Era imprescindible
proporcionar una educacion obligatoria méas efectiva para integrar a los jévenes
en el mundo laboral, asi como brindarles las oportunidades para continuar con
sus estudios a nivel profesional.

Gracias al nacimiento del NCVQ, se llevaron a cabo reformas a la
educacibn y la capacitacion profesional originando dos calificaciones
complementarias:

1. Calificaciones Profesionales Nacionales (NVQ, por sus siglas en inglés): se
basan en normas de desempefio establecidas para diferentes areas
ocupacionales. Como se apoyan en el trabajo, constan de cinco niveles en
un marco nacional general; su objetivo es abrir las puertas a la evaluacion y
facilitar la formacion continua de quienes ya tienen un empleo.

2. Calificaciones Profesionales Nacionales Generales (GNVQ, por sus siglas
en inglés): certifican una amplia base de conocimientos y habilidades
pertinentes adquiridos a través de la preparacion para ingresar al mercado
laboral o para continuar con la educacion superior.

A través de estas dos calificaciones, este nuevo organismo garantiza que
guienes ya trabajan o quienes buscan un empleo pueden ser evaluados y
certificados en funcion de normas nacionales, ademas de ser el responsable de la
promocién, el desarrollo y la reglamentacién de los sistemas de NVQ y GNVQ.

Actualmente, el marco de las NVQ cubre alrededor de 800 areas
ocupacionales que representan cerca del 87 % de la fuerza laboral. A la fecha, se
han concentrado en los niveles 2 y 3 para satisfacer los requisitos de trabajadores
calificados y de técnicos. En estos dos niveles, las calificaciones son alrededor de
550.

ESTADOS UNIDOS.- En 1990, el Centro Nacional de Educacion y Economia,
un organismo no gubernamental, cuyo cometido es el desarrollo de politicas,
fundé la Comisidn sobre Competencias de la Fuerza Laboral de Estados Unidos.
Formada por dirigentes de las comunidades comercial, laboral, educativa, de
capacitacién y gubernamental, establecié elaborar una serie de recomendaciones
de politicas encaminadas a mejorar el desempefio comercial y el nivel de vida de
los estadounidenses. Después de una serie de investigaciones en diversos paises
y en el propio, la Comision propuso:

* La creacion de un sistema de calificaciones, con una calificacion-base para la
ensefianza primaria y una serie de calificaciones técnico-profesionales para la
capacitacion en competencias especializadas.

* La creacion de un sistema de transicion de la escuela al trabajo, que ayudase a

los jévenes a pasar de la ensefianza basica al trabajo y luego a una carrera
laboral satisfactoria. Un sistema de mercado laboral que sirviera a todos,
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ofreciera oportunidades de mejorar competencias, diera la informacién que los
trabajadores necesitaran para obtener buenos empleos y los empleadores para
gue consiguieran buenos colaboradores.

* La elaboracion de politicas y programas para promover la proliferaciéon de una
organizacion laboral de alto rendimiento en los lugares de trabajo.

Presentandose estas metas como prioridades a cumplirse, en 1994 se creo

la Junta Nacional de Normas de Competencias (NSSB), con la mision de estimular
la generacion de normas en los Estados Unidos.
Desde entonces la NSSB esta encargada de emitir las directrices para respaldar
las normas que son emitidas por las “Asociaciones Voluntarias”, las cuales estan
constituidas por las industrias en conjuncion con sindicatos obreros, educadores,
profesionales en el desarrollo de recursos humanos y representantes de las
comunidades.

FRANCIA.- En este pais la instancia reguladora de la certificacion de
competencias es la Asociacion para la Certificacion de Competencias (ACCP),
creada por el Consejo de Administracion, con los siguientes objetivos:

* Organizar los procesos de certificacion.
* Asesorar a los centros de validacion de competencias.

* Elaborar, validar y difundir los criterios para la evaluacion de competencias, en
colaboracion con los centros de evaluacion.

* Organizar la formacion y la calificacion de los evaluadores, verificadores y
auditores.

La ACCP acredita, a través del Certificado de Competencias Empresariales
(CCE), las competencias laborales de un trabajador, independientemente de la
forma en que se hayan adquirido.

El camino de competencias del trabajo ya es bien conocido en Francia,
muestra de ello es que hoy dia la gestion de recursos humanos se efectua a partir
de este modelo. Procesos fundamentales en una empresa como reclutamiento,
capacitacion, remuneracién, comunicacion interna y organizacion del trabajo son
manejados desde esta perspectiva.

Aunado a lo anterior y para dar fortaleza a las normas emitidas, asi como a
los certificados que le correspondan, los dominios de las competencias abarcan
areas como: el comercio, administracion, hoteleria, turismo, informatica y gestion,
entre las mas importantes.
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Las competencias, al igual que en el Reino Unido, han llegado a las aulas, y
se estructuran en Planes Regionales de Desarrollo de la Formacién Profesional
impactando en jévenes entre los 16 y 25 afios, con el fin de brindar los elementos
fundamentales para su insercion en el campo laboral.

Los inicios en México

Ante los cambios que se dieron en Inglaterra, Estados Unidos y Francia en
torno a la administracion de la capacitacion, en la gestion de los recursos
humanos y en los modelos educativos, México no quedd al margen, ya que los
retos iban mas alla de seguir la tendencia internacional denominada
Competencias Laborales, las acciones tenian que conducirse tanto al terreno de lo
laboral como al de lo educativo para satisfacer las multiples demandas en materia
de educacion.

Es asi como a partir de 1993 se intensificaron los esfuerzos para
modernizar la educacion técnica y la capacitacion: se efectuaron consultas a los
sectores productivo y laboral, se elaboraron diagndsticos sobre la situacion de la
educacion técnica y la capacitacion, y se conocieron y analizaron las experiencias
internacionales sobre la integracion de sistemas de educacién con enfoque de
Competencia Laboral.

Consecuencia de estos trabajos fue la creacion en septiembre de 1995 del
Proyecto de Modernizacion Educativa Técnica y la Capacitacion (PMETyC). El
nacimiento del PMETyC obedecio a varias razones, entre las cuales destacan:

% El nuevo entorno mundial donde se desarrollan nuevas tecnologias y se
hace imprescindible conocerlas y manejarlas.

% La situacion del Sistema Educativo que en gran parte esta desvinculado
con el sector productivo.

% El rezago educativo que implica baja productividad en las empresas ya
gue no cuentan con trabajadores debidamente preparados. De la
Poblacion Econdmicamente Activa (41.6 millones) el 54% (22.5
millones) no tiene la escolaridad basica obligatoria y el 46% (19.2
millones) tiene como grado maximo la primaria completa®.

% Los jovenes en riesgo, debido a que al no contar con una educacion
gue les permita colocarse en un empleo, estan expuestos al desempleo
0 a empleos inestables.

8 INEGI Censo General de Poblacién y Vivienda, al 14 de febrero del 2000.
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% La carencia de capacitacion ya que de la Poblacion Econémicamente
Activa (41.6 millones) sélo 25% cuenta con algun tipo de capacitacion
(10.4 millones).

Para trabajar sobre estas problemaéticas, el PMETyC tiene como propdsito
principal “sentar las bases que permitan reestructurar las diversas formas de
capacitacion de la fuerza laboral y propiciar que esta formacién eleve su calidad,
ganando pertinencia respecto a las necesidades tanto de los trabajadores como
de la planta productiva nacional™. Es decir, mejorar la calidad de la capacitacién y
la educacién técnica a fin de satisfacer las necesidades de los trabajadores y del
sector productivo nacional, de manera pertinente y flexible. Lo anterior tiene
implicaciones educativas, sean:

Que la oferta educativa proporcione a los individuos habilidades,
conocimientos y valores para su pleno desarrollo personal, productivo y
social.

L Que se creen mecanismos para atender a los diferentes tipos de
aprendizaje.

Que el desarrollo curricular esté basado en Competencias Laborales.
Que la evaluacion posibilite el mejoramiento progresivo y continuo.

L Que los intereses de los aprendices, las necesidades sociales y
productivas sean consideradas.

Para lograr su propdésito principal y atender sus implicaciones, la operacion
del PMETYC esta en manos de la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social
(STPS), la Secretaria de Educacion Publica (SEP) y el Consejo de Normalizacion
y Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER), que tienen la tarea de
atender la demanda de capacitacion, transformar la oferta de capacitacion
diseccionandola hacia las Competencias Laborales y regular la certificacion de los
trabajadores a nivel nacional, respectivamente.

Hoy dia, estas entidades trabajan coordinadamente a fin de desarrollar
cada uno de los componentes que integran el PMETyYC, sean:

A. El Sistema Normalizado de Competencia Laboral (SNCL):
encargado de definir y proponer Normas Técnicas de competencia
Laboral.

® GARCIA, Macias José Manuel, Sistema Normalizado y de Certificacion de Competencia Laboral
en 2° Foro Académico de Opciones Técnicas, Edit. UNAM-CCH, Unidad Académica del Ciclo de
Bachillerato, México, 1997.
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B. El Sistema de Certificacion de Competencia Laboral (SCCL):
encomendado a establecer mecanismos de evaluacion y certificacion
con base en Competencias Laborales.

C. Transformacion de la Oferta y la Demanda: pretende organizar un
sistema de formacién y capacitaciébn que se oriente por resultados y
se base en normas de Competencia Laboral y que, ademas, sea
flexible para facilitar a los individuos el transito entre educacion y
trabajo a lo largo de su vida productiva y ofrecer a las empresas
servicios educativos de calidad que les permitan atender sus
requerimientos de productividad y competitividad.

D. Estimulos de Demanda de Capacitacion y Certificacion de
Competencia Laboral: tienen como propdésito desarrollar el mercado
de la capacitacion y la certificacion de competencias Laborales,
mediante el otorgamiento de apoyos econdmicos tanto a la poblacién
desempleada y trabajadores en activo, como a las empresas que
participen y promuevan estos procesos.

E. Informacién, Evaluacion y Estudios: debe establecer un sistema de
informacion que permita dar seguimiento y evaluar los impactos del
Proyecto en su conjunto, asi como coordinar la realizacion de estudios
e investigaciones que retroalimenten a sus otros componentes.

El compromiso de la SEP, la STPS y el CONOCER se ilustra de la siguiente
manera:

COMPONENTES DEL PMETyYC

“A”y “B” CONOCER
Sistema Normalizado y de Certificacion
de Competencia Laboral

- i SEP
Transformacion de la Oferta de
Capacitacion

“D” STPS

Estimulos a la Demanda de Capacitacion
y Certificacion de Competencias

| = CONOCER, SEP, STPS
Informacion, evaluacion, Estudios e
Investigaciones
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|.3.- EL CONSTRUCTIVISMO EN LA CAPACITACION BASADA EN NORMAS
TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

Los fundamentos tedricos sobre los cuales se cimienta la Capacitacion
Basada en Normas Técnicas de Competencia Laboral son claramente
constructivistas pero ¢ cudles son los argumentos que sustentan esta afirmacion?

El constructivismo se presenta como una postura que se alimenta de
diversas corrientes psicolégicas asociadas a la psicologia cognitiva, en donde se
articulan las aportaciones psicogenéticas de Piaget, las de asimilacion y
aprendizaje significativo de Ausubel y las socioculturales de Vigotsky™°.

Dentro de este enfoque, el sujeto no es sdlo el resultado del ambiente ni el
producto de disposiciones internas, sino un ser que se construye y reconstruye de
manera constante e interminable, ejerciendo plenamente su voluntad humana.

En este sentido, el alumno -el participante en nuestro caso- es el
responsable ultimo dentro de su propio proceso de aprendizaje, de €l depende la
elaboraciéon de nuevos esquemas y la modificacion de otros, ademas de que sélo
a partir de su inquietud, exploraciéon, manipulacion y creatividad puede
aprehender.

De tal suerte, para el constructivismo la finalidad es “promover los procesos
de crecimiento personal del alumno en el marco de la cultura del grupo al que
pertenece™!; en otras palabras brindar las herramientas necesarias para
desarrollar las potencialidades inherentes al hombre en cada hombre.

Sin embargo, ese desarrollo no sélo pretende quedarse en la persona sino
por el contrario tiene la meta de extenderse a la sociedad entera, bajo la tesis de
la dialéctica incesante entre sujeto-sociedad, en donde cualquier cambio en
alguna de estas unidades traera consigo una modificacion en la otra.

Para lograr lo anterior existen los siguientes principios de aprendizaje:

* “El aprendizaje es un proceso constructivo interno, autoestructurante.
* El grado de aprendizaje depende del nivel de desarrollo cognitivo.

* Punto de partida de todo aprendizaje son los conocimientos previos.

* El aprendizaje es un proceso de (re)construccion de saberes culturales.

19 Cfr. DIAZ-BARRIGA, Arceo Frida y HERNANDEZ, Rojas Gerardo, Estrategias docentes para un
aprendizaje significativo, Edit. Mc Graw Hill, México, 1998, p. 14.
™ Ibidem, p. 15.
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* EIl aprendizaje se facilita gracias a la mediacion o interaccién con los
otros.

* El aprendizaje implica un proceso de reorganizacion interna de

esquemas.”*?

Pero el desarrollo no sélo pretende quedarse en la persona sino por el
contrario tiene la meta de extenderse a la sociedad en su conjunto, bajo la tesis de
la dialéctica incesante entre sujeto-sociedad, en donde cualquier cambio en
alguna de estas unidades traerd consigo una modificacion en la otra. Este
planteamiento nos indica que la educacion constructivista “debe promover el doble

proceso de socializacién y de individualizacién™.

En consecuencia, la funcion del educador es la de facilitar la creacion de
andamiajes entre el conjunto de saberes del sujeto y el conjunto de saberes
colectivo a través de la orientacion y la guia.

La relacion entre esta postura del aprendizaje y la Capacitacion Basada en
Normas Técnicas de Competencia Laboral (CBNTCL) es clara y ha sido abordada
por el francés Bertrand Schwartz'* quien ya desde los afios 60's contempla a la
capacitacion como una oportunidad educativa para los colaboradores de una
empresa, y, al proveerles de las competencias necesarias para efectuar sus
funciones laborales, la organizacion es beneficiada con mayor productividad.

De hecho, Schwartz plantea que “los talleres de expresion oral y de
redaccién les permitieron {a los trabajadores} progresar mucho®”, ademas de que
desarrollaron las habilidades para resolver problemas sean “el tiempo para
identificarlo, describirlo, analizarlo en grupo, buscar las informaciones
complementarias y proponer una solucion para ponerla a prueba”.

Es asi como la capacitacion con base en competencias permite a los actores
gue participan dentro del proceso educativo reflexionar, analizar y sintetizar los
conocimientos a adquirir y reconocerse entre si como sujetos inacabados, con
experiencias y vivencias propias que contribuirAn a su propia construccion,
ademas de beneficiar a las empresas con mayor productividad.

En este sentido es imprescindible subrayar que ambas son posibles de
realizar en el marco empresarial siempre y cuando modifiquemos un poco nuestro
pensamiento. La rivalidad entre construccion del individuo y productividad laboral
no existe, pues ambos son complementarios, incluso la rivalidad entre las
maquinas y los hombres no lo es, ya que “las maquinas son una ocasion para

2 |bidem, p. 17.

'3 Ibidem, p. 15.

* SCHWARTZ, Bertrand, Modernizar sin excluir, Direccién General de Educacion Tecnoldgica e
Industrial, SEP, México, 1994.

> |bidem, p. 171.
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modernizar pero también la modernizacion es una ocasion para que los hombres
progresen™®.

Es asi como en el camino de la CBNTCL, al mismo tiempo que en el
constructivismo, existen tres aprendizajes fundamentales®’: aprender a aprender
(virado hacia la autonomia de la persona), aprender a hacer (referente a la
adquisicion de habilidades y destrezas) y aprender a ser (relacionado con la
elaboracion de la personalidad). La sintesis de estos aprendizajes es aprender a
estar “que es la capacidad de adaptacion de la persona a los diferentes contextos
donde se desenvuelve™?, ya que pondra en juego el aprender, el hacer y el ser.

Finalmente, es preciso subrayar que la Capacitacion Basada en Normas
Técnicas de Competencia Laboral en nuestro pais y especificamente en las
empresas se perfila como una forma de educacion para el futuro, debido que a
partir de ella se estructurardn nuevos esquemas y Sse reestructuraran otros
considerando el contexto, lo multidimensional y lo complejo del conocimiento™.

*® Ibidem, p. 226. )

7 Cfr. DIAZ-BARRIGA, Arceo Frida y HERNANDEZ, Rojas Gerardo, Estrategias docentes para un
aprendizaje significativo, Edit. Mc Graw Hill, México, 1998, p. 29-32.

'8 Cfr. CONALEP, Modelo Académico 1997 en www.oei.org.mx “Andlisis Ocupacional y Funcional
del Trabajo: CONOCER. 4. Experiencia e México de la Educacion Basada en competencia
Laboral”.

¥ MORIN, Edgar, Los siete saberes necesarios para la educacién del futuro, UNESCO, Francia,
1999, p. 14.
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.- EL PROCESO DE LA CAPACITACION

“Ne los miedos nacen los Corcjes, de
las dudas [as certezas.
(ada promesa es una amenaza y cada

Pérc//c/a un encuentro.”

Ea/uaralo 63/63170

I1.1.- EDUCACION Y CAPACITACION

Para comenzar a trabajar un problema de estudio en particular, se hace
indispensable conceptualizarlo. En este sentido, se tiene que distinguir entre la
conceptualizacién y la definicion. Esta dltima se pretende como algo acabado,
inamovible, nada flexible, puesto que embona perfectamente con la realidad ya
construida y articulada en el discurso. Por otro lado, la conceptualizacion abre las
puertas a nuevos planteamientos, a mirar de forma dialéctica el amplio campo del
saber y reconocerle como un resultado de nuestros cuestionamientos e
indagaciones. Bajo esta vertiente, el miedo a cambiar lo ya establecido se
transforma en un reto para la modificacién de lo ya dado.

De tal suerte, en este capitulo, nos aventuraremos a conceptualizar en
torno a los objetos de estudio de la pedagogia: la formacién y la educacién?, sin
dejar a un lado el acercamiento a la naturaleza humana, para brindar los soportes
de este trabajo.

Ademas, se realizara un analisis del término capacitacion y su relacién con
la educacion, para continuar con la capacitacion como sistema, sus etapas y sus
objetivos.

Educacion y Formacion

Comunmente se utiliza la palabra educaciéon de forma un tanto cuanto
subjetiva, por ejemplo: las frases “esta persona es muy educada’ o “aquella tiene
mas educacion que esta otra”; sin embargo, el término educacién va mas alla del
conjunto de conocimientos o destrezas que puede llegar a poseer un individuo.

! GALEANO, Eduardo, El libro de los Abrazos, Edit. Siglo XXI, México, 2000, p. 111.
2 MAARZ, Fritz, Introduccién a la Pedagogia, Edit. Sigueme, Salamanca, 2001, p. 99.
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Implica “un proceso exclusivamente humano e intencional” que debe encausar la
potencialidad espiritual y, por tanto, la_impecabilidad®* y la trascendencia del
hombre. Analicemos poco a poco este concepto.

Se sostiene que es un proceso humano debido a que el hombre es el Unico
ser que posee inteligencia y voluntad, dos facultades indispensables para el hecho
educativo, ya que a través de ellas el ser humano es inteligible, es decir, cuenta
con las capacidades psiquicas para conocer el mundo, pero ademas quiere
acercarse al conocimiento, esta habido de saberes y de nuevas experiencias que
le permitan acercarse a su realidad.

La educacion conlleva a la intencionalidad debido a que soélo a través de la
intervencion el Otro, el educando logra su impecabilidad. Cabe subrayar aqui que
la voluntad juega una vez mas un papel importante, puesto que a partir de ella el
educador tendra el deseo de guiar al Otro en su camino hacia la espiritualidad.

Pero ¢,qué es la espiritualidad? La espiritualidad, caracteristica unica del ser
humano engloba diferentes aspectos trascendentales para su desarrollo como la
libertad, la independencia y la autonomia que requieren de ser guiadas hacia una
integracion de la persona misma...que necesitan ser educadas®. De tal suerte que
podemos referirnos a la espiritualidad como la articulacion en el hombre de
diversos factores que le permiten constituirse como tal, ya manejarian varios
autores...el ser humano solo se humaniza entre humanos, siendo asi se vislumbra
como inevitable el proceso de educacion el cual deberd tomar en consideracion
todas las capacidades y vicios del hombre para explotarlos o auxiliarlos
respectivamente.

La educacién retoma al ser humano como un ser hacia la libertad, el amor y
la concientizacion de si mismo y de su realidad. Este hecho permite afirmar que la
educacion no sélo es una “practica de la libertad”® sino también como un acto de
amor con y hacia el Otro como propondria Fromm, donde “el cuidado, la
responsabilidad, el respeto y el conocimiento”” son vitales.

Pero, educar para la espiritualidad debe tomar en cuenta aspectos basicos
como ¢,qué es el hombre? y ¢qué lo integra?

* FERMOSO, Panciano, Teoria de la Educacién: Una Interpretacién Antropolégica, Edit. CEAC,
Barcelona, 1985, p. 162.

* La impecabilidad como una cualidad que permite al hombre mirarse como inacabado, como un
ser en constante cambio, que debe ir hacia su emancipacion.

® Asi la libertad no es como lo mencionaria Yerpes —citada por VILLALOBOS, Marbella en
Didactica Integrativa y Procesos de Aprendizaje, México, 2000, p. 16- “una cualidad evidente y
natural del hombre” sino una potencialidad que es vital explotar.

® FREIRE, Paulo, Pedagogia del Oprimido, Vigésima octava edicién, Siglo XXI, México, 1982, p.
31.

" FROMM, Erich, El Arte de Amar, Editorial Paidés, Buenos Aires, 1970, p. 39.
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En primer lugar, es posible afirmar que el hombre es un ser complejo. Esta
complejidad es el resultado de su propia naturaleza puesto que posee cuatro
esferas basicas: la bioldgica, la psicologica, la social y la espiritual.

En el aspecto biolégico por ejemplo, es innegable que el hombre es un ser
de carne y hueso...tiene un cuerpo, que se mantendrd vivo en tanto sus
necesidades de alimento y cobijo sean cubiertas y el paso del tiempo lo permita. A
partir de este cuerpo cada ser humano tiene su mundo propio y desde él se
comprende asi mismo, comprende al Otro y al resto del mundo, asi el cuerpo es
un “cuerpo-para-mi” pues es el medio a través del cual tengo contacto con los y lo
demas, ?I tiempo que es un “cuerpo-para-otro, es decir utilizado y conocido por el
projimo™.

Pero no solo eso, el hombre también posee capacidades psicoldgicas que
le permiten acercarse a nuevos conocimientos, aprender del mundo circundante y
adquirir un lenguaje propio de su comunidad asi como desarrollar su personalidad.
Es decir, el ser humano tiene caracteristicas que le permiten efectuar procesos
internos a partir de los cuales va construyendo su mundo.

Por otro lado, el hombre es un ser gregario por naturaleza. La evolucion y
sobrevivencia del hombre no hubieran sido posibles sin la aceptacion de que
necesito del Otro y el Otro también requiere de mi. Inclusive la vida de cada uno
de nosotros estuvo en manos de un grupo social en particular llamado familia sin
el cual hubiésemos perecido en poco tiempo. Y es que “lo humano del hombre es
desvivirse por el hombre™. Siendo asi, el motor principal de la realizaci6n de
muchas actividades y proyectos son los demas que en realidad nunca estan de-
mas, ya que nadie es sujeto sumergido en la soledad, sino que se es sujeto entre
Otros sujetos. No es exagerado entonces decir que “el hombre se volveria loco
sino pudiera liberarse de su prision y extender la mano para unirse en una u otra

forma con los demas hombres™°.

Finalmente, la espiritualidad —como se menciond parrafos atras- es una
caracteristica unica en el ser humano, una cualidad que “hace al hombre un

hombre™!.

En resumen, la articulacion bio-psico-social-espiritual es lo que conforma al
hombre.

Hasta el momento se han abordado diferentes conceptos entre los que se
encuentra el de educacion, pero ¢qué relacion tiene la educacion con la

8 SARTRE cfr. BOUCHE, Henri, FERMOSO, Panciano, et. Al., Antropologia de la Educacién, Edit.
Dykinson, Madrid, 1998, p. 60.

° LEVINAS, cfr. SABATO, Ernesto, La resistencia, Op. Cit., 2000, p. 69.

1 FROMM cfr. BOUCHE, Henri, FERMOSO, Panciano, et. Al., Antropologia de la Educacién, Op.
Cit., p. 75.

! SCHELER cfr., Ibidem, p. 78.
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formacion?, ¢son acaso conceptos idénticos?, ¢alguno de ellos se superpone al
otro? Y si es asi ¢por qué?

Dentro y fuera del ambiente pedagodgico existen diversas opiniones acerca
de estas dos palabras. Empero, en la introduccion de este apartado se acepto el
reto de construir conceptualizaciones que no sean del todo acordes con lo ya
establecido, y bajo esta premisa podemos afirmar que la vinculacion entre
educacién y formacion es diferente a lo ya dado.

En la educacion, como se escribia parrafos atras, infieren dos
caracteristicas inherentes al hombre: la inteligencia y la voluntad, ésta ultima es
determinante, ya que es el origen para que el Otro desee guiarme en el sendero
hacia la impecabilidad. Esto quiere decir, que la_educacion es un proceso gue se
lleva a cabo desde fuera del sujeto, a partir de la accion del Otro, que quiere, que
desea educarme.

Por otro lado, la formacién es el proceso de construccion de la espiritualidad
de cada ser humano, en donde, la inteligencia y la voluntad son igual de
trascendentales que en la educacion. Asi pues, “la formacion es la realizacion de
si mismo™? es como dice Pestalozzi obra de si mismo ya que es un proceso que
se da dentro del individuo.*®

La formacion “no es la intervencion configuradora de Otro ni el resultado de
esta intervencion. La formacion sélo puede entenderse como autoformacion de la

persona™*.

De tal suerte, la educacion es un proceso externo a la persona y la
formacion un proceso interno a la misma, y ninguno de los dos es superior o
inferior al Otro, ambos son equivalentes y se precisan mutuamente.

En consecuencia, la capacitacion es una forma de educacién enmarcada en
el campo laboral.

Concepto de Capacitacion

Con el paso de los afos el concepto de capacitacion ha evolucionado, se
ha modificado poco a poco segun las nuevas posturas acerca del ser humano.
Hace tiempo, la capitacion era sinénimo de adiestramiento y, por ende, se le
concebia como la educacion para adquirir “la habilidad o destreza [...] en el

2 MARZ, Fritz, Op. Cit, p. 105.

'3 En este punto es importante recordar que para “Pestalozzi la finalidad de la educacion es el
desarrollo de todas las capacidades interiores de la naturaleza humana, elevandolas a la
sabiduria”. RAMIREZ, Paulin Alfonsina, Teoria Pedagdgica 1, ENEP Aragén, UNAM, 2000, p. 19.
% Ibidem, p. 106.
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trabajo preponderantemente fisico" y estaba dirigida a los empleados de menor

categoria que en su labor cotidiana hacian uso de maquinaria o equipo.

Actualmente esta concepcion es inadecuada, ya que la capacitacion si bien
es cierto debe ser dirigida para atender necesidades, como el aprendizaje del uso
de un equipo, es también cierto que ese aprendizaje no sélo conlleva al desarrollo
de habilidades sino también de conocimientos.

Otro término acuiiado en el ambito de la capacitacion fue el de desarrollo al
cual se le definio como “el progreso integral del hombre [que pretende] el
fortalecimiento de la voluntad y la disciplina del caracter y la adquisicion de todas
las habilidades que son requeridas para el desempefio ejecutivo, incluyendo
aquellas que tienen més alta jerarquia en la Organizacion™®

Desde este criterio el desarrollo s6lo se proporciond a aquellos trabajadores
con mayor jerarquia. Sin embargo, esto no es valido desde el campo de la
pedagogia ya que el desarrollo esta involucrado con la esfera humana llamada
afectividad, la cual poseemos todos y no sélo los altos mandos de una
Organizacion.

Asi, el adiestramiento y el desarrollo tomaron las capacidades motrices y
afectivas del hombre para educarlas, dejando de lado su capacidad intelectual
esto trajo consigo dos graves consecuencias: el olvido de la naturaleza humana y
su fragmentacion.

De modo que la capacitacion trabajada desde la pedagogia no puede
reducirse al simple adiestramiento ni al desarrollo, ni tampoco puede prestarse a
ser participe de la exclusion educativa que representaria “adiestrar” a los
trabajadores operativos y “desarrollar” a los mandos superiores.

La capacitacion es el proceso educativo planeado y *“basado en
necesidades reales de una organizacion y orientado hacia el cambio en los

conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador™”’.

Asi, en la capacitacion con tinte pedagdgico la persona es un ser integral,
una totalidad, no un ser fragmentable; un ser valioso por ser Unico e irrepetible y
por tanto su educacion debe orientarse a que aprenda a aprender, aprenda a sery
asi aprenda a hacer, logrando de esta manera la integralidad del hombre.

' REYES, Ponce Agustin, Administracién de Personal (Relaciones Humanas), Edit. Limusa,
Vigésima Primera Reimpresion, México, 1991, p. 103.

' GUZMAN, Valdivia Isaac, Problemas de la Administracién de Empresas, Edit. Limusa-Wiley,
México, 1987, p. 69.

" SILICEO Aguilar, Alfonso, Capacitacién y Desarrollo de Personal, Op. Cit., p. 25.
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La capacitacion entonces debe permitir la concientizacion de la persona
sobre su individualidad, autonomia y libertad... este es el reto pedagdgico,
humanizar un proceso tan necesario para el desarrollo del individuo como lo es la
capacitacién, proponer estrategias de enseflanza y de aprendizaje y los
escenarios que permitan la individuo aprender para si y a partir de ello aprender
para los demas.

En este sentido es interesante resaltar la significativa aportacion de la pedagogia
en comparacién con una de las profesiones que ha dominado por mucho tiempo el
area de capacitacion: la administracién, como

Es por ello que la administraciéon siempre abordard el proceso de capacitacion
como un subsistema entre muchos otros y que es necesario para incrementar la
rentabilidad de un puesto, una funcibn o una empresa en general, y por tanto
implementara estrategias de adiestramiento al personal siempre con el objetivo de
optimizar recursos, tiempos e inclusive personas, logrando asi la fragmentacion
del individuo al mirarle desde una "postura taylorista donde el obrero esta hecho
para obedecer, como las maquinas”18

La pedagogia sin embargo, al comprender que la capacitacion es un proceso
educativo en el cual los individuos deben trabajar para aprender en un primer
momento para si y mas adelante para los demas, propone alternativas de planes,
programas, contenidos, metodologias y actividades de aprendizaje que le permiten
al sujeto alcanzar su libertad.

¥ SCHWARTZ, Bertrand, Op. Cit. p. 228.
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1.2.- LA CAPACITACION Y SUS ETAPAS

La capacitacion debe concebirse como un proceso continuo orientado a
mantener actualizadas a las personas, respecto a los requerimientos de
conocimientos, habilidades y actitudes de su funcién laboral; y se considera como
un elemento fundamental en la formacion de los individuos, lo cual impacta
directamente en la productividad de las organizaciones.

En este sentido, la capacitacion en las organizaciones se efectla a través
de un proceso légico, ordenado e integral, con la identificacion de las siguientes
etapas:

1) Analisis situacional.- Es el primer paso del proceso capacitador y con base a la
informacion obtenida se determinan las etapas posteriores. Consiste en la
identificacién, analisis e interpretacion de los problemas, fortalezas, debilidades y
areas de oportunidad existentes, en aspectos administrativos, tecnoldgicos o
humanos, que limitan la dinamica organizacional; asi mismo, en esta etapa se
definen las estrategias que se consideran adecuadas para el Optimo
aprovechamiento de los recursos en una organizacién, y responder asi a las
exigencias de calidad y productividad del entorno actual.

Entre las principales actividades a realizar para conocer el estado actual de
la organizacion, se ubican las siguientes:

Identificar la mision, objetivos y politicas.

Describir el proceso productivo.

Identificar las areas de trabajo y las ocupaciones laborales.

Determinar funciones y lineas de autoridad.

Ubicar clientes, proveedores y competencia.

Reconocer riesgos, oportunidades, fuerzas y debilidades.

Conocer a las personas, recursos materiales y tecnologicos con que cuenta la
organizacion.

ASANENENENENEN

2) Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC).- Mediante el disefio y
aplicacién de técnicas especificas de deteccion de necesidades, se identifican los
requerimientos de los trabajadores, para el mejor desempeiio de las funciones
laborales que deben realizar, asi como de aquellas nuevas actividades que a
futuro la Organizacion planea para su desarrollo.
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La informacion obtenida en el DNC permite:

» Determinar si las necesidades detectadas se resuelven con capacitaciéon o su
satisfaccion corresponde a otro tipo de acciones.

» Priorizar las necesidades de las personas y éareas que integran a la
organizacion, de acuerdo a metas, objetivos, estrategias y politicas de calidad,
productividad y competitividad.

La identificacion de necesidades es importante, ya que representa el
soporte para realizar la programacion de las acciones de capacitacion. Si no se
efectla de manera adecuada, lo que se determine repercutird negativamente en
los resultados finales.

Las necesidades son las ausencias o deficiencias de conocimientos,
habilidades o actitudes, requeridas para el buen desempefio de las personas en
su trabajo. En términos convencionales se consideran dos tipos basicos de
necesidades de capacitacion:

. Necesidades de capacitacion manifiestas.
. Necesidades de capacitacion encubiertas.

Las necesidades de capacitacion manifiestas, como su nombre lo indica,
son las que resultan evidentes, ya sea derivadas de las diferencias que existen
entre el desempefio real de los trabajadores o bien del perfil de los puestos o
como se indico, de las actividades laborales que se desempefan
independientemente del puesto que les corresponde a los empleados, por ello,
este tipo de necesidades se presentan por:

Ingreso de nuevo personal

Reubicacién de personal

Cambios en las atribuciones o en los programas de las unidades de trabajo
Modificacion en los sistemas, métodos, procedimientos y equipos de trabajo

La creacion de puestos o modificacion en los perfiles de los puestos ya
existentes

Las necesidades de capacitacion manifiestas, como se menciond, son
relativamente sencillas de determinar. Sin embargo, existe otro tipo de
necesidades que se presentan de manera no previsible o que subyacen en las
unidades de trabajo, sin signos evidentes, que en consecuencia requieren de
diversos mecanismos de analisis para su puntual deteccion.
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Las necesidades encubiertas se encuentran inmersas entre los
trabajadores. Las variables para determinar o detectar estas necesidades resultan
de dificil identificacién. Entre dichas variables se encuentran por citar sélo algunos
ejemplos: las actitudes de los trabajadores, sus niveles de motivacion, sus
costumbres, prejuicios, cultura y en general su nivel de escolaridad. Asi mismo, se
pueden y deben citar las variables relativas a la institucion, tales como: el estilo de
liderazgo de los jefes inmediatos, el clima organizacional y el tipo de relaciones
que prevalecen en el grupo.

3) Planeacion de la capacitacion y elaboracion de programas.- Planeacién es la
seleccion y relacion de hechos, asi como la formulacion de actividades que se
creen necesarias para alcanzar los resultados deseados.

Asi, la planeacion “tiene como finalidad la determinacién del curso concreto
de las acciones que habran de efectuarse en una actividad, lo cual involucra, entre
otros aspectos: el diagndstico de las situaciones, la fijacion y seleccién de diversas
alternativas, la determinacién de las politicas y normas que las orientaran, la
secuencia de las operaciones y tareas a realizar, expresadas en términos de

tiempo, recursos y medios necesarios para su puesta en marcha”*®.

Hablar especificamente de la planeacion didactica, se refiere a “la
organizaciéon de los factores que intervienen en el proceso de ensefianza-
aprendizaje a fin de facilitar en un tiempo la reestructuracion cognoscitiva, la

adquisicién de habilidades y los cambios de actitudes en los participantes™®.

Esta etapa tiene gran importancia, ya que permite disefar las acciones que
se impartiran. La estructuracion correcta de la planeacion y de los programas
garantiza la consecucién de los resultados esperados en cuanto a un mejor
desemperio de las personas en la empresa.

En cualquier nivel y modalidad que se dé la accion capacitadora, al
momento de planear y elaborar los programas hay que responder una serie de
preguntas basicas sobre ciertos aspectos que deben considerarse para garantizar
que se logre el aprendizaje.

19 REZA, Trosino Jesus Carlos, Como aplicar con efectividad la_planeacién estratégica en la
capacitacion, Edit. Panorama, México, 1999, p. 10.

% FURLAN, Alfredo, et. Al., Antologia de la Maestria en Ensefianza Superior, Edit. UNAM-ENEP
Aragon, México, 1978, p. 122.
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PREGUNTAS ELEMENTO DE PLANEACION

A partir de qué? > Del DNC
¢A quién esta dirigida? » Perfily %agﬁgi%gﬂgzs de los
¢Para qué? > Objetivos
¢, Qué se va a ensefiar? > Contenidos
¢, Como? > Técnicas Didacticas
¢ Con qué? > Material Didactico
¢, Cobmo se evaluara? > Instrumentos de Evaluacion
¢,Cuanto tiempo? > Duracion
¢Donde? \ > \ Lugar

Planear y organizar debidamente estos elementos enfoca lo esencial y
suprime lo superfluo, orienta las actividades de los participantes con el fin de que
alcancen objetivos y resultados de aprendizaje a través de estrategias aplicadas
por el instructor quien administra contenidos, materiales y tiempo de trabajo.

4) Ejecucion de las acciones de capacitacién.- La ejecuciéon es la puesta en
marcha del plan y programas de capacitacion, implica la coordinacion de
intereses, esfuerzos, tiempos de las personas involucradas en la realizacion de los
eventos, asi como el registro y control de las actividades que se lleven a cabo.

Tiene como proposito principal, realizar las acciones de capacitacion
seleccionadas, coordinarlas y dirigir las actividades para el cumplimiento de los
objetivos planteados; esto es, hacer efectivo en la practica lo planeado en los
programas de capacitacion, contribuyendo en gran medida a obtener resultados
concretos, y referidos a mejorar el nivel de conocimientos, cambiar las actitudes y
desarrollar habilidades de las personas lo cual repercute en un mejor desempefo
y por ende el cumplimiento cabal de las metas y objetivos institucionales.

5) Evaluacion y seguimiento.- Al concluir la realizacion de las acciones de
capacitacién conforme a los programas establecidos, es imprescindible verificar
los logros alcanzados con base en lo planeado, y asi determinar el alcance del
proceso capacitador, descubrir las desviaciones e indicar las acciones correctivas
necesarias.
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La evaluacion es una etapa que requiere de un enfoque sistémico, que

ayude a analizar el cumplimiento de objetivos, juzgar posibilidades y tomar
decisiones acerca de los diferentes elementos que intervienen en el proceso
capacitador.

La evaluacion implica:

o Establecer el grado de avance de las acciones de capacitacion.

o Verificar la actualizacidn y perfeccionamiento de las actividades laborales.

o Implantar normas, procedimientos y criterios en la identificacion de errores y
establecer propuestas de solucion.

o Contribuir al logro de los objetivos y metas especificas del centro laboral.

o Conocer la efectividad de la capacitacion.

El desarrollo del proceso de capacitacion permite la organizacion y

operacion de lo que finalmente es su propdsito y razén de ser: educar a los
colaboradores, guiarlos hacia el saber, saber hacer y el saber ser.

1.3.- OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

De acuerdo a Alfonso Siliceo Aguilar existen siete propoésitos fundamentales que
debe perseguir la capacitacion, a saber:

1.

Crear, difundir, reforzar, mantener y actualizar la cultura y valores de la
organizacion. El éxito en la realizacion de estas cinco tareas, dependera del
grado de sensibilizacion, concientizacién, comprensién y modelaje que se
haga del codigo de valores corporativos.

Clarificar, apoyar y consolidar los cambios organizacionales. Los verdaderos
cambios de actitud en sentido evolutivo —logrados invariablemente mediante
procesos educativos- son requisito indispensable y plataforma béasica para
asegurar cambios en las organizaciones.

Elevar la calidad del desempeiio. Cabe sefialar en este sentido que casos
de actuacion deficiente respecto a los estandares, pueden presentarse
igualmente en el personal de reciente ingreso a la empresa y/o al puesto,
como en individuos con un periodo razonablemente largo en el puesto.

Resolver problemas. La educacion organizacional, en sus diferentes formas,

representan una invaluable ayuda para que el personal vaya resolviendo
sus problemas y mejorando su efectividad.
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5. Habilitar para una promocién. Al practicar sistematicamente la planeacién de
carrera y al ser apoyada por la capacitacion misma permite habilitar al
trabajador para recorrer el camino desde su puesto actual hacia otro de
mayor categoria.

6. Induccion y orientacion del nuevo personal en la empresa. La primera
impresion que tenga un trabajador de la empresa influye de manera directa
en su eficacia y productividad, asi este tipo de capacitacién trae consigo
altos beneficios.

7. Actualizar conocimientos y habilidades. La actualizacion es una manera de
desarrollo e incluso de supervivencia.?*

2L Cfr, SILICEO Aguilar, Alfonso, Capacitacién y Desarrollo de Personal, Op. Cit., p. 75.

33




.- REQUERIMIENTOS DE LA CAPACITACION BASADA EN
NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

“\5/ no sabes a dénde qu/ercs i

. 4 g !
entonces no /mporta qué camino fomes.

[ ewis Caroll

ll.1.- DEFINICION Y OBJETIVO DEL ANALISIS FUNCIONAL

Como se menciond en el segundo capitulo, la capacitacion es el proceso
educativo planeado y basado en necesidades reales de una organizacion y
orientado hacia el cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes del
colaborador. Empero, al trabajar este proceso bajo un enfoque basado en
Competencias Laborales se le incluyen nuevos elementos.

Es asi como al tiempo que se realiza el Analisis Situacional se lleva a cabo
el Analisis Funcional para obtener como resultado de este ultimo el Mapa
Funcional de la organizacion y mas adelante su Mapa Funcional, a través del cual
se observen claramente las Normas Técnicas de Competencia Laboral (NTCL)
que apliquen en cada funcion. Esto ultimo, se convierte en un gran aporte para la
Deteccion de Necesidades de Capacitacion, la elaboracion de los programas
educativo-laborales y su posterior evaluacion.

Para comprender mejor esta dinamica en la cual se circunscribe la
Capacitacion Basada en Normas Técnicas de Competencia Laboral (CBNTCL), en
el presente apartado se abordara en un primer momento, el concepto y el objetivo
del Andlisis Funcional, asi como el procedimiento para su elaboracién, para seguir
con el método para la obtencion del Mapa Funcional y del Mapa Ocupacional, al
igual que las finalidades de cada uno de ellos.

Asi, conoceremos aun mejor el proceso de capacitacion, pero ahora
centrandolo en las Normas Técnicas de Competencia Laboral.

! CAROLL, Lewis cfr. LORIA, Diaz Eduardo, La Competitividad de las Universidades Publicas
Mexicanas, Edit. Plaza y Valdes, México, 2002, p. 25.
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Funcion y Funcionalismo

Antes de profundizar con el andlisis funcional, es preciso plantear lo que se
entiende por funcion y por funcionalismo.

Una funcion es una relacién entre dos o mas términos, entidades o
aplicaciones que varian una con respecto de la otra. La idea de funcion es, una
generalizacion del concepto de causa-producto. La nocién de funcién implica un
efecto de retroalimentacion entre diferentes entidades y el sistema que las integra
tal como se muestra en el siguiente esquema?:

ENTRADA X ENTIDAD

v

> SALIDA

FUNCION DE RETROALIMENTACION

(REACTIVACION)

La nocion de funcidn permite conceptualizar una relacion de implicacion con
efecto de retroaccion® entre los diferentes factores sociales y su sistema. Los
hechos, asi no son explicados unilateralmente por sus consecuencias Sino
también por la manera como sus propias consecuencias reaccionan sobre ellos
mismos.

De tal suerte, la hipétesis funcionalista es de orden general y se puede
resumir asi: las actividades parciales, coordinadas y organizadas contribuyen a
cumplir con la actividad total del sistema al que pertenecen y a su constante
equilibrio.

Asi, el equilibrio de una empresa perpetua su existencia; como sistema
social, se establece para lograr la armonia y es constante la lucha para alejar todo
lo que sea conflictivo; sin embargo, la empresa tiene que cambiar constantemente
y siempre lo hace por causas externas que desplazan las condiciones de equilibrio
hasta lograr otra vez ajustes, los cuales se logran a través del funcionalismo, ya
que con su aplicacién se acerca al objeto real con el ideal, logrando cambiar la
realidad hacia la idealidad convirtiendo asi los problemas en soluciones y
resultados.

2 cfr. CHAVEZ, Salcedo Guillermo, Manual para el Disefio de Normas de Competencia Laboral,
Aplicacién del Analisis Critico de Competencias Laborales, Edit. Panorama, México, 2000, p. 16

® Retroaccion como la reactivacion del sistema mediante parte de la informacién que sale del
mismo, ldem.
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O]z 1] =5 fo ) =1=- Y I — OBJETO IDEAL

PROBLEMA HD FUNCION SOLUCION

Especificamente el analisis funcional consiste en efectuar dos operaciones:
unir las diferentes partes de una sociedad entre si, unirlas a la sociedad como un
conjunto y bajo un angulo de su contribucion al ejercicio. En este sentido, es
innegable que la empresa representa un sistema social, por lo cual el analisis
funcional le puede ser aplicable.

Ahora bien, el analisis funcional en competencias laborales consiste en “unir
las diferentes partes de una empresa entre si, unirlas a la empresa como su
conjunto y bajo la perspectiva de su contribucién al ejercicio y a la continuidad de
este conjunto”™. También se le puede conceptualizar como “la desagregacion
sucesiva de las funciones laborales™.

El objetivo del Analisis Funcional es “identificar y ordenar las funciones
laborales que se llevan a cabo para lograr una funcion laboral global denominada
Propésito Principal” es por ello, que el Andlisis Funcional parte del Propésito
Principal de la empresa o de la entidad.

PROPOSITO
PRINCIPAL
FUNMONES FUNMONES FUNCMONES
GENERALES GENERALES GENERALES
|
FUNCMONES FUNCMONES FUNMONES
INTERMEDIAS INTERMEDIAS INTERMEDIAS
|
v v v v
FUNCIONES FUNCIONES FUNCIONES FUNCIONES
ESPECIFICAS ESPECIFICAS ESPECIFICAS ESPECIFICAS

De tal forma, la metodologia del analisis funcional se utiliza para establecer
mecanismos de funcionalidad y productividad y dirigir o reencauzar las funciones
realizadas hacia el propaosito principal.

Cabe destacar, que el resultado final del analisis funcional se expresa
mediante un mapa funcional o también llamado arbol de funciones.

4 .
Ibidem, p. 21

® Consejo de Normalizacién y Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER), Elaboracién del

Mapa Funcional: Guia Técnica, México, 2000, p. 7.

® Ibidem, p. 6.
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l1l.2.- PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL ANALISIS FUNCIONAL

De acuerdo al Consejo de Normalizacion y Certifiacion de Competencia
Laboral (Conocer) para la realizacién del analisis funcional es necesario llevar a
cabo los siguientes pasos:

1. Determinar desde el inicio del procedimiento que el andlisis funcional va de
lo general a lo particular.

2. Definir del propdsito principal o proposito clave de la organizacion.

3. Identificar funciones clave.

4. Establecer las funciones basicas o productivas.

5. Identificar la transferibilidad de dichas funciones a otros contextos laborales.

6. Determinar las funciones productivas simples -elementos de competencia-
gue pueden ser desarrolladas por un trabajador.

7. Crear el esquema de un mapa funcional’

Para comprender mejor cada uno de los pasos, a continuacion se explica
en qué consiste cada uno de ellos:

1. Determinar desde el inicio del procedimiento que el analisis funcional va de
lo general a lo particular.

Es decir, todas las funciones que sean analizadas deben ser trabajadas a
partir de la funcion principal que las conjunta, a fin de efectuar la desagregacién
sucesiva de las funciones productivas hasta encontrar las funciones realizables
por una persona.

2. Definir del propésito principal o propésito clave de la organizacion.
Se identifica cual es el objetivo final que debe cumplir la organizacion, este
objetivo es a lo que se le denomina propadsito principal o propdésito clave. A partir
de él se van desagregando las funciones que se deben efectuar para alcanzarlo.

" Ibidem.
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Es importante subrayar que el analisis funcional se centra en lo que el
trabajador logra, en los resultados; nunca en el proceso que sigue para obtenerlos.
Esa es su principal diferencia con los analisis de tareas y analisis de puestos.

3. Identificar funciones clave.

Continuando con el desglose de las funciones se sigue la légica de causa-
efecto para identificar las funciones clave, las cuales por definicion son el cimulo
de actividades desarrolladas por varias personas que impactan en la generacién
del bien o del servicio de una organizaciéon. Las funciones clave comunmente se
encuentran situadas en el nivel 2 del mapa funcional.

4. Establecer las funciones basicas o productivas.

La funcion productiva es el camulo de actividades que realizan una o varias
personas y que estan relacionadas con la generacién del bien o servicio de una
organizacion. Este tipo de funciones se localizan en el tercer o cuarto nivel del
mapa funcional.
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5. Determinar las funciones productivas simples o elementos de competencia
Las funciones productivas simples son las actividades desarrolladas por un
trabajador y por lo tanto son aun mas especificas que las anteriores. Aparecen en
el cuarto o quinto nivel de desagregacion y se traducen en lo que dentro de las
NTCL se llaman elementos de competencia laboral.

6. ldentificar la transferibilidad de dichas funciones a otros contextos laborales.

En este paso se visualiza el grado de flexibilidad de las funciones

productivas para transferirse a otras areas laborales dentro o fuera de la
organizacion en la que se esta realizando el analisis funcional.

Este paso es vital no s6lo para la obtencién del mapa funcional sino
también para el propio proceso de capacitacion enfocado en normas técnicas de
competencia laboral, ya que al determinar la transferibilidad de una funcion es mas
factible encontrar una Norma Técnica de Competencia Laboral (NTCL) que
aplique a esa funcién para posteriormente elaborar los programas de educacién
laboral con base en las normas.

Es preciso destacar aqui, que las Normas Técnicas de Competencia
Laboral (NTCL) fueron disefiadas para que las funciones que desempefie una
persona puedan ser desarrolladas en diferentes entornos laborales con el objetivo
de que tenga la opcién de cambiar su entorno laboral en el momento en que lo
requiera.

7. Crear el esquema del mapa funcional
Como se menciond parrafos atras, el producto del analisis funcional es el
mapa funcional que es la representacion grafica de la dinamica laboral de una
organizacién. De tal suerte que el mapa funcional debe estructurarse de la
siguiente manera:
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l1I.3.- OBTENCION DEL MAPA OCUPACIONAL

La elaboracion del Mapa funcional ademas de dar pauta para visualizar la
relacion entre las diversas areas de una organizacion, es la base para determinar
las NTCL que aplican en cada funcion, es decir, permite contrastar lo que se hace

con lo que debe hacerse.

Al colocar frente a frente la actividad laboral real con la ideal es posible
comenzar un nuevo analisis que como primer paso permita localizar las NTCL que
estan directamente relacionadas con cada una de las funciones efectuadas en la
empresa. En otras palabras, se retoma cada una de las funciones productivas
plasmadas en el Mapa Funcional y se procede a la investigaciéon dentro del
catdlogo de NTCL existentes para la localizacién de las normas que indiquen
como se deben desarrollar dichas funciones.

40



El segundo paso es establecer qué Unidades de Competencia (UC)® y qué
Elementos de Competencia (EC) aplican a las funciones que desempefian los
trabajadores. En este sentido, hay que recalcar que tal vez en algunas areas de la
organizacion se requiera que los trabajadores desarrollen sus conocimientos y
habilidades para aplicar todas las unidades de una NTCL en su funcion pero
también existirdn aquellas areas en donde solo se requiera que los colaboradores
apliguen una sola unidad. Esta informacién es imprescindible dentro del proceso
de Capacitacion Basada en Normas Técnicas de Competencia Laboral (CBNTCL)
puesto que permite dirigir los esfuerzos educativo-laborales hacia objetivos
organizacionales especificos con el mayor aprovechamiento de los recursos.

Estas acciones no son del todo sencillas, por lo cual se propone el manejo
de un instrumento que hemos denominado Formato de Identificacion de NTCL el
cual tiene como objetivo facilitar la investigacion entre las NTCL y las funciones.

Como primera accién para la utilizacién del Formato de Identificacion de
NTCL se establece la funcion productiva a analizar asi como las areas en las que
se desarrolla, colocando estos datos en la parte superior izquierda del
instrumento. Posteriormente, en la columna izquierda se detallan sus funciones
productivas simples.

Al momento de concluir con la descripcién de las funciones se procede a
investigar entre las NTCL registradas en el Consejo de Normalizacion y
Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER), cuéles son las Normas vy las
Unidades que impactan directamente en las funciones de ese puesto en
particular.’ De no existir una NTCL que aplique a alguna funcién se coloca la
siguiente abreviatura: N/E que indica No Existe una NTCL que considere la
mencionada funcién. Esta informacion debe colocarse en la columna derecha del
formato, alineada con la funcion productiva a la que aplica.

A continuacion se presenta un ejemplo de esta herramienta de analisis:

® Unidad de Competencia (UC): es el conjunto de funciones productivas simples o también
llamados elementos de competencia (EC); a su un conjunto de Unidades de Competencia (UC)
conforman una NTCL.

° El catalogo del CONOCER contiene mas de 613 NTCL, por ello es conveniente realizar la
busqueda de Normas de manera electrénica en la pagina www.connocer.org.mx con el objetivo de
qué sea mas agil y rapida la consulta.
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http://www.connocer.org.mx/

I IDENTIFICACION DE NTCL |

Funcién: Instructor Interno

Direccién/Area a la que pertenece:
Recursos Humanos, Rehabilitacion y
Asistencia Social, Modelos de Atencion,
Alimentacién y Desarrollo Comunitario

Funciones

NTCL Y UC APLICABLE (S)

Determina las Necesidades de Capacitacion
con la colaboracion de las areas
solicitantes.

NTCL: CRCH0542.01 Disefio e
imparticién de cursos de capacitacion
UC: URCH1426.01 Disefiar cursos de
capacitacion e instrumentos para su
evaluacion

Desarrolla Programas de Capacitacion junto
con las areas solicitantes.

NTCL: CRCH0542.01 Disefio e
imparticién de cursos de capacitacion
UC: URCH1426.01 Disefiar cursos de
capacitaciéon e instrumentos para su
evaluacion

Establece los objetivos, contenidos
tematicos y evaluacién de un curso.

NTCL: CRCH0542.01 Disefio e
imparticién de cursos de capacitacion
UC: URCH1426.01 Disefiar cursos de
capacitaciéon e instrumentos para su
evaluacién

UC: URCH1429.01 Evaluar cursos de
capacitacion

Elabora manual del participante y manual
del instructor.

NTCL: CRCH0542.01 Disefio e
imparticion de cursos de capacitacion
UC: Disefiar material didactico para
cursos de capacitacion

Finalmente los resultados de este analisis se deben reflejar en un Mapa
Ocupacional, que es la representacion grafica de la relacion entre las funciones
existentes en una organizacion y las NTCL que les apliquen.

El Mapa Ocupacional debe esquematizarse de la siguiente manera:
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A partir del Mapa Ocupacional es posible determinar en los Departamentos
de Capacitacion:

1. La eficiencia y eficacia de las funciones, ya que las NTCL permiten
distinguir si los resultados esperados de una funcion estan siendo
alcanzados y en qué medida.

2. Los factores primordiales para llevar a cabo la deteccion de necesidades de
capacitacion de forma mas precisa.

3. Los contenidos de los programas de capacitacion, gracias a que las NTCL
acotan los conocimientos, habilidades y destrezas que son necesarios para
el 6ptimo desempefio de una funcién productiva.

4. Nuevos requerimientos de capacitacion antes no contemplados.

5. Los mecanismos Y criterios de evaluacion y acreditacion.
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A manera de resumen y considerando la propuesta del CONOCER, los

pasos a seguir que se proponen para desarrollar el proceso de Capacitacion
Basada en Normas Técnicas de Competencia Laboral son los siguientes:

1.

Efectuar el Analisis Funcional a partir de la revision de la préctica actual a
fin de identificar las funciones (clave, productivas o productivas simples)
que se realizan en la organizacién para alcanzar el Propésito Principal.
Disefiar el Mapa Funcional de la organizacion.

Identificar las NTCL, las unidades y los elementos que le aplican a las
funciones.

Obtener el Mapa Ocupacional.

“Realizar el analisis de necesidades de capacitacion para confirmar tanto la
necesidad como la razon de dicha necesidad de capacitacion.

Establecer el contenido, la evaluacion, los recursos y los medios detallados
del programa de capacitacion.”°

Finalmente, es imperativo subrayar que estos pasos no soélo permiten

implementar un sistema de capacitacion con base en competencias sino que
también son un gran paso para comenzar a gestionar los recursos humanos desde
una perspectiva integral, en el que los procesos de reclutamiento, seleccion,
capacitacion y evaluacion de desempefio, atiendan tanto a los requerimientos de
la organizacion como a los de los trabajadores.

1 FLETCHER, Shirley, Disefio de Capacitacion Basada en Competencias Laborales, Edit.
Panorama, México, 2004, p. 91.
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IV.- NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL Y LA
CERTIFICACION

“Sj tomas timidamente una esp/na te
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., ]
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IV.1.- CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA
LABORAL

Para profundizar en el campo de las Normas Técnicas de Competencia
Laboral es vital conocer, qué son, cOmo se estructuran, quiénes las regulan y
quiénes las evaltan. Por esta razon en el presente capitulo se abordara en un
primer momento la organizacion del Consejo de Normalizacion y Certificacion y los
objetivos que persigue; para un segundo momento se trabajaran los componentes
del CONOCER sean: el Sistema de Normalizacion de Competencia Laboral
(SNCL) y el Sistema de Certificacion de Competencia Laboral (SCCL), para
comprender su funcionamiento, sus propoésitos y sus beneficios, asi como su
interrelacion. De manera que, continuemos y demos pauta para ahondar un poco
mas con los conocimientos en torno a las Normas Técnicas de Competencia
Laboral.

Como se menciond en el Capitulo |, el Proyecto de Modernizacion de la
Educacion Técnica y Capacitacion (PMETyC) inicié sus operaciones en 1995y los
responsables de ejecutarlo a partir de ese momento fueron la Secretaria de
Educacion Publica (SEP), la Secretaria del Trabajo y Previsién Social (STPS) y el
Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER)
(ver pag. 12).

Por su parte, el Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia
Laboral (CONOCER) es el encargado de planear, ejecutar, fomentar y actualizar
dos de los componentes del PMETyC: el Sistema de Normalizacién de
Competencia Laboral (SNCL) y el Sistema de Certificacion de Competencia
Laboral (SCCL), promoviendo, conjuntamente con otras entidades, un proceso de
cambio estructural tendiente a convertir la formacién y la capacitacién en el eje
central del progreso personal y profesional de los trabajadores, asi como de la
productividad de las empresas.

! HALSEY, William, cfr. ALLES, Martha, Gestién por Competencias, El Diccionario, Edit. Granica,
México, 2003, p. 38.
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El Consejo de Normalizacion y Certificacion (CONOCER) es un fideicomiso
publico sin caracter de paraestatal con apoyo del Banco Mundial, instalado por el
Poder Ejecutivo Federal el 02 de agosto del 1995, con base en el Acuerdo
Intersecretarial STPS-SEP publicado en el Diario Oficial de la Federacion de la
misma fecha?. Los objetivos hacia los cuales se dirigen sus esfuerzos son:

# Promover la generacion de Normas Técnicas de Competencia Laboral

(NTCL).

Integrar el Sistema de Normalizacion de Competencia Laboral que

permita orientar la educacion técnica y la capacitacion.

Desarrollar el Sistema de Certificacion de Competencia Laboral, que

reconozca formalmente la competencia de los individuos.

Proporcionar a instituciones de capacitacion y educativas informacion

sobre las NTCL.

Proponer a la Secretaria de Educacion Publica (SEP) y a la Secretaria

del Trabajo y Prevision Social (STPS) las reglas para la integracion y

operacion de los Sistemas Normalizado y de Certificacion de

Competencia Laboral.

Vigilar que se cumpla con las disposiciones de las Reglas Generales

una vez que sean aprobadas por la SEP y la STPS.

& Establecer un método que permita el registro, obtencién y difusion de
informacion pertinente a los Sistemas.

O

£

Ahora bien, los beneficios en torno a la ejecucion de los Sistemas de
Normalizacién y de Certificacidon de Competencia Laboral por parte del CONOCER
son los siguientes:

) Contar con indicadores sobre el nivel de competencia de la fuerza de
trabajo que permitan precisar las necesidades de las empresas y
orientar sus estrategias de capacitacion, asi como agilizar y reducir
costos de reclutamiento, seleccion, contratacion y rotacién de personal.

S Compatibilizar el nivel de competencia del capital humano con los
requerimientos de las empresas.

< Disponer de criterios comunes de desempefio laboral que den pauta
para reconocer y acreditar en cada individuo la competencia laboral
alcanzada, independientemente de la forma en que ésta fue adquirida.

< Contar con referencias sobre las necesidades del sector productivo, que
propicien que las instituciones educativas orienten sus programas de
capacitacion y de educacion técnica en funcion de la demanda.

2 Incrementar los niveles de productividad y competitividad de las
empresas, a través de mejorar la calidad de su capital humano, reducir
accidentes y riesgos de trabajo, hacer uso mas eficiente de los recursos
disponibles y mejorar el ambiente laboral.

> CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION (CONOCER), Folleto Trabajadores,
México, p. 3.
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2 Facilitar la transferibilidad de competencias laborales entre empresas y
ramas de actividad con lo que se reducen costos ocasionados por la
rotacion de personal ya que se disponen de criterios ampliamente
aceptados y reconocidos por el mercado.

2 Formar al capital humano para que responda a los avances de la
tecnologia y la transformacion productiva, mediante el establecimiento
de un lenguaje entre la oferta de educacion y capacitacién y el sector
productivo.

2 Contar con recursos técnicos y metodoldgicos para el desarrollo de la
Capacitacion Basada en Normas Técnicas de Competencia Laboral y su
certificacion, tanto en empresas como en centros educativos.

Asi pues, tanto los objetivos del CONOCER, como el alcance de los
beneficios de los Sistemas de Normalizacion y de Certificacion de Competencia
Laboral dependen de la participacion, colaboracion y coordinacion de cada una de
estas entidades.

IV.2.- SISTEMA DE NORMALIZACION DE COMPETENCIA LABORAL

El Sistema Normalizado de Competencia Laboral (SNCL) tiene como
propésito “promover la construccion de Normas Técnicas de Competencia Laboral
(NTCL), instrumentos que definen la Competencia Laboral en términos del
conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que se requieren para el
desempefio de una funcion productiva a partir de las expectativas de calidad
esperadas por el sector productivo™, en otras palabras, el SNCL tiene el objetivo
de generar y promover las Normas Técnicas de Competencia Laboral que vinculen
de manera eficiente a los trabajadores, empleadores y prestadores de servicios de
educacion y de capacitacion para el trabajo.

De tal suerte, las funciones generales del SNCL son:

1.- Crear, aplicar y actualizar de Normas Técnicas de Competencia Laboral que
propicien la vinculacion entre los trabajadores, empresarios y prestadores de
servicios de formacién y capacitacién para asi asegurar la correspondencia entre
las normas y las necesidades de calificacion

2.- Conformar un sistema de informacion de Normas Técnicas de Competencia
Laboral lo cual apoye a la realizacion de diagnosticos sobre las necesidades del
personal de las empresas y logre orientar la aplicacion o adaptacion de los
programas de capacitacion de centros de trabajo e instituciones educativas hacia
el enfoque de competencia laboral.

® CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION (CONOCER), Folleto ;/Qué es la
certificacién de Competencia Laboral?, p. 2.
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Para comprender mejor la tarea del Sistema Nacional de Competencia
Laboral es indispensable tener claro qué es la Competencia Laboral, qué es una
Norma Técnica de Competencia Laboral (NTCL) y, claro esta, como se estructura
esta ultima.

IV.2.1- Definicion de Competencia Laboral

La Competencia Laboral es la aptitud que desarrollan las personas para
desempenfar una funcién productiva con calidad en diferentes ambitos de trabajo,
lo cual implica poner en accion de manera armonica los conocimientos, las
habilidades y las destrezas que se requieren para la ejecucion de una actividad de
trabajo.

IV.2.2-; Oué es una Norma Técnica de Competencia Laboral?

Una Norma Técnica de Competencia Laboral (NTCL) es el referente para
juzgar si una persona tiene la aptitud para desempefiar una funcién
productiva determinada y su objetivo es permitir la identificacion objetiva de la
posesion de las capacidades necesarias para efectuar una actividad laboral.

La Norma Técnica de Competencia Laboral (NTCL) se integra por un
conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que se requieren para realizar
una funcién productiva y que al ser verificados en las situaciones de trabajo, se
determina que la persona ha alcanzado el tipo y el nivel de desempefio esperado
por el sector productivo.

Asi mismo, la NTCL describe: lo que la persona debe ser capaz de hacer en
términos de los resultados que deben obtenerse (Evidencias de producto), la
forma en que puede juzgarse si lo que hizo estd bien hecho (Evidencias de
desempeiio y conocimiento) y las condiciones en que el individuo debe mostrar su
aptitud (Campo de aplicacion), asi como las actitudes relacionadas con el
desempeiio de la actividad (Evidencias de actitud); al tiempo que refleja: la
capacidad del trabajador para laborar en un marco de seguridad e higiene, la
aptitud para responder a los cambios tecnolégicos y los métodos de trabajo, la
habilidad para transferir la competencia de una situacion de trabajo a otra y la
aptitud para resolver aquellos problemas asociados a la funcion productiva.
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Tipos de Competencia Laboral

Las Normas Técnicas de Competencia Laboral son clasificadas
basicamente en tres tipos:

@ Basicas.- Que se refieren a los comportamientos elementales que
deberan demostrar los trabajadores, como lo son la capacidad de
lectura, expresion y comunicacion verbal y escrita y el manejo de las
operaciones matematicas elementales (suma, resta, multiplicacion y
division).

@ Genéricas.- Que describen comportamientos asociados con
desempefios comunes a diversas ocupaciones y ramas de actividad
productiva, por ejemplo la capacidad de trabajar en equipo, de planear,
programar, negociar y entrenar, que son comunes a una gran cantidad
de ocupaciones.

@ Especificas.- Que identifican comportamientos asociados a
conocimientos de indole técnico, vinculados a un cierto lenguaje
tecnoldgico y a una funcién productiva determinada.

Niveles de Competencia Laboral

Existen diferentes niveles de Competencia Laboral, estos describen el
desempefo laboral que una persona es capaz de lograr bajo determinadas
condiciones. El individuo puede ascender de un nivel de Competencia a otro en la
medida en que incremente la variedad de actividades que es capaz de realizar, la
complejidad de las mismas y el grado de autonomia con la que las realiza.

Niveles de Competencia
A mayor: Mayor Nivel de

N o Variedad Competencia
i Complejidad
Vv 4 Autonomia /
N 3
|
e 2
S

1

Areas de Competencia Laboral
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Una funcion productiva puede estar presente en distintos campos de
actividad econémica, en base a ello se crea el concepto de Area de Competencia,
en ella se agrupan las funciones que corresponden a un mismo género de trabajo,
respecto a la produccién de bienes y servicios de especie similar. Dentro del
PMETyYC se encuentran identificadas 12 areas de Competencia como en seguida
se muestra:
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Al resultado de la interrelacion entre los niveles y las Areas de Competencia
se le conoce como Matriz de Calificaciones, en la cual se concentran las Normas
Técnicas de Competencia Laboral existentes. En cada una de las celdas de la
Matriz de Calificaciones se establece el nimero de NTCL que tienen estrecha
relacion entre el nivel y el &rea a la que pertenecen.
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ella se concentran 613 Normas Técnicas de Competencia Laboral:

A continuacién se muestra la Matriz de Competencia de nuestro pais, en
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5 1 4 1 6
4 2 3 1 2 1 4 3| 8 8 1 1 33
3 19 5 4 15 13 27 11| 23 15 10 2 2] 146
2 a7 29 23 65 5] 112 171 47 15 14 10 384
1 6 4 2 22 2l 5 1 1 43
Total 74 41 28 85 19] 165 33| 87 39 26 13 3] 613

Unidad Administradora del PMETyC*

Estructura de las NTCL

respecto, los EC son las funciones basicas que debe ser capaz de hacer una

Una Norma Técnica de Competencia Laboral se encuentra integrada por
Unidades de Competencia (UC) que son la descripcion de un conjunto de
funciones productivas organizadas en Elementos de Competencia (EC). Al

persona para desempefar adecuadamente un trabajo.

4 www.sinoe.sep.gob.mx/sinoedb/seminario competencias.pdf
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Cabe en este punto hacer mencion de la importancia que representa la
identificacién de las Unidades de Competencia y sus correspondientes Elementos
de Competencia en el desarrollo del Analisis Funcional y del Analisis Ocupacional
los cuales son la pauta para identificar las areas de oportunidad en cuanto a
educacion laboral se refiere.

Asi, una Norma Técnica de Competencia Laboral se compone por dos o

mas UC, que a su vez estan integradas por EC. El siguiente esquema nos refleja
de una mejor manera la constitucién de las NTCL.:

ESTRUCTURA DE LAS NTCL

Elemento 1 de 2

Unidad 1
Elemento 2 de 2
— Elemento 1 de 3

Norma Técnica
de ) Unidad 2 Elemento 2 de 3
Competencia

Lz.colrzl Elemento 3 de 3
Elemento 1 de 2

Unidad 3
Elemento 2 de 2

A fin de ejemplificar méas claramente la estructura de las Normas Técnicas
de Competencia Laboral, a continuacion se muestra la conformacion de la NTCL
denominada “Disefio e Imparticion de Cursos de Capacitacion”, con sus
respectivas Unidades y Elementos de Competencia:
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NTCL: “Diseno e
Imparticion de
Cursos de
Capacitacion”

ESTRUCTURA DE LA NTCL
“Disefio e imparticion
de cursos de capacitacion”

Unidad 1:
Disefnar cursos

Elemento 1: Disefiar cursos de
capacitacion

e instrumentos

de capacitacion |
para su evaluacion |

Elemento 2: Disefiar
Instrumentos para la
evaluacion del aprendizaje

Unidad 2:
Disenar Material

Elemento 1: Disefiar el manua
del participante para un
curso de capacitacion

Didactico para

Cursos de
Capacitacion

Elemento 2: Disefiar el manua
del instructor para un
curso de capacitacion

Unidad 3:
Impartir los cursos

Elemento 1: Preparar
las sesiones de capacitacion

de Capacitacion

Grupales y
Presenciales

Elemento 2: Conducir
el proceso de capacitacion

Unidad 4:

Elemento 1: Evaluar
el proceso de capacitacion

Evaluar Cursos

de Capacitacion

Elemento 2: Verificar la
aplicacion del aprendizaje por
parte de los participantes

Codigo de la NTCL: CRHCH0542.01

Finalmente, es primordial subrayar que las Normas Técnicas de
Competencia Laboral (NTCL) expresan los requerimientos en términos del saber,
del saber hacer y del saber ser para llevar a cabo una funcién; lo que significa
combinar conocimientos, habilidades y actitudes en el desempefio de una funcién

laboral.
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IV.3.- SISTEMA DE CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL

Antes de comenzar a trabajar con la estructura y el funcionamiento del
Sistema de Certificacion de Competencias Laborales es imprescindible conocer
qué es una Certificacion de Competencia Laboral.

IV.3.1 ;Qué es la Certificacion de Competencia Laboral?

La Certificacion es el proceso por medio del cual un organismo de tercera
parte reconoce formalmente que una persona ha demostrado ser competente para
desempenfar una funcién productiva determinada, independientemente de la forma
que dicha funcién haya sido adquirida y con base en una Norma Técnica de
Competencia Laboral aprobada por el CONOCER.

El proceso de Certificacion tiene dos aspectos de relevancia para su
operacion: el primero se refiere a lo administrativo, es decir al recorrido de un
candidato por diferentes etapas y entidades (Organismos Certificadores y Centros
de Evaluacion o Evaluadores Internos) hasta alcanzar la certificacion de su
competencia; y el segundo, tiene relacion tanto con la evaluaciéon de la
competencia del candidato como del aseguramiento de la calidad y transparencia
del proceso®.

IV.3.2 Estructura del Sistema de Certificacion de Competencia Laboral

Ahora bien, el Sistema de Certificacion de Competencia Laboral (SCCL) “es
el conjunto de elementos, acciones y procedimientos encaminados a establecer
métodos de evaluacion y Certificacion de Competencia Laboral, de conformidad
con las Normas Técnicas de Competencia Laboral”® publicadas en el Diario Oficial
de la Federacion, con el propdsito de otorgar reconocimiento formal de la
competencia adquirida por los individuos a lo largo de su vida, no importando el
modo en que haya sido adquirida, asi como de establecer los mecanismos de
acreditacion de las personas fisicas y morales que intervienen en este proceso.

® CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION (CONOCER), ¢;Qué es la Certificacion de
Competencia Laboral?, p. 4
® www.cinterfor.org.uy/public/spanish/region/ampro/cinterfor/conf/2000/gestfp/pon/consis.ppt
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Bajo esta premisa, el Sistema de Certificacibon de Competencia Laboral
dirige sus esfuerzos hacia:

# Reconocer las habilidades y competencias de los trabajadores,
adquiridas mediante la capacitacion o por experiencia laboral.

# Facilitar la adquisicion y desarrollo de multihabilidades que permitan a

los trabajadores adaptarse y desempefiar distintas funciones

productivas, con los niveles de calidad y eficiencia requeridos por el

sector productivo y de servicios.

Generar oportunidades para la formacién continua de los individuos.

Facilitar la transferencia de Competencias Laborales dentro de un

mismo proceso productivo, permitiendo al trabajador alcanzar

rapidamente los niveles de productividad y calidad esperados.

& 4

Para lograr los objetivos antes citados, el Sistema de Certificacion de
Competencia Laboral (SCCL) esta conformado por tres niveles de operacion vy
responsabilidad: “en el primer nivel se encuentra el CONOCER; el segundo nivel
lo constituyen los Organismos Certificadores (OC) y en el tercer nivel los Centros

de Evaluacion (CE) y los Evaluadores Independientes (EI)"’.

El CONOCER es el responsable de promover, autorizar y supervisar el
establecimiento y funcionamiento de los Organismos Certificadores (OC) y, por su
conducto, a los Centros de Evaluacion (CE) v Evaluadores Independientes (El).

En consecuencia, los Organismos _Certificadores son _entidades®
autorizadas por el CONOCER para certificar la Competencia Laboral con base en
una NTCL, garantizando que el individuo es competente en una o varias funciones
productivas. De igual manera, estan facultados para acreditar Centros de
Evaluacion y Evaluadores Independientes, asi como para verificar externamente
los procesos que estos realicen.

En el dltimo nivel, se encuentran los Centros de Evaluacion (CE) y los
Evaluadores Independientes (EI) que son instituciones o personas fisicas
acreditadas por un Organismo Certificador para capacitar y/o evaluar la
Competencia Laboral de personas con miras a la certificacion. Los CE y los El
deben realizar verificaciones internas para garantizar la confiabilidad del proceso
de evaluacion.

Siendo asi, las actividades encaminadas a la certificacion laboral estan
distribuidas como indica el siguiente esquema:

" CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION (CONOCER), ;Qué es la Evaluacién de
Competencia Laboral?, p. 4
® Tales como: Instituciones Educativas, Empresas o Corporativos.
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CONOCER (SCCL)

Promueve, autoriza y supervisa OC

Organismos Certificadores (OC)
Acreditan y verifican externamente los procesos de los CE o El
Emiten Certificados

Centros de Evaluacion (CE) y Evaluadores Indep. (El)
Evalian Competencias Laborales y verifican internamente
los procesos efectuados

IV.3.3 Proceso de evaluacion vy certificacion

Al logro de la certificacion de un individuo le antecede un proceso de suma
relevancia: la evaluacion. La evaluacion de Competencia Laboral es el proceso
mediante el cual se recogen suficientes evidencias sobre el desemperio laboral de
un individuo, de conformidad con una NTCL para una funcion laboral especifica y
se determina un juicio sobre el individuo es competente o todavia no competente
para esa funcion.

En este proceso intervienen tres actores principalmente: 1) el candidato a
certificarse, 2) el evaluador, que es la persona destinada por el Centro Evaluador
para guiar, asesorar y apoyar al candidato y 3) el verificador interno, quien revisa
que las actividades de evaluacion se efectuen de acuerdo a lo planeado por el
candidato y por el evaluador.

La evaluacion estad divida en nueve etapas que se describen en las
siguientes lineas:

1. Solicitud de Evaluacion para Certificacion. Una vez que las personas
interesadas solicitan entrar al proceso se les entrega el Formato “Solicitud
de Evaluacién™, con el objeto de concertar la entrevista de orientacién con
el Centro Evaluador, y en su caso, realizar la evaluacién diagnéstica.

° Anexo No. 1

56




2. Entrevista de Orientacion'®. Para ello los Centros Evaluadores vy
Evaluadores Independientes aplican la Guia de entrevista con el candidato
a evaluacion. La entrevista de orientacion tiene por objeto dar a conocer los
distintos conceptos y aspectos que enmarcan la Evaluaciéon y la
Certificacion de Competencia Laboral y sus beneficios; asi como todos y
cada uno de los elementos que constituyen la NTCL, aclarar las dudas y
expectativas del candidato.

3. Aplicacién de Diagnéstico'. El diagnéstico es la manera por la cual se
obtiene informacién acerca de la Competencia Laboral del candidato de
acuerdo con la NTCL. Esta informacion permitird tomar una decision para
ingresar a los procesos de evaluacidén y certificacion o bien solicitar y
proporcionar orientacion respecto a capacitacion. Asi mismo, permite
identificar si la experiencia laboral del candidato le ha permitido generar
evidencias que pueden ser utiles en el proceso de evaluacion.

4. Plan de Evaluacién®®. Una vez aplicado el autodiagnéstico el evaluador
acuerda con el candidato un plan de evaluacion, el cual es un instrumento
mediante el que se establece la estrategia de evaluacion, proporcionando
transparencia al proceso para recopilar evidencias validas y confiables que
sustenten la expedicion del certificado de Competencia Laboral.

El plan de evaluacién es la herramienta que sefala con claridad y precision
el qué, como, donde y con qué se realizara la evaluacién del candidato con
base en los resultados del diagndstico realizado, asi como las técnicas e
instrumentos seleccionados.

5. Aplicacion de Instrumentos de Evaluacion. Los instrumentos de Evaluacion
son proporcionados y/o aprobados por el Organismo Certificador y su
aplicacién corresponde a la secuencia de las actividades acordadas en el
Plan de Evaluacion, asi como a las especificaciones de los instrumentos.

6. Integracion del Portafolios de Evidencias. Es la compilacion de evidencias y
registros que documentan todo el proceso de evaluacion. Cabe aqui hacer
un paréntesis para clasificar los distintos tipos de evidencias que pueden
incluirse en un portafolios, sean:

("] Evidencias de desempefio: se refieren a las actividades que el candidato
debe realizar para demostrar su competencia. La apreciacion de la
competencia requiere que la persona sea observada durante el desempefio
de la actividad que esta siendo evaluada, en un ambiente laboral real o bien
en un ambiente que cuente con la posibilidad de que se apliquen
condiciones de simulacion.

% Anexo No. 2
2 Anexo No. 3
2 Anexo No. 4
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("1 Evidencias de producto: son el resultado material que se obtiene por la
actividad que debe realizar el candidato para demostrar su competencia.

(] Evidencias de conocimiento: hacen referencia a los saberes declarativos
gue sustentan el desempefio de una funcién, tales como las teorias,
principios, técnicas o métodos.

(] Evidencias de actitud: Enuncian las actitudes que se requieren para el
desempefio de una funcién. **

Ahora bien, el portafolios auxilia al evaluador y al candidato a organizar: a)
los registros de las evidencias generadas durante la evaluacion de
competencia, b) la documentacién de la evidencia histérica identificada y c)
la documentacion relativa al control administrativo del Centro de Evaluacion.
El portafolios de evidencias debe contener:

Ficha de identificacion del candidato.

Diagnostico del candidato.

Plan de evaluacion acordado.

Resumen del proceso de evaluacion.

indice de evidencias recopiladas.

Instrumentos aplicados para evaluar las evidencias por desempefio,
or producto, de conocimiento y, en su caso, las historicas.
Evidencias generadas por el candidato.

Documentos de control administrativo del Centro de Evaluacion.
Contrastacion de evidencias.

Cédula de evaluacion.

Reporte de orientacion.

VVVVV8VVVVVY

7. Contrastacion de evidencias.'* Una vez recopiladas las evidencias, se
procede a su contrastacion contra los criterios de desempefio especificados
en la Unidad de Competencia Laboral, es decir, se comparan los
desempenios, los productos y los conocimientos que evidencio el candidato
durante su evaluacion, con la UCL de referencia. El objetivo de esta accion
es determinar si la competencia demostrada por el candidato cumple con lo
establecido en la unidad o en su caso en la norma.

8. Emision del juicio. La emision del juicio se realiza en base al registro de
contrastacion de evidencias: si en la contrastacion estad registrado el
cumplimiento de TODAS las evidencias de la UCL en TODOS los campos
de aplicacion, y el porcentaje de cumplimiento es igual o mayor a 95%
entonces el juicio es Competente; si en la contrastacion esta registrado

13 ¢fr. CHAVEZ, Salcedo Guillermo, Manual para el Disefio de Normas de Competencia Laboral:
Aplicacién y Analisis Critico de Competencias Laborales, Op. Cit. p.p.. 107-111.
* Anexo No. 5
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algin no cumplimiento de evidencia en algin campo de aplicacién y el
porcentaje es menor a 95 % entonces el juicio es Todavia No Competente.

9. Orientacion al candidato. Es responsabilidad del evaluador concertar una
entrevista con el candidato para informarle:

i El resultado de su evaluacion.

i Los aspectos de competencia que sobrepasaron el nivel de calidad
esperado.

i Sus areas de oportunidad.

Al finalizar este proceso, el evaluador entrega al candidato la encuesta de
opinién sobre el proceso de evaluacion a fin de que el evaluado exprese su
opinion acerca del servicio otorgado. Después de ser requisitado, este formato
debe pasar a manos del responsable del centro de Evaluacién para su analisis y
control estadistico.

Para garantizar que el proceso de evaluacion se lleva a cabo de
conformidad con los lineamientos establecidos por el Proceso de Certificacion, y
en consecuencia, los resultados que se obtengan de ella seran imparciales,
transparentes y objetivos se cuenta con los procedimientos de Verificacion Interna
y Verificacién Externa®®.

El responsable de efectuar el primer procedimiento es el Verificador Interno
siendo él quien verifica la realizacion de las diversas actividades previamente
establecidas en el plan de evaluacion y proporciona informacion, asesoria y
apoyo a los evaluadores. La informacion recopilada constituye la base principal
para el segundo procedimiento: la Verificacion Externa, que esta a cargo del
Organismo Certificador, para asegurar que las practicas de evaluacion de los
Centros de Evaluacion (CE) y Evaluadores Independientes (El) que dependen de
él estan apegadas a los lineamientos establecidos en el Proceso de Certificacion.
Al margen de la confianza con la que funcionan los Sistemas de Calidad, si el
Verificador Externo detecta cualquier irregularidad en las practicas de alguno de
los CE y/o El tiene la facultad de detener el Proceso de Evaluacion.

> CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION (CONOCER), ¢,Qué es la certificacion de
Competencia Laboral?, p. 7
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IV.3.4. Beneficios de la Certificacion de Competencia Laboral

Finalmente, es preciso mencionar cuales son los beneficios que se alcanzan con
la Certificacion de Competencia Laboral:

Para los candidatos

v

Reconocimiento formal de sus conocimientos, habilidades y destrezas,
adquiridos mediante diferentes procesos Yy situaciones.

Transferibilidad de sus conocimientos hacia otros campos de actividad
laboral.

Conocimiento de su situacion en el marco del mercado laboral lo cual les
permitird orientarse a la busqueda de un mejor empleo en funcion de sus
necesidades individuales y su experiencia propia.

Para las empresas

v

v

Mejorar la productividad y competitividad de la organizacion.

Reducir los costos en los procesos de Seleccion y Reclutamiento de
personal.

Identificar mas especificamente las necesidades de capacitacion.

Establecer a las NTCL como un referente para el disefio de programas
de capacitacion.

Contar con una base para la evaluacion del desempefio laboral.

Utilizar los productos de la evaluacion y la certificacion para identificar
las condiciones en las que se encuentra su capital humano, detectar las
necesidades de formacion, orientar la formacion de los trabajadores y
reconocer los resultados.

Apoyar esfuerzos relacionados con normas internacionales de calidad

de procesos y productos, tales como la ISO 9000, lo que elevara su
productividad.
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Programa Multifase de Formacion de Recursos Humanos Basada en
Competencias

En el 2003 y 2004, los Sistemas de Normalizacién y Certificacion de
Competencias Laborales atraviesan por una redefinicion de su situacion juridica y
econdmica, logrando en el 2005 el apoyo por los proximos seis afios a partir del
Programa Multifase de Formacion de Recursos Humanos Basada en
Competencias, el cual tiene por objetivo contribuir a mejorar la empleabilidad de
los trabajadores y de los egresados de la formacién profesional y técnica y de la
capacitacion en México. Para ello, es necesario:

1.- Mejorar la pertinencia, efectividad y calidad de los programas educativos de
formacion profesional y técnica y la capacitacion ara el trabajo.

2.- Promover la articulacion y posibilidades de transferencia de los estudiantes
entre modalidades educativas y entre rutas de aprendizaje a lo largo de la vida.

3.- Incrementar la pertinencia y utilizacion del Sistema de Normas Técnicas de
Competencia Laboral (NTCL) actual, aumentando el nUmero de NTCL emitidas y
demandadas por los sectores productivos y el mercado laboral, aplicadas en el
reconocimiento de las competencias de las personas, utilizadas como referentes
para la mejora de la pertinencia de los programas educativos. °

Hasta aqui hemos desarrollado un marco teérico, conceptual y contextual respecto
a la Capacitacion Basada en Normas Teécnicas de Competencia Laboral. Es
importante resaltar, como se hizo al inicio del primer capitulo de este trabajo, que
era de vital necesidad realizar este breve esbozo sobre los antecedentes de la
Capacitacion con el enfoque de Competencia Laboral, sobre su metodologia de
trabajo, sus bases conceptuales y su momento en nuestro pais a fin de
comprender la situacion del caso practico que a continuacion se aborda y asi estar
en posibilidad de realizar una propuesta metodoldgica sobre la cual la pedagogia
trabaje las competencias laborales y se afronte asi los nuevos retos que la
sociedad y el sector productivo le demanda.

1 BANCO INTERAMERICANO DE DESARROLLO, Programa Multifase de Formacién de Recursos
Humanos Basada en Competencias,
http://idbdocs.iadb.org/wsdocs/getdocument.aspx?docnum=428726, 2005.
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V.- CASO PRACTICO: SISTEMA NACIONAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (SNDIF)

“E/ utopﬁsta no //mp/a el ienzo ya usado para Poc/@r P/htar

sobre &/ su imagen /'a/ca[ sino que eleva el ienzo existente, sucio y
cnwé/ac/o, para que

todo el mundo Pucc/a verlo, Yy es entonces cuando c//'bLja

sobre el lienzo...

un mundo mcjor”

FI‘@G//DO/EL
V.1.- ANTECEDENTES

A lo largo de los cuatro capitulos trabajados anteriormente se han abordado
los antecedentes y el proceso de la capacitacién, asi como la historia y los
requerimientos de la capacitacion con base en Competencias Laborales. Ahora
pues, toca el turno de aterrizar en un caso practico todos los preceptos tocados;
para tal efecto se ha elegido al Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia (SNDIF).

De tal suerte, en este ultimo capitulo nos ocuparemos de aspectos como los
antecedentes del SNDIF, su misién, vision y objetivos, su estructura organica y su
proceso de capacitacion, para mas adelante desarrollar la elaboracién del Mapa
Funcional, identificar las Normas Teécnicas de Competencia Laboral y finalmente
brindar propuestas para el disefio de programas de capacitacion con base en las
NTCL, no sin antes destacar la relevancia de esta modalidad de capacitacion para
la implantacion en el SNDIF del Modelo de Calidad INTRAGOB.

El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (SNDIF), es un
organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios,
que tiene como propdsito instrumentar, aplicar y dar plena dimension a las
politicas publicas en el &mbito de la asistencia social.

El SNDIF es heredero de programas e instituciones que, en su momento y
con otras entidades, constituyeron valiosas respuestas ante las situaciones de
desventaja social que han vivido muchos mexicanos.

El primer antecedente formal es el programa Gota de Leche que en 1929
aglutinaba a un sector de mujeres mexicanas quienes se encargaban de
proporcionar este alimento a nifias y nifios de la periferia de la Ciudad de México,
en afios posteriores esto dio origen a la creacién de la Asociacién Nacional de
Proteccion a la Infancia encargada de ampliar los programas de alimentacion y
atencién a nifios huérfanos o abandonados.
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En 1961 se crea el Instituto Nacional de Proteccién a la Infancia (INPI) a fin
de suministrar desayunos escolares y prestar otros servicios asistenciales a la
nifiez mexicana. Con crecientes atribuciones el INPI se desempefié a lo largo de
14 afos, hasta que en diciembre de 1975 con miras mas ambiciosas se convirtié
en el Instituto Mexicano para la infancia y la Familia (IMPI) creado para promover
el desarrollo de la familia y la comunidad.

De forma casi paralela, en 1968 surge el Instituto Mexicano de Asistencia a
la Nifiez (IMAN), con el fin de contribuir a resolver los problemas originados por el
abandono y la explotacién de menores.

Por un tiempo conviven el IMPI y el IMAN para que finalmente la fusion de
estos dos institutos diera origen al Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de
la Familia, que fue creado por Decreto Oficial el 13 de enero de 1977.

Para el 20 de diciembre de 1982, el gobierno de la Republica decreta la
modificacion y consolidacion de la estructura organica y funcional del Sistema,
asignandole servicios asistenciales y de rehabilitacion de caracter no hospitalario;
asi mismo dispone que se desincorporen del SNDIF los Institutos Nacionales de
Pediatria y Perinatologia y los hospitales de Traumatologia y Urgencias de
Acapulco; por acuerdo de la misma fecha, agrupa al Sistema dentro del Sector
Salud bajo la coordinacion de la entonces Secretaria de Salubridad y Asistencia.

Con 27 afos de vida, el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia es un organismo que tiene presencia en todos los estados de la republica,
incluido el Distrito Federal y en mas de 1,459 municipios del pais.

V.2.- MISION, VISION Y OBJETIVOS DEL SNDIF

Misién

“Conducir las politicas publicas de asistencia social que promuevan el desarrollo
integral de la familia y la comunidad, combatan las causas y efectos de la
vulnerabilidad en coordinacion con los sistemas DIF estatales y municipales e

instituciones publicas y privadas, con el fin de generar capital social“*.

Caben aqui dos conceptualizaciones a partir de las cuales es mas sencillo
comprender la razon de ser del SNDIF.

En primer lugar es necesario concebir a la asistencia social como “el
conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de
caracter social que impidan el desarrollo integral del individuo, asi como la

! SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA, Manual General de
Organizacion, México, 2004, p. 5.
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proteccion fisica, mental y social de personas en estado de necesidad,
indefensién, desventaja fisica y mental, hasta lograr su incorporacion a una vida

plena y productiva™.

En segundo lugar, la vulnerabilidad debe ser entendida como “una
condicién de riesgo que padece un individuo o una familia, resultado de la
acumulacion de desventajas sociales, de manera que esa situacién impide que
esas condiciones no sean superadas por ellos mismos y queden limitados para
incorporarse a las oportunidades de desarrollo™.

Vision

“Ser la institucion nacional rectora de las politicas publicas con perspectiva familiar
y comunitaria, que hace de la asistencia social una herramienta de inclusion,
mediante el desarrollo de modelos de intervencion, teniendo como ejes de

prevencion, el profesionalismo y la corresponsabilidad social™.

Al respecto, es pertinente conceptualizar los tres ejes antes mencionados:
la prevencion, “estda encaminada a detectar los factores de riesgo de
vulnerabilidad y establecer programas, proyectos, servicios Yy acciones
encaminados a disminuirlos. Se trata, entonces, de actuar antes de que se
potencialicen las causales de la vulnerabilidad de manera que, en la medida de lo
posible, la atencién sea la Gltima alternativa™; la corresponsabilidad se puede
entender bajo dos aspectos, uno relacionado directamente con el sujeto de
atencion; en el que el sujeto debe contribuir de manera activa en su propia
transicion y reincorporacion social, dejando de ser pasivo y un simple receptor de
atencion asistencial para convertirse en protagonista, de manera que participa y
define su propio devenir® y por Ultimo la profesionalizacion esta dirigida a
“recuperar experiencias y producir conocimiento y también a formar y capacitar en
todos los niveles y ambitos de accidn, para establecer por un lado parametros
minimos de calidad y una operacion planificada, tendiente a combatir las causas y
no los efectos. Profesionalizar implica también establecer normas minimas de
operacion para los servicios asistenciales, las cuales permiten concretar una mejor
planeacién y construccion de programas y modelos de intervencién que
establezcan criterios minimos de éxito en su operacion”’.

> SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA, Perspectiva
Familiar y Comunitaria, Marco Referencial, México, 2004, p. 6.
® Ibidem, p. 8.
* SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA, Manual General de
Organizacion, México, 2004, p. 5.

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA, Perspectiva
Familiar y Comunitaria, Marco Referencial, Ibidem, p. 10.
® Cfr. Idem.
" Idem.
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V.2.1.- LEY DE ASISTENCIA SOCIAL

El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia como pionero
de la asistencia social en México desarrollé e implemento6 por varios afilos modelos
de intervencion comunitaria con el objetivo de contribuir en la disminucién de la
poblacién vulnerable. Sin embargo, el impacto sobre dicha poblacion fue poco en
comparaciéon con su crecimiento; dado lo cual a partir del 2 de septiembre del
2004 con la promulgacion de la Ley de Asistencia Social se da un giro radical no
so6lo al papel del SNDIF sino a la asistencia social en su conjunto, pues ahora los
esfuerzos de las mas de 6 mil organizaciones dedicadas a la atencion de la
vulnerabilidad, estan encaminados a lograr una sinergia que tenga mayores y
mejores resultados en la poblacion objetivo.

Es asi como se deposita en el SNDIF la responsabilidad de ser el
coordinador del Sistema Nacional de Asistencia Social, en el que estan incluidas
todas las asociaciones e instituciones, sean publicas o privadas, que brindan
servicios asistenciales. Este nuevo rol del Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia le da las siguientes atribuciones:

a) “ Vigilar el estricto cumplimiento de la presente ley;

b) Elaborar un Programa Nacional de Asistencia Social conforme a las
disposiciones de la ley de Planeacion, los lineamientos del Plan Nacional de
Desarrollo, y demas instrumentos de planeacion de la Administracion
Publica Federal;

c) Con fundamento en lo establecido en los articulos 1°, 4°, 7°y 8° de la Ley
para la Proteccion de los Derechos de las Nifias, nifios y adolescentes, y
atendiendo al interés superior de la infancia, EI Organismo tendra como
responsabilidad coadyuvar en el cumplimiento de esa Ley;

d) Prestar servicios de representacion y asistencia juridica y de orientacién
social a nifias, nifilos, jovenes, adultos mayores, personas con alguna
discapacidad, madres adolescentes y solteras, indigentes, indigenas
migrantes o desplazados y todas aquellas personas que por distintas
circunstancias no puedan ejercer plenamente sus derechos;

e) Poner a disposicion del Ministerio Publico, los elementos a su alcance para
la proteccién de los derechos familiares;

f) Proponer para su aprobacion a la Secretaria de Salud, la formulacion de las
Normas Oficiales Mexicanas en la materia y apoyarla en la vigilancia de la
aplicacion de las mismas;

g) Proponer a la Secretaria de Salud, en su caracter de Administradora del
Patrimonio de la Beneficencia Publica, programas de asistencia social que
contribuyan al uso eficiente de los bienes que lo componen;

h) Proponer a la Loteria Nacional para la Asistencia Publica y a los
Prondosticos Deportivos para la Asistencia Pablica programas de asistencia
social que contribuyan al fortalecimiento de los servicios de asistencia
social que presten los sectores publicos, social y privado;
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)

K)

)

Promover la elaboracion de Normas Oficiales Mexicanas en materia de
asistencia social a través de un Comité Técnico de Normalizacion de
Asistencia Social, que se regulara con base en lo establecido en la Ley
Federal de Metrologia y Normalizacién;

Supervisar y evaluar la actividad y los servicios de asistencia social que
presten las instituciones de asistencia social publica y privada, conforme a
lo que establece la Ley General de Salud y el presente ordenamiento;
Elaborar y actualizar el directorio Nacional de las Instituciones Publicas y
Privadas de Asistencia Social;

Organizar el Servicio Nacional de informacion sobre la Asistencia Social;

m) Organizar, promover y operar el Centro de Informacion y Documentacion

n)

0)
P)

Q)

y)
z)

sobre Asistencia Social,

Difundir a través del Sistema la informaciébn sobre el acceso al
financiamiento nacional e internacional para actividades de asistencia
social,

Realizar y apoyar estudios e investigaciones en materia de asistencia
social,

Promover la formacion, capacitacion y profesionalizacion del personal
encargado de la prestacion de los servicios de asistencia social;
Operar establecimientos de asistencia social y llevar a cabo acciones en
materia de prevencion;

Disefiar modelos de atencion para la prestacion de los servicios
asistenciales;

Operar en el marco de sus atribuciones programas de rehabilitacion y
educacién especial;

Prestar apoyo, colaboracién técnica y administrativa en materia de
asistencia social, a las distintas entidades federativas, al Distrito Federal y a
los Municipios;

Promover la integracién de fondos mixtos para la asistencia social,

Asignar, de acuerdo a su disponibilidad, recursos econémicos temporales y
otorgar apoyos técnicos a instituciones privadas y sociales, con base a los
criterios que sean fijados por la junta de Gobierno;

Coadyuvar con la Secretaria de Relaciones Exteriores en la representacion
del Gobierno Federal para la ejecucion y difusién de programas en materia
de asistencia social ante organismos internacionales y multilaterales;
Coordinar los esfuerzos publicos y privados, para la integracién social de
los sujetos de la asistencia, y la elaboracidon y seguimiento de los
programas respectivos;

Promover la creacion y el desarrollo de instituciones publicas y privadas de
asistencia social, y

Establecer prioridades en materia de asistencia social.
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V.3- CLIENTES-BENEFICIARIOS

De acuerdo a las atribuciones que le brinda la Ley de asistencia Social al
SNDIF, los clientes que ahora le demandan son los DIF Estatales y los DIF
Municipales, asi como todas aquellas organizaciones publicas o privadas que
generen capital social.

En este sentido, el disefio de modelos de desarrollo comunitario, de
proteccion al menor, de rehabilitacion, de asistencia juridica y social representan
los ejes guia con los cuales el resto de las instituciones deberan trabajar para que
su atencion a los beneficiarios sea de la mas alta calidad.

Asi pues se reconoce al SNDIF como el experto en materia de asistencia
social. Un ejemplo claro lo brinddé el Centro Nacional Modelo de Atencion,
Investigacion y Capacitacion Casa Hogar Nifias, al lograr la Certificacion 1SO
9001:2000 en febrero del 2004, la cual permitié reconocer la excelencia en la
atencion a las beneficiarias de este centro de atencion que alberga a mas de 130
pequefias. Sin embargo, es claro que el nimero de niflas en situaciones de
vulnerabilidad en nuestro pais sobrepasa por mucho ese nimero y por tanto el
modelo de atencion trabajado en dicho centro ya comienza a ser perneado a los
clientes directos del SNDIF. Siguiendo este camino las antes llamadas Casas
Hogar se comienzan a convertir en Centros Modelo.

De tal suerte, los esfuerzos de la institucion estan dirigidos hacia la creacion
de Modelos de Atencion que sean aplicados en sus propios Centros y en el resto
de las organizaciones asistenciales a fin de apoyar a los beneficiarios directos del
servicio...la poblacion en condiciones de vulnerabilidad.
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V.4- ESTRUCTURA ORGANICA DEL SNDIF
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V.4.1.- OBJETIVOS DE LAS DIRECCIONES QUE INTEGRAN EL SNDIF

A continuacion se presentan cada uno de los objetivos de las Direcciones
gue integran al SNDIF de acuerdo a lo establecido en el Manual Organizacional de
la institucion.

Direccion General.- Favorecer el establecimiento y actualizacion de la
Estructura organizacional, la administracion Optima de los recursos humanos,
materiales y financieros del Organismo, que coadyuven al cumplimiento del
objetivo de la Asistencia Social, asi como la adecuada aplicacion y control del
ejercicio del presupuesto anual conforme a los objetivos, metas y recursos
autorizados e integrar y consolidar la informacién de resultados correspondientes
a las diversas areas del Sistema Nacional DIF.

Direccion de Asuntos Internacionales.- Establecer vinculos y convenios, asi
como desarrollar proyectos con organizaciones internacionales enfocadas a la
atencion de la vulnerabilidad y a la asistencia social conforme al objetivo y mision
institucional.

Direccion de Comunicacién Social.- Planear, organizar y evaluar los
servicios de comunicacion social y relaciones publicas proporcionadas a las areas
del organismo, asi como apoyar en las giras de trabajo a la presidencia del
patronato y direccidbn general en sus actividades de asistencia social, con el
propésito de mantener la imagen e identidad institucional.

Direccion de Modelos de Atencion.- Promover y gestionar politicas,
estrategias e investigaciones para la multiplicacién de los modelos de atencién con
los que cuenta la entidad a fin de consolidarla como la rectora de la asistencia
social en el pais.

Subdireccion General de Atencibn a Poblacion Vulnerable.- Dirigir,
organizar y evaluar conforme a la normatividad vigente y de acuerdo a la misién y
objetivos de la institucién, las estrategias, politicas y lineamientos para el
funcionamiento y administraciéon de la Direccion de Alimentacién y Desarrollo
Comunitario y de la Direccion de Proteccidén a la Infancia, asi como establecer
convenios de coordinacion con los DIF estatales y municipales, con el propésito de
cumplir con los programas institucionales encaminados a la atencion alimentaria,
al desarrollo comunitario y a la proteccion del menor.

Direccion de Alimentacién y Desarrollo Comunitario.- Elaborar y promover
estudios e investigaciones de deteccion, registro y diagnostico de poblacién
vulnerable, sujeta a la aplicacibn de programas y modelos de asistencia
alimentaria asi como de desarrollo familiar y comunitario.
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Direccion de Proteccién a la Infancia.- Elaborar y promover proyectos y
programas para la prevencion y deteccién de la problematica que enfrenta la
infancia y adolescencia, tales como la incorporacion temprana al trabajo,
embarazo, adicciones, prostitucion, pornografia y demas formas de explotacion y
abuso, asi como fomentar la participacion de los menores y adolescentes en
actividades recreativas en los espacios en que se desenvuelven.

Subdireccion General de Asistencia e Integracion Social.- Dirigir, organizar
y evaluar conforme a la normatividad vigente y de acuerdo a la mision y objetivos
de la institucidn, las estrategias, politicas y lineamientos para el funcionamiento y
administracion de la Direccion de Asistencia e Integracion Social y de la Direccion
de Asistencia Juridica, asi como establecer convenios de coordinacion con los DIF
estatales y municipales, con el propésito de cumplir con los programas
institucionales de rehabilitacién y asistencia social y juridica.

Direccion de Rehabilitaciéon y Asistencia Social Establecer estrategias y
politicas publicas para la prevencion de la discapacidad, rehabilitacion integral y
servicios asistenciales, a través de la implementacion y ejecucion de programas
de investigacion y desarrollo tecnoldégico en materia de rehabilitacién; asi como
promover la formacion de médicos especialistas y personal paramédico técnico.

Direccion de Asistencia Juridica.- Proporcionar en apego a la Ley de
Asistencia Social, servicios de asistencia juridica y social a la poblacién objeto de
la ley mencionada; asi como prestar de acuerdo a la legislacion vigente, asesoria
juridica a las areas que integran el organismo, con el propdsito de apoyarlas para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Oficialia Mayor.- Establecer conforme a la normatividad vigente, la
sistematizacion integral para la administracién, control y evaluacién de los
recursos financieros, materiales y humanos de la institucidbn, mediante la
implementacion de estrategias de operacion de las direcciones a su cargo, con el
propdésito de proporcionar servicio y apoyo a todas las areas y crear una cultura
organizacional que propicie y fortalezca el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Direccion de Recursos Humanos.- Dirigir, organizar y evaluar conforme a la
normatividad vigente, la administracion y desarrollo de los recursos humanos de la
institucion, mediante el establecimiento de estrategias de planeacion y operacion
de las areas bajo su responsabilidad, con el propésito de lograr la integracion e
identificacion del personal para crear y mantener una cultura organizacional que
propicie y fortalezca el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.- Proporcionar
apoyo y servicio a todas las areas para el cumplimiento de los programas
institucionales, mediante la direccidn, supervisién, control y evaluacién de las
areas de adquisiciones, almacenes, inventarios, abasto, transporte, servicios asi
como de obras y conservacion.
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Direccion de Programacion, Organizacion y Presupuesto.- Establecer,
evaluar y garantizar la integracion, elaboracion, aprobacién y control de los
programas institucionales y de presupuesto, asi como vigilar la estructura
organizacional y los recursos financieros, mediante la sistematizacion integral de
la informacion de las areas del organismo, dirigiendo y aplicando politicas y
procedimientos ligados a la normatividad vigente, con el fin de apoyar el
cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Organo Interno de Control.- Dirigir, coordinar, vigilar y evaluar conforme a la
normatividad vigente, los programas de auditoria para la verificacion, control y
seguimiento de la operacion y funcionamiento de las areas, asi como establecer
estrategias y planes para proporcionar asesoria, orientacion y apoyo técnico en
materia de control y auditoria a las mismas, con el proposito de contribuir y facilitar
el desempefio de sus funciones dentro de un marco de eficacia, eficiencia y
productividad para optimizar los recursos, salvaguardar los bienes y cumplir con
los objetivos de la institucion.

Subcontraloria de Normatividad y Control.- Establecer, instrumentar,
supervisar y evaluar conforme a la normatividad vigente, el sistema integral de
control de la institucion, asi como emitir y difundir los lineamientos para la
operacion y funcionamiento de todas las areas, con el propdsito de facilitar el
desempeiio en el quehacer, optimizar los recursos, corregir desviaciones y apoyar
el logro de objetivos institucionales.

Subcontraloria de Auditoria y Supervision.- Establecer, instrumentar,
supervisar y evaluar conforme a la normatividad vigente, el programa anual de
control y auditoria de la institucion, mediante la practica de auditorias de todo tipo
para analizar la operacion y funcionamiento de todas las &reas, encauzandolas
dentro del marco de disciplina, eficacia y eficiencia, con el propdsito de facilitar el
desempefio en el quehacer, optimizar los recursos, corregir desviaciones y apoyar
el logro de objetivos institucionales.

V.5.- PROCESO DE CAPACITACION EN LA ENTIDAD

Antes de brindar una propuesta pedagogica sobre la cual se comience el
trabajo de la Capacitacion Basada en Competencias Laborales, es necesario dar
un acercamiento a la practica cotidiana de la educacion laboral en el SNDIF, por lo
cual a continuacion se abordaran las diferentes etapas que este proceso tiene
dentro de la Institucién que se esta estudiando.
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V.5.1.- ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

Una de las etapas decisivas para el éxito de las acciones de capacitacion
es el Diagnéstico de Necesidades de Capacitaciéon (DNC) ya que el conocer las
necesidades del capital humano de las areas conduce a conformar el Programa
Anual de Capacitacién acorde a la mision y objetivos de cada Direccion.

Para ello el apoyo de las autoridades es fundamental pues deben fungir
como lideres proactivos, que promuevan los cambios que sus areas requieren,
tomando como ejes centrales la vision y mision del DIF nacional.

No menos imperativo es involucrar al capital humano en el proceso de
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion a fin de que se sientan
comprometidos en la participacion de acciones educativo-laborales y con ello
coadyuven al logro de los objetivos institucionales y se logre brindar un servicio de
calidad a los usuarios.

El DNC consiste en obtener la informacidén especifica sobre las areas de
oportunidad en las que se requiere capacitar al capital humano, a través del
analisis comparativo entre los conocimientos, habilidades y actitudes inherentes a
cada funcién y las fortalezas de los servidores publicos que las desempenian.

En aras de efectuar dicho andlisis el SNDIF tiene establecidos los
siguientes lineamientos los que se encuentran apegados a la normatividad que
regula la Formacion Integral del Personal de la Administracion Publica Federal la
cual incluye la “Guia Metodoldgica” vigente desde el 27 de marzo del 2005 emitida
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico:

1. La Direcciébn de Recursos Humanos a través del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo emite el Documento Metodoldgico para la
elaboracion del Diagnostico de Necesidades de Capacitacién en el
Sistema el cual es entregado a los titulares de las Unidades
Administrativas de cada Direccion en el mes de mayo.

2. Los directores de area identifican sus funciones enunciadas en el
Estatuto Organico, en la Mision, Vision, Objetivos y Programas
Prioritarios a atender por el Sistema Nacional DIF.

3. A nivel de mandos medios y superiores se analizan las estructuras:

organizacional, programatica y presupuestal para definir fortalezas y
debilidades en cuanto a capital humano se refiere.
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10.

11.

Los jefes de departamento junto con los titulares de las Unidades
Administrativas determinan si la capacitacion es necesaria en el aspecto
técnico, actitudinal o cognoscitivo con basen en una comparacion entre
la situacién actual de sus colaboradores y su situacién ideal la que debe
estar apegada a las funciones sustanciales del area.

Establecen el nombre del curso, objetivo, contenido tematico, lugar,
fecha y horario de cada una de las acciones educativo laborales a
solicitar.

Forman grupos de trabajo con aquellos trabajadores con caracteristicas
similares en cuanto a necesidades de capacitacion se refiere.

Requisitan el formato de DNC y lo envian al Departamento de
Capacitacion y Desarrollo en el mes de junio. Procede a solicitar
entrevistas con los titulares de las Areas y las Unidades Administrativas
a fin de efectuar una validacién de cursos, en la que solo se consideran
aquellas solicitudes que impactan directamente en el servicio que ofrece
el area.

Los titulares de las Areas, de las Unidades Administrativas y el
Departamento de Capacitacion validan las eventos educativo-laborales
que son improrrogables tomando como limite econémico el presupuesto
ejercido durante el afio anterior.

El Departamento de Capacitacién y Desarrollo integra subprogramas de
capacitaciébn que obedecen a requerimientos transversales, es decir,
necesidades que tienen todas las direcciones tales como: informatica,
administracion, contabilidad, proteccion civil y mantenimiento.

Elabora el antepresupuesto del siguiente afio en el mes de junio
considerando las validaciones ya realizadas y los subprogramas
elaborados.

Ya con la autorizacién presupuestal por parte de Oficialia Mayor y de la
Direccion General, el Departamento de Capacitacion y Desarrollo
comienza la estructuracion formal del programa Anual de Capacitacion
(PAC).
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V.5.2.- INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

El PAC esté integrado por varios apartados, sean tales:
v' Presentacion, siendo ésta una breve introduccion al programa.

v' Politicas, en ellas se establecen las responsabilidades, derechos y
obligaciones que rigen a los mandos medios y superiores, asi como al
personal operativo para otorgar y/o recibir capacitacion.

v' Metas, las que se traducen en el nimero de personas contempladas para
capacitar y el numero de acciones instruccionales programadas; estos dos
rubros son identificados por subprograma y por direccién, asi como por la
institucion en su conjunto.

v' Mision, la razén d existir del Departamento de Capacitacion y Desarrollo la
cual esta descrita en el manual de organizacién de la organizacion.

v’ Vision, es la perspectiva que tienen el Departamento de si mismo, de cémo
sus acciones contribuiran al logro de los objetivos institucionales.

v' Comisién Mixta de Capacitacion, en el PAC se anexa el acta de
designacion y actualizacion de los miembros de la comision Mixta de
Capacitacion y Productividad del SNDIF a fin de dar a conocer a las
personas directamente responsables de operar el Programa.

v" Objetivo general, el propoésito a alcanzar por parte del Departamento y
hacia el cual se dirigen todos los esfuerzos.

v' Objetivos especificos, acciones concretas que en conjunto permitiran
alcanzar el objetivo general.

v Tipo de Capacidad y Capacidad, de acuerdo a la clasificacion que
proporciona la Secretaria de la Funcién Publica®, se debe fijar en cada
accion educativo-laboral el tipo de capacidad y la capacidad que va a
atender.

v/ Calendarizaciéon de acciones de capacitacion, en la que se determina la
fecha, duracion, nimero de participantes y tipo de instructor (interno o
externo) de cada evento educativo-laboral.

v' Presupuesto programado para la formacion, donde se da a conocer de
manera resumida el monto econdmico aproximado para atender tanto las
necesidades cognoscitivas, técnicas y actitudinales.

® Anexo No. 6
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v Indicadores de gestion, por medio de las que se evalla la aplicacion del
PAC en la institucidon. Actualmente existen solo dos indicadores que atiende
al area cuantitativa del cumplimiento del programa: cursos —determina el
porcentaje de cursos programados contra los realizados trimestralmente- y
personas —permite conocer el porcentaje del personal acreditado en
relacion con el personal inscrito en los cursos de capacitacion
mensualmente-.

V.5.3.- DESARROLLO DE LOS CURSOS DE CAPACITACION

El Departamento de Capacitacion y Desarrollo como responsable de llevar
a cabo la operacion del PAC, realiza diversas actividades. En primer lugar
conjunta los cursos que se efectuardn con instructor externo con base en la
calendarizacion de acciones contenida en el PAC.

Més adelante elabora las Bases para la Licitacién Puablica Nacional de los
cursos de acuerdo a lo establecido por la Direccion de recursos Materiales y
Servicios Generales, quien es la encargada de llevar a cabo este procedimiento de
adquisicion de servicios®. Al mismo tiempo el Departamento de Capacitacion se da
a la tarea de contactar al personal que fungird como instructor interno con miras a
desarrollar y/o actualizar los cursos solicitados.

Ya con el resultado de la Licitacion Publica Nacional, con los cursos
adjudicados a los proveedores que presentaron las mejores propuestas técnicas y
econdémicas y con los instructores internos el Departamento de capacitacion y
Desarrollo estd en posibilidades de comenzar con la imparticion de cursos. Para
ello cuenta con tres areas basicas: la Coordinacién Técnica de Capacitacion
general, la Coordinacion Técnica de Desarrollo y la Coordinacion Técnica de
Evaluacion, éstas se encargan respectivamente de: la ejecucion de las acciones
encaminadas a fortalecer conocimientos y/o habilidades en los colaboradores; de
la realizacidn de los cursos que permitan la sensibilizacion humana y se traduzcan
en la mejora de actitudes; y del andlisis del cumplimiento del PAC y de su impacto
en las diferentes areas de la organizacion.

Para efectuar los cursos que cada Coordinacion Técnica tiene a su cargo la
los coordinadores de curso quienes son las personas encargadas de organizar y
supervisar el 6ptimo desarrollo de las acciones de capacitacion.

° Cabe en este punto recordar que segun la Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector publico, decretada el 29 de diciembre de 1999, en su titulo tercero, capitulo primero, articulo
27 dice a la letra “las adquisiciones, arrendamientos y servicios se adjudicaran por regla general a
través de licitaciones publicas”.
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Al concluir un evento de capacitacion el coordinador de cursos integra un
expediente el cual contiene los antecedentes de la accion, documentos
generados, productos obtenidos, evaluaciones iniciales y finales de cada
participante, carta descriptiva, reporte de instructor, reporte de coordinador y lista
de asistencia y calificaciones, para finalmente turnar dicho expediente a la
Coordinacion Técnica de evaluacion.

V.5.4.- EVALUACION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

Como se menciono en paginas anteriores, el PAC cuenta con dos
indicadores de medicion que permiten evaluar su operacion, sin embargo el
andlisis de las acciones no se detiene en esos dos criterios. La Coordinacion
Técnica de Evaluacion también esta encargada de analizar en un primer momento
la evaluacion diagnostica contra la evaluacion final, para determinar el
aprovechamiento por participante, y la evaluacién de reaccién'®, para detectar los
aciertos y los puntos criticos de cada curso segun la opinion del grupo. Ambos
resultados son informados mensualmente a las Coordinaciones Técnicas del
Departamento para efectuar las acciones de mejora convenientes.

Una herramienta mas para evaluar la educacién laboral en la Institucion es
la Evaluacién del Impacto™ la que es aplicada dos meses después de la
imparticion de un curso y se entrega al jefe inmediato del trabajador para que sea
contestada de acuerdo a su desempefio posterior a la capacitacion. Este
seguimiento es de suma importancia pues se entrega a los Directores un reporte
de resultados con la finalidad de retroalimentar y planear la capacitacion del afio
siguiente.

V.6.- IMPLANTACION DEL MODELO INTRAGOB

El SNDIF realiza actividades correspondientes a la mision institucional sin
dejar de lado las disposiciones del gobierno federal. Una de ellas, dictada en el
2001, ordena que todas las Dependencias, Paraestatales e Instituciones de orden
Descentralizado deben implementar el Modelo de Calidad INTRAGOB.

Al respecto, han sido importantes los avances para la implantacion del
modelo en la Entidad, empero antes de presentarlos es pertinente abordar
conceptos como calidad y servicio (sin los cuales no es posible comprender en su
totalidad el compromiso institucional que representa Intragob) asi como los
beneficios y la estructuracion de este modelo.

% Anexo No. 7
* Anexo No. 8
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Calidad

Calidad es mantener la promesa de servicio'?. Calidad es la medida en la
cual el cliente cree que el servicio sobrepasa sus necesidades y expectativas'®. Un
producto o servicio es considerado de calidad, dependiendo de si cumple con las
funciones para las cuales fue creado™. “Calidad etimolégicamente proviene la raiz
griega KALOS vy del latin QUALITATEM, los cuales significan apto y propio,
respectivamente. Por tanto definimos calidad como el conjunto de propiedades o
cualidades que permiten apreciar y comparar los bienes y servicios como los

mejores de su especie”.’®

Los elementos de calidad de un servicio son: confiabilidad, responsabilidad,
competencia, acceso, cortesia, credibilidad, comunicacion, seguridad,
conocimiento/entendimiento del cliente. Calidad es la minima pérdida generada a
la sociedad, a partir del momento en que el servicio se entrega™®.

¢, Qué es el servicio?

Es el grado en que un servicio responde a los requerimientos descritos en
las especificaciones del mismo. Por servicio se comprende la intencion que lleva la
accion de participar a las personas que se aprecian, los bienes que se aprecian”

La calidad se aplica a cualquier organizacion, tanto cuando opera con fines
de lucro como cuando no. La calidad se refiere a lo que la gente hace y como se
comporta con los demas, es una funcion permanente en cualquier organizacion.

En muchos paises la actividad de servicio es la mas importante al dar
empleo a mas de dos terceras partes de la poblacion. Existen diferentes
organizaciones de servicio, entre las que se pueden mencionar:

Organizaciones de servicio:

¢ Hoteles
Hospitales
Bancos
Escuelas
Restaurantes
Aerolineas
Oficinas de Gobierno

e

2 GRONROOS, Christian, Service Management and Marketing, Lexington Books, EUA, 1990, p.
262.

¥ GITLOW, Howard, Planificando para la calidad, la productividad y una posicién competitiva,
Ventura Ediciones, México, 1989, p. 3.

4 MIZUNO, Shigeru, Company Wide Total Quality Control, Edit. Asian Productivity Organization,
Tokio, 1988, p. 4

> SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA, Manual Genérico
de Innovacién y Calidad cfr. Gaceta INTRAGOB No. 2 del SNDIF, p. 2.

® TAGUCHI, G., Quality Engineering in Production Sistems, Edit. Mc Graw Hill, New York, 1986, p.
1.
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Es importante considerar que el servicio que se le presta a una persona
cuenta con caracteristicas muy importantes, las cuales deben ser consideradas
para poder comprender qué es y cémo dar un servicio de calidad. Estas
caracteristicas son:

» Perecedero. Es efimero, pasajero. No se puede almacenar anticipando

su demanda. Dificilmente se dara una segunda oportunidad para
mejorarlo. Una vez que se ha prestado el servicio, ya no existe. El
servicio es un proceso, no un producto. Puede repetirse mas, no
recobrarse.

Heterogéneo. El mismo servicio se proporciona de manera distinta por
diferentes instituciones y a veces por la misma. Por ello los servicios
implican mas que fiabilidad en los productos, fiabilidad humana.

Simultaneo. La produccion y consumo del servicio ocurren
simultdneamente, con la presencia del proveedor y del beneficiario del
mismo. La calidad no puede determinarse de antemano.

Cabe sefalar que los usuarios de los servicios publicos, al recibirlos y, de
acuerdo con las caracteristicas que se mencionan, los evaluaran en el momento
en el que los reciben y este es el momento en el cual deciden si fue un servicio de
calidad o no.

Evaluacioén de la calidad en el servicio...

+

Ecoldgica. Es la apariencia de las instalaciones fisicas, equipo, personal,
materiales de comunicacién, ubicacion de las instalaciones.

Confiable. Es la habilidad para cumplir con el servicio prometido, con
puntualidad, responsabilidad y precision. Significa brindar el servicio en
forma correcta desde el primer momento.

Sensible. Es la voluntad de ayudar al ciudadano y proporcionar un
servicio rapido. También se refiere a la posibilidad que tienen los
ciudadanos de entrar en contacto con el personal de la organizacion y la
facilidad con que pueden lograrlo.

Segura. Es el conocimiento y cortesia de los servidores publicos y su
habilidad para comunicar seguridad y confianza. Representa el
sentimiento que tienen los ciudadanos de que sus problemas estan en
buenas manos.

Empatica. Es el cuidado y atencién personalizada que la institucion
proporciona a los ciudadanos. Requiere de un fuerte compromiso con el
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ciudadano, conocimiento a fondo de sus caracteristicas y necesidades
personales y de sus requerimientos especificos.

Es por medio de estas cinco dimensiones que la Administraciéon Publica
Federal puede evaluar la calidad en el servicio que estan ofreciendo, asi como
llegar a conocer qué es lo que los ciudadanos esperan y quieren recibir de parte
de los servidores publicos; esto con el fin de poder dar un servicio que cubra y
llegue a sobrepasar las expectativas de los ciudadanos.

Es importante considerar que, para logar el cumplimiento de lo que los
ciudadanos quieren y poder satisfacerlos, es necesario tener una orientacion al
mismo y, para poder llegar a este enfoque hacia el ciudadano, se requiere de un
cambio en las oficinas de gobierno.

El pensar en un vinculo entre las instituciones de gobierno y sus
ciudadanos, una especie de triangulo que nos lleve a tener un enfoque en el
ciudadano, ayudara a darle lo que nos pide.

MODELO DEL TRIANGULO DEL SERVICIO

Principio-guia

Filosofia  organizacional
unificadora de servicio al
cliente

Estrategias

A 4

Personal

Vision global de Ia Importancia del factor
organizacion. humano como cliente
interno.

El triangulo del servicio representa los tres elementos de la estrategia: de
servicio, gente y sistemas, los cuales giran alrededor del ciudadano en una
interaccion creativa.

138




El modelo del triangulo es radicalmente diferente a los organigramas tipicos
gue se utilizan tradicionalmente para pensar en las operaciones. Representa un
proceso mas que una estructura y nos obliga a incluir al ciudadano en nuestra
concepcion de servicio.

A continuacion se presenta una descripcion de los elementos del triangulo
de servicio.

& Una estrategia de servicio es bien concebida, si orienta la atencién de la
gente de la organizacion hacia las prioridades reales del ciudadano.

& Los sistemas deben estar disefiados para la conveniencia del ciudadano
y no para la conveniencia de la organizacion.

& El personal que tiene contacto con el publico debe contar con un nivel de
sensibilidad, atencion y voluntad de ayuda que impacte la mente del
ciudadano como algo superior y le infunda el deseo de contarles a otros y
volver por mas.

En este ultimo elemento vale la pena detenernos un poco y visualizar que
cada empleado representa la oportunidad Unica de estrechar o romper los vinculos
de relacion con el ciudadano, porque para éste, el empleado es la personificacion
de la organizacion y percatarnos de que en una organizacion con la mentalidad y
la actitud de servicio, cada servidor publico siente la responsabilidad personal de
conservar feliz o satisfecho al ciudadano; en estos dos aspectos la capacitacion a
los empleados les brinda los elementos necesarios para su mejor desempefio.

De tal suerte que la calidad de una organizacion de gobierno empieza con
las personas que la conforman.

Un punto que podemos pasar por alto al hablar de la calidad en el servicio
es el concepto de momento de la verdad el cual “es un episodio en que un
ciudadano hace contacto con algun aspecto de la organizacién, por remoto que
sea, y debido a esto tiene oportunidad de formarse una impresiéon™’, es decir
cuando una persona se dirige a una organizacién de servicio se encuentra con un
gran numero de factores que hacen que tome la decisibn de aceptar o no el
servicio que ofrecen. Existen algunas otras conceptualizaciones, sean:

El concepto de momentos de la verdad ha cobrado gran importancia hoy en
dia en las organizaciones de servicio, Carlzon decia que era el momento en el
cual el ciudadano se daba cuenta de la calidad de los servicios, los procesos, del
personal y en si, de la organizacion a la que se acude.

" CARLZON, Jan, Moments of truth, Edit. Paperback, EU, 1989, p. 27.
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Los momentos de la verdad se clasifican en tres categorias:

¢ Ambientales. Son aquellas interacciones percibidas del ambiente y que
causan molestias cuando se perciben negativamente.

¢ Transaccionales. Se refiere a las transacciones rutinarias entre el
servidor y el ciudadano. Existe una definicion clara de lo esperado y hay
expectativas de perfeccion.

d Asistenciales. Son aquellos en los que el ciudadano no es capaz de
precisar de antemano sus deseos y necesita la ayuda del servidor para
hacerlo. Se requiere un servidor confiable y competente.

El concepto de los momentos criticos de la verdad es una de las bases
fundamentales en la teoria de servicio. El resultado de no manejar los momentos
de la verdad adecuadamente, es que la calidad de nuestro servicio llega a la
mediocridad ante los ojos de los beneficiarios.

El colocar los momentos de la verdad en una secuencia légica nos permite
identificar aquellos encuentros exactos por los cuales somos responsables; la
forma de hacer esto es aprender a crear lo que Karl Albrecht llama ciclos de
servicio.

Un ciclo de servicio es un mapa de todos los momentos de la verdad a
medida que los experimentan los ciudadanos. El ciclo de servicio se inicia cada
vez que el ciudadano se pone en contacto con nuestra organizacion.

CICLO DE SERVICIO

Inicio Inicio
/ Momento de
/  laverdad
Momento de N
la verdad Q —/ O
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Los momentos de la verdad son entonces la pauta para la percepcion que
tienen los ciudadanos de la Administracion Puablica Federal, en este sentido
algunos defectos de los que se percatan son:

Desplazamientos inutiles

Horarios inaccesibles

Colas

Demoras

Gestion arcaica

Complejidad y dificultad de los procedimientos
Formularios incomprensibles

Exceso de papeles

Impenetrabilidad

Retrasos en pagos

Poca amabilidad

Personal desinformado o malhumorado

Incomodidad relacional

Teléfonos que no contestan

»® & o ® 66 O 6 o o 6 o o O

Falta de respuesta en reclamaciones
Parcialidad y favoritismo

Para cambiar esta forma de pensar de la ciudadania acerca de la APF es
necesario implementar un modelo de calidad integral orientado hacia el
ciudadano-beneficiario, estableciendo objetivos claros y alcanzables, evaluando el
desemperio del personal tanto en conocimientos, habilidades y destrezas como en
actitudes, invirtiendo en nuevas tecnologias para la administracion de los recursos
y poniendo un mayor énfasis en los valores y comportamiento apropiado de la
institucién en su conjunto. De manera que la organizacién se rija en cuatro valores
fundamentales: responsabilidad, interrelacién, descentralizacion y eficacia.
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Responsabilidad significa:
© Comprender que los ciudadanos no son expedientes

© atender a los ciudadanos como clientes para que salgan satisfechos por
el servicio proporcionado.

Escuchar sus quejas y sugerencias.
Anticipar los hechos y no sélo reaccionar.

Ser imparciales e integros.

© 66 O 0

Tener capacidad de decision.

© Promover y acatar codigos de conducta.

Interrelacion significa:

© Que la gestion no es sino un numeroso conjunto de flujos de trabajo
© Que cada colaborador es proveedor y cliente interno de otro u otros

© Que las Unidades Administrativa son proveedoras y clientes unas de
otras

Que es necesario trabajar en equipo
Que los directivos deben apoyar y escuchar a sus empleados de la linea
operativa y facilitar la cooperacion lateral.

Descentralizacion significa:

© Que el ciudadano no es un ndémada al servicio de las unidades
administrativas.

© Que sus desplazamientos y esperas suponen costos que los empleados
publicos y los sistemas de trabajo deben reducir hasta eliminar

Que se desplacen la informacion y los documentos no las personas.

Que hay que aprovechar el potencial de las tecnologias de la
informacion y telecomunicaciones

© Generar la administracion telefonica, postal y telematica.
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Eficaz significa:

© Que no sélo hay que hacer las cosas bien, sino que hay que hacer las
cosas que deben hacerse sin perderse en actividades redundantes e
inatiles.

© Que solo son justificables las actividades que devuelven al ciudadano
mas valor que costos. Que solo los ciudadanos son los que juzgan la
calidad de los servicios publicos.

© Calidad y excelencia

© Que la calidad es asunto de todos

© Que hay que hacer las cosas bien a la primera y en el minimo plazo

Asi pues un modelo de calidad en la APF se torna como indispensable y es

por esta razén que el Gobierno Federal promueve la implantaciéon en todas sus
Dependencia y Entidades el Modelo de Direccién por Calidad INTRAGOB.

V.6.1 ;Qué es INTRAGOB?

Es una nueva filosofia de gestion de la Administracion Publica Federal
orientada a satisfacer las expectativas de los ciudadanos en forma integral, a
mantener y mejorar los resultados, y a desarrollar una vision preventiva que
promueva el impulso de estrategias y planes de accién a través de procesos y
sistemas.

Su objetivo es la transformacion radical de la APF que se refleje en la
calidad de los procesos, productos y/o servicios y en una dignificacion de la
imagen de los servidores publicos, asi como de las Dependencias y Entidades,
todo ello evaluado desde el punto de vista de la ciudadania.

El Modelo de Calidad INTRAGOB hace énfasis en los siguientes elementos:

v Mejorar la calidad de los productos y servicios del Sector Publico que tienen
un alto impacto en la ciudadania, en el corto plazo.

v" Consolidar una cultura de calidad en el servicio publico.
v" Lograr una Administracion Publica Federal integra y transparente.

v Rendir cuentas y resultados en forma sistematica.
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v"Impulsar el ahorro y aprovechamiento de los recursos.

v" Unificar una visibn de mejora continua, innovaciéon y competitividad en la

gestion de las Dependencias y Entidades del Gobierno Federal.

En el marco del Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006, el Modelo de

Calidad INTRAGOB contribuye a las seis estrategias de la Agenda Presidencial de
Buen Gobierno:

6.

Gobierno que cueste menos, reduciendo el gasto que no agrega valor para
ofrecer mayores beneficios a la sociedad.

Gobierno de calidad, satisfaciendo o superando las expectativas de los
clientes y ciudadanos en los servicios que les brinda.

Gobierno profesional, atrayendo, motivando, desarrollando y reteniendo a
las mejores personas en el servicio publico.

Gobierno digital, permitiendo que los clientes y ciudadanos obtengan
informacion del gobierno y tengan acceso a los servicios que ofrece desde
la comodidad de su casa u oficina.

Gobierno desregulado, garantizando que los clientes, ciudadanos y los
servicios publicos puedan efectuar tramites con facilidad, seguridad y
rapidez.

Gobierno honesto y transparente, recuperando la confianza de la sociedad.

Premio Intragob

En aras de fomentar la implantacion del Modelo en las instituciones

gubernamentales, la Oficina de Presidencia de la Republica otorga anualmente el
Premio Intragob a las mejores practicas de calidad total en el Gobierno y es
entregado a las instituciones que se distinguen por su nivel de madurez en la
implantacion de la cultura de calidad.

Este premio es una herramienta que permite evaluar los avances de los

sistemas y procesos orientados hacia la calidad identificando la cadena y la
propuesta de valor de las Instituciones hacia la sociedad.
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La informacidon de cada Entidad o Dependencia es analizada tomando en
cuenta:

v El proceso sostenido de mejora continua e innovacion hacia la Calidad
Total, en las areas de servicio en la administracion.

v" La creacion de valor hacia la sociedad.

v' Los sistemas y procesos para lograr la Calidad Total, asi como los
resultados cuantitativos y cualitativos alcanzados.

Principios de Calidad

Los siguientes principios constituyen una plataforma de despliegue del
Modelo de Calidad INTRAGOB:

Satisfaccion del cliente y ciudadano.- Identificar y conocer profundamente
las necesidades y expectativas de los clientes, ciudadanos y de la sociedad en su
conjunto para satisfacerlas plenamente, mediante la administracion de sistemas
de medicion de calidad.

Calidad en el servicio.- Atender las expectativas de los clientes y
ciudadanos con responsabilidad, integridad, transparencia y profesionalismo, asi
como manifiesta actitud de servicio, cuyo valor agregado sea evidente a través de
una atencion respetuosa, honesta, oportuna y cordial.

Calidad de vida en el trabajo.- Los servidores publicos impulsan y apoyan
los procesos de calidad, innovacion, competitividad y transparencia de las
Dependencias y Entidades dentro de un clima de respeto, orden, disciplina y
austeridad.

Comunicacion organizacional.- Se impulsa la participacion de todo el
personal de la organizacion para generar sinergias al utilizar medios de
comunicacién interna y externa para difundir permanentemente las estrategias,
planes, programas institucionales y sus resultados, en forma clara, directa y
abierta.

Uso eficiente de los recursos.- El capital humano y los recursos financieros
y materiales utilizados en la organizacion se deben administrar racionalmente con
responsabilidad, efectividad, eficiencia, integridad y transparencia.

Respeto al entorno.- Las actividades de la Administraciéon Publica Federal
deben realizarse conservando y mejorando el medio ambiente y respetando el
entorno cultural de las comunidades en donde se localizan en armonia con la
sociedad para fortalecer un desarrollo sustentable.
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Integridad, transparencia y honestidad.- Los servidores publicos deben
actuar privilegiando la verdad garantizando el acceso a la informacién
gubernamental que tenga caracter publico.

Valores de Calidad

Son los comportamientos que distinguen a los servidores publicos y que les
permiten actuar con integridad y transparencia para dignificar la funcion publica.

Liderazgo participativo.- Es el compromiso permanente de los titulares y
representantes sindicales para impulsar y facilitar el desarrollo de una cultura de
calidad, competitividad, integridad y transparencia.

Vocacion de servicio.- Es la actitud entusiasta de los servidores publicos
para cumplir sus funciones con oportunidad, cortesia y esmero; comprometidos
con la misibn de su Dependencia o entidad y asi desempefar un servicio
oportuno, completo, confiable y transparente.

Trabajo en equipo.- es la dindmica organizacional que permite la
colaboraciéon de todo el personal en la operacidon diaria y mejorar los procesos y
sistemas de manera sinérgica con el fin de alcanzar las metas de mejora continua,
innovacion y competitividad.

Orden y disciplina.- Es el conjunto de acciones del personal orientadas a
lograr respeto y armonia en el trabajo al cumplir con las politicas, reglamentos y
procedimientos institucionales en el contexto de la calidad.

Reconocimiento.- Son los estimulos que el personal percibe y recibe en

todos los niveles de la estructura de la organizacion y que le motiva a desarrollar
su potencial para el logro de resultados con estandares competitivos.

V.6.2 Beneficios

Hacia la calidad de los servicios.
e Un gobierno eficiente y efectivo con un Modelo de Direccion por Calidad

e Un gobierno confiable en sus politicas, procesos y servicios, a través de
la certificacién de sus Sistemas de Gestion de Calidad.

e Un gobierno con resultados tangibles y mejorados que
permanentemente aplique mediciones en la definicion de estrategias e
implantacion de sus acciones y le permita evaluar, tanto la gestion de los
recursos como el impacto de sus proyectos.
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Hacia la integridad de los servidores publicos

e Servidores publicos con un alto espiritu de compromiso y servicio hacia
los ciudadanos, una actitud de mejora continua, una cultura de trabajo
en equipo, la adopcién de esquemas que faculten su participacion, la
transparencia en el manejo de recursos, y toma de decisiones basada
en hechos y datos.

Hacia la percepcién de la sociedad

e Implantacion de acciones que permitan una sana convivencia y una
mejor calidad de vida de la sociedad. Quien reciba servicios con valor
agregado, a través de conocer claramente sus expectativas y de
acuerdo a estandares internacionales. Asi mismo, conocer el grado de
satisfaccion percibida por los clientes y ciudadanos para el mejoramiento
continuo de los servicios publicos.

V.6.3 Integraciéon del Modelo de Calidad INTRAGOB

El Modelo de Calidad INTRAGOB se encuentra conformado por ocho criterios,
sean:

Satisfaccion del cliente y ciudadano

Liderazgo

Desarrollo del personal y del capital intelectual
Administracion de la informacion y la tecnologia
Planeacion Estratégica

Gestidén y mejora de procesos

Impacto en la sociedad

Resultados

NGO RAWNE

A continuacién se realiza una descripcion de los requisitos a considerar en
cada uno de los criterios del Modelo de Calidad INTRAGOB.

1. Satisfaccion del cliente y ciudadano

1.1 Conocimiento de necesidades y expectativas del cliente y ciudadano.
Implica el desarrollo de sistemas formales que permitan identificar y determinar las
necesidades, requisitos y expectativas de los clientes y ciudadanos, dentro del
ambito de las atribuciones que su marco legal le confiere.

1.2 Comunicacion con los clientes y ciudadanos, capacidad de una
respuesta oportuna a sus quejas y reclamaciones. Escuchar, responder y
relacionarse con efectividad con los clientes y ciudadanos en términos de calidad
de los servicios que se proporcionan, de integridad, atencion, cortesia,
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comunicaciéon, oportunidad y con informacion fidedigna y transparente que se
obtiene para conocer sus necesidades y requisitos.

1.3 Sistemas para determinar el nivel de satisfaccion de los clientes vy
ciudadanos. A través del disefio e implantacion de sistemas incluyendo estudios
comparativos realizados dentro de las Dependencias y Entidades.

2. Liderazgo

2.1 Las Dependencias y Entidades deben implantar e impulsar sistemas,
meétodos y practicas para mejorar el liderazgo participativo y la promocion de los
principios y valores de calidad, integridad y transparencia, traducidos en cédigos
de conducta compartidos por todos los miembros de la organizacion.

3. Desarrollo del personal y del capital intelectual

3.1 Trabajo en equipo. Disefiar e implantar sistemas que impulsen la
participacion de todo el personal en el logro de las metas de calidad,
productividad, competitividad, ahorro y transparencia.

3.2 Profesionalizacion y desarrollo del personal. Desarrollo del individuo y
del grupo contemplando aspectos esenciales sobre principios, valores, codigos de
conducta, estrategias, enfoques y herramientas de mejoramiento de calidad,
productividad, competitividad, superacion profesional y superacion individual.

3.3 Es el conjunto de conocimientos y habilidades de las personas, la
tecnologia, los procesos y las caracteristicas de cada organizacion.

3.4 Reconocimiento. Mediante sistemas de remuneraciones, ascensos,
promociones y estimulos al personal, por sus avances y cumplimiento de
resultados y metas en calidad, productividad, competitividad, ahorro y por la
aplicacion de valores y codigos de conducta.

3.5 Mejoramiento de la calidad de vida en el trabajo. Propiciar un ambiente
de bienestar, salud, economia, seguridad, atencion, trato digno y respetuoso
dentro de la entidad.

3.6 Ambientacion permanente para la calidad. Establecer sistemas para una

adecuada familiarizacion y apropiacion del Modelo de Calidad INTRAGOB por
parte de todos los involucrados.
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4. Administracion de la informacion y la tecnologia

4.1 Administracion de la informacion. El Gobierno Federal dispone de
sistemas de informacién en sus Dependencias y entidades en las diferentes
etapas de los procesos productivo, administrativo, comercial y de comunicacion
con los clientes y ciudadanos. Mediante estos sistemas se analiza la informacién
para la planeacion estratégica, la mejora e innovacion de los procesos y la
administracion e indicadores de medicion del desempefio de la organizacion.

4.2 Administracion de la tecnologia. Las dependencias y Entidades deben
establecer sistemas para:

¢ Identificar conocimientos, tecnologia y expertos en los procesos.

e Compartir las innovaciones y conocimientos aprendidos.

e Estimular, administrar y proteger el conocimiento, la tecnologia y la
experiencia generada.

e Impulsar a través de la Administracion de la tecnologia el facultamiento del
personal, el trabajo en equipo, la planeacion estratégica, la rentabilidad y
actualizacion de los proyectos tecnoldgicos, la satisfaccidén de los clientes y
ciudadanos, la integridad y la transparencia.

e Estimular la generacion del conocimiento.

5. Planeacioén

5.1 Planeacion Estratégica. Mediante el sistema de planeacion estratégica
se deben implantar y evaluar la visién, mision, prioridades, objetivos, estrategias,
indicadores de desempefio, indicadores de efectividad, indicadores de eficiencia,
estudios de costo/beneficio, lineas de accién, programas y proyectos de
innovacion y tecnologia de cada Dependencia y Entidad, incluyendo las
aportaciones de todo el personal.

5.2 Planeacion Operativa. La planeacion operativa implica la implantacion
de planes y desarrollo de sistemas, arquitectura tecnoldgica y procesos formales,
a través de los cuales se llevan a efecto las acciones productivas para la calidad,
productividad, innovacion, competitividad, integridad, transparencia Yy
comportamiento honesto, mediante programas de trabajo que determinan metas y
recursos.

6. Gestion y Mejora de Procesos

6.1 Desarrollo de servicios y procesos. Comprende lo relativo al disefio y
redisefio de los servicios y procesos de mayor impacto, incluye los sistemas y
procedimientos, asi como su orientacibn hacia el mejoramiento continuo,

149




otorgandose especial énfasis a los procesos técnicos, tecnoldgicos vy
administrativos de las Dependencias y Entidades para asegurar que los clientes y
ciudadanos reciban consistentemente un valor superior en los productos y
servicios.

6.2 Implantacion de sistema de gestion. Los aspectos de gestion de calidad,
administracion ambiental y de seguridad y salud en el trabajo son compromiso y
responsabilidad de todo el personal del Gobierno Federal, involucran un conjunto
de medidas, acciones, programas Yy procedimientos tendientes a mejorar los
procesos productivos y administrativos de cada Instituciébn para incrementar la
productividad de la Dependencia y Entidad.

6.3 Proveedores. Implantar, mantener y mejorar el sistema de gestion de la
calidad de los suministros y el sistema de evaluacion y desarrollo de proveedores,
asegurando que los procesos de contratacion sean transparentes.

7. Impacto en la Sociedad

7.1 Se deben incrementar los esfuerzos tendientes al mejoramiento de su
ambito de influencia en el entorno legal, fisico, social y econdmico, mediante el
establecimiento de sistemas y acciones concretas para promover la cultura de
calidad, minimizar los impactos ambientales y estimular y facilitar que otras
organizaciones de la comunidad desarrollen sus propios programas.

8. Resultados

8.1 Valor creado para el personal y la Dependencia o entidad. Se deben
analizar los resultados de los sistemas correspondientes a los criterios de
Liderazgo, Desarrollo del Personal y Gestion del Capital Intelectual, Administracion
de la Informacion y de la Tecnologia, Planeacién Estratégica, Gestién y Mejora de
Procesos con el propésito de identificar su impacto cuantitativo y cualitativo en la
satisfaccion del personal, el crecimiento, rentabilidad, ahorro, productividad,
integridad y transparencia, logro de objetivos y desempefio de cada Dependencia
o Entidad.

8.2 Valor creado para los clientes, ciudadanos y la sociedad. Se deben
analizar los resultados de los sistemas correspondientes a los criterios de
Satisfaccion del Cliente y Ciudadano, Administracion de la Informacion y de la
Tecnologia, Planeacion Estratégica, Gestion y Mejora de procesos, Impacto en la
Sociedad con el propdsito de identificar su impacto social cuantitativo y cualitativo
en los clientes y ciudadanos, los ecosistemas y en la comunidad de cada
Dependencia o Entidad.
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8.3 Valor creado por la cultura de calidad. Es necesario analizar los
resultados de los sistemas de Satisfaccion del Cliente y Ciudadano, Desarrollo del
Personal y Gestion del Capital Intelectual, con la finalidad de evaluar las mejoras
en la posicion competitiva, incremento en la capacidad de respuesta,
transparencia e integridad, capacidad de cambio, aprendizaje y crecimiento de los
centros de trabajo.

8.4 Los indicadores para medir el valor creado para la Dependencia o
Entidad, los clientes, ciudadanos y la sociedad y por la cultura de calidad,
integridad y transparencia se correlacionan con la madurez del Modelo de Calidad
INTRAGOB.

Avance de Implantacion Acciones Desde 2001

En el 2001 la H. Junta de Gobierno determina sea constituido el Comité de
Calidad en cada instancia gubernamental a fin de implementar el Modelo
INTRAGOB. Desde entonces se ha trabajado en el SNDIF para alcanzar los
estadndares de eficacia y eficiencia en los servicios de atencion a poblacion
vulnerable.

Los esfuerzos han sido numerosos:

Se realiz6 el Autodiagndstico 2001 en la institucidon y se sistematizaron los
elementos para elaborar un Manual de Criterios de Gestidbn que permitiera
visualizar las funciones a nivel Directivo.

Los subdirectores generales, directores y  subdirectores de éreas,
coordinadores administrativos y jefes de departamento asistieron en el 2002 al
curso ISO-9000 a fin de adquirir los conocimientos, habilidades y actitudes
necesarias para la certificaciébn en esa norma. En ese mismo afio se realiz6 el
Autodiagndéstico institucional, manteniendo reuniones de trabajo entre el Comité de
Calidad y los Mandos Superiores del Sistema.

Se brind6é formacion como auditores internos a personal directivo del
CNMAIC Casa Hogar para Niflas a fin de acreditar los procesos de este centro
asistencial en la norma 1SO-9000, lo cual fue logrado en diciembre del 2003; vy,
finalmente, la capacitaciéon a todo el personal directivo del SNDIF de octubre a
diciembre de ese mismo afo.

En 2004 se realiz6 un Diagndstico que permiti6 mirar en retrospectiva el
pasado de la institucion, asi como identificar el momento en que se encontraba y
visualizar los devenires esperados. En este estudio se retomaron los resultados de
los Autodiagndsticos 2001, 2002 y 2003 para analizarlos de manera detallada y
con la mayor objetividad posible, contando con la participacion del personal
operativo estratégico y los Mandos Medios y Superiores a fin de detectar los
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errores cometidos durante el llenado de estos reportes que, idealmente, permiten
determinar el avance de las diferentes Direcciones en cuestion de calidad.

Se determinaron las éareas soélidas y de oportunidad del Sistema,
entendiendo que las primeras eran un punto clave para el avance y consolidacion
de las segundas.

Se efectud el Autodiagndéstico del 2004, para conocer cuales habian sido
los avances en materia de mejora y verificar el compromiso de las areas ante la
implantacion del Modelo Intragob.

La emisiébn de la Ley de Asistencia Social (2004) trajo consigo la
modificacion de la Mision, Vision y Objetivos institucionales, la cual estuvo a cargo
de los Mandos Medios y Superiores,

Se alinearon las misiones, visiones y objetivos de las Direcciones a las
nuevas responsabilidades del SNDIF.

En ese mismo afo se sensibilizé para el cambio al personal del Sistema a
través de los cursos “Autoconocimiento y Valores” “Trabajo en Equipo”.

Se capacitd al personal en el area de Calidad a través de cursos y
conferencias.

Se integro la Estructura de Calidad en la cual estuvieron incluidos
colaboradores de todas las &reas para contribuir con la implantacién del Modelo.®

Se integré el Reporte Anual 2004 y se entregd a la Oficina de Premio
Nacional, a fin de participar para obtener el Premio Intragob.

En el 2004 el SNDIF se colocé entre las 10 Instituciones gubernamentales
qgue rebasaron el nivel de madurez “sobresaliente”

Se contindo con la sensibilizacion del personal a través de acciones
educativo laborales como “Educacion Familiar’, “Familia y Trabajo” y “Trabajo en
Equipo II".

Se identificaron, redisefiaron y documentaron los procesos clave y los
procedimientos que apoyan al logro de la mision institucional.

Se determiné continuamente el avance de la implantacién del Modelo con la
colaboracion de evaluadores internos.

Se realizaron sesiones de promocioén de la calidad de manera mensual,
informando a cada trabajador los resultados obtenidos por la Entidad.

'8 Anexo No. 9
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Finalmente, se elabord el Reporte de Avance 2005, del cual se esperan los
resultados por parte de la Oficina de Premio Nacional.

V.6.4 IMPORTANCIA DE LA PROFESIONALIZACION Y CERTIFICACION DE
LOS TRABAJADORES

Uno de los criterios que integran el Modelo de Calidad Intragob es el
denominado “Desarrollo del Personal y del Capital Intelectual”, a través de él se
fomenta a las instituciones gubernamentales a contemplar el crecimiento de su
personal como un fendmeno laboral que impacta positivamente en el logro de los
objetivos organizacionales y por tanto es de suma importancia fomentarlo.

Este punto es claro para el SNDIF...s6lo mediante la continua capacitacion
podré alcanzar las metas establecidas y ello se demuestra en los resultados que el
Departamento de Capacitacion brinda.*®

Sin embargo y a pesar del alto nivel de planeacion, organizacion y control
que tiene en las acciones de capacitacion, es claro que aun no cuenta con un
sistema que permita darle la continuidad adecuada.

En este sentido la profesionalizacion marca la diferencia. La
profesionalizacion implica no so6lo educar al trabajador sino darle el adecuado
seguimiento de acuerdo a la funcién que realiza en la organizacion permitiendo asi
alinear sus conocimientos, habilidades y actitudes a las Normas Técnicas de
Competencia Laboral para una certificacion.

Al respecto, una parte de los colaboradores del SNDIF cuentan con amplia
experiencia laboral en varias funciones productivas, sin embargo en muchos de
los casos es necesaria una alineacion que les permita reconocer todo ese cumulo
de conocimientos para ser certificados. Por tanto es imprescindible capacitar bajo
el modelo de competencias laborales para estructurar programas de educativos
considerando los roles organizacionales y promover asi el mutuo crecimiento
colaborador-empresa.

Finalmente hay que subrayar que, de acuerdo a lo trabajado durante el
capitulo 11, la certificaciéon trae consigo beneficios tanto a los trabajadores como a
las empresas pero sobre todo apoya a alcanzar el objetivo principal de TODA
empresa: |la calidad en la atencion del cliente-beneficiario, a través de personal

9 De acuerdo a los resultados, en el 2005 cada trabajador asistié por lo menos a un curso de
capacitacion.
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V.7 ELABORACION DEL MAPA FUNCIONAL

A fin de utilizar eficientemente la metodologia del analisis funcional
planteada en el capitulo 2 de este trabajo, fue necesaria la participacion de los
titulares de las Unidades Administrativas de las diferentes Direcciones y
Subdirecciones Generales que integran el SNDIF.

En primer momento se les convocO a una reunidon general para darles a
conocer las caracteristicas del Proyecto de Capacitacibn con Base en
Competencias Laborales, sean: objetivo general, beneficios, alcance vy
metodologia. Para comenzar a llevar a cabo el proyecto, establecieron el
Propésito Principal del SNDIF y las funciones clave acordando trabajar sobre las
funciones basicas, siempre y cuando el Departamento de Capacitacion le diera
seguimiento a los trabajos aportados.

De tal suerte, el segundo momento lo constituyeron las reuniones y
entrevistas con cada una de las areas a fin de obtener la informacion referente a
las funciones productivas y a las funciones productivas simples. Sin embargo,
existieron algunas areas que por cargas de trabajo se vieron imposibilitadas en
brindar mayor informacion. De cualquier manera, consideramos que todos los
datos que a continuacion se presentan son de gran utilidad para comenzar los
trabajos de la Capacitacion con base en el modelo que se ha venido abordando.

Asi pues veamos los primeros avances del proyecto.

Resultados del Anéalisis Funcional

Proposito Principal (Nivel 1):

Conducir las politicas publicas de asistencia social que promuevan el
desarrollo integral de la familia y la comunidad, combatan las causas y efectos de
la vulnerabilidad en coordinacion con los sistemas DIF estatales y municipales e
instituciones publicas y privadas, con el fin de generar capital social

Funciones Clave (Nivel dos)

1.- Dirigir, organizar y evaluar las estrategias, politicas, lineamientos y
modelos de intervencidn para brindar atencién alimentaria, desarrollo comunitario
y proteccion al menor en coordinacion con los DIF estatales y municipales e
instituciones publicas y privadas.

2.- Dirigir, organizar y evaluar las estrategias, politicas, lineamientos y
modelos de intervencion para brindar rehabilitacion, asistencia social y juridica en

154




coordinacion con los DIF estatales y municipales e instituciones publicas y
privadas.

3.- Gestionar la administracion, control y evaluaciébn de los recursos
financieros, materiales y humanos de la institucion.

Funciones Productivas (Nivel tres)

1.- Elaborar y promover politicas, estrategias e investigaciones para la
multiplicacion de los modelos de atencién con los que cuenta la entidad.

2.- Elaborar y promover estudios e investigaciones de deteccién, registro y
diagnéstico de poblacion vulnerable, sujeta a la aplicacion de programas y
modelos de asistencia alimentaria asi como de desarrollo familiar y comunitario.

3.- Elaborar, promover y coordinar proyectos y programas para la
prevencion y deteccion de la problematica que enfrenta la infancia y adolescencia
asi como fomentar la participacién de los menores y adolescentes en actividades
recreativas en los espacios en que se desenvuelven.

4.- Establecer estrategias, modelos y politicas publicas para la prevencién
de la discapacidad, rehabilitacion integral y servicios asistenciales asi como
promover la formacion de médicos especialistas y personal paramédico técnico.

5.- Proporcionar servicios de asistencia juridica y social a la poblacion
objetivo asi como prestar asesoria juridica a las areas que integran el organismo.

6.- Dirigir, organizar y evaluar la administracién y desarrollo de los recursos
humanos de la institucion.

7.- Dirigir, supervisar, controlar y evaluar las &reas de adquisiciones,
almacenes, inventarios, abasto, transporte, servicios asi como de obras y
conservacion para apoyar al alcance de los objetivos institucionales.

8.- Establecer, evaluar y garantizar la integracion, elaboracién, aprobacién y
control de los programas institucionales y de presupuesto, asi como vigilar la
estructura organizacional y los recursos financieros.

9.- Dirigir, coordinar, vigilar y evaluar los programas de auditoria para la
verificacion, control y seguimiento de la operacién y funcionamiento de las areas.

Funciones Productivas Simples (Nivel Cuatro)

1.- Instruir a personal de la entidad y de otras organizaciones en materia de
modelos de atencion*
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2.- Realizar la preparacion de alimentos para el personal y los albergados
en el Centro Nacional Modelo de Atencidn Investigacion y Capacitacion

3.- Coordinar las actividades orientadas hacia el desarrollo intelectual de los
albergados en el Centro Nacional Modelo de Atencion Investigacion vy
Capacitacion

4.- Coordinar las actividades médicas en el Centro Nacional Modelo de
Atencion Investigacion y Capacitacion

5.- Coordinar las actividades de trabajo social en el Centro Nacional Modelo
de Atencidn Investigacion y Capacitacion

6.- Dirigir de acuerdo a los proyectos vigentes el Centro Nacional Modelo de
Atencion Investigacion y Capacitacion.

7.- Realizar actividades de lavanderia en beneficio de los albergados en el
entro Nacional Modelo de Atencién Investigacion y Capacitacion

8.- Brindar atencion médica
9.- Supervisar la preparacion de alimentos
10.- Brindar tratamiento terapéutico fisico a los pacientes

11.- Almacenar productos farmacéuticos del Centro Nacional Modelo de
Atencion Investigacion y Capacitacion

12.- Supervisar la ejecucion de los programas educativos del Centro
Nacional Modelo de Atencion Investigacion y Capacitacion

13.- Brindar atencion psicoldgica a los beneficiarios
14.- Realizar actividades secretariales*”
15.- Coordinar los movimientos de los recursos humanos por area*

16.- Supervisar el suministro de los recursos materiales, financieros y
humanos por areas*

17.- Resguardar articulos de las areas*

18.- Trasladar equipo, personal y beneficiarios*”

" Funciones productivas transversales, es decir son necesarias para la operacién de varias
Direcciones.
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V.7.2 MAPA FUNCIONAL

( Conducir las politicas '\

publicas de asistencia
social que promuevan
el desarrollo integral de
la familiay la
comunidad, combatan
las causas y efectos de
la vulnerabilidad en
coordinacién con los
sistemas DIF estatales
y municipales e
instituciones publicas y
privadas, con el fin de
generar capital social

-/

Dirigir, organizar y evaluar las
estrategias, politicas, lineamientos
y modelos para brindar atencion
alimentaria, desarrollo comunitario
y proteccion al menor en

coordinacion con los DIF estatales
y municipales e instituciones
piblicas y privadas.

(" Etaborar y promover polcas, estategias ¢
investigaciones para la multiplicacion de los
modelos de atencion con los que cuenta la
entidad

J

~

Elaborar y  promover estudios e
investigaciones de  deteccion, registro
diagnostico de poblacion vulnerable, Sujeta a
la aplicacion de programas y modelos de
asistencia alimentaria asi como de desarrollo
familiar y comunitario,

(& J

-

Dirigr, organizar y evaluar las
estrategias, politicas, lineamientos y
modelos para brindar rehabiltacion,

asistencia social y juridica en

coordinacién con los DIF estatales y
municipales e instituciones pablicas
y privadas.

Gestionar la administracion, control y
evaluacion de los recursos
financieros, materiales y humanos de

lavinstitucion.

~

Elaborar, promover y coordinar proyectos y
programas para la prevencion y deteccion de
laproblemética que enfrenta la infancia y
adolescencia asi como fomentar la
participacién de los menores y adolescentes
en actividades recreativas en los espacios en

que se desenvuelven

Establecer estrategias, modelos y politicas
piblicas parala prevencion de la discapacidad,
rehabilitacion integral y sevicios asistenciales
asi como promover la formacion de médicos
especialistas y personal paramédico técnico

Proporcionar servicios de asistencia juridica y
social  la poblacion objetivo asi como prestar
asesoria juridica a las dreas que integran el
organismo

Instruir a personal de la entidad y de otras
organizaciones*

Realizar la preparacion de alimentos para el personal y
los albergados en el Centro Nacional Modelo de
Atencion Investigacion y Capacitacion

J

™

Coordinar las actividades orientadas hacia el desarrollo
intelectual de los albergados en el Centro Nacional
Modelo de Atencion Investigacion y Capacitacion

-
A\

Coordinar las actividades médicas en el Centro
Nacional Modelo de Atencion Investigacion y
Capacitacion

Coordinar las actividades de trabajo social en el Centro
Nacional Modelo de Atencion Investigacion y
Capacitacion

-

Dirigir de acuerdo a los proyectos vigentes el Centro
Nacional Modelo de Atencion Investigacion y
Capacitacion.

Dirigir, organizar y evaluar la administracion y
desarrollo de los recursos humanos de la
institucion.

Establecer, evaluar y garantizar Ia integracion,
elaboracion, aprobacién y control de los
programas institucionales y de presupuesto,
asi como vigilar la estructura organizacional y
los recursos financieros.

& J

Dirigir, supervisar, controlar y evaluar las areas
de adquisiciones, almacenes, inventarios,
abasto, transporte, servicios asi como de obras
y conservacion para apoyar al alcance de los
Objetivos institucionales.

N

Dirigir, coordinar, vigiar y evaluar los
programas de auditoria para la verificacion,
control y seguimiento de la operacion y
funcionamiento de las areas.

. J

A J

Realizar actividades de lavanderia en beneficio de los
albergados en el entro Nacional Modelo de Atencion
Investigacion y Capacitacion

Brindar atencién médica

Supervisar la preparacién de alimentos

Brindar tratamiento terapéutico fisico a los pacientes

Almacenar productos farmacéuticos del Centro
Nacional Modelo de Atencion Investigacion y
Capacitacion

N N\ ——

Centro Nacional Modelo de Atencin Investigacion y
Capacitacion

[ Realizar actividades secretariales *

Coordinar los movimientos de los recursos humanos del
area*

Supervisar el suministro de los recursos materiales,
financieros y humanos de las 4reas*

Supervisar la ejecuci6n de los programas educativos del ]
\

[ Resguardar articulos delas areas* ]

[ Trasladar equipo, personal y beneficiarios* ]
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V.8 IDENTIFICACION DE LAS NTCL

De acuerdo al Mapa Funcional presentado se realiz6 una investigacion en
el catalogo de Normas Técnicas de Competencia Laboral para detectar las normas
gue le corresponden a cada funcion obteniendo los siguientes resultados:

Funcién: Director de Unidad Asistencial

Direccién/Area a la que pertenece: CNMAIC Casa Cuna Coyoacan, CNMAIC Casa
Cuna Tlalpan, CNMAIC Casa Hogar para Nifias, CNMAIC Casa Hogar para Varones,
CNMAICG Casa Hogar para Ancianos Arturo Mundet, CNMAICG Casa Hogar para
Ancianos Vicente Garcia Torres, CNMAIC para la Rehabilitacién Iztapalapa, CNMAIC
para la Rehabilitacion Zapata.

Funciones NTCL Y UC APLICABLE (S)

Participar con la Subdireccion General de NA
Asistencia e Integracion Social en la
formacion y difusion de politicas y
lineamientos de la Unidad de trabajo a su

cargo.
Supervisar la elaboracion y funcionamiento NA

de proyectos, planes y programas de la

unidad. .

Planear, coordinar, supervisar y evaluar la NTCL: CSED0264.01 Desarrollo de
instrumentacién de sistemas y Programas y Proyectos

procedimientos para el funcionamiento de
planes y programas de trabajo de la Unidad
bajo su responsabilidad.

Elabora el Anteproyecto de necesidades de NTCL: CSED0264.01 Desarrollo de

la Unidad a su cargo. Programas y Proyectos
Propone a la Subdireccion General de NTCL: CSED0264.01 Desarrollo de
Asistencia e Integracion Social las medidas Programas y Proyectos

de modernizacién administrativas en el
ambito de su competencia.

Elaborar el Plan de Trabajo y el Programa NTCL: CSED0264.01 Desarrollo de
de la Unidad a su cargo, asi como coordinar Programas y Proyectos

las actividades necesarias para cumplir con

los mismos.
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Supervisar el manejo y la actualizacion de NTCL: CSED0264.01 Desarrollo de
formatos y controles de area. Programas y Proyectos

Coordinar y supervisar la distribucion de NTCL: CSED0264.01 Desarrollo de
funciones y responsabilidades del personal Programas y Proyectos

a su cargo.

Controlar y evaluar los recursos de los NTCL: CSED0264.01 Desarrollo de
programas establecidos en su area. Programas y Proyectos

Funcién: Coordinador Administrativo

Direccién/Area a la que pertenece: Direccion General, Subdireccién General de
Asistencia e Integracién Social, Subdireccion General de Atencion a Poblacion
Vulnerable, Oficialia Mayor, Direccion de Asuntos Internacionales, Direccién de
Modelos de Atencidn, Direccion de Alimentacién y Desarrollo Comunitario,
Direccion de Proteccion a la Infancia, Direccion de Recursos Humanos, Direccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales, Direccién de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, Direccion de Rehabilitacion y Asistencia Social,
Direccion de Asistencia Juridica, Organo Interno de Control, CNMAIC Casa Cuna
Coyoacan, CNMAIC Casa Cuna Tlalpan, CNMAIC Casa Hogar para Nifias, CNMAIC
Casa Hogar para Varones, CNMAICG Casa Hogar para Ancianos Arturo Mundet,
CNMAICG Casa Hogar para Ancianos Vicente Garcia Torres, CNMAIC para la
Rehabilitaciéon Iztapalapa, CNMAIC para la Rehabilitacion Zapata.
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Funciones

NTCL Y UC APLICABLE (S)

Participar con la Direccion del area o del
CNMAIC segun sea el caso, en la
elaboracion del anteproyecto de
presupuesto.

CSEDO0265.01 Presupuestacion de
programas y proyectos.

Coordinar la recepcion y captura de la
informacion de las Jefaturas de
Departamento o Coordinaciones Técnicas
segun sea el caso, relativa al Programa
Anual de Necesidades.

CINF0276.01 Elaborar documentos
mediante herramientas de computo.
USEDO0606.01 Determinar escenarios
futuros, con base en necesidades y
tendencias del sector.

USEDO0607.01 Organizar el
levantamiento y la recopilacion de
informacion de acuerdo a necesidades.
USDO0608.01 Preparar la informacion
para su analisis, conforme a la
metodologia correspondiente.

Coordinar, controlar y supervisar de acuerdo
con la normatividad vigente el registro y
control del ejercicio al presupuesto
asignado.

CSEDO0265.01 Presupuestacion de
programas y proyectos.

UCOMO0348.01 Organizar y coordinar los
recursos de la empresa de acuerdo con
las metas y programas.

Dotar de recursos humanos, materiales y
financieros a las Jefaturas de Departamento
de su Direccion o a las Coordinaciones
Técnicas de los CNMAIC, segun sea el caso
para cumplir con los objetivos y programas
establecidos.

UCOMO0348.01 Organizar y coordinar los
recursos de la empresa de acuerdo a las
metas y programas.

Realizar las comprobaciones
correspondientes que den fluidez al manejo
de recursos.

UADM1691.01 Captar informacion de
registros administrativos.
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Facilitar la operacion y funcionamiento de la
Direccion o del CNMAIC segun sea el caso
a través de la prestacion de servicios
generales y mantenimiento.

UCOMO349.01 Control de las
operaciones y recursos de acuerdo con
los planes y necesidades de la empresa.

Realizar el control y seguimiento de los
almacenes de la Direccion o el CNMAIC
segun sea el caso.

CTURO0124.01 Planeacion y control de
los recursos materiales.

Coordinar los programas de proteccion civil
y de seguridad en el trabajo en la Direccion
o CNMAIC.

CSEGO0443.01 Verificacion de las
condiciones de seguridad e higiene del
centro de trabajo.

Participar en el diagndstico de necesidades
de capacitacion.

UCONO0351.02 Diagnosticar la situacion
actual de la empresa.

Supervisar las actividades relativas a la
administracion de los recursos humanos en
la Direccion o CNMAIC

CRCHO0201.01 Operacion del sistema
administrativo de gestion humana.

Coordinar la atencién de las solicitudes de
las Jefaturas de Departamento o de las
Coordinaciones Técnicas, segun sea el
caso, relativas a servicios computo, de obra
y reparaciones.

UTOF0476.01 Manejar la informacion
documental de acuerdo a los
procedimientos de operacion.
CTOF0200.01 Atencion a clientes
mediante informacién documental.

Coordinar los tramites y movimientos del
personal: altas, bajas, cambios y licencias.

CAPE0440.01 Gestién de las
Prestaciones y Remuneraciones de
Personal

Supervisar el envio de reportes de
asistencia.

CAPEO0440.01 Gestion de las
Prestaciones y Remuneraciones de
Personal

Supervisar la aplicacion de los programas
de: el empleado del mes, premios,
estimulos y recompensas.

CAPEO0440.01 Gestién de las
Prestaciones y Remuneraciones de
Personal
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Supervision de la entrega de documentacion CAPE0440.01 Gestion de las

a los trabajadores, n6mina, nombramientos, Prestaciones y Remuneraciones de
actas administrativas y justificacion de Personal

plazas.

Controlar, registrar y comprobar el ejercicio UCOMO0349.01 Controlar las operaciones
del fondo revolvente. y los recursos.

Funcién: Coordinador de Recursos Humanos

Direccién/Area a la que pertenece: Direccion General, Subdireccién General de
Asistencia e Integraciéon Social, Subdireccion General de Atencion a Poblacion
Vulnerable, Oficialia Mayor, Direccion de Asuntos Internacionales, Direcciéon de
Modelos de Atencion, Direccidon de Alimentacion y Desarrollo Comunitario,
Direccion de Proteccion a la Infancia, Direccion de Recursos Humanos, Direccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales, Direccion de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, Direccion de Rehabilitacion y Asistencia Social,
Direccion de Asistencia Juridica, Organo Interno de Control, CNMAIC Casa Cuna
Coyoacan, CNMAIC Casa Cuna Tlalpan, CNMAIC Casa Hogar para Nifias, CNMAIC
Casa Hogar para Varones, CNMAICG Casa Hogar para Ancianos Arturo Mundet,
CNMAICG Casa Hogar para Ancianos Vicente Garcia Torres, CNMAIC para la
Rehabilitaciéon Iztapalapa, CNMAIC para la Rehabilitacion Zapata.

Funciones NTCL Y UC APLICABLE (S)
Control y tramite de incidencias del personal UAPE1135.01 Controlar las
remuneraciones y prestaciones del
personal
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Requisitar formatos de movimientos de CAPE0440.01 Gestion de las
plantilla. Prestaciones y Remuneraciones de
Personal

UAPE1135.01 Controlar las
remuneraciones del personal

Captura del empleado del mes. UAPE1135.01 Controlar las
remuneraciones del personal

Elaboracion de incidencias econdmicas. UAPE1135.01 Controlar las
remuneraciones del personal

CINF0276.01 Elaborar documentos
mediante herramientas de computo.

Elaborar actas por abandono de empleo o UAPE1135.01 Controlar las
accidentes de trabajo. remuneraciones del personal

CINF0276.01 Elaborar documentos
mediante herramientas de computo.

Elaboracion de oficios por Lactancia, UAPE1135.01 Controlar las
guarderia, cambios de horario y prorroga de remuneraciones del personal
horario.

CINF0276.01 Elaborar documentos
mediante herramientas de computo.

Elaboracion de prima dominical. UAPE1135.01 Controlar las
remuneraciones del personal
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Elaborar oficios por cualquier tipo de
licencia.

UAPE1135.01 Controlar las
remuneraciones del personal

CINF0276.01 Elaborar documentos
mediante herramientas de computo.

Recibir, archivar y controlar documentos
relacionados con el personal adscrito a su
area

UTOF0474.01 Controlar la informacion
de acuerdo a los requerimientos del
cliente.

Funcién: Coordinador de Trabajo Social

para la Rehabilitacion Zapata.

Direccién/Area a la que pertenece: CNMAIC Casa Cuna Coyoacan, CNMAIC Casa
Cuna Tlalpan, CNMAIC Casa Hogar para Nifias, CNMAIC Casa Hogar para Varones,
CNMAICG Casa Hogar para Ancianos Arturo Mundet, CNMAICG Casa Hogar para
Ancianos Vicente Garcia Torres, CNMAIC para la Rehabilitacién Iztapalapa, CNMAIC

Funciones

NTCL Y UC APLICABLE (S)

Participar con la Direccioén del centro
conforme a la normatividad vigente en la
difusién y cumplimiento de politicas en
materia de atencion social para los
beneficiarios.

NA
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Elaborar y presentar a la Direccion del USEDO0617.01 Realizar la programacion
centro el programa de trabajo y metas de acuerdo a la normatividad vigente.
programadas en materia de atencion social.

Coordinar y supervisar la realizacion de UTUR1572.01 Preparar el servicio para
actividades socioculturales dentro y fuera eventos de negocios social y cultural
del centro en beneficio de los residentes.

Brindar la atencion a las personas que UREG1046.01 Atencion al publico.
soliciten los servicios del centro.

Realizar seguimiento social a la vinculacion NA
del albergado o paciente con sus familiares

Funcién: Coordinador Médico

Direccién/Area a la que pertenece: CNMAIC Casa Cuna Coyoacan, CNMAIC Casa
Cuna Tlalpan, CNMAIC Casa Hogar para Niflas, CNMAIC Casa Hogar para Varones,
CNMAICG Casa Hogar para Ancianos Arturo Mundet, CNMAICG Casa Hogar para
Ancianos Vicente Garcia Torres, CNMAIC para la Rehabilitacion Iztapalapa, CNMAIC
para la Rehabilitacion Zapata.

Funciones NTCL Y UC APLICABLE (S)

Participar con la Direccioén del centro NA
conforme a la normatividad vigente en la
difusién y cumplimiento de politicas en
materia de atencion social para los
beneficiarios.

Elaborar y presentar a la Direccion del USEDO0617.01 Realizar la programacion
centro el programa de trabajo y metas de acuerdo a la normatividad vigente.
programadas en materia de atencion

médica.
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Supervisar la integracion adecuada de los
expedientes médicos de los residentes
albergados en el centro.

USSA156.01 Estandarizar informacion
médica para morbilidad.

Coordinar, controlar y evaluar de acuerdo a
las directrices emitidas por la direccion del
centro nacional, el plan de trabajo del area
para promover la induccion, la atencion
médica, odontoldgica, de enfermeria 'y
nutricional para los albergados.

CSEDO0264.01 Desarrollo de programas y
nuevos proyectos.

Funcién: Coordinador de Psicopedagogia

Ancianos Vicente Garcia Torres

Direccion/Area a la que pertenece: CNMAIC Casa Cuna Coyoacéan, CNMAIC Casa
Cuna Tlalpan, CNMAIC Casa Hogar para Nifias, CNMAIC Casa Hogar para Varones,
CNMAICG Casa Hogar para Ancianos Arturo Mundet, CNMAICG Casa Hogar para

Funciones

NTCL Y UC APLICABLE (S)

Participar con la Direccion del centro
conforme a la normatividad vigente en la
difusién y cumplimiento de politicas en
materia de atencion social para los
beneficiarios.

NA

Elaborar, coordinar y supervisar la ejecucion
y cumplimiento de los programas
pedagdgicos para promover el desarrollo de
las facultades intelectuales de los
albergados.

NA

Elaborar, coordinar y supervisar la ejecucion
y cumplimiento de los programas de
atencioén psicologica para incidir en la
estabilidad emocional de los albergados.

NA
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Funcién: Lavandero

Direccién/Area a la que pertenece: CNMAIC Casa Cuna Coyoacan, CNMAIC Casa
Cuna Tlalpan, CNMAIC Casa Hogar para Nifias, CNMAIC Casa Hogar para Varones,
CNMAICG Casa Hogar para Ancianos Arturo Mundet, CNMAICG Casa Hogar para
Ancianos Vicente Garcia Torres

Funciones NTCL Y UC APLICABLE (S)
Recoger, clasificar y contar la ropa que se CSDO00274.02 Servicio de lavado y
va a lavar planchado de prendas.
Lava, seca y plancha la ropa a mano o a CSDO00274.02 Servicio de lavado y
maquina planchado de prendas.
Opera y vigila el funcionamiento de las CSD00274.02 Servicio de lavado y
maquinas lavadoras y planchadoras planchado de prendas.
Acomoda la ropa para su almacenamiento CSD00274.02 Servicio de lavado y
y/o entrega. planchado de prendas.
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Rehabilitacién Zapata.

Direccion/Area a la que pertenece: Direccion General, Oficialia Mayor, Subdireccion
General de Atencion a Poblacion Vulnerable, Subdireccion General de Asistencia e
Integracion Social, CNMAIC Casa Cuna Coyoacan, CNMAIC Casa Cuna Tlalpan,
CNMAIC Casa Hogar para Nifias, CNMAIC Casa Hogar para Varones, CNMAICG
Casa Hogar para Ancianos Arturo Mundet, CNMAICG Casa Hogar para Ancianos
Vicente Garcia Torres, CNMAIC para la Rehabilitacion Iztapalapa, CNMAIC para la

Funciones

NTCL Y UC APLICABLE (S)

Transporta trabajadores y beneficiarios,
equipo, materiales, paqueteria y
documentos.

UAUTO0127.02 Operar y vigilar el vehiculo

Revisa las condiciones mecanicas
generales del vehiculo y lleva a éste a
servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo.

UAUTO0127.02 Operar y vigilar el
vehiculo.

Asea y conserva en buen estado el vehiculo

UAUTO0127.02 Operar y vigilar el
vehiculo.

Abastece el vehiculo de combustible

UAUTO0127.02 Operar y vigilar el
vehiculo.

Realiza el reporte diario del estado del
vehiculo al término de la jornada.

UAUTO0127.02 Operar y vigilar el
vehiculo.
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Funcién: Cocinero

Ancianos Vicente Garcia Torres

Direccién/Area a la que pertenece: CNMAIC Casa Cuna Coyoacan, CNMAIC Casa
Cuna Tlalpan, CNMAIC Casa Hogar para Nifias, CNMAIC Casa Hogar para Varones,
CNMAICG Casa Hogar para Ancianos Arturo Mundet, CNMAICG Casa Hogar para

Funciones

NTCL Y UC APLICABLE (S)

Prepara y elabora alimentos conforme a las
indicaciones del nutriélogo.

CTURG607.03 Preparacion de alimentos.

Realiza actividades de coccion, horneado,
freido, condimentado, aderezo y sazonado
de los alimentos

USD6805.03 Elaborar platillos a nivel
béasico.

Verifica que los alimentos y utensilios estén
perfectamente limpios.

USD6805.03 Elaborar platillos a nivel
bésico.

Conserva los alimentos higiénicos y
refrigerados.

USD6805.03 Elaborar platillos a nivel
bésico.

Realiza la limpieza de las &reas de cocina.

USD6805.03 Elaborar platillos a nivel
basico.
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Funcién: Almacenista de farmacia

Ancianos Vicente Garcia Torres

Direccién/Area a la que pertenece: CNMAIC Casa Cuna Coyoacéan, CNMAIC Casa
Cuna Tlalpan, CNMAIC Casa Hogar para Niflas, CNMAIC Casa Hogar para Varones,
CNMAICG Casa Hogar para Ancianos Arturo Mundet, CNMAICG Casa Hogar para

Funciones

NTCL Y UC APLICABLE (S)

Organiza y controla la entrada y salida de
los medicamentos y articulos médicos.

CCOMO046.02 Dispensacion y manejo de
medicamentos en farmacias.

Verifica los articulos médicos y
medicamentos.

CCOMO046.02 Dispensacion y manejo de
medicamentos en farmacias.

Clasifica y acomoda los materiales médicos
y medicamentos que entran al almacén.

CCOMO046.02 Dispensacion y manejo de
medicamentos en farmacias.

Actualiza el registro de los movimientos y
existencias del almacén.

CCOMO046.02 Dispensacion y manejo de
medicamentos en farmacias.

Realiza inventarios fisicos.

CCOMO046.02 Dispensacion y manejo de
medicamentos en farmacias.

Verifica y documenta vales de salida y
entrada del almacén.

CCOMO046.02 Dispensacion y manejo de
medicamentos en farmacias.

Funcién: Terapista

Direccién/Area a la que pertenece: CNMAIC para la Rehabilitacion Iztapalapa,
CNMAIC para la Rehabilitacién Zapata, CNMAICG Casa Hogar para Ancianos Arturo
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Mundet, CNMAICG Casa Hogar para Ancianos Vicente Garcia Torres

Funciones

NTCL Y UC APLICABLE (S)

Recibe y orienta a pacientes sobre su
tratamiento.

CSSA0409.01 Contribucion en la
recuperacion de las capacidades fisicas
del paciente.

Prepara el equipo y material para la
aplicacién del tratamiento preescrito por el
médico

CSSA0409.01 Contribucion en la
recuperacion de las capacidades fisicas
del paciente.

Realiza actividades de evaluacion y examen
muscular, arcos de moa, sensibilidad y
funcionalidad.

CSSA0409.01 Contribucion en la
recuperacion de las capacidades fisicas
del paciente.

Aplica técnicas terapéuticas en la
rehabilitacion de pacientes con problemas
fisicos y psicosociales.

CSSA0409.01 Contribucion en la
recuperacion de las capacidades fisicas
del paciente.

Evalla el grado de complicacién o evoluciéon
del tratamiento.

CSSA0409.01 Contribucion en la
recuperacion de las capacidades fisicas
del paciente.

Elabora informe de actividades realizadas.

CSSA0409.01 Contribucion en la
recuperacion de las capacidades fisicas
del paciente.

Funcion: Nutridlogo

Ancianos Vicente Garcia Torres.

Direccién/Area a la que pertenece: CNMAIC Casa Cuna Coyoacéan, CNMAIC Casa
Cuna Tlalpan, CNMAIC Casa Hogar para Niflas, CNMAIC Casa Hogar para Varones,
CNMAICG Casa Hogar para Ancianos Arturo Mundet, CNMAICG Casa Hogar para
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Funciones NTCL Y UC APLICABLE (S)

Organiza y vigila la preparacion de los UTUR1102.01 Supervisar el area de
regimenes alimenticios para los albergados produccion de alimentos.

del centro.

Elabora el cuadro basico de alimentos. UTUR1102.01 Supervisar el area de

produccion de alimentos.

Elabora los pedidos de viveres y las UTUR1102.01 Supervisar el area de
requisiciones de materiales para el servicio. produccion de alimentos.
Revisa la calidad de los pedidos. UTUR1102.01 Supervisar el &rea de

produccion de alimentos.

Funcion: Médico

Direccion/Area a la que pertenece: CNMAIC Casa Cuna Coyoacéan, CNMAIC Casa
Cuna Tlalpan, CNMAIC Casa Hogar para Nifias, CNMAIC Casa Hogar para Varones,
CNMAICG Casa Hogar para Ancianos Arturo Mundet, CNMAICG Casa Hogar para
Ancianos Vicente Garcia Torres, CNMAIC para la Rehabilitacién Iztapalapa, CNMAIC
para la Rehabilitacién Zapata.
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Funciones

NTCL Y UC APLICABLE (S)

Brinda servicios higiénicos médicos y
consultas generales a los albergados o
pacientes del centro, asi como a los
trabajadores del mismo.

CSSA0409.01 Contribucion en la
recuperacion de las capacidades fisicas
del paciente.

Diagnostica y prescribe a los albergados,
pacientes o trabajadores del centro.

CSSA0409.01 Contribucion en la
recuperacion de las capacidades fisicas
del paciente.

Elabora historiales clinicos

CSSA0592.01 Codificacion de la
informaciéon médica.

Funcion: Secretaria

Direccién/Area a la que pertenece: Direccion General, Subdireccion General de
Asistencia e Integraciéon Social, Subdireccion General de Atencion a Poblacion
Vulnerable, Oficialia Mayor, Direccion de Asuntos Internacionales, Direcciéon de
Modelos de Atencion, Direccion de Alimentacion y Desarrollo Comunitario,
Direcciéon de Proteccion a la Infancia, Direccion de Recursos Humanos, Direccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales, Direccién de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, Direccidon de Rehabilitacion y Asistencia Social,
Direccién de Asistencia Juridica, Organo Interno de Control, CNMAIC Casa Cuna
Coyoacén, CNMAIC Casa Cuna Tlalpan, CNMAIC Casa Hogar para Nifias, CNMAIC
Casa Hogar para Varones, CNMAICG Casa Hogar para Ancianos Arturo Mundet,
CNMAICG Casa Hogar para Ancianos Vicente Garcia Torres, CNMAIC para la
Rehabilitacion Iztapalapa, CNMAIC para la Rehabilitacion Zapata.
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Funciones

NTCL Y UC APLICABLE (S)

Elabora documentos en computadora.

CINF0276.01 Elaboracion de
documentos mediante herramientas de
cémputo.

Recibe, turna y actualiza documentacion.

UTOF0474.01 Controlar la informacion
de acuerdo a los requerimientos del
cliente.

Atiende a clientes internos y/o externos
personalmente o via telefénica.

UREG1046.01 Atencion al publico.

Funcién: Coordinador de Educacion y Formacion

Hogar para Varones

Direccidon/Area a la que pertenece: CNMAIC Casa Hogar para Nifias, CNMAIC Casa

Funciones

NTCL Y UC APLICABLE (S)

Elaborar y presentar a la Direccién del
centro el programa de trabajo y metas
programadas.

USEDO0617.01 Realizar la programaciéon
de acuerdo a la normatividad vigente.

Disefar y proponer normas y lineamientos

para inculcar habitos en los menores
albergados.

CSCS0565.01 Atencion de los nifios y
nifias en centros de atencion.
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Coordinar y supervisar los reportes de CSCS0565.01 Atencion de los nifilos y
conducta y habitos de los menores para nifias en centros de atencion.
determinar las acciones a seguir en cada
uno de los casos.

Supervisar, orientar y coordinar al personal CSCS0565.01 Atencion de los nifilos y
adscrito al area en cumplimiento de sus nifias en centros de atencion.
funciones.

Funcién: Almacenista

Direccion/Area a la que pertenece: Direccion General, Subdireccion General de
Asistencia e Integracién Social, Subdireccion General de Atencion a Poblacién
Vulnerable, Oficialia Mayor, Direccion de Asuntos Internacionales, Direccion de
Modelos de Atencion, Direccidon de Alimentacion y Desarrollo Comunitario,
Direccién de Proteccion a la Infancia, Direccion de Recursos Humanos, Direccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales, Direccién de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, Direccion de Rehabilitacion y Asistencia Social,
Direccién de Asistencia Juridica, Organo Interno de Control, CNMAIC Casa Cuna
Coyoacan, CNMAIC Casa Cuna Tlalpan, CNMAIC Casa Hogar para Nifias, CNMAIC
Casa Hogar para Varones, CNMAICG Casa Hogar para Ancianos Arturo Mundet,
CNMAICG Casa Hogar para Ancianos Vicente Garcia Torres, CNMAIC para la
Rehabilitacion Iztapalapa, CNMAIC para la Rehabilitacion Zapata.
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Funciones

NTCL Y UC APLICABLE (S)

Recoger articulos del almacén general

UCOMO0181.01 Manejar y controlar la
mercancia en almacenes de acuerdo con
los procedimientos.

Revisar y llevar un control de la entrada y
salida de los articulos solicitados.

UCOMO0181.01 Manejar y controlar la
mercancia en almacenes de acuerdo con
los procedimientos.

Resguarda en el almacén de la direccion o
centro los articulos manteniendo
condiciones Optimas de higiene.

UCOMO0181.01 Manejar y controlar la
mercancia en almacenes de acuerdo con
los procedimientos.

Elaborar vales de entrega de material

UCOMO0181.01 Manejar y controlar la
mercancia en almacenes de acuerdo con
los procedimientos.

Elaborar reportes comparativos del gasto de
material

UTOF0476.01 Manejar la informacion
documental de acuerdo con los
procedimientos de operacion.

Funcion: Instructor Interno

para la Rehabilitacion Zapata.

Direccién/Area a la que pertenece: Direccion de Modelos de Atencion, Direccién de
Alimentacién y Desarrollo Comunitario, Direccidén de Proteccion a la Infancia,
Direccion de Recursos Humanos, Direccion de Rehabilitacion y Asistencia Social,
Direccion de Asistencia Juridica, CNMAIC Casa Cuna Coyoacan, CNMAIC Casa
Cuna Tlalpan, CNMAIC Casa Hogar para Nifias, CNMAIC Casa Hogar para Varones,
CNMAICG Casa Hogar para Ancianos Arturo Mundet, CNMAICG Casa Hogar para
Ancianos Vicente Garcia Torres, CNMAIC para la Rehabilitacién Iztapalapa, CNMAIC

Funciones

NTCL Y UC APLICABLE (S)

Determina las Necesidades de Capacitacion
con la colaboracion de las areas
solicitantes.

NTCL: CRCH0542.01 Disefio e
imparticion de cursos de capacitacion
UC: URCH1426.01 Disefiar cursos de
capacitacion e instrumentos para su
evaluacion

Desarrolla Programas de Capacitacion junto
con las areas solicitantes.

NTCL: CRCHO0542.01 Disefio e
imparticion de cursos de capacitacion
UC: URCH1426.01 Disefiar cursos de
capacitacion e instrumentos para su
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evaluacioén

Establece los objetivos, contenidos
tematicos y evaluaciéon de un curso.

NTCL: CRCH0542.01 Disefio e
imparticion de cursos de capacitacion
UC: URCH1426.01 Disefiar cursos de
capacitacion e instrumentos para su
evaluacion

UC: URCH1429.01 Evaluar cursos de
capacitacion

Elabora manual del participante y manual
del instructor.

NTCL: CRCH0542.01 Disefio e
imparticion de cursos de capacitacion
UC: Disefiar material didactico para
cursos de capacitacion

Elabora Carta Descriptiva y Plan de Sesion
de cada evento de capacitacion.

NTCL: CRCH0542.01 Disefio e
imparticion de cursos de capacitacion
UC: URCH1426.01 Disefiar cursos de
capacitacion

Imparte cursos de capacitacion

UC: Impartir cursos de capacitacion
grupales y presenciales
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V.9 DISENO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION BASADOS EN NORMAS
TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

Como es notorio existen muchas funciones detectadas en el SNDIF que
pueden ser dirigidas hacia el modelo de competencias laborales a beneficio tanto
de los trabajadores como de la institucion misma. Ahora la tarea sera elaborar
programas de capacitacién con base en la informacién obtenida. En este aspecto,
el presente y ultimo apartado es determinante para la continuacion del proyecto en
toda la institucion, pues a continuacion se brindard una propuesta de un programa
de capacitacion que servira para realizar la primera accion educativo-laboral del
modelo.

La NTCL que se ha decidido trabajar es la de Disefio e Imparticién de
Cursos de Capacitacion, puesto que a pesar de no ser una funcion que interviene
directamente en todas las areas del Sistema, si tiene ingerencia en las mas
primordiales y por tanto tiene una gran importancia para el logro de las funciones
clave.

Asi pues a continuacion se presenta la metodologia para derivar el
programa de capacitacion a partir de la NTCL mencionada.

Es importante mencionar que se han retomado algunos aspectos de la
Metodologia para la Elaboracion de Paqueteria Didactica de la Direcciéon General
de Centros de Formacion en el Trabajo, sin embargo se efectuaron diversas
aportaci%les metodoldgicas en aras de mejorar la propuesta realizada por la
DGCFT.

Al respecto, dicha Direccién plantea para la realizacion de Programas con
base en NTCL cuatro momentos clave:

Elaboracion de Programas de Capacitacion
Elaboracion de Guias Pedagdgicas
Elaboracion de Guias Didéacticas
Elaboracion de Guias de aprendizaje

N

Cabe mencionar que los momentos uno y dos tuvieron mayores modificaciones
estructurales ya que de acuerdo a nuestro andlisis no contaba con una secuencia
l6gica de elaboracion. Sin embargo, los momentos cuatro y cinco fueron
retomados de dicha metodologia.

% DGCFT (Direccién General de Centros de Formacion para el Trabajo), Manual Metodoldgico y de
Procedimientos para la Elaboracion de Paqueteria Didactica, SEP, México, 2002
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Momento No. 1: Elaboracién de Programas de Capacitacion

Para comenzar el momento nimero 1, es necesario brindarle el titulo al
Programa de capacitacién para lo cual es posible tomar el mismo nombre de la
NTCL o modificarlo de tal forma que sea representativo de la Norma seleccionada.

Por ejemplo:

NTCL

PROGRAMA DE CAPACITACION

CINF0276.01 Elaboracion de
documentos mediante herramientas
de computo.

Elaboracion de documentos
mediante herramientas de
computo

NTCL

PROGRAMA DE CAPACITACION

CSCS0565.01 Atencion de los nifios

y nifias en centros de atencion Atencion de menores en centros

de atencion

Siendo asi, en nuestro caso el Programa educativo laboral se denomina:
“Disefio e imparticion de cursos de capacitacion”.

Ahora bien, el siguiente punto consiste en cuestionar ¢qué cambios de
conducta deseo lograr en las personas que trabajen sobre este curso? o en otras
palabras ¢ qué objetivo de aprendizaje tendran los participantes de esta accién
educativa?

Los objetivos de aprendizaje son enunciados a través de los que se
expresan los cambios conductuales que se desean lograr en los participantes
como resultado de la capacitacion. Es decir, los objetivos son el a donde se llegara
después de todos los esfuerzos del capacitando y del capacitador: alli radica su
trascendencia pues son los ejes guia para ambos personajes.

En el mismo sentido, los Objetivos Generales expresan conductas ultimas,
capacidades adquiridas por el participante cuando todo el proceso de aprendizaje
de un curso ha concluido; lograrlo requiere pues, que se alcancen otras
conductas, por eso decimos que estos expresan “conductas ultimas” (cita) .

Es por ello, que la construccion del Objetivo General de aprendizaje se
torna como el segundo paso en esta Metodologia para la Elaboracion de
Programas de Capacitacién Basados en NTCL.

Para comenzar, se debe identificar el nivel de la Norma con la que se esta
trabajando. De acuerdo a lo abordado en el capitulo cuatro de este documento
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quedo claro que existen cinco niveles en los que se clasifican en nuestro pais las
NTCL: con base en la variedad de actividades que se deben realizar, la
complejidad de las mismas y el grado de autonomia con que se efectdan.

Lo anterior, permite tener una vision de la complejidad de los conocimientos
gue se deben impartir, asi como del nivel de operatividad de la funcién productiva
a capacitar y del peso que tendran las actitudes que se deben fomentar.

Esta actividad es un primer acercamiento a la Norma que permite detectar
qué area del conocimiento sera la mas trabajada durante el proceso de
capacitacion: aquella referente al conocimiento de hechos, datos, teorias o
principios, llamada area cognoscitiva o del Saber qué; la enmarcada en la
ejecucion de técnicas, habilidades y destrezas, denominada area procedimental o
del Saber hacer; o la que se encuentra relacionada con los valores, emociones y
actitudes de la persona, el area afectiva o del Saber Ser.

Ya con el area de conocimiento detectada se procede a seleccionar el
verbo mas apegado a la conducta final esperada en los capacitandos a partir de la
Taxonomia de Verbos de Bloom? y conjugarlo en tiempo futuro y en tercera
persona.

Por ejemplo:

PROGRAMA DE CAPACITACION AREA DE VERBO
CONOCIMIENTO

Elaboracion de documentos Psicomotriz Elaborara

mediante herramientas de cOmputo

PROGRAMA DE CAPACITACION AREA DE VERBO
CONOCIMIENTO

Atencién de menores en centros de Atendera

atencion

De tal suerte, para el curso que se esta trabajando los primeros avances
serian los siguientes:

PROGRAMA DE CAPACITACION AREA DE VERBO
CONOCIMIENTO

Disefio e imparticion de cursos de Cognoscitiva Disefiara e impartira

capacitacion

Para continuar, se establece sobre qué o quién recaerd el verbo a lo cual se
le llama contenido del objetivo; siguiendo con el programa que nos compete:

21 L .

Anexo No. 10. Cabe subrayar que la clasificacion de Bloom debe ser considerada como una
guia en la selecciéon de verbos y por tanto es posible utilizar otros verbos a pesar de que no se
encuentren enlistados en dicha taxonomia.
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CONTENIDO DEL
VERBO OBJETIVO
Disefara e impartira cursos de capacitacion

Acto seguido se delimitan las circunstancias bajo las que actuara el
participante, asi como los recursos que utilizara para demostrar las competencias
adquiridas; en otras palabras se enmarcan las condiciones. En este aspecto se
retoman las Evidencias de Conocimiento, Evidencias por Producto y Evidencias de
Actitud, en virtud de que a través de ellas el capacitando demostrara sus alcances
en el saber, saber hacer y saber ser, logrando asi la integralidad de los
conocimientos.

Aqui es de suma relevancia consultar con el especialista de la funcién
productiva qué evidencias engloban a otras, por ejemplo, en la NTCL Disefio e
imparticién de cursos de Capacitacién una evidencia de producto es “un juego de
instrumentos de evaluacion”, a priori de ésta evidencia se encuentran otras como
“los reactivos que integran un instrumento de evaluacion” y “las instrucciones para
un instrumento de evaluacion”, sin embargo éstas Ultimas se concentran en la
primera mencionada. De tal suerte que el experto en la actividad se convierte en
un asesor en el momento de ubicar las condiciones del objetivo.

Ahora pues, antes de colocar en el enunciado la evidencia se debe utilizar
un verbo auxiliar en gerundio.

En el ejemplo:

CONTENIDO VERBO CONDICIONES
VERBO DEL AUXILIAR EN | EVIDENCIA DE EVIDENCIA
OBJETIVO GERUNDIO | CONOCIMIEN- POR
TOS PRODUCTO
Disefiara e cursos de utilizando los principios la guia
impartira capacitacion de educacion instruccional
de adultos

Otro elemento no menos importante a considerar en la elaboracion del
Objetivo General es Nivel de Calidad siendo éste el grado de precision o exactitud
esperada en el desarrollo de la conducta final. Para expresarlo, se deben
contemplar: los tiempos de ejecucion de la accion y la calidad con la que debe
realizarse el proceso.

Por ejemplo:
CONTENIDO VERBO CONDICIONES NIVEL DE
VERBO DEL AUXILIAR EN | EVIDENCIA | EVIDENCIA CALIDAD
OBJETIVO GERUNDIO DE CONOCI- POR
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MIENTOS PRODUCTO

L los principios . con un 90
Disenara e cursos de . i y la guia o
. "y . utilizando de educaciéon | . . % de
impartira capacitacion instruccional L
de adultos eficiencia

La redacciéon udltima del Objetivo General no comienza con el Verbo en
futuro, antes de él se debe asentar cuando —al concluir el curso- y quién —el
egresado- logrard la conducta final.

Para terminar el Objetivo General se incluye(n) el(los) nombre(s) y codigos
de la(s) norma(s) que se tomaron para la realizacion del Programa de
Capacitacion y las Unidades de Competencia en las cuales el egresado del
programa podra certificarse.

En resumen, para la elaboracién del Objetivo General de un Programa
educativo laboral basado en NTCL debe seguir los siguientes pasos:

1. Establecer cuando se alcanzara la conducta final

2. rquién tendra que lograr esa conducta

3. ldentificar el nivel de la NTCL generadora del Programa

4. Determinar el area de conocimiento mas abordada en la NTCL

5. Seleccionar el verbo principal

6. Establecer el contenido del objetivo

7. Enmarcar las condiciones

8. Determinar el nivel de calidad esperado

9. Nombre(s) y codigo(s) de la NTCL que se retoma

10.Unidades de Competencia en las que el participante puede evaluarse y
cetificarse

Considerando lo anterior, el Objetivo General del Programa Disefio e
Imparticion de Cursos de Capacitacion es el siguiente:

Al finalizar el programa el egresado disefiara e impartira cursos de capacitacion
utilizando diferentes técnicas instruccionales, principios de educacién para adultos
y herramientas didacticas como la guia de instruccién, plan de sesién, manual del
participante y del instructor instrumentos de evaluacion de aprendizaje, reporte
final y reporte de seguimiento que el mismo elaborara con un 90% de eficiencia.

Este curso para el Disefio e imparticion de Cursos de Capacitacion esta basado en
la NTCL:

CRCH9542.01 Disefio e imparticion de cursos de capacitacion

El egresado podra evaluarse y certificarse si asi lo desea en las siguientes
Unidades de Competencia Laboral:

URCH1426.01 Disefar cursos de capacitacion e instrumentos para su evaluacion
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URCH1427.01 Disefar material didactico para cursos de capacitacion
URCH1428.01 Impartir cursos de capacitacion grupales y presenciales
URCH1429.01 Evaluar cursos de capacitacion

O en la norma completa.

Para llegar a esta conducta Ultima se requiere lograr otras a priori
denominadas Objetivos Particulares. La redaccién de estos objetivos es el
tercer paso en la Metodologia para la Elaboracién de Programas de
Capacitaciéon Basados en NTCL e implica un desglose de las Unidades y
Elementos de la NTCL.

Para iniciar se identifican las Unidades de Competencia Laboral (UCL) que
contiene la Norma y se transforman en Moddulos de Aprendizaje. En nuestro
ejemplo:

UCL MODULO DE APRENDIZAJE

URCH1426.01 Disefiar cursos de .

) . 1.- Disefio de cursos de
capacitaciéon e instrumentos para su o .

S capacitacion e instrumentos de
evaluacion 7 o

evaluacion del aprendizaje

URCH1427.01 Disefiar material 2.- Elaboracion de material
didactico para cursos de didactico para cursos de
capacitacion capacitacion
URCH1428.01 Impartir cursos de 3.- Imparticion de cursos de
capacitacion grupales y presenciales capacitacion
URCH1429.01 Evaluar cursos de 4.- Evaluacion de cursos de
capacitacion capacitacion

Para dar un orden didactico a los modulos de aprendizaje que conforman
un Programa se debe cuestionar al especialista de la funcién productiva:

¢ Es necesario aprender el modulo 2 antes que el modulo 1?

¢ Es necesario aprender el médulo 3 antes que el médulo 2?

¢ Es necesario aprender el modulo 4 antes que el modulo 3?

¢La base para el desarrollo del programa este programa de capacitacion es el
modulo 17?

Dependiendo de las respuestas darle la numeracion a cada uno de los
modulos.

Para continuar se identifican los Elementos de Competencia (EC) de cada

Unidad de Competencia Laboral para transformarlos en Temas de Aprendizaje; de
existir temas relacionados o complementarios se integran como uno solo.
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Asi pues:

MODULO DE
APRENDIZAJE

ELEMENTO DE
COMPETENCIA

TEMAS DE
APRENDIZAJE

E0429 Disenar cursos de

1.1.- Disefio de cursos

1.- Diseilo de cursos L S

q o capacitacion de capacitacion

e capacitacion e 1. Diserio de

instrumentos de E04130 Disefar ir{sfrumentos de

evaluacion del instrumentos para la valuacion del

aprendizaje evaluacion del aprendizaje o
aprendizaje

E04131 Disefar el manual
2.- Elaboracion de del participante  en - un 2.1.- Elaboracion del
: s curso de capacitacion
material didactico para E04132 Disefar el manual manual del
cursos de capacitacion participante y  del

del instructor de un curso
de capacitacion

manual del instructor

3.- Imparticion de
cursos de capacitacion

EO04133 Preparar sesiones 3'1'. Preparar  de
L sesiones de
de capacitacion o
capacitacion
. .2.- Desarroll I
E04134 Conducir el 3 esarrollo  de
proceso de

proceso de capacitacion

capacitacion

4.- Evaluacion  de
cursos de capacitacion

E04135 Evaluar el proceso
de capacitacion

4.1- Evaluacién de la
capacitacion

E04136 Verificar la
aplicacion del aprendizaje
por parte de los

participantes

4.2.- Aplicacion de los
aprendizajes

Para establecer el orden didactico a este nivel se tienen que numerar los

temas y preguntar al especialista de la funcién productiva.

Para aprender el tema 1.1 ¢ es necesario aprender antes el tema 1.2?
Para aprender el tema 1.1 ¢ es necesario aprender antes el tema 2.17?
Para aprender el tema 1.1 ¢ es necesario aprender antes el tema 2.2?
Para aprender el tema 1.1 ¢ es necesario aprender antes el tema 3.17?
Para aprender el tema 1.1 ¢ es necesario aprender antes el tema 3.27?
Para aprender el tema 1.1 ¢ es necesario aprender antes el tema 4.17?
Para aprender el tema 1.1 ¢ es necesario aprender antes el tema 4.27?

Acto seguido se seleccionan y analizan todos los Criterios de Desempeiio
(CD) de cada elemento para transformarlos en subtemas de aprendizaje, tomando
en cuenta que los criterios que no tengan relaciéon con algun otro se transforman
en un subtema, mientras que aquellos que sean a fines o se relacionen de manera
muy estrecha se fusionan o complementan como un solo subtema:

MODULO DE

TEMAS DE

SUBTEMAS DE
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APRENDIZAJE

APRENDIZAJE

APRENDIZAJE

1.- Diseflo de cursos
de capacitacion e
instrumentos de
evaluacion del
aprendizaje

1.1.- Disefio de cursos
de capacitacion

- ¢, Qué es la planeacion?
- ¢Para qué? Objetivos

- ¢Qué se va a ensefar?
Contenido tematico

- ¢, Como? Técnicas

- ¢Con qué? Material
Didactico

- ¢Como se evaluara?
Instrumentos

- ¢, Cuanto? Tiempo

- ¢Donde? Lugar

- Guia Instruccional vy
Plan de sesion

1.2.- Disefio de
instrumentos de
valuacion del aprendizaje

- Consideraciones de la
evaluacion.

- Elaboracion de
Instrumentos y Reactivos

2.- Elaboracion de
material didactico para
cursos de capacitacion

2.1.- Elaboracion del
manual del participante y
del manual del instructor

- Integraciéon del manual
del participante y del
manual del instructor.

3.- Imparticion  de
cursos de capacitacion

3.1.- Preparar sesiones
de capacitacion

- La lista de verificacion

3.2.- Desarrollo  del
proceso de capacitacion

- Conformaciéon de la

comunidad de
aprendizaje

- Técnicas Grupales:
expositiva,
didlogo/discusion y

demostracion/ejecucion
- Conclusién de un curso

4.- Evaluacion de
cursos de capacitacion

4.1- Evaluacion de la
capacitacion

- Evaluacion del evento
- Reporte del curso

4.2.- Aplicacion de los
aprendizajes

- Evaluacion del Impacto
de la Capacitacion
- Reporte de resultados

Aqui es vital destacar que es viable incluir otros subtemas a pesar de que
no estén contemplados por los criterios de desempefio de la norma siempre y
cuando cuenten con el analisis y la valoracion del experto en la funcion productiva.
En el mismo sentido, las evidencias de conocimiento son también una herramienta

importante dentro de la planeacién tematica de un curso.

Por ejemplo, a pesar de que en los CD de la NTCL Disefio e imparticion de
cursos de capacitacion no se incluye la necesidad de elaborar conceptos en torno
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a la capacitacion, se han contemplado como indispensables para la conformacion
de una conciencia en el facilitador de lo significativo de su labor.

Vale la pena que antes de plantear el contenido tematico final de un
programa, una vez mas se ordenen didacticamente los temas y subtemas, puesto
gue si se incluyeron temas o subtemas no contemplados en la norma es necesario
articularlos recurriendo a la l6gica cognitiva.

Siendo asi, el contenido tematico final para la practica que se esta
realizando es:*

Moédulo |
DISENO DE CURSOS DE CAPACITACION E INSTRUMENTOS DE
EVALUACION DEL APRENDIZAJE

[.1.- Introduccién a la Capacitacién
[.1.1.- ¢, Qué es Educacion?
1.1.2.- Trascendencia de la Educacion
1.1.3.- Concepto de Capacitacion
1.1.4.- La Capacitacién como Sistema
1.1.5.- Etapas de la Capacitacién
1.1.6.- Objetivos de la Capacitacion
1.1.7.- Aspectos Basicos en la Capacitacion
[.1.8.- Resumen

I.2.- Teorias de Aprendizaje
1.2.1.- ¢ Qué es el aprendizaje?
|.2.2.- Teoria Conductista
1.2.3.- Teoria Cognoscitiva
1.2.4.- Teoria Significativa
[.2.5.- Resumen

1.3.- Andragogia en la Capacitacion
1.3.1.- Concepto de Ser Humano
1.3.2.- Principios de Andragogia
1.3.3.- Personalidad del Adulto
1.3.4.- Caracteristicas que influyen en el aprendizaje del adulto
1.3.5.-¢,Como es la educacion de adultos?
1.3.6.- Caracteristicas de la educacion para adultos
1.3.7.- Principios del Aprendizaje de los Adultos Segun Malcom Knowles
1.3.8.- Diferentes estilos de aprendizaje
1.3.9.- Funcioén del instructor
1.3.10.- Perfil del instructor de capacitacion
1.3.11.- Caracteristicas del instructor

2 Los temas gue estan subrayados estan directamente relacionados con los Criterios de

Desempefio de la NTCL “Disefio e imparticion de cursos de capacitacion”
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1.3.12.- Resumen

I.4.- Disefio de Cursos de Capacitacion
l.4.1.- ;/, Qué es la Planeacién?
1.4.2.- ;Para qué?: Objetivos
1.4.3.- ;,Qué se va a Ensefiar?: Contenidos
[.4.4.- ; Como?:Técnicas
1.4.5.- ;,Con Qué?: Material Didactico
1.4.6.- ;,Como se Evaluara?: Instrumentos
1.4.7.- ; Cuanto? Tiempo
1.4.8.- ;, Dbnde?: Lugar
1.4.9.- La Guia Instruccional y el Plan de Sesién
1.4.10.- Resumen

[.5.- Disefio de Instrumentos de Evaluacion
[.5.1.- Definicién de la evaluacion
1.5.2.- Tipos de evaluacion
|.5.3.- Consideraciones de la evaluacion
I.5.4.- Caracteristicas de la evaluacion
1.5.5.- Instrumentos y Reactivos
|.5.6.- Elaboracion de Instrumentos y Reactivos
1.5.7.- Criterios para la elaboracién de instrumentos
1.5.8.- Criterios para la elaboracion de reactivos
[.5.9.- Estructuracion o armado del instrumento
1.5.10.- Pruebas objetivas
[.5.11.- Técnicas de observacion
[.5.12.- Escalas estimativas
[.5.13.- Condiciones de la evaluacion
|.5.14.- Evaluacion del evento
[.5.15.- Reporte del curso
[.5.16.- Resumen

Modulo Il
ELABORACION DE MATERIAL DIDAC}TICO PARA
CURSOS DE CAPACITACION

[I.1.- Elaboracién del manual del participante y del manual del instructor
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[1.1.1.- Integracion del manual del participante
[1.1.2.- Integracién del manual del instructor
[1.1.3.- Resumen

Maodulo 111 )
IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION

[1l.1- Preparar sesiones de capacitacion
[11.1.1.-Indispensable: la lista de verificacion
[11.1.2.- Resumen

[11.2.- Desarrollo del proceso de capacitacion
[11.2.1.- ¢ Qué es un Grupo?
[11.2.2.- DinAmica de grupos
[11.2.3.- Etapas de desarrollo grupal
[1l.2.4.- Formacién de la Comunidad de Aprendizaje
l11.2.5.- Tipos de Participantes
[11.2.6.- Tipos de Liderazgo
l11.2.7.- Manejo de Conflictos
[11.2.8.- Motivacion
[11.2.9.- Teoria de Maslow
[11.2.10.- Teoria de McClealland
[11.2.11.- Conclusién o Cierre de la Capacitacion
[11.2.12.- Algunos Consejos Finales
[11.2.13.- Resumen

Modulo 1V
EVALUACION DE CURSOS DE CAPACITACION

IV.1- Evaluacion de la capacitacion
IV.1.1.- Definicion de la evaluacién
IV.1.2.- Tipos de evaluacién
IV.1.3.- Consideraciones de la evaluacion
IV.1.4.- Caracteristicas de la evaluacion
IV.1.5.- Instrumentos y Reactivos
IV.1.6.- Elaboracion de Instrumentos y Reactivos
IV.1.7.- Criterios para la elaboracion de instrumentos
I\V.1.8.- Criterios para la elaboracion de reactivos
IV.1.9.- Estructuracién o armado del instrumento
IV.1.10.- Pruebas objetivas
IV.1.11.- Técnicas de observacién
IV.1.12.- Escalas estimativas
IV.1.13.- Condiciones de la evaluacion
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IV.1.14.- Evaluacion del evento
IV.1.15.- Reporte del curso
IV.1.16.- Resumen

IV.2.- Aplicacion de los aprendizajes

IV.2.1.- Evaluacion del Impacto de la capacitacion
IV.2.2.- Reporte de resultados
IV.2.3.- Resumen

Con el contenido tematico del Programa de capacitacion identificado, se

procede a redactar los Objetivos Particulares de cada mddulo de aprendizaje a
partir de:

1.

W

©CoOoNOO A

Establecer cuando se alcanzara la conducta, en este caso la intermedia o
modular.

Fijar quién tendra que lograr esa conducta

Determinar el area de conocimiento mas abordada en la UCL o lo que es lo
mismo en el médulo.

Seleccionar el verbo principal

Establecer el contenido del objetivo

Enmarcar las condiciones

Determinar el nivel de calidad esperado

Nombre(s) y codigo(s) de la UCL que se retoma

Unidad de Competencia en las que el participante puede evaluarse y
cetificarse

De tal suerte, a continuacion se presentan los Objetivos Particulares del

Programa Disefio e imparticién de cursos de capacitacion:

MODULO DE OBJETIVO PARTICULAR
APRENDIZAJE

1.-

Disefio de cursos Al concluir el médulo el participante disefiara cursos de
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de capacitacion e
instrumentos de
evaluacion del
aprendizaje

capacitacion 'y sus instrumentos de evaluacion
considerando las teorias de aprendizaje y los
principios de educacion de adultos de acuerdo a la
Unidad de Competencia Laboral URCH1426.01
Disefiar cursos de capacitacion e instrumentos para su
evaluacion.

El egresado podra evaluarse y certificarse si asi lo
desea en la Unidad URCH1426.01 Disefar cursos de
capacitacion e instrumentos para su evaluacion.

2.- Elaboracion de
material didactico para
cursos de capacitacion

Al concluir el modulo el participante elaborara
manuales de participante y manuales de instructor de
acuerdo a la Unidad de Competencia Laboral
URCH1427.01 Disefiar material didactico para cursos
de capacitacion.

El egresado podra evaluarse y certificarse si asi lo
desea en la Unidad URCH1427.01 Disefiar material
didactico para cursos de capacitacion.

3.- Imparticion de
cursos de capacitacion

Al concluir el médulo el participante sera capaz de
impartir cursos de capacitacion considerando la
formacion de la comunidad de aprendizaje, las
caracteristicas de los grupos y los participantes, asi
como las teorias de motivacion de acuerdo a la Unidad
de Competencia Laboral URCH1428.01 Impartir
cursos de capacitacion grupales y presenciales..

El egresado podra evaluarse y certificarse si asi lo
desea en la Unidad URCH1428.01 Impartir cursos de
capacitacion grupales y presenciales.

4.- Evaluacion  de
cursos de capacitacion

Al concluir el moédulo el participante elaborard y sera
capaz de aplicar instrumentos de evaluacién para los
participantes, evaluaciones del evento, evaluaciones
del impacto de la capacitacién, reportes del curso y
reportes de resultados de acuerdo a la Unidad de
Competencia Laboral URCH1429.01 Evaluar cursos
de capacitacion.

El egresado podra evaluarse y certificarse si asi lo
desea en la Unidad URCH1429.01 Evaluar cursos de
capacitacion.

Ya con esta informacién es viable calcular la duracién de cada subtema,
tema, modulo y del curso en general. Siendo esta actividad la nUmero cuatro de

la Metodologia propuesta.
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Para determinar de manera didactica los tiempos de un curso se elabora
una Tabla de Duracidon por Tema, la cual esta compuesta por el titulo del médulo
de aprendizaje y el tema en la parte superior y los subtemas a abordarse en la
primera columna. De izquierda a derecha se ubican: el Tiempo Optimista (donde
las actividades sugeridas se llevan a cabo sin complicaciones ni dificultades), el
Tiempo Normal (es el que se ocupa normalmente para desarrollar el médulo), el
Tiempo Pesimista (las actividades ocupan mas tiempo de lo cotidiano ya que se
presentan dificultades) y el Tiempo Calculado.

TABLA DE DURACION POR TEMA

Médulo de aprendizaje: Disefio de cursos de capacitacion e instrumentos de
evaluacion del aprendizaje
Tema: Introduccion a la Capacitacion

Subtema Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo Calculado

Optimista Normal Pesimista (TC)
(to) (tn) (tp) to(1)+tn(4)+tp(1)=TC

(valorde 1) | (valorde 4) | (valorde 1) 6

¢, Qué es

educacion?

Trascendencia

de la

educacion

Cabe subrayar que para calcular cada uno de los tiempos se recomienda tomar en
cuenta la experiencia del especialista para después continuar con el célculo
algebraico para cada subtema y asi obtener el Tiempo Calculado:

Médulo de aprendizaje: Disefio de cursos de capacitacion e instrumentos de
evaluacion del aprendizaje
Tema: Introduccion a la capacitacion

Subtema | Tiempo | Tiempo | Tiempo | Tiempo Calculado
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Optimista Normal Pesimista (TC)
(to) (tn) (tp) to(1)+tn(4)+tp(1)=TC
(valorde 1) | (valorde 4) | (valorde 1) 6
¢, Qué es 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.
educacion?
Trascendencia 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.
de la
Educacién
Concepto de 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.
Capacitacion
La 20 min. 25 min. 30 min. 25 min.
Capacitacion
como Sistema
Etapas de la 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.
Capacitacion
Objetivos de 20 min. 25 min. 30 min. 25 min.
la
Capacitacion
Aspectos 20 min. 25 min. 30 min. 25 min.
Basicos de la
Capacitacion
Resumen 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.
Total 195 min. =
3 hrs 15 min.
Total en Se redondea a
horas 4 hrs.

Médulo de aprendizaje: Disefio de cursos de capacitacion e instrumentos de

evaluacion del aprendizaje
Tema: Teorias de Aprendizaje

Subtema Tiempo
Optimista

Tiempo
Normal

Tiempo
Pesimista

Tiempo Calculado
(TC)
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(to) (tn) (tp) to(1)+tn(4)+tp(1)=TC
(valorde 1) | (valorde 4) | (valorde 1) 6
cQué es el 50 min. 60 min. 70 min. 60 min.
aprendizaje?
Teoria 35 min. 45 min. 35 min. 45 min.
Conductista
Teoria 35 min. 45 min. 35 min. 45 min.
Cognoscitiva
Teoria 35 min. 45 min. 35 min. 45 min.
Significativa
Resumen 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.
Total 225 min. =
3 hrs 45 min.
Total en Se redondea a
horas 4 hrs.

Moédulo de aprendizaje: Disefio de cursos de capacitacion e instrumentos de
evaluacion del aprendizaje
Tema: Andragogia en la Capacitacion

Subtema

Tiempo
Optimista

Tiempo
Normal

Tiempo
Pesimista

Tiempo Calculado
(TC)
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(to)

(tn)

(tp)

to(1)+tn(4)+tp(1)=TC

(valorde 1) | (valorde 4) | (valorde 1) 6
Concepto de 35 min. 45 min. 55 min. 45 min.
ser humano
Principios de 20 min. 25 min. 30 min. 25 min.
andragogia
Personalidad 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.
del adulto
Caracteristicas 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.
que influyen
en el
aprendizaje
del adulto
¢.Como es la 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.
educacion de
adultos?
Caracteristicas 20 min. 25 min. 30 min. 25 min.
de la
educacion
para adultos
Principios de 35 min. 45 min. 55 min. 45 min.
aprendizaje de
los adultos
segun Malcom
Knowles
Diferentes 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.
estilos de
aprendizaje
Funcion del 20 min. 25 min. 30 min. 25 min.
facilitador
Perfil del 20 min. 25 min. 30 min. 25 min.
facilitador
Caracteristicas 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.
del facilitador
Resumen 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.
Total 360 min. =
6 hrs
Total en
horas 6 hrs.

Moédulo de aprendizaje: Disefio de cursos de capacitacion e instrumentos de
evaluacion del aprendizaje
Tema: Disefio de Cursos de Capacitacion

Subtema

Tiempo
Optimista

Tiempo
Normal

Tiempo
Pesimista

Tiempo Calculado
(TC)
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(to) (tn) (tp) to(1)+tn(4)+tp(1)=TC
(valorde 1) | (valorde 4) | (valorde 1) 6
cQué es la 20 min. 25 min. 30 min. 25 min.
planeacién?
¢Para qué? 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.
Objetivos
¢ Qué se va a 20 min. 25 min. 30 min. 25 min.
ensefar?
Contenidos
¢, Como? 65 min. 80 min. 95 min. 80 min.
Técnicas
¢,Con qué? 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.
Recursos
Didacticos
¢, Coémo se 65 min. 80 min. 95 min. 80 min.
evaluara?
Instrumentos
¢,.Cuanto? 20 min. 25 min. 30 min. 25 min.
Tiempo
¢c,Donde? 10 min. 15 min. 20 min. 15 min.
Lugar
La guia 65 min. 80 min. 95 min. 80 min.
instruccional y
el plan de
sesion
Resumen 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.
Total 420 min. =
7 hrs
Total en
horas 7 hrs.

Moédulo de aprendizaje: Disefio de cursos de capacitaciéon e instrumentos de
evaluacion del aprendizaje
Tema: Disefo de Instrumentos de Evaluaciéon

Subtema

Tiempo
Optimista

Tiempo
Normal

Tiempo
Pesimista

Tiempo Calculado
(TC)
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(to) (tn) (tp) to(1)+tn(4)+tp(1)=TC
(valorde 1) | (valor de 4) | (valorde 1) 6

Definicién de 20 min. 25 min. 30 min. 25 min.

evaluacion

Tipos de 20 min. 25 min. 30 min. 25 min.

evaluacion

Consideraciones 20 min. 25 min. 30 min. 25 min.

de la evaluacion

Caracteristicas 20 min. 25 min. 30 min. 25 min.

de la evaluacion

Instrumentos y 20 min. 25 min. 30 min. 25 min.

reactivos

Elaboracion de 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.

instrumentos y

reactivos

Criterios para la 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.

elaboracion de

instrumentos

Criterios para la 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.

elaboracion de

reactivos

Estructuracién o 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.

armado del

instrumento

Pruebas 10 min. 15 min. 20 min. 15 min.

objetivas

Técnicas de 10 min. 15 min. 20 min. 15 min.

observacion

Escalas 10 min. 15 min. 20 min. 15 min.

estimativas

Condiciones de 10 min. 15 min. 20 min. 15 min.

la evaluacion

Evaluacién del 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.

evento

Reporte del 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.

Curso

Resumen 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.
Total 335 min. =

5 hrs. 35 min.
Total en Se redondea a

horas 6 hrs.

Modulo de aprendizaje: Elaboracion de Material Didactico para Cursos de

Capacitacion

Tema: Elaboracion del manual del participante y del manual del instructor

Subtema

Tiempo
Optimista

Tiempo
Normal

Tiempo
Pesimista

Tiempo Calculado

(TC)
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(to) (tn) (tp) to(1)+tn(4)+tp(1)=TC
(valorde 1) | (valor de 4) | (valorde 1) 6
Integracion  del 200 min. 240 min. 280 min. 240 min.
manual del
participante
Integracion  del 200 min. 240 min. 280 min. 240 min.
manual del
instructor
Resumen 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.
Total 510 min. =
8 hrs. 30 min.
Total en Se redondea a
horas 9 hrs.

Mdédulo de aprendizaje: Imparticion de cursos de Capacitacion

Tema: Preparar Sesiones de Capacitacion
Subtema Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo Calculado
Optimista Normal Pesimista (TC)
(to) (tn) (tp) to(1)+tn(4)+tp(1)=TC
(valorde 1) | (valor de 4) | (valor de 1) 6
Indispensable: 50 min. 60 min. 70 min. 60 min.
la lista de
verificacion
Resumen 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.
Total 90 min. =
1 hrs. 30 min.
Total en Se redondea a
horas 2 hrs.

Médulo de aprendizaje: Imparticion de cursos de Capacitacion

Tema: Desarrollo del Proceso de capacitacion

Subtema Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo Calculado
Optimista Normal Pesimista (TC)
(to) (tn) (tp) to(1)+tn(4)+tp(1)=TC
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(valor de 1) | (valor de 4) | (valor de 1) 6
¢.Qué es un 45 min. 50 min. 55 min. 50 min.
grupo?

Dinamica de 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.

grupos

Etapas del 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.

desarrollo grupal

Formacion de la 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.

comunidad de

aprendizaje

Tipos de 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.

participantes

Tipos de 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.

liderazgo

Manejo de 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.

conflictos

Motivacion 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.

Teoria de 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.

Maslow

Teoria de 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.

McClealland

Conclusion o] 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.

cierre de la

capacitacion

Algunos 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.

consejos finales

Resumen 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.
Total 350 min. =

5 hrs. 50 min.
Total en Se redondea a

horas 6 hrs.

Médulo de aprendizaje: Evaluacion de Cursos de Capacitacion

Tema: Evaluacion de la Capacitacion

Subtema

Tiempo
Optimista

Tiempo
Normal

Tiempo
Pesimista

Tiempo Calculado
(TC)

198




(to) (tn) (tp) to(1)+tn(4)+tp(1)=TC
(valorde 1) | (valor de 4) | (valorde 1) 6

Definicién de 20 min. 25 min. 30 min. 25 min.

evaluacion

Tipos de 20 min. 25 min. 30 min. 25 min.

evaluacion

Consideraciones 20 min. 25 min. 30 min. 25 min.

de la evaluacion

Caracteristicas 20 min. 25 min. 30 min. 25 min.

de la evaluacion

Instrumentos y 20 min. 25 min. 30 min. 25 min.

reactivos

Elaboracion de 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.

instrumentos y

reactivos

Criterios para la 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.

elaboracion de

instrumentos

Criterios para la 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.

elaboracion de

reactivos

Estructuracién o 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.

armado del

instrumento

Pruebas 10 min. 15 min. 20 min. 15 min.

objetivas

Técnicas de 10 min. 15 min. 20 min. 15 min.

observacion

Escalas 10 min. 15 min. 20 min. 15 min.

estimativas

Condiciones de 10 min. 15 min. 20 min. 15 min.

la evaluacion

Evaluacién del 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.

evento

Reporte del 15 min. 20 min. 25 min. 20 min.

Curso

Resumen 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.
Total 335 min. =

5 hrs. 35 min.
Total en Se redondea a

horas 6 hrs.

Médulo de aprendizaje: Evaluacion de Cursos de Capacitacion
Tema: Aplicacion de los Aprendizajes

Subtema

Tiempo
Optimista

Tiempo
Normal

Tiempo
Pesimista

Tiempo Calculado
(TC)

199




(to) (tn) (tp) to(1)+tn(4)+tp(1)=TC
(valor de 1) | (valor de 4) | (valor de 1) 6
Evaluacién del 50 min. 60min. 70 min. 60 min.
Impacto de la
Capacitacion
Reporte de 25 min. 30 min. 35 min. 30 min.
resultados
Resumen 20 min. 25 min. 30 min. 25 min.
Total 115 min. =
1 hrs. 55 min.
Total en Se redondea a
horas 2 hrs.

A fin de organizar los datos obtenidos hasta el momento se realiza una Tabla
Maestra de Informacion que estard incorporada al Programa de Capacitacion:
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TABLA MAESTRA DE INFORMACION

Nombre del Programa: Disefio e imparticion de cursos de capacitacion

NTCL: CRCH9542.01 Disefio e imparticion de cursos de capacitacion

Duracién Total:

Objetivo General: Al finalizar el programa el egresado disefiara e impartira cursos de capacitacion utilizando diferentes
técnicas instruccionales, principios de educacion para adultos y herramientas didacticas como la guia de instruccion, plan
de sesién, manual del participante y del instructor instrumentos de evaluacion de aprendizaje, reporte final y reporte de
seguimiento que el mismo elaborara con un 90% de eficiencia.

Este curso para el Disefio e imparticion de Cursos de Capacitacion esta basado en la NTCL:

CRCH9542.01 Disefio e imparticion de cursos de capacitacion

El egresado podra evaluarse y certificarse si asi lo desea en las siguientes Unidades de Competencia Laboral:
URCH1426.01 Disefar cursos de capacitacion e instrumentos para su evaluacion

URCH1427.01 Disefar material didactico para cursos de capacitacion

URCH1428.01 Impartir cursos de capacitacion grupales y presenciales

URCH1429.01 Evaluar cursos de capacitacion

O en la norma completa.
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Modulo

Objetivo particular

Tema y duracion

Subtemas

. Disefio de
cursos de
capacitacion e
instrumentos de
evaluacién del
aprendizaje

Al concluir el mOdulo el
participante disefiara cursos de
capacitacion y sus instrumentos
de evaluacién considerando las
teorias de aprendizaje y los
principios de educacion de
adultos de acuerdo a la Unidad
de Competencia Laboral
URCH1426.01 Disefiar cursos de
capacitacion e instrumentos para
su evaluacion.

El egresado podra evaluarse y
certificarse si asi lo desea en la
Unidad URCH1426.01 Disefar
cursos de capacitacion e
instrumentos para su evaluacion

[.1 Intoduccién a la
capacitacion

¢, Qué es educaciéon?
Trascendencia de la Educacion
Concepto de Capacitacion

4 horas La Capacitacion como Sistema
Etapas de la Capacitacion
Objetivos de la Capacitacion
Aspectos Basicos de la Capacitacidon
Resumen

1.2 Teorias del ¢ Qué es el aprendizaje?

aprendizaje Teoria Conductista
Teoria Cognoscitiva

4 horas

Teoria Significativa
Resumen

I.3 Andragogia en la
capacitacion

6 horas

T IX R CIEEFRIIIRRRX

Concepto de ser humano
Principios de andragogia
Personalidad del adulto

Caracteristicas que influyen en el aprendizaje del
adulto

¢, Como es la educacién de adultos?
Caracteristicas de la educacion para adultos

Principios de aprendizaje de los adultos segun
Malcom Knowles

Diferentes estilos de aprendizaje
Funcion del facilitador

Perfil del facilitador
Caracteristicas del facilitador
Resumen
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. Disefio de
cursos de
capacitacion e
instrumentos de
evaluacién del
aprendizaje

Al concluir el mbdulo el
participante disefiara cursos de
capacitacion y sus instrumentos
de evaluacién considerando las
teorias de aprendizaje y los
principios de educacion de
adultos de acuerdo a la Unidad
de Competencia Laboral
URCH1426.01 Disefiar cursos de
capacitacion e instrumentos para
su evaluacion.

El egresado podra evaluarse y
certificarse si asi lo desea en la
Unidad URCH1426.01 Disefar
cursos de capacitacion e
instrumentos para su evaluacion

.4 Disefio de cursos

de capacitacion

¢, Qué es la planeacion?
¢ Para qué? Objetivos
¢, Qué se va a ensefar? Contenidos

7 horas ¢, Coémo? Técnicas
¢,Con qué? Recursos Didacticos
¢, Como se evaluara? Instrumentos
¢,Cuanto? Tiempo
¢,Dénde? Lugar
La guia instruccional y el plan de sesion
Resumen

1.5 Disefio de Definicion de evaluacion

instrumentos de v Tipos de evaluacion

evaluacion Consideraciones de la evaluacion
Caracteristicas de la evaluacion

6 Horas

SN N N N N N N N N N N N N N N N N NN NN

Instrumentos y reactivos
Elaboracion de instrumentos y reactivos

Criterios para la elaboracion de instrumentos

Criterios para la elaboracion de reactivos
Estructuracion o armado del instrumento
Pruebas objetivas

Técnicas de observacion

Escalas estimativas

Condiciones de la evaluacion

Evaluacién del evento

Reporte del curso

Resumen
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2. Elaboracion | Al concluir el modulo el|2.1 Elaboraciéon del v/ Integracion del manual del participante
de material | participante elaborara manuales | manual del v |ntegracion del manual del instructor
didactico para | de participante y manuales de | participante y  del | rRasumen
cursos de | instructor de acuerdo a la Unidad | manual del instructor
capacitacion de Competencia Laboral

URCH1427.01 Disefiar material | 9 horas

didactico para cursos de

capacitacion.

El egresado podra evaluarse y

certificarse si asi lo desea en la

Unidad URCH1427.01 Disefar

material didactico para cursos de

capacitacion
3. Imparticion | Al concluir el mddulo el | 3.1 Preparar Sesiones v Indispensable: la lista de verificacion
de cursos de | participante sera capaz de | de Capacitacion v Resumen
capacitacion impartir cursos de capacitacion

considerando la formaciéon de la | 2 horas

comunidad de aprendizaje, las

caracteristicas de los grupos y los | 3.2 Desarrollo  del |v* ¢ Qué es un grupo?

participantes, asi como las | Proceso de v Dinamica de grupos

teorias de motivacion de acuerdo | capacitacion v’ Etapas del desarrollo grupal

a la Unidad de Competenug v" Formacion de la comunidad de aprendizaje

Laboral URCH1428.01 Impartir | 6 horas v T -

cursos de capacitacion grupales y Tipos de participantes

presenciales.. v" Tipos de liderazgo

v" Manejo de conflictos

El egresado podra evaluarse y v" Motivacion

certificarse si asi lo desea en la v" Teoria de Maslow

Unidad URCH1428.01 Impartir V' Teoria de McClealland

cursos de capacitacion grupales y v’ Conclusién o cierre de la capacitacion

presenciales. v’ Algunos consejos finales

v’ Resumen
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4. Evaluacioén
de cursos de
capacitacion

Al concluir el mOAdulo el
participante elaborarda y sera
capaz de aplicar instrumentos de
evaluacion para los participantes,
evaluaciones del evento,
evaluaciones del impacto de la
capacitacion, reportes del curso y

reportes de resultados de
acuerdo a la Unidad de
Competencia Laboral

URCH1429.01 Evaluar cursos de
capacitacion.

El egresado podra evaluarse y
certificarse si asi lo desea en la
Unidad URCH1429.01 Evaluar
cursos de capacitacion.

4.1 Evaluacion de la
Capacitacion

6 horas

Definicion de evaluacion

Tipos de evaluacion

Consideraciones de la evaluacion
Caracteristicas de la evaluacion
Instrumentos y reactivos

Elaboracion de instrumentos y reactivos
Criterios para la elaboracion de instrumentos
Criterios para la elaboracion de reactivos
Estructuracion o armado del instrumento
Pruebas objetivas

Técnicas de observacion

Escalas estimativas

Condiciones de la evaluacion

Evaluacién del evento

Reporte del curso

Resumen

4.2 Aplicacién de los
Aprendizajes

2 horas

SN N N N N N N N N N N N N NN

Evaluacién del Impacto de la Capacitacion
Reporte de resultados
Resumen

205




Empero, la tabla anterior aun requiere se le agreguen dos elementos mas
para cumplir cabalmente con la funcion para la que fue disefiada: el perfil de
ingreso y el perfil de egreso, el primero delimita las competencias minimas o
necesarias que debe poseer el aspirante para ingresar a un curso de capacitacion,
mientras que el segundo es una descripcion global y cualitativa de las
competencias con las que podra desempefarse el capacitando como resultado de
haber participado en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Asi pues, la Tabla Maestra de Informacion es el paso cinco de la
metodologia y contiene:

Perfil de ingreso

Objetivo general

Médulos de aprendizaje
Objetivos particulares
Temas de aprendizaje
Duracién de cada tema
Subtemas de aprendizaje
Perfil de egreso

RN RN

El siguiente paso es elaborar un apartado donde se proporcionen las
acciones rectoras del curso que le permitan al facilitador crear las condiciones
para lograr el aprendizaje de las competencias sefialadas en el Objetivo General y
los Objetivos Particulares, para ello se crea el Plan de Capacitacion el cual
refiere el contenido tematico por modulo a desarrollar para capacitar al participante
en la funcion productiva correspondiente, las técnicas e instrumentos de
evaluacion para determinar el logro de su competencia, las estrategias que
apoyaradn a los momentos didacticos —encuadre, contextualizacion, teorizacion,
ejercitacion integracion o resolucion de problemas y reflexion-

Para su elaboracion se retoma el contenido tematico modular ya trabajado
en la Tabla Maestra de Informacion y se identifican las estrategias necesarias para
cubrir los momentos didacticos:

Acto seguido se describen los Recursos de Apoyo que se requieren para
facilitar el proceso de capacitacion, por ejemplo para el curso de Disefio e
imparticion de cursos de capacitacion:

Instalaciones Aula de capacitacion, taller, entre otros.

Mobiliario Mesas, sillas, escritorio, entre otros.

Equipos y herramientas Computadora, cafién, proyector de acetatos, tijeras,
entre otros.

Material impreso Manual del participante, manual del instructor, guia
pedagogica, guia de aprendizaje, entre otros
Material de consumo Gises, marcadores para pintaron, hojas de rotafolio,

entre otros.
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Finalmente, el Plan de Capacitacion involucra los tipos, técnicas e

instrumentos de evaluacion.

Como principio, existen cinco tipos de evaluacion en el proceso educativo-

laboral:

1.

Exencién.- Determina la no participacion del personal en una accién de
capacitacion debido a que cuenta con el conocimiento que se trabajara en
el curso.

Diagnéstica.- Explora el dominio y las habilidades del participante al inicio
de la fase instruccional, permitiendo fundamentar la intervencion
pedagdgica, para la toma de decisiones sobre el proceso de capacitacion.

Formativa.- Permite recabar informacién sobre los avances, obstaculos vy
deficiencias en el aprendizaje del participante, en relacién a los contenidos
del curso. Esta informacion sirve para la emisién de juicios sobre el proceso
ensefianza-aprendizaje y facilita la toma de decisiones sobre ajustes
pertinentes.

Sumativa.- Valora el grado de dominio que el participante posee sobre un
conocimiento al finalizar un proceso instruccional. La valoracion debe
corresponder a los objetivos curriculares. Una de las decisiones implicadas
en este tipo de evaluacion es la acreditacion o no del trabajador.

Seguimiento.- Permite verificar en las areas de trabajo de los participantes
si los objetivos de la capacitaciéon han sido aplicados en su desempefio
laboral.

Es entonces como los tipos de evaluacién tienen relacion directa con el

momento del proceso educativo-laboral que se desea valorar. Para efectos del
Plan de Capacitacion solo se consideran la diagnéstica, la formativa y la sumativa.

Por otra parte, las técnicas se dividen en documentales o de campo y

dependera del area de conocimiento a evaluar que se elijan unas u otras; para el
area cognoscitiva es recomendable la documental mientras que para la
psicomotriz y la afectiva es recomendable la de campo.
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De la misma forma, los instrumentos de evaluacion se desprenden de las
areas de conocimiento a evaluar:
Instrumento

~— Cognoscitiva » Cuestionarios
Guias de
Areas a evaluar < Psicomotriz Instrumento_, observacion
Listas de cotejo
Afectiva Instrumento Escalas
~ estimativas

Asi pues en el Plan de Capacitacion se concentran los tipos, técnicas e
instrumentos de evaluacion a utilizar en el curso, por ejemplo:

TIPO DE EVALUACION TECNICA INSTRUMENTO
. . Documental Cuestionario
Diagnostica
Cuestionario
Documental
Formativa Lista de Cotejo
De campo Guia de Observacion
Escala Estimativa
Cuestionario
Documental

Sumativa Lista de Cotejo

De campo Guia de Observacion
Escala estimativa

A continuacion se presentan los cuatro Planes de Capacitacion del
programa Disefio e imparticién de cursos de capacitacion:

208



PLAN DE CAPACITACION

Médulo de aprendizaje: Disefio de cursos de capacitacion e instrumentos de evaluacion del aprendizaje

Temas/Subtemas Estrategias de aprendizaje Recursos de apoyo Evaluacién
Técnicas-
Instrumentos

1.1 Intoduccion a la capacitacion | Encuadre grupal Instalaciones. Evaluacion

v ¢ Qué es educacion? Informar sobre los beneficios del diagnostica:

v" Trascendencia de la | médulo, los objetivos, metodologia de De conocimiento
Educacion trabajo, contenidos tematicos, criterios | Mobiliario: * Cuestionario

v’ Concepto de Capacitacion de evaluacion y duracion. '

v la Capacitacion como Desarrqlla_r la comunl_d_ad de _ _ o De campo
Sistema aprend_lzajt_a, para facilitar la | Material y equipo audiovisual: | * G_u,|a de

V' Etapas de la Capacitacién comunicacion 'y confianza ,entre los observacion

v e o miembros del grupo a través de una
Objetivos de la Capacitacion | tgcnica de integracion. Material impreso:

v’ Aspectos Basicos de la
Capacitacion Contextualizacién

Resumen Explicar cada una de las definiciones Instrumentos de medicion

|.2 Teorias del aprendizaje Teorizacién

4 ¢, Qué es el aprendizaje? Herramientas

v" Teoria Conductista

v’ Teoria Cognoscitiva Ejercitacion _

v" Teoria Significativa Material de consumo

Y Resumen Reflexion

1.3 Andragogia en la

capacitacion
v Concepto de ser humano
v" Principios de andragogia
v" Personalidad del adulto

v/ Caracteristicas gue influyen
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en el aprendizaje del adulto

v/ ¢Cémo es la educacién de

adultos?

v’ Caracteristicas de la

educacién para adultos

4 Principios de aprendizaje de

ANANANANEEEN

los adultos segun Malcom
Knowles

Diferentes estilos de
aprendizaje

Funcioén del facilitador

Perfil del facilitador
Caracteristicas del facilitador
Resumen

.4 Disefilo de cursos de
capacitacion

AN Y YN N NN

¢, Qué es la planeacion?

¢ Para qué? Objetivos

,Qué se va a ensefar?
Contenidos

¢, Como? Técnicas

¢Con qué? Recursos
Didacticos

¢, Como se evaluara?
Instrumentos

¢Cuanto? Tiempo

¢,Donde? Lugar

La guia instruccional y el plan
de sesidn

Resumen
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|.5 Diseflo de instrumentos de
evaluacioén

AN N N N N N N YA Y YN NN

Definicién de evaluacién
Tipos de evaluacion

Consideraciones de la
evaluacioén

Caracteristicas de la
evaluacion

Instrumentos y reactivos

Elaboracion de instrumentos
y reactivos

Criterios para la elaboracion
de instrumentos

Criterios para la elaboracion
de reactivos

Estructuracion o armado del
instrumento

Pruebas objetivas

Técnicas de observacion
Escalas estimativas
Condiciones de la evaluacion
Evaluacién del evento
Reporte del curso

Resumen
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PLAN DE CAPACITACION

Mdédulo de aprendizaje: Elaboracion de material didactico para cursos de capacitacion

Temas/Subtemas Estrategias de aprendizaje Recursos de apoyo Evaluacién
Técnicas-
Instrumentos
v Integracion del manual del | Encuadre grupal Instalaciones. Evaluacion
participante diagnostica:

Integracion del manual del

instructor
Resumen

Contextualizacion

Teorizacién

Ejercitacion

Reflexion

Mobiliario:

Material impreso:

Instrumentos de medicién

Herramientas

Material de consumo

Material y equipo audiovisual:

De conocimiento
* Cuestionario

De campo
* Guia de
observacioén
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PLAN DE CAPACITACION

Médulo de aprendizaje: Imparticién de cursos de capacitacion

Temas/Subtemas Estrategias de aprendizaje Recursos de apoyo Evaluacién
Técnicas-
Instrumentos

3.1 Preparar Sesiones de Encuadre grupal Instalaciones. Evaluacién

Capacitacion diagnostica:

v" Indispensable: la lista de
verificacion
v' Resumen

3.2 Desarrollo del Proceso de
capacitacion

¢, Qué es un grupo?

Dindmica de grupos

Etapas del desarrollo grupal
Formacién de la comunidad
de aprendizaje

Tipos de participantes

Tipos de liderazgo

Manejo de conflictos
Motivacion

Teoria de Maslow

Teoria de McClealland
Conclusién o cierre de la
capacitacion

Algunos consejos finales
Resumen

AN N NN Y NN NN NN

Contextualizacion

Teorizacion

Ejercitacion

Reflexion

Mobiliario:

Material y equipo audiovisual:

Material impreso:

Instrumentos de medicién

Herramientas

Material de consumo

De conocimiento
* Cuestionario

De campo
* Guia de
observacion
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PLAN DE CAPACITACION

Mdédulo de aprendizaje: Evaluacién de cursos de capacitacion

Temas/Subtemas Estrategias de aprendizaje Recursos de apoyo Evaluacion
Técnicas-
Instrumentos

4.1 Evaluacion de la Encuadre grupal Instalaciones. Evaluacién

Capacitacion diagnéstica:

Definicién de evaluacién
Tipos de evaluacién

Consideraciones de la
evaluacion

Caracteristicas de la
evaluaciéon

Instrumentos y reactivos
Elaboracién de instrumentos
y reactivos

Criterios para la elaboracion
de instrumentos

Criterios para la elaboracion
de reactivos

Estructuraciéon o armado del
instrumento

Pruebas objetivas

Técnicas de observacion
Escalas estimativas
Condiciones de la evaluacion
Evaluacion del evento
Reporte del curso

Resumen

AN N N N NN YN NN N NN

Contextualizacion

Teorizacién

Ejercitacion

Reflexion

Mobiliario:

Material y equipo audiovisual:

Material impreso:

Instrumentos de medicién

Herramientas

Material de consumo

De conocimiento
* Cuestionario

De campo
* Guia de
observacion
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4.2 Aplicacion de los

Aprendizajes

v" Evaluacion del Impacto de la
Capacitacién

v' Reporte de resultados

v’ Resumen
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Aungue son incluidos en el Plan de capacitacién anterior, los instrumentos
de evaluacion deben definirse ain mas y localizar en qué elementos y criterios de
desempernio se utilizaran para determinar el grado de competencia del capacitado.
Para ello, se efectia el paso numero siete de esta metodologia: la elaboracion
del Plan de Evaluacion, el cual explicita la estrategia de evaluacion que sera
discutida y comunicada entre el instructor-evaluador y el capacitando-candidato
con miras a la certificacion.

Aqui se hace un analisis de cada uno de los elementos de la NTCL
recopilando la informacion en el siguiente formato:

SELECCION DE TECNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Cddigo y titulo de la norma

Cadigo vy titulo de la unidad de competencia
Caodigo, numero y titulo del elemento
Nombre del instructor

CD Contenidos de Evaluacion Técnicas | Instrumen- | Fuente de
Criterios de | Evidencias de | Campos de tos de informacion
desempefio | desempefio de evaluacion | evaluacion

producto aplicacion
conocimiento
actitud

En la parte superior se transcriben los datos de identificacion que se
solicitan. En la primera y segunda columna numerar y desagregar todos los
criterios de desempefio de cada elemento de la norma, anotandolos de la
siguiente manera:

Accion Objeto Condicién
basado en la deteccion
Diseflara cursos de necesidades o0 en una

NTCL

(tiempo futuro en 32 persona)
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En la tercera columna anotar con qué evidencia (de desempefio, producto,
conocimiento o actitud) se relaciona cada criterio. Para facilitar esta actividad se
sugiere formular preguntas al especialista como:

¢ Qué evidencias por desempefio se relacionan con el primer criterio de
desempefno?

¢, Qué evidencias por producto se relacionan con el primer criterio de desempefio?
¢ Qué evidencias de conocimiento se relacionan con el primer criterio de
desempeiio?

¢, Qué evidencias de actitud se relacionan con el primer criterio de desempefio?

A continuacion, anotar la inicial y el nimero de las evidencias con las que
se relaciona cada criterio de desempefio. Por ejemplo:

Evidencias (desempefio, producto, conocimiento y

Criterio de desempefio actitud)

Disefiara cursos basado
en la deteccion de
necesidades o en una
NTCL

ED1 Un curso disefiado

En la cuarta columna registrar los campos de aplicacion asociados a cada
uno de los criterios de desempefio en forma directa. Cabe aqui preguntar al
especialista ¢ Qué campos de aplicacion se relacionan con el primer criterio?

Colocar la técnica y los instrumentos de evaluacion que sean mas
apropiados efectivos valorar el criterio de desempefio en la columna cinco y seis
respectivamente.

En la columna “Fuente de Informacion” mencionar los documentos que
sirven de consulta para la elaboracion de los instrumentos de evaluacion. estos
datos se pueden obtener de los propios criterios de desempefio o de la
informacion proporcionada por el especialista.
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Ejemplo:

Cddigo y titulo de la norma

CRCHO0542.01 Disefio e imparticion de
cursos de capacitacion

Cadigo v titulo de la unidad de competencia

URCH1426.01

capacitacion e

evaluacion

Disefiar
instrumentos para su

cursos de

Cddigo, numero y titulo del elemento

E04129 Disefiar cursos de capacitacion

CD Contenidos de Evaluacion Técnicas de | Instrumen- Fuente de
Criterios de | Evidencias de | Campos evaluacion tos de informacion
desempefio | desempefio de evaluacion

producto aplicacion
conocimiento
actitud

1 Disenara ED1 Un curso | Diversos. | De campo Lista de |Diagnéstico
Cursos disefiado cotejo de
basado en Necesidades
la deteccion de
de Capacitacion
necesidades La NTCL
0O en una
NTCL

2 Incluira en el | ED2 El | Diversos. | De campo Lista de |Diagnéstico
contenido contenido de cotejo de
del curso las | un curso Necesidades
competencia | disefiado de

s requeridas

por la
poblacion
meta, la
duracion
parcial y
total del
curso y los
materiales

didacticos a
utilizar

Capacitacion
La NTCL

Esta tabla es la base para elaborar el Plan de Evaluacion pues de ella se
retoman varios de los datos que en dicho plan se necesitan. Es substancial decir
que a diferencia del formato de Seleccion de Técnicas donde se considera uno por
cada elemento, el Plan de Evaluacion se analiza por Unidades de Competencia.

A continuacién se presenta el formato propuesto para el Plan de Evaluacion:
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PLAN DE EVALUACION

Nombre del

Candidato

Nombre del Clave

Evaluador

NTCL y Cddigo Cédigo

Unidad 1 Cddigo

| Elemento 1 | | Codigo | |
Actividad A Desarrollar Forma De Desarrollo Instrument'o’s De Lugar

Evaluacién

| Elemento 2 | |Cédigo |

Actividad A Desarrollar Forma De Desarrollo IISUIENIOS (DI Lugar

Evaluacién

Fechay hora de
Evaluacion documental
Evidencias de Productos

Fechay hora de
Evaluacién documental
Evidencias de
Conocimientos

Fechay hora de
Evaluacién documental
Evidencias de Desempefio

Fecha:
Hora de Inicio:
Hora de Término:

Fecha:

Hora de Inicio:
Hora de Término:

Fecha:
Hora de Inicio:
Hora de Término:

Evaluador

Candidato

Nombre y Firma

Nombre y Firma
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Para requisitarlo:

1. Anotar los datos de identificacion en el primer recuadro.

2. Transcribir en la columna de Actividades a Desarrollar los criterios de
desempeiio previamente ordenados; si existieran criterios similares o que
respondan de manera muy estrecha en su ejecucion es posible hacer una
integracion de éstos.

3. Transcribir en la columna de Forma de Desarrollo las fuentes de
informacion correspondientes a cada criterio de desempefio.

4. Completar el plan de evaluacion registrando las técnicas e instrumentos de
evaluacion que se aplicaran para evaluar al capacitando-candidato.

5. Determinar el lugar donde se desarrollara la evaluacion y registrarlo en la
cuarta columna.

6. Determinar la fecha en que tendra efecto la evaluacion.

Por ejemplo:
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PLAN DE EVALUACION

Evaluador/Instructor

Nombre del XXXX
Candidato/Participante
Nombre del XXXX

NTCL y Cédigo Disefio e imparticion de cursos de | 40 | CRCH0542.01
capacitacion

Unidad 1 Disefiar cursos de capacitacion €| o qi06 | URCH1426.01
instrumentos para su elaboracién

| Elemento 1 | Disefiar cursos de capacitacion | Codigo | E04129

Actividad A Desarrollar

Para llevar a cabo su
evaluacion observar el
desempefio del candidato
respecto a las siguientes
actividades:

Forma De Desarrollo

Para desarrollar las
actividades considerar
los procedimientos,
lineamientos y
especificaciones

Instrumentos De
Evaluacion

Para llevar a cabo
su evaluacion se le
aplicaran las
siguientes técnicas
con sus

Lugar/Fecha

Para realizar
las
actividades
acudir a
en las fechas

o enuna NTCL

Capacitacion

técnicas sefialadas en: |instrumentos:
Diseflara cursos basado en |Diagnostico de | De campo
la deteccidén de necesidades |Necesidades de | * Lista de cotejo

requeridas por la poblaciéon

Capacitacion

La NTCL
Incluira en el contenido del |Diagndstico de | De campo
curso las competencias [Necesidades de | * Lista de cotejo

quién va dirigido el curso, el
resultado de aprendizaje, las
condiciones de operacion y
el nivel de ejecucion

Capacitacion
La NTCL

meta, la duracién parcial y|La NTCL

total del curso y los

materiales  didacticos a

utilizar

Redactard objetivos  de |Diagndstico de | De campo
aprendizaje incluyendo a|Necesidades de | * Lista de cotejo

Determinara los temas,
subtemas, técnicas
instruccionales y lugar

Objetivos de

aprendizaje

De campo
* Lista de cotejo

instruccional incluyendo los
temas y subtemas de
aprendizaje y las actividades
de instruccién

aprendizaje

Elaborard instrumentos de |Objetivos de | De campo
medicion del aprendizaje aprendizaje * Lista de cotejo
Elaborara la guia |Objetivos de | De campo

* Lista de cotejo
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Elemento 2 Disefiar instrumentos para

evaluacion del aprendizaje

la| Cbdigo E04130

Instrumentos De

Actividad A Desarrollar Forma De Desarrollo ) Lugar

Evaluacion

Elaborara instrumentos de |Objetivos de | De campo

medicion del aprendizaje | aprendizaje * Lista de cotejo

incluyendo datos generales

de identificacion,

instrucciones para su

aplicacion y reactivos

Evaluador Candidato
Nombre y Firma Nombre y Firma
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PLAN DE EVALUACION UNIDAD 1 DE LA NTCL
DISENO E IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION

Evaluador/Instructor

Nombre del XXXX
Candidato/Participante
Nombre del XXXX

NTCL y Cédigo Disefio e imparticion de cursos de| 40 | CRCH0542.01
capacitacion

Unidad 1 Disefiar cursos de capacitacion €| ;06 | URCH1426.01
instrumentos para su elaboracién

| Elemento 1 | Disefiar cursos de capacitacion | Cédigo | E04129

Actividad A Desarrollar

Forma De Desarrollo

Instrumentos De
Evaluacion

Lugar/Fecha

Para llevar a cabo su|Para desarrollar las|Para llevar a cabo |Para realizar

evaluacion  observar el |actividades considerar | su evaluacion se le | las

desempefio del candidato |los procedimientos, | aplicaran las | actividades

respecto a las siguientes |lineamientos y | siguientes técnicas | acudir a

actividades: especificaciones con sus | en las fechas
técnicas sefaladas en: |instrumentos:

Diseflara cursos basado en |Diagnostico de | De campo

la deteccién de necesidades |Necesidades de | * Lista de cotejo

requeridas por la poblacion

Capacitacién

0 en una NTCL |Capacitaciéon

considerando los principios |La NTCL De conocimiento
de educacion de adultos y * Cuestionario
las teorias de aprendizaje

Incluird en el contenido del |Diagnéstico de | De campo
curso las competencias [Necesidades de | * Lista de cotejo

quién va dirigido el curso, el
resultado de aprendizaje, las
condiciones de operacion y
el nivel de ejecucién

Capacitacién
La NTCL

meta, la duracion parcial y|La NTCL

total del curso y los

materiales  didacticos a

utilizar

Redactard  objetivos  de |Diagnostico de | De campo
aprendizaje incluyendo a|Necesidades de | * Lista de cotejo

Determinara  los
subtemas, técnicas
instruccionales  (expositiva,
didlogo-discusién,
demostracion-ejecucion)
lugar

temas,

y

Objetivos de

aprendizaje

De conocimiento
* Cuestionario

De campo
* Lista de cotejo
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Elaborard instrumentos de |Objetivos de | De campo

medicion del aprendizaje aprendizaje * Lista de cotejo
Elaborara la guia |Objetivos de | De campo

instruccional incluyendo los |aprendizaje * Lista de cotejo

temas y subtemas de

aprendizaje y las actividades

de instruccién

Elemento 2 Disefiar instrumentos para la|Cddigo E04130

evaluacion del aprendizaje

Instrumentos De

Actividad A Desarrollar Forma De Desarrollo ) Lugar
Evaluacion

Elaborara instrumentos de |Objetivos de | De conocimiento
medicion del aprendizaje | aprendizaje * Cuestionario
incluyendo datos generales
de identificacion, De campo
instrucciones para su * Lista de cotejo
aplicaciobn y reactivos y
considerando los diferentes
tipos de instrumentos y
reactivos

Evaluador Candidato

Nombre y Firma Nombre y Firma
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PLAN DE EVALUACION UNIDAD 2 DE LA NTCL
DISENO E IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION

Nombre del XXXX
Candidato/Participante
Nombre del XXXX

Evaluador/Instructor

NTCL y Cédigo Disefio e imparticion de cursos de| 40 | CRCH0542.01
capacitacion
Unidad 2 Disefar materl_al .,dldaCtICO para Cédigo | URCH1427.01
cursos de capacitacion
Elemento 1 Disefiar el manual del participante en| ~. .. E04131
. Cddigo
un curso de capacitacion

Actividad A Desarrollar

Forma De Desarrollo

Instrumentos De
Evaluacioén

Lugar/Fecha

Para llevar a cabo su|Para desarrollar las|Para llevar a cabo |Para realizar

evaluacion  observar el |actividades considerar | su evaluacién se le | las

desempeiio del candidato |los procedimientos, | aplicaran las | actividades

respecto a las siguientes |lineamientos y | siguientes técnicas | acudir a

actividades: especificaciones con sus | en las fechas
técnicas sefialadas en: |instrumentos:

Elaborard un manual del|Lineamientos para los|De campo

participante incluyendo [manuales de | * Lista de cotejo

titulo, objetivo general,
indice, introduccién, temas y
subtemas, ejercicios,
evaluaciones, conclusiones
y bibliografia.

participante

Incluird en cada uno de los
temas y subtemas: los
objetivos de aprendizaje,
introduccion, desarrollo 'y
conclusion del tema.

los
de
la

Lineamientos para
manuales
participante
organizacién

de

De campo
* Lista de cotejo

Elemento 2

Diseflar el manual del instructor de
un curso de capacitacion

Caodigo

E04132

Actividad A Desarrollar

Forma De Desarrollo

Instrumentos De
Evaluacion

Lugar

Elaborarda un manual del

participante incluyendo
titulo, indice, introduccion,
guia de instruccion,
descripcion de los

requerimientos del lugar de

Lineamientos para los
manuales de instructor
de la organizacion

De campo
* Lista de cotejo
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la capacitacion,
requerimientos de ingreso,
descripcion  del  equipo
requerido y
recomendaciones de uso,
sugerencias para el proceso
de capacitacion, material
didactico de apoyo,
instrumentos de evaluacion
y bibliografia para el
instructor

Evaluador

Candidato

Nombre y Firma

Nombre y Firma
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PLAN DE EVALUACION UNIDAD 3 DE LA NTCL
DISENO E IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION

Evaluador/Instructor

Nombre del XXXX
Candidato/Participante
Nombre del XXXX

NTCL y Cédigo Disefio e imparticion de cursos de| 40 | CRCH0542.01
capacitacion

et @ Impartir cursos  de  capacitacion Codigo | URCH1428.01
grupales y presenciales

| Elemento 1 | Preparar las sesiones de capacitacion | Cédigo | E04133

Actividad A Desarrollar

Forma De Desarrollo

Instrumentos De
Evaluacion

Lugar/Fecha

incluyendo los objetivos del
curso, los objetivos de la
sesion, sus contenidos, la
duracién, el material de
apoyo a utilizar, los
requerimientos humanos,
materiales y equipos, las
actividades a desarrollar, las

aprendizaje

* Lista de cotejo

Para llevar a cabo su|Para desarrollar las|Para llevar a cabo |Para realizar

evaluacion  observar el |actividades considerar | su evaluacion se le | las

desempefio del candidato |los procedimientos, | aplicaran las | actividades

respecto a las siguientes |lineamientos y | siguientes técnicas | acudir a

actividades: especificaciones con sus | en las fechas
técnicas sefaladas en: |instrumentos:

Elaborard el plan de sesién |Objetivos de | De campo

técnicas instruccionales a

emplear y la forma de

evaluacion

Elaborard y utilizara la lista|Plan de sesion De campo

de verificacion de los * Lista de cotejo

requerimientos de la sesion * Guia de
observacion

| Elemento 2 | Conducir el proceso de capacitacién | Cédigo | E04134

Actividad A Desarrollar

Forma De Desarrollo

Instrumentos De
Evaluacién

Lugar

Formara la Comunidad de
aprendizaje al inicio del
curso

Plan de sesion

De conocimiento
* Cuestionario

De campo
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* Guia de
observacion

Motivara al grupo durante el
proceso de capacitacion

Plan de sesion

De conocimiento
*Cuestionario

De campo
* Guia de
observacioén

Utilizar4 ejemplos y técnicas
instruccionales para mejorar
la comprension de los

Plan de sesién

De conocimiento
* Cuestionario

temas. De campo
* Guia de
observacién
Desarrollara el contenido de |Objetivos de | De campo
los temas utilizando las |aprendizaje * Guia de
técnicas expositiva, observacién
dialogo/discusion y
demostracion/ejecucion.
Realizara la presentacion de |Plan de sesion De campo
la sintesis de la sesién * Guia de
observacién
Llevara a cabo la |Objetivos de | De campo
presentacion de los logros |aprendizaje * Guia de

alcanzados y lo que falta por
cubrir

Plan de sesién

observacioén

Realizara la evaluaciéon del |Objetivos de | De campo
cumplimiento de las reglas y |aprendizaje * Guia de
expectativas del curso Plan de sesion observacién
Llevara a cabo la conclusion |Objetivos de | De campo

del curso y la formulacion de |aprendizaje * Guia de

compromisos por parte de
los participantes

Plan de sesién

observacioén

Evaluador

Candidato

Nombre y Firma

Nombre y Firma
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PLAN DE EVALUACION UNIDAD 4 DE LA NTCL
DISENO E IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION

Evaluador/Instructor

Nombre del XXXX
Candidato/Participante
Nombre del XXXX

NTCL y Cédigo Disefio e imparticion de cursos de| 40 | CRCH0542.01
capacitacion

Unidad 4 Evaluar cursos de capacitacion Cdédigo | URCH1429.01

| Elemento 1 | Evaluar el proceso de capacitacion | Cédigo | E04135

Actividad A Desarrollar

a cabo su
evaluacion  observar el
desempefio del candidato
respecto a las siguientes
actividades:

Para llevar

Forma De Desarrollo

Para desarrollar las
actividades considerar
los procedimientos,
lineamientos y
especificaciones

técnicas sefaladas en:

Instrumentos De
Evaluacién

instrumentos:

Lugar/Fecha

Para llevar a cabo | Para realizar
su evaluacion se le | las

aplicaran las | actividades
siguientes técnicas | acudir a

sus | en las fechas

Informard a los participantes
sobre el momento de su
evaluacion, criterios,
instrumentos y técnicas de la
misma.

Guia de instruccion

Plan de sesion

Contrato de comunidad
de aprendizaje

De campo

observacioén

Guia de

Aplicara los instrumentos de
evaluacion a los
participantes y les informara
sobre sus avances

Guia de instruccién

Plan de sesion

Contrato de comunidad
de aprendizaje

De campo

observacion

Guia de

Elaborard un documento de
satisfaccion de los
participantes  respecto al

Lineamientos internos
de la institucién para la
elaboracion de

De campo
* Lista de cotejo

el cumplimiento de los
objetivos y expectativas, las
contingencias y
desviaciones encontradas y
la lista de asistencia.

evento de capacitacion instrumentos de

evaluacion
Elaboraré un reporte final del |Objetivos de | De campo
curso impartido incluyendo |aprendizaje * Lista de cotejo

Contrato de comunidad
de aprendizaje
Documento de
satisfaccion de los
participantes
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Elemento 2

Verificar la
aprendizaje
participantes

por parte

aplicacion
de

del
los

Cédigo

E04136

Actividad A Desarrollar Forma De Desarrollo Instrumentp’s DE Lugar

Evaluacion

Elaborard una guia para|Objetivos de | De campo

entrevistar a los |aprendizaje * Lista de cotejo

participantes basada en los |Compromisos de los

objetivos de aprendizaje Yy |participantes.

en los compromisos

generados en el curso.

Elaborard un reporte de |Objetivos de | De campo

seguimiento al aprendizaje |aprendizaje * Lista de cotejo

el cual contenga el resultado [Compromisos de los

de las entrevistas con los [participantes.

participantes y la aplicacion |Entrevista a los

del aprendizaje participantes

Evaluador

Candidato

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Antes de presentar y discutir el Plan de Evaluacion al capacitando-
candidato se recomienda citarlo a una entrevista previa al proceso de evaluacion a
fin de que conozca los beneficios de la certificacion, las etapas del proceso y
externe todas sus dudas para que le sean aclaradas® y aplicarle una Evaluacion
Diagnéstica® que servira para determinar su nivel de dominio de la NTCL y alinear
el programa de capacitacion a sus necesidades cognoscitivas, psicomotrices o
actitudinales.

Para la elaboracién de la Evaluacion Diagnéstica se retoman las evidencias
de producto, de conocimiento y de actitud de la NTCL en cuestion y se
transforman en enunciados a evaluar; asi mismo se incluyen los datos del
candidato/participante y del evaluador/instructor asi como las instrucciones para
Su contestacion.

A continuacion se presenta la Evaluacion Diagnostica para el Programa
Disefio e imparticion de cursos de capacitacion:

2% se sugiere la utilizacién del Anexo No. 2 de este documento: Guia de Entrevista. Es importante

destacar que en el capitulo cuatro se describieron los diferentes momentos de la evaluacion por

competencias.

24 . ~ . . .
Anexo No. 3. Es importante sefialar que los enunciados a evaluar son las evidencias por

producto, de desempefio y de conocimiento de la NTCL a trabajar.
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EVALUACION DIAGNOSTICA
NTCL “Disefio e imparticién de cursos de capacitacion”

Fecha de Dia |Mes |Afio
aplicacion:

NOMBRE DEL

CANDIDATO

NOMBRE DEL

EVALUADOR

Bienvenido al mundo de la Certificacion de la Competencia Laboral
Lo que usted tiene en sus manos es el Diagnéstico de la Norma Técnica de
Competencia Laboral (NTCL) CRCHO0542.01 Disefio e imparticion de cursos de
capacitacion.

La NTCL tiene funciones fundamentales:

1. Es una referencia para evaluar la competencia laboral de un
individuo dentro de la funcién laboral especifica.
2. Es una referencia para conocer el dominio de la funcion

especifica y determinar, si es necesario, una estrategia de capacitacion.

Por lo tanto, el Diagndstico es la manera por la cual usted obtendra informacion
acerca de su competencia laboral de acuerdo con la Norma Técnica de
Competencia Laboral “Disefio e imparticion de cursos de capacitacion”.

Instrucciones Generales

Este instrumento consta de tres secciones, correspondientes a las evidencias de
producto, evidencias de desempefo y evidencias de conocimiento de la Norma
Técnica antes citada. Coloque una X en la celda Competente para aquellos
enunciados que usted ha realizado o en la celda Todavia No Competente en los
enunciados que describen actividades usted aun no ha realizado.
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Evidencia por producto

Competente

Todavia No
Competente

1.- Un curso disefiado basado en una NTCL o en una
DNC

2.- El contenido de un curso diseflado

3.- Los objetivos redactados en el disefio de un curso

4.- Los temas y subtemas a tratar en el disefio de un
Curso

5.- Las técnicas instruccionales determinadas en el
disefio de un curso

6.- Las caracteristicas definidas para el lugar de
instruccién en el disefio de un curso.

7.- Los instrumentos de medicion de aprendizaje en el
disefio de un curso

8.- La guia de instruccion en el disefio de un curso

9.- Las actividades de instruccion en el disefio de un
curso

10.- El contenido evaluativo en un instrumento de
evaluacion

11.- Los reactivos que integran un instrumento de
evaluacion

12.- Las instrucciones para un instrumento de
evaluacion

13.- Un juego de instrumentos de evaluacion

14.- Un manual del participante

15.- Los temas y subtemas en un manual del
participante

16.- El contenido de cada uno de los temas y
subtemas en un manual del participante

17.- La introduccion a los temas y subtemas en un
manual del participante

18.- El contenido del desarrollo de cada uno de los
temas y subtemas en un manual del participante

19.- Las conclusiones de los temas y subtemas en un
manual del participante

20.- Los objetivos en un manual del participante

21.- Los ejemplos presentados en un manual del
participante

22.- Los ejercicios presentados en un manual del
participante

23.- Las evaluaciones presentadas en un manual del
participante

24.- La bibliografia consignada en un manual del
participante

232




25.- Las entradas en la bibliografia en un manual del
participante

26.- Un manual del instructor

27.- Las sugerencias y recomendaciones presentadas
en un manual

28.- La bibliografia consignada a un manual

29.- Las entradas en la bibliografia en un manual

30.- ElI material didactico de apoyo necesario
presentado en un manual

31.- La guia instruccional en un manual

32.- Los requerimientos del lugar de instruccion en un
manual

33.- Los instrumentos de medicion del aprendizaje en
un manual

34.- El plan de una sesion de capacitacion

35.- Contenido de un plan de una sesion de
capacitacion

36.- Lista de verificacion de los requerimientos de una
sesion de capacitacion

37.- Compromiso de los participantes

38.- Un documento de satisfaccion de los
participantes

39.- El reporte final del curso

40.- Las preguntas para la entrevista con los
participantes de un curso

41.- Un reporte de seguimiento

42.- Un reporte de retroalimentacion

Evidencia de desempeiio

Competente

Todavia No
Competente

43.- Comprobacion de la existencia y funcionamiento
de los requerimientos de una sesidn de capacitacion

44.- La identificacion del nivel de dominio en la
conduccion en la primera sesion de capacitacion

45.- La creacion de un ambiente participativo en la
conduccion de una sesion de capacitacion

46.- La explicacion del plan de ejecucién en la
conduccion de una sesion de capacitacion

47.- El acuerdo sobre las reglas de operacién y
participacion en la conduccién de una sesion de
capacitacion
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48.- El establecimiento del propdsito a alcanzar
referente al aprendizaje en la conduccion de un curso
de capacitacion

49.- La moderacion de la discusion sobre los
beneficios del curso a los participantes en la
conduccion de un curso de capacitacion

50.- El ajuste de las expectativas de los participantes
en la conduccién de un curso de capacitacion

51.- La motivacién al grupo para interactuar en la
conduccion de un curso de capacitacion

52.- La seccion de ejemplos en la conduccion de un
curso de capacitacion

53.- La aplicacibn de técnicas para verificar la
comprension de los temas expuestos en la
conduccion de un curso de capacitacion

54.- El desarrollo del contenido de los temas en la
conduccion de un curso de capacitacion

55.- El desarrollo de los temas con técnica expositiva
en la conduccién de un curso de capacitacion

56.- El desarrollo de los temas con técnica de diadlogo
/ discusiébn en la conduccidbn de un curso de
capacitacion

57.- El desarrollo de los temas con técnica
demostracion / ejecucion en la conduccion de un
curso de capacitacion

58.- La presentacion de la sintesis de lo abordado en
la conduccién de una sesion de capacitacion

59.- La presentacion de la sintesis de lo abordado en
la conduccién de una sesion de capacitacion

60.- La conduccion de la obtencion del resumen
general del contenido del curso por parte de los
participantes en la conduccibn de un curso de
capacitacion

61.- La evaluacion del cumplimiento de las reglas y
expectativas en la conduccion de un curso de
capacitacion

62.- La obtencion de las conclusiones de lo aprendido
en la conduccién de un curso de capacitacion

63.- La conduccion de la formulacion de los
compromisos individuales de los participantes en la
conduccion de un curso de capacitacion

64.- Informacién a los participantes sobre la forma de
evaluacion en una ocasion

65.- Aplicacién de los instrumentos de evaluacion del
aprendizaje en una ocasion
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66.- Comunicacion a los participantes sobre el avance
en el logro de los objetivos de una ocasiéon

67.- Sugerencias de actividades para continuar el
aprendizaje en una ocasion

Evidencia de conocimiento

Competente

Todavia No
Competente

68.- Principales caracteristicas de las técnicas
instruccionales expositiva, de dialogo-discusion y de
demostracion-ejecucion y su aplicacion en el disefio
de un curso

69.- Principios de las teorias de aprendizaje
(cognoscitivismo, conductismo) aplicados en el disefio
de un curso

70.- Principios de la educacion para adultos y su
aplicacion en el disefio de un curso

71.- Correspondencia entre el nivel de los objetivos
parciales con el objetivo general del curso

72.- Instrumentos de evaluacion: diferentes tipos de
instrumentos de evaluacién, uso de cada uno de ellos,
criterios de aplicacion de cada uno, ventajas y
desventajas de cada uno

73.- Tipos de reactivos: para evaluacion de
conocimientos y para evaluacion de habilidades

74.- Procedimiento para comprobar la validez y
confiabilidad de los instrumentos de evaluacién

75.- Manejo del proceso de grupo: manejo de
conflictos, formacion de la comunidad de aprendizaje,
cierre, retroalimentacion, principios de educacion de
adultos en correlacion a la conduccion de un curso

Una vez que se haya aplicado el Diagnostico haga lo siguiente:

Cuente el numero de respuestas afirmativas, si son 71 0 mas re recomienda
prosiga con la evaluacién. Si el resultado es menor a 70 recibird orientacion por

parte del evaluador.

NOMBRE Y FIRMA DEL CANDIDATO | NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADOR
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Para concluir con la elaboracion del Programa de Capacitacion se le
incluyen elementos complementarios, tales como:

Portada

Pagina legal

Directorio

indice

Presentacion

L Avance de las competencias
Créditos

Bibliografia
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Momento No. 2: Elaboracién de la Guia Pedagdgica

La guia pedagogica es el documento en el que se le presentan sugerencias
al facilitador para que propicie el aprendizaje de las competencias requeridas en
los participantes durante los moédulos y temas de aprendizaje.

Esta dividida en dos apartados: en el primero se presenta la informacion por
moddulo, mientras que en el segundo se hacen recomendaciones hacia el
facilitador a partir de los temas de aprendizaje. A continuacion se presenta la
metodologia para elaborar la primera parte.

Para comenzar es importante recalcar que la Guia Pedagodgica esta
intimamente ligada al Programa de Capacitacion por lo cual ambos documentos
comparten informacion, de manera que la primera retoma:

&~ Objetivo particular del médulo
& Duracion del curso
&~ Contenido por moédulo y por tema de aprendizaje

Un elemento nuevo e imprescindible en la Guia Pedagdgica es el Mapa
Conceptual el cual le permite al facilitador visualizar de manera ordenada la
relacion entre el tema central y los subtemas.

Para elaborar el Mapa Conceptual se efectian las siguientes actividades:

1. Identificar el titulo del modulo de aprendizaje y tomarlo como el concepto
clave general.

Disefio de cursos de
capacitacion e instrumentos
de evaluacién
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2. Retomar los temas de aprendizaje como expresiones conceptuales y relacionarlos con el concepto general a
través de las palabras enlace.

Disefio de cursos de
capacitacion e instrumentos
de evaluacioén

Requiere

Disefio de
instrumentos
de evaluacion

Disefo de cursos
de capacitacion

Andragogia en
la capacitacion

Teorias del
aprendizaje

3. ldentificar los subtemas de aprendizaje y relacionarlos con el tema que les corresponde a través de las palabras
enlace.

Disefio de cursos de
capacitacion e instrumentos
de evaluacion

Requiere

Disefio de
instrumentos
de evaluacion

Disefio de cursos
de capacitacion

Andragogia en
la capacitacion

Teorias del
aprendizaje

Introduccién a
la capacitacion

Teoria
Significativa

Teoria
Cognoscitiva

Teoria
Conductista

,Qué es el
aprendizaje?
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Si bien es cierto la guia pedagdgica es una herramienta para el facilitador
también lo es el hecho de que presentarle a los participantes el mapa conceptual
al inicio de cada modulo le aprendizaje les permite dimensionar los conocimientos
que adquiriran y su estrecha relacion. 2°

Para expresar la primera parte de la Guia Pedagdgica se recomienda que
sea de la siguiente manera:

Objetivo Particular: Al concluir el modulo el participante disefiara cursos de
capacitaciéon y sus instrumentos de evaluacion considerando las teorias de
aprendizaje y los principios de educacion de adultos de acuerdo a la Unidad de
Competencia Laboral URCH1426.01 Disefiar cursos de capacitacion e
instrumentos para su evaluacion.

Este modulo para el Disefio de cursos de capacitacion e instrumentos de
evaluacion esta basado en la NTCL:

CRCH9542.01 Disefio e imparticion de cursos de capacitacion

En la Unidad de Competencia Laboral:
URCH1426.01 Disefar cursos de capacitacion e instrumentos para su evaluaciéon

En los Elementos de Competencia:
E04129 Disefiar cursos de capacitacion
E04130 Disefar instrumentos para la evaluacién del aprendizaje

Duracién del mdédulo: 27 horas.

Contenido tematico:

1.1.- Introduccion a la capacitacion

¢, Qué es educacion?

Trascendencia de la Educacion
Conceptos de Capacitacion

La Capacitacibn como Sistema

Etapas de la Capacitacion

Objetivos de la Capacitacion

Aspectos Bésicos de la Capacitacion ...

5 Anexo No. 11. Guias Pedagoégicas del Programa Disefio e imparticion de cursos de capacitacion
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MAPA CONCEPTUAL

Disefio de cursos de
capacitacion e instrumentos
de evaluacion

Requiere

e

Disefio de cursos
de capacitacion

Disefio de
instrumentos
de evaluacion

Teorias del
aprendizaje

Introduccién a
la capacitacion

Andragogia en
la capacitacion

Teoria
Significativa

Teoria
Cognoscitiva

Teoria
Conductista

,Qué es el
aprendizaje?
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Ya con el mapa conceptual del médulo se contindia con la segunda parte de
la Guia Pedagodgica en la cual se incluirdn las Guias Didacticas por tema; de tal
suerte que la Guia Didactica concentra las sugerencias y recomendaciones para el
facilitador por tema por lo cual debe proporcionar los siguientes datos: médulo de
aprendizaje, tema, objetivo especifico, actividades sugeridas, material y equipo
necesario y los criterios de evaluacion. En el desarrollo de las actividades
sugeridas es importante considerar los seis momentos didacticos mencionados
durante la elaboracion del Programa de Capacitacion -encuadre grupal,
contextualizacion, teorizacion o identificacion, ejercitacion o aplicacion, integracion
o resolucion de problemas y reflexion-.

Ejemplo:

GUIA DIDACTICA

Mdédulo de aprendizaje: Disefilo de cursos de capacitacion e instrumentos de
evaluacion

Tema: Introduccion a la Capacitacién | Duracién: 4 Horas

Objetivo Especifico: Al concluir el tema, el participante sera capaz de construir y
diferenciar los conceptos de educacion y capacitacion e identificara las etapas,
los objetivos y los aspectos basicos de la capacitacion.

Actividades Sugeridas Material y Equipo

1.- Informar sobre los beneficios del | Proyector de diapositivas, laptop,
mobdulo, los objetivos, metodologia de | presentacibn en power point, pintaron,
trabajo, contenidos tematicos, criterios | plumones.

de evaluacion y duracion.

2.- Desarrollar la comunidad de |Hojas blancas, hojas para rotafolio,
aprendizaje para facilitar la | reproductor de discos compactos, cds.
comunicacién y confianza entre los
miembros del grupo a través de una
técnica de integracion.

3.- Explicar las definiciones de | Proyector de diapositivas, laptop,
educacion y capacitacion fomentando la | presentacion en power point, pintaron,
participacion del grupo. Brindar algunos | plumones.

aspectos del por qué la educacion es
de gran trascendencia. Exponer las
etapas de la capacitacion.

Hojas de rotafolio, tijeras, resistol,
4.- Integrar equipos de trabajo para que | diurex

los participantes construyan sus propios
conceptos de educacion y capacitacion
a través de la elaboracion de colash,
Promover la discusién en el grupo para
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que identifiquen  claramente la
trascendencia de la educacion en sus
diferentes formas.

Evaluacion del tema No. 1 Introduccién
5.- Determinar la comprension de los | a la capacitacion

conceptos trabajados a través del
instrumento de evaluacion del tema 1.
Pintaron, plumones.
6.- Coordinar el analisis y la reflexion de
cada uno de los integrantes del grupo
respecto a los conceptos trabajados en
su evaluacion. Profundizar en la
reflexion a fin de concientizar a los
participantes de su gran
responsabilidad como facilitadores de
conocimientos.

Criterios de Evaluacioén

Interpreta la definicion de educacion

Interpreta la definicion de capacitacion

Identifica las etapas del proceso de capacitacion

Elabora su propio concepto de educacion

Elabora su propio concepto de capacitacion

Describe la trascendencia de la educacion en sus diversas modalidades
Participa activamente durante la sesion, tanto de forma individual como grupal.

Cabe sefialar que los instrumentos de evaluaciéon que sean incluidos en las Guias
Didacticas deben integrarse, ya con sus respuestas, al final de la Guia Pedagdgica
pues son el referente para el facilitador de las respuestas esperadas por parte de
los participantes.

Para finalizar la Guia Pedagogica se le deben incluir algunos apartados, sean:

Portada
Pagina Legal
Directorio
indice
Presentacion
Glosario
Créditos
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Momento No. 3: Elaboracién de la Guia de Aprendizaje

La Guia de Aprendizaje es un documento dirigido al capacitando en el que
se le presentan los contenidos mas relevantes para que sean estudiados y
ejercitados a fin de que sean interiorizados por el participante.

Este documento al igual que la Guia Pedagogica y las Guias Didacticas
tiene una base relevante en el Programa de Capacitacion, por lo cual retoma de
este ultimo los siguientes apartados:

&~ Objetivo General del Curso

&~ Duracion del Curso

&~ Tabla Maestra de Informacion
&~ Mapas Conceptuales por modulo

Ademas de los puntos anteriores la Guia de Aprendizaje incluye las
Practicas de Aprendizaje elementos importantes para apoyar el proceso de
adquisicién de conocimientos, habilidades y/o actitudes en el educando.

Por lo anterior, en los siguientes parrafos nos daremos a la tarea de
presentar la propuesta para desarrollarlas.

Como primer paso se debe especificar el modulo y el tema a trabajar o lo
gue es lo mismo la Unidad y el Elemento de Competencia, respectivamente.

Acto seguido se deben ubicar los criterios ya sean de desempefio, de

conocimiento o de actitud para que, de acuerdo al area de conocimiento se
recomienden actividades para desarrollar el saber, el saber hacer o el saber ser.
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Por ejemplo:

GUIA DE APRENDIZAJE

Al finalizar el programa el egresado disefiara e impartird cursos de capacitacion
utilizando diferentes técnicas instruccionales, principios de educacién para adultos
y herramientas didacticas como la guia de instruccién, plan de sesién, manual del
participante y del instructor instrumentos de evaluacién de aprendizaje, reporte
final y reporte de seguimiento que el mismo elaborara con un 90% de eficiencia.

Este curso para el Disefio e imparticion de Cursos de Capacitacion esta basado en
la NTCL:

CRCH9542.01 Disefio e imparticion de cursos de capacitacion

El egresado podra evaluarse y certificarse si asi lo desea en las siguientes
Unidades de Competencia Laboral:

URCH1426.01 Disefar cursos de capacitacion e instrumentos para su evaluacion

I URCH1427.01 Disefar material didactico para cursos de capacitacion
URCH1428.01 Impartir cursos de capacitacion grupales y presenciales
URCH1429.01 Evaluar cursos de capacitacion

O en la norma completa.

Duracién Total del Programa: 52 hrs.
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TABLA MAESTRA DE INFORMACION

Nombre del Programa: Disefio e imparticion de cursos de capacitacion

NTCL: CRCH9542.01 Disefio e imparticion de cursos de capacitacion

Duracién Total:

Objetivo General: Al finalizar el programa el egresado disefiara e impartira cursos de capacitacion utilizando diferentes
técnicas instruccionales, principios de educacion para adultos y herramientas didacticas como la guia de instruccion, plan
de sesién, manual del participante y del instructor instrumentos de evaluacion de aprendizaje, reporte final y reporte de
seguimiento que el mismo elaborara con un 90% de eficiencia.

Este curso para el Disefio e imparticion de Cursos de Capacitacion esta basado en la NTCL:

CRCH9542.01 Disefo e imparticion de cursos de capacitacion

El egresado podréa evaluarse y certificarse si asi lo desea en las siguientes Unidades de Competencia Laboral:
URCH1426.01 Disefar cursos de capacitacion e instrumentos para su evaluacion

URCH1427.01 Disefar material didactico para cursos de capacitacion

URCH1428.01 Impartir cursos de capacitacion grupales y presenciales

URCH1429.01 Evaluar cursos de capacitacion

O en la norma completa.
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Modulo

Objetivo particular

Tema y duracion

Subtemas

. Disefio de
cursos de
capacitacion e
instrumentos de
evaluacién del
aprendizaje

Al concluir el mOdulo el
participante disefiara cursos de
capacitacion y sus instrumentos
de evaluacién considerando las
teorias de aprendizaje y los
principios de educacion de
adultos de acuerdo a la Unidad
de Competencia Laboral
URCH1426.01 Disefiar cursos de
capacitacion e instrumentos para
su evaluacion.

El egresado podra evaluarse y
certificarse si asi lo desea en la
Unidad URCH1426.01 Disefar
cursos de capacitacion e
instrumentos para su evaluacion

[.1 Intoduccién a la
capacitacion

¢, Qué es educaciéon?
Trascendencia de la Educacion
Concepto de Capacitacion

4 horas La Capacitacion como Sistema
Etapas de la Capacitacion
Objetivos de la Capacitacion
Aspectos Basicos de la Capacitacidon
Resumen

1.2 Teorias del ¢ Qué es el aprendizaje?

aprendizaje Teoria Conductista
Teoria Cognoscitiva

4 horas

Teoria Significativa
Resumen

I.3 Andragogia en la
capacitacion

6 horas

T IX R CIEEFRIIIRRRX

Concepto de ser humano
Principios de andragogia
Personalidad del adulto

Caracteristicas que influyen en el aprendizaje del
adulto

¢, Como es la educacién de adultos?
Caracteristicas de la educacion para adultos

Principios de aprendizaje de los adultos segun
Malcom Knowles

Diferentes estilos de aprendizaje
Funcion del facilitador

Perfil del facilitador
Caracteristicas del facilitador
Resumen
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. Disefio de
cursos de
capacitacion e
instrumentos de
evaluacién del
aprendizaje

Al concluir el mbdulo el
participante disefiara cursos de
capacitacion y sus instrumentos
de evaluacién considerando las
teorias de aprendizaje y los
principios de educacion de
adultos de acuerdo a la Unidad
de Competencia Laboral
URCH1426.01 Disefiar cursos de
capacitacion e instrumentos para
su evaluacion.

El egresado podra evaluarse y
certificarse si asi lo desea en la
Unidad URCH1426.01 Disefar
cursos de capacitacion e
instrumentos para su evaluacion

.4 Disefio de cursos

de capacitacion

¢, Qué es la planeacion?
¢ Para qué? Objetivos
¢, Qué se va a ensefar? Contenidos

7 horas ¢, Coémo? Técnicas
¢,Con qué? Recursos Didacticos
¢, Como se evaluara? Instrumentos
¢,Cuanto? Tiempo
¢,Dénde? Lugar
La guia instruccional y el plan de sesion
Resumen

1.5 Disefio de Definicion de evaluacion

instrumentos de v Tipos de evaluacion

evaluacion Consideraciones de la evaluacion
Caracteristicas de la evaluacion

6 Horas

SN N N N N N N N N N N N N N N N N NN NN

Instrumentos y reactivos
Elaboracion de instrumentos y reactivos

Criterios para la elaboracion de instrumentos

Criterios para la elaboracion de reactivos
Estructuracion o armado del instrumento
Pruebas objetivas

Técnicas de observacion

Escalas estimativas

Condiciones de la evaluacion

Evaluacién del evento

Reporte del curso

Resumen
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2. Elaboracion | Al concluir el modulo el|2.1 Elaboraciéon del v/ Integracion del manual del participante
de material | participante elaborara manuales | manual del v |ntegracion del manual del instructor
didactico para | de participante y manuales de | participante y  de