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I.- Datos Generales

Cddigo: Titulo:
NUGCHO001.01 Imparticién de cursos de capacitacidén presenciales

Propésito de la Norma Técnica de Competencia Laboral:

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que imparten cursos de
capacitacion presenciales, previamente disefiados, lo cual incluye la preparacién de las sesiones, la
conduccioén de los cursos, la evaluacion de los aprendizajes y del curso mismo, atendiendo los
dominios de aprendizaje referidos en el disefio.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacién
basados en NTCL.

La presente actualiza a la NTCL CRCHO0664.01 Imparticion de cursos de capacitacion y la
CRCHO0542.02 Disefio e imparticion de cursos de capacitacion, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 11 de octubre de 2006.

Comité de Normalizaciéon de Competencia Laboral que la desarroll6:
Gestion y Desarrollo de Capital Humano

Fecha de aprobacién por el Comité Fecha de publicacién
Técnico del CONOCER: en el D.O.F:
01/03/2007 24/10/2007

Nivel de competencia:
Tres
Desempeifia actividades tanto programadas y rutinarias como impredecibles.

Recibe orientaciones generales e instrucciones especificas de un superior.
Requiere supervisar y orientar a otros trabajadores jerarquicamente subordinados.

Ocupaciones relacionadas con esta NTCL de acuerdo con el Sistema de Informacién del
Catalogo Nacional de Ocupaciones (SICNO):

Mdédulo Ocupacional Clave del Médulo
Capacitadores e instructores 1123-02
Ocupaciones: Cédigo:
Capacitador 1123-02-01
Facilitador 1123-02-02
Instructor 1123-02-03
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Clasificacion segun el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN):

Sector:
61 Servicios educativos

Subsector:
611 Servicios educativos

Rama:
6117 Servicios de apoyo a la educacion

Subrama:
61171 Servicios de apoyo a la educacion

Clase:

611710 Servicios de apoyo a la educacion

La presente Norma Técnica de Competencia Laboral, una vez publicada en el Diario Oficial
de la Federacion se integrard a la Base Nacional de Normas Técnicas de Competencia
Laboral que opera el CONOCER a fin de facilitar su uso y consulta gratuita.

Se abrogan las Normas Técnicas de Competencia Laboral: “CRCH0664.01 Imparticion de
cursos de capacitacion y la CRCH0542.02 Disefio e imparticion de cursos de capacitacion”,
publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de octubre de 2006.

Los asuntos de evaluacién y certificacion de competencia laboral que se encuentren en
tramite al publicarse en el Diario Oficial de la Federacion la presente Norma Técnica de
Competencia Laboral, se resolveran, conforme a las Normas Técnicas de Competencia
Laboral “CRCHO0664.01 Imparticion de cursos de capacitaciéon y la CRCH0542.02 Disefio e
imparticion de cursos de capacitacién”, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el
11 de octubre de 2006.
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Il.- Perfil de la NTCL

Unidad 1 de 1 Elemento 1 de 3
Imparticidn de cursos de - Preparar las sesiones de cursos de
capacitacion presenciales capacitacion presenciales

Elemento 2 de 3
- Conducir los cursos de capacitacion
presenciales

Elemento 3 de 3
- Evaluar cursos de capacitacion
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lll.-Estandares de la competencia laboral de la Unidad:

Cddigo: Unidad:

NUGCHO001.01  Imparticion de cursos de capacitacion presenciales

Elementos que conforman la Unidad:

Referencia Cédigo Titulo

1 de 3 EO001 Preparar las sesiones de cursos de capacitacion presenciales
Criterios de Evaluacion:

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPERNOS

1. Comprueba la existencia y el funcionamiento de los recursos requeridos para la sesion:
* Previo a su inicio, y;
* De acuerdo con la lista de verificacion derivada del disefio del curso.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. El Plan de Sesion elaborado:

* Corresponde con la Guia de Instruccién del curso de capacitacion a impartir;

* Esta de acuerdo con los objetivos previstos para el curso como resultados de aprendizaje;
* Especifica los objetivos de la sesion;

* Incluye su contenido tematico;

* Indica la duracién;

* Especifica el material de apoyo a utilizar;

* Indica los requerimientos humanos, materiales y de equipos;

* Especifica las actividades a desarrollar;

* Indica las técnicas de instruccion;

* Especifica la forma de evaluacion, cuando se aplica, sus criterios y finalidad;
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*

Indica el perfil de los participantes y los conocimientos y habilidades que se requieren para
iniciar el curso;

Incluye los datos generales del curso especificados en la Guia de Instruccion, y;

Establece el lugar de instruccion.

. La lista de verificacion elaborada sobre los requerimientos de la sesion:

Corresponde con la Guia de Instruccion y el Plan de Sesion;
Est& de acuerdo con el nimero de participantes;
Corresponde con la organizacion de los recursos humanos y materiales, €;

Incluye los equipos requeridos.

GLOSARIO
1. Guia de instruccion: Puede encontrarse referida como Guia Instruccional / Carta
Descriptiva.
2. Material didactico: Todos los elementos utilizados por el instructor y los participantes

gue ayudan en el proceso de ensefianza / aprendizaje.

Referencia Cédigo Titulo

2 de 3 EO002 Conducir los cursos de capacitacion presenciales

Criterios de Evaluacion:

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1.

*

Realiza el encuadre:
Al inicio de la sesion;
De acuerdo con lo establecido en el disefio del curso de capacitacion;

Conforme al objetivo y metodologia determinados en la Guia de Instruccién y al Plan de
Sesion;

Con la participacion de los integrantes del grupo;
Incluyendo la presentacion del curso y del Plan de Sesién;

Creando un ambiente participativo;
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*

Presentando el objetivo de aprendizaje a alcanzar;
Ajustando las expectativas del curso;
Acordando las reglas de operacion y participacion, y;

Realizando el contrato de aprendizaje.

. Desarrolla el contenido de los temas de la Guia de Instruccion y el Plan de Sesion:

Aplicando las técnicas grupales;

Usando los principios de educacion de adultos, y;

g i
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Manejando el lenguaje verbal y no verbal acorde con las caracteristicas de los participantes.

. Facilita el proceso de aprendizaje del grupo:

De manera permanente durante las sesiones;
De acuerdo al objetivo del curso;
Conforme con los acuerdos establecidos en el encuadre, v;

De acuerdo con la dinAmica de sus integrantes.

. Maneja los equipos y materiales de apoyo didactico:

Conforme a sus instrucciones de uso y recomendaciones didacticas.

. Realiza los ajustes pertinentes al Plan de Sesioén:

Conforme con los resultados de las evaluaciones aplicadas y la Guia de Instruccidn.

. Facilita la realizacion de la sintesis de los contenidos teméaticos desarrollados:

Al final de la sesion, y;

Considerando los logros y lo que falta por cubrir.

. Comunica a los participantes su avance:

De acuerdo a los resultados obtenidos en sus evaluaciones;
Con relacién a los objetivos de aprendizaje, y;

Proporcionando orientacion para el logro de los objetivos no alcanzados.

. Conduce al grupo para la formulacion de compromisos de aplicacion del aprendizaje:

Conforme con los objetivos generales y especificos;
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* Incluyendo acciones concretas;
* Especificando la forma de medirlos, €;
* Indicando su fecha de cumplimiento.
9. Sugiere al grupo cursos de capacitacion de mayor alcance:
* De acuerdo con los intereses de los participantes, €;
* Informando la manera de acceder a ellos.
10. Realiza el cierre del curso con la participacion del grupo:
* Incluyendo el resumen general, €;

* Indicando el logro de expectativas y objetivos.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL
1. Técnicas grupales Comprension
» Expositiva

« Dialogo / Discusion
» Demostracion / Ejecucion
* Ejercicios vivencialess

2. Motivacion Comprension

3. Dinamica de grupos: Conocimiento
* Tipos de grupos
* Roles de los participantes

4. Principios de educacion de adultos Conocimiento

5. Dominios de aprendizaje Conocimiento

ACTITUDES / HABITOS / VALORES

1. Amabilidad: La manera en que mantiene contacto visual con los participantes
mientras intervienen, asi como la modulacion de su tono de voz
cuando se dirige a ellos.

GLOSARIO
1. Equipos de apoyo Se refiere a cualquier aparato y / o instrumento que facilita el
didactico: proceso de ensefianza aprendizaje. Ejemplo: cafidn; equipo de

coémputo; proyector de acetatos; equipo de laboratorio; etc.
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2. Facilitacion del proceso Contempla la aplicacion de técnicas grupales y / o actividades de

de aprendizaje del motivacién y / o manejo de grupo conforme al comportamiento de
grupo: sus integrantes.

3. Contrato de Se refiere al compromiso que asumen los participantes para el
aprendizaje: logro de los objetivos del curso.

4. Dominios de Clasificacion de diversas conductas del individuo que permiten
aprendizaje: identificar la organizacion y jerarquizacion de los procesos para la

adquisicién del conocimiento, y refieren a las areas cognitiva,
psicomotriz y afectiva.

Referencia Cédigo Titulo
3 de 3 EO0003 Evaluar cursos de capacitacion
Criterios de Evaluacion:

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPERNOS

1. Informa a los participantes sobre la forma en que se evaluara su aprendizaje:
* Durante el encuadre;

* Especificando el momento;

* Indicando los criterios que se aplicaran, y;

* Especificando los instrumentos a utilizar.

2. Aplica las evaluaciones diagndstica, intermedia y final del aprendizaje:

* De acuerdo a sus instrucciones, y;

* Con base en los objetivos y criterios de evaluacion establecidos para el curso.
3. Aplica el instrumento para evaluar la satisfaccion sobre el curso:

* Al final del mismo, y;

* De acuerdo a sus instrucciones.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. Los resultados de las evaluaciones analizados:

* Especifican los avances logrados con relacion a los resultados de aprendizaje planeados, €;
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* Indican las desviaciones presentadas.

2. Elinforme final del curso elaborado:

* Incluye el punto de vista del instructor acerca del proceso y del grupo;

* Especifica el nivel de cumplimiento de los objetivos y de las expectativas;

* Incluye las contingencias;

* Indica las mejores practicas;

* Contiene el resumen de las recomendaciones de los participantes para la mejora del curso;

* Incluye el resultado de las evaluaciones;

* Contiene el registro de asistencia, y;

* Atiende los requerimientos del cliente.
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Anexo 1

Plazo para la Actualizacion del Estandar de
Competencia

Vigencia de la Certificacion en el Estandar de
Competencia

24 de Octubre de 2011

4 anos
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