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PRESENTACION

Estimado amigo que estas iniciando en el mundo de la
capacitacién, me da gusto que puedas iniciar en el medio
de la formacién de personas para el trabajo y que consultes

el presente material.

La planeacion de la capacitacion es de vital importancia,
por lo que, elaborar tu carta descriptiva representa el
primer reto para impartir un curso, ya que la mayoria de las
personas no tenemos formacién de docentes y la vas

teniendo conforme a la practica.

El material que se desarrollo esta basado en el estandar de
competencia EC0217 Imparticion de cursos de formacion
de Capital Humano de Manera Presencial Grupal.

Justo Jacobo
Arreaga Jiménez



Funciones de la carta descriptiva

La carta descriptiva es un documento que utiliza el instructor o facilitador como
guia para desarrollar unasola sesién o un curso completo. Puede encontrarse
referida como guia instruccional o plan de sesién. (CONOCER, 2012).

Diseno del target del curso

Diseno del contenido

Desde mi experiencia, la carta descriptiva cumple dos funciones, siendo la primera
enfocada a atraer al mercado metay la segunda explicar el contenido técnico del
curso disenado.

La carta descriptiva te permitira realizar un proceso de ensefianza aprendizaje mas
eficiente, buscando ponerte todas las herramientas para cada curso que desyy, al
mismo tiempo, cumplas con tu promesa de venta.

JTEIMAGINAS UN VIAJESIN MAPA?



Identificacion del mercado

Dentro de los requerimientos para encontrar disenar el target del cliente, el
estandar de competencia ECo217 establece los siguientes requisitos:

Esta elaborada en formato impreso y/o digital,

Incluye el objetivo general, ( /7\)
Incluye los objetivos particulares, \\/T/s
Incluye el nombre del curso, ( 1

N S
Establece el lugar de instruccion,

Indica la duracién total del curso,

Incluye su contenido tematico, °

Indica la duraciéon de cada actividad,

La numeracién que falta, se encuentra ubicada en el desarrollo del contenido, la
cual podras analizar mas adelante.



Una vez determinado lo anterior, se procede a realizar el borrador con la finalidad
de establecer el sujeto de la capacitacion.

Carta descriptiva

Nombre del curso: CQ
Nombre del instructor: < (2)
Lugar de la instruccion: < O

Duracién: < O
Fecha de inicio: Fechade término:< O

Perfil del capacitando: < 9

Conocimientos y habilidades previas requeridas:

B N N AN A NI A NI AN N

— Vs
Obijetivo general: o
- Y
Obijetivos particulares: [~ ~
- Y
Contenido tematico: 4 N
- J

IRECUERDA!

Al terminar la carta descriptiva tendras que regresar para ver que
la estructura disenada para atraer al cliente conserve su disenovy,
en caso contrario, afinar lo que haya modificado.



El proceso de la capacitacion

Antes de continuar con el desarrollo, es importante que visualices el proceso de
ensefanza aprendizaje, ya que este te permitird medir los tiempos y generar los
resultados que deseas en tu capacitacion.

Momentos dela

e .. Desarrollo
capacitacion

Cierre

El encuadre

Desde mi experiencia, la carta descriptiva cumple
dos funciones, siendo la primera enfocada a atraer
al mercado metay la segunda explicar el contenido
técnico del curso disefado.

La carta descriptiva te permitira realizar un proceso

de ensenanza aprendizaje mas eficiente, buscando

ponerte todas las herramientas para cada curso que
desy, al mismo tiempo, cumplas con tu promesa de
venta.




Actividades basicas del encuadre

Dejar en claro las reglas de
participacion, de evaluaciény
Objetivos definir las expectativas del
curso.

Presentacion personal

Descripcion del curso

Temario

Expectativas Con ello, se formula “el
contrato de aprendizaje”.

Beneficios del curso

Reglas

Forma de evaluar

Integracién

Diagnéstico ¢A que te comprometes?

En condiciones normales un encuadre debe

durar entre 25y 40 minutos.




El cuerpo de la capacitacion

Son las actividades que realizan el instructor, los participantesy el grupo en general
de manera ordenada y secuencial acomodadas en estrategias de ensenanza
aprendizaje, cuidando que la dosificacién de tiempos sea la necesaria para generar

aprendizajes significativos.

4 Informal

Técnica $ Clase
instruccional
expositiva < Informativa
fra|

Conferencia

Técnica
instruccional
demostrativa

el

7N m v

Técnica dialogo

. ° s
d I SC u S I 0 n SE DIVIDE AL GRUPO SE LANZA UNA SE MODERA EL SE PERMITE LA SE PERMITEN
EN SUGRUPOS PREGUNTA A TIEMPO DISCUSION CONCLUSIONES

DISCUSION

~N



Es importante que cada estrategia que
tengas consideres:

v Para presentacion : Para uso del
[
“ del capacitador ™ capacitando

- Para administracion
m Para uso grupal —t
mEmm de la clase

Al final del dia, cada persona que esta en el curso, se convierte en un usuario del
mismo, incluyendo al expositor. El tener bien planificado, te permitirda marcar bien
lo siguiente:

Cada que arranca un °
tema identificar el .’ Permitir el dialogo
objetivo

Utilizar técnicas de
Aclarar las dudas 9 reforzamiento de lo
aprendido

Cuidar los tiempos




El cierre

Es la actividad final del proceso ensenanza aprendizaje. Dentro del proceso de
educacion para adultos, busca medir la eficienciay generacién de compromisos.

Evaluacién
Mencionar logros

Cumplimiento de
objetivos

Cumplimiento de
expectativas

Promocién de continuidad
del aprendizaje

Para que en esta etapa tenga buenos resultados, debes tener cuidado en:

1.- Dar cursos solo en temas que domines
2.- No echarle demasiada crema a tus tacos
3.-Ser humilde

4.- No intentar enganar al usuario

5.- Cumplir tu promesa de venta



Desarrollo del contenido

Una vez que hemos revisado el material sobre los momentos de la capacitacion,
debemos revisar que el estandar ECo217 pide que la carta descriptiva tenga:

k1 A = e
34 g I ﬂ,/ =
= =
DESCRIBE LAS DESCRIBE LAS ESPECIFICA EL ESPECIFICA LAS
TECNICAS TECNICAS GRUPALES, MATERIALY EQUIPO ACTIVIDADES A
INSTRUCCIONALES, DE APOYO A UTILIZAR, DESARROLLAR POR EL

O

@ INSTRUCTOR,

& A
INDICA LA FORMA DE DESCRIBE EL PERFIL DE INDICA LOS SE PRESENTA SIN
MEDIR EL LOS CAPACITANDOS, CONOCIMIENTOS Y ERRORES
APRENDIZAIE, HABILIDADES QUE ORTOGRAFICOS.

REQUIERE EL
CAPACITANDO PARA
INGRESAR AL CURSO, Y

()

Por lo que sera importante clarificar con que cuento y a donde quiero llegar.



A manera de estructura, se irfa definiendo el siguiente formato para cada objetivo
particular, para el encuadrey para el cierre.

Contenido tématico

Objetivos particulares: <°

)
Tema: < 0 >

Subtema: Tiempos: Técnicas: Material:  Actividades:

00006
N NN

)@ C
® (® )«
(® HC®
C® @

Es importante que se acomode todo de lo general a lo particular, por lo que
deberia haber la siguiente estructura:

Tema1.- Encuadre

Tema 2.- Generalidades

Tema 3.- Limitaciones

Tema 4.- Excepcionesy casos especiales Tema 5.- Cierre
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