
































- Nuevos Funcionarios/as o trabajadores/as 

- Funcionarios/as o trabajadores/as que se 

reintegran a sus funciones. 

Proceso: Inducción Institucional 

Subproceso: 

- 	Programa de Inducción transversal 

Programa de Re-inducción 

Programa de inducción para cargos 

directivos 

Programa de inducción digital. 

Etapas: Planificación; Ejecución; Evaluación o 

seguimiento 

Usuarios 

Descripción o definición del proceso clave 

Unidad y/o Departamento Departamento de gestión y desarrollo de las 

personas. 
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Programa de Inducción Digital 
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Estimado/a: 

Sea muy bienvenido o bienvenida al Consejo Nacional de la Cultura y 
las Artes. 

Para nuestra institución su llegada representa un privilegio y un desafío; por 
un lado, estamos seguros que ustedes entregarán lo mejor de sí mismos en la 

labor encomendada y, por otro, deseamos que encuentren en esta Institución, 
no sólo un lugar de trabajo, sino una organización que los acoja y les motive 
a alcanzar juntos los objetivos que nos hemos propuesto. 

Es por ello que con el objeto de dar cumplimiento a los desafíos que presenta 
su incorporación, nuestro Servicio considera, fundamental que usted participe 
del proceso de inducción institucional. 

Este documento pretende plasmar un Compromiso de Asistencia y 
Participación. Y mediante a este documento se compromete a usted y a la 
institución, a en primer lugar ser partícipe del programa de inducción 
respectivo y en segundo, al Consejo a brindar el apoyo y medios necesarios 
para que pueda vincularse, conocer y aprender los contenidos necesarios para 
el desempeño de su cargo. 

Nombre y firma del nuevo 	 Nombre y firma de la Jefatura 
integrante 	 Directa 



Fecha: _/_/ 

LISTA DE CONTROL DE ASISTENCIA: 

Nombre del contratado: 

RUT: 

Centro de Costo: 

Fecha de ingreso al servicio: 

1. Módulo I: Bienvenidos/a al CNCA" 

❑

Contenidos: Historia, Misión Institucional, Objetivos organizacionales, Organigrama 

institucional, Dotación y presupuesto del Servicio, Metas e incentivos institucionales 
(PMG y CDC), entre otros. 

Entrega de pendrive y materiales de aprendizaje. 

❑ Cuestionario de Aprendizaje. Nota: X,X 

Firma de Funcionario/a o 	 Firma encargado de 

trabajador nuevo 	 Inducción Institucional 

2. Módulo II: "Derechos y Deberes de la Función Pública" 

Contenidos entregados: capacitación, derechos paternales, feriados y permisos 
deberes contenidos el Estatuto Administrativo, la Ley Orgánica Constitucional de 
Bases Generales de la Administración del Estado, cumplimiento de jornada laboral, 
uso del módulo web, instrucciones sobre realización del trabajo extraordinario 

❑ Entrega de materiales de aprendizaje 

Cuestionario de Aprendizaje. Nota: X,X 

Firma de Funcionario/a o 	 Firma encargado de 
trabajador nuevo 	 Inducción Institucional 

3 	Módulo III: "Procedimientos de Remuneraciones" 

❑ 

Contenidos 	entregados: 	Explicación 	del 	proceso 	de 	pago; 	explicación 	de 	la 
liquidación de sueldo para Funcionarios/as; descuentos previsionales; Incentivos 
Monetarios y procedimiento de Licencias médicas. 

❑ Entrega de material de aprendizaje 

Cuestionario de Aprendizaje. Nota: X,X 

Firma de Funcionario/a o 	 Firma encargado de 
trabajador nuevo 	 Inducción Institucional 

4. Módulo IV: "Beneficios Institucionales" 

❑ 

Contenidos entregados: historia, misión del Servicio de Bienestar, la estructura u 
organigrama del equipo, proceso de afiliación, beneficios existentes y cómo estos 
son administrados. 

❑ Charla ODI 

Entrega de materiales de aprendizaje. 

Cuestionario de Aprendizaje. Nota: X,X 

Firma de Funcionario/a o 	 Firma encargado de 
trabajador nuevo 	 Inducción Institucional 

5. Evaluación de reacción: 

❑ Encuesta de Satisfacción. 



LISTA DE CHEQUEO DE INGRESO: 

Nombre del contratado: 

RUT: 

Centro de Costo: 

Fecha de ingreso al servicio: 

1. 	¿Usted cuenta con los siguientes implementos/documentos/ herramientas o inmobiliario? 

Espacio o lugar físico de Trabajo, donde desempeñar sus funciones EJ SI  E 
N/A 

DO 

Escritorio EJ SI  11 GO 
N/A 

Silla ergonométrica EJSI EJ  
N/A 

GO 

Útiles de escritorio (lápices, cuaderno, corrector, carpetas etc.) U SI J 
N/A 

1O 

Aparato teléfono y numero de anexo EJ SI E 
N/A 

DO 

Computador • SI EJ DO 
N/A 

Correo electrónico institucional ❑ SI E 
N/A 

DO 

Ropa de trabajo y elementos de seguridad ( si corresponde) EJ SI EJ 

N/A 
DO 

2. ¿Usted ha sido enrolado en el reloj control? EJ SI EJ 

N/A 

DO 

3. ¿Usted cuenta con acceso al módulo web de gestión y desarrollo de las 

personas? (usuario y contraseña) 
❑ SI E 
N/A 

DO 

4. 	¿Usted conoce el código de ética institucional? EJ SI E 
N/A 

DO 

Observaciones 

NOTAS: N/A = No aplicable 



Encuesta de Satisfacción 
Proceso de Inducción Institucional 

La presente encuesta tiene por propósito evaluar la calidad del programa de inducción conforme a la 
satisfacción de los participantes, e identificar oportunidades de mejora para el desarrollo del proceso. Por tanto, 
le solicitamos evaluar cada una de las siguientes preguntas en la opción que mejor identifique su respuesta. 
Cabe mencionar que la presente encuesta es de carácter anónimo. 
Muchas gracias por su colaboración. 

Departamento de Gestión y Desarrollo de las personas 

Antecedentes 

1.- Centro de Responsabilidad 

Departamento de Administración y Finanzas 

• Departamento de Ciudadanla Cultural 

Departamento de Estudios 

Departamento de Fomento de la cultura y las artes 

• Departamento Juridico 

Departamento de Planificación y Presupuesto 

Departamento de Patrimonio 

Departamento de Pueblos Originario 

Departamento de gestión y desarrollo de las personas 

Departamento de Comunicaciones 

Gabinete de Ministro/a Presidente 

• Subdirección Nacional 

• Dirección Regional de 	  

2.- Estamento 

• 1) Directivo 	2) Profesional 	3) Técnico 	4) Administrativo 	5) Auxiliar 

3.- Calidad Jurídica 

1) Planta 	2) Contrata 	3) Honorario 

4.- Sexo 

• 1) Femenino 	2) Masculino 



Preguntas 

1.- ¿Considera Ud. que los temas expuestos en el programa de inducción fueron tratados con claridad? 

1) Totalmente de acuerdo 

2) De acuerdo 

3) Ni de acuerdo ni en desacuerdo 

• 4) En desacuerdo 

• 5) Totalmente en desacuerdo 

2.- ¿Considera Ud. que los relatores/as contaban con un dominio adecuado de los temas tratados? 

1) Totalmente de acuerdo 

• 2) De acuerdo 

3) Ni de acuerdo ni en desacuerdo 

4) En desacuerdo 

5) Totalmente en desacuerdo 

3.- ¿Considera Ud. que las metodología permitió un proceso de aprendizaje óptimo? 

1) Totalmente de acuerdo 

2) De acuerdo 

3) Ni de acuerdo ni en desacuerdo 

4) En desacuerdo 

5) Totalmente en desacuerdo 

4.- ¿Se sintió Ud. cómodo asistiendo al lugar dispuesto para la inducción? 

e- 
1) Totalmente de acuerdo 

1 
2) De acuerdo 

3) Ni de acuerdo ni en desacuerdo 

4) En desacuerdo 

e- 
5) Totalmente en desacuerdo 

5.- ¿Considera Ud. que el material utilizado durante el desarrollo de la actividad (presentación en diapositivas, videos 
u otros) fue útil para entender y aprender los contenidos de la actividad? 

1) Totalmente de acuerdo 

r- 
2) De acuerdo 

3) Ni de acuerdo ni en desacuerdo 

4) En desacuerdo 

5) Totalmente en desacuerdo 
6.- ¿Considera Ud. que las instalaciones del lugar donde se desarrolló la capacitación (infraestructura, sala de 
clases, calefacción o ventilación, estado de aseo de los baños, según corresponda) fueron apropiados para la 
ejecución de la actividad? 

1) Totalmente de acuerdo 

2) De acuerdo 

3) Ni de acuerdo ni en desacuerdo 

r- 
4) En desacuerdo 

5) Totalmente en desacuerdo 

7.- ¿A modo general, considera Ud que asistir a la actividad de inducción fue una experiencia agradable y 
satisfactoria? 

1) Totalmente de acuerdo 

• 2) De acuerdo 

3) Ni de acuerdo ni en desacuerdo 



4) En desacuerdo 

5) Totalmente en desacuerdo 

8.- ¿Considera Ud. que los contenidos desarrollados durante el programa fueron un aporte y le permitirán 
desempeñarse mejor en su cargo? 

1) Totalmente de acuerdo 

2) De acuerdo 

3) Ni de acuerdo ni en desacuerdo 

4) En desacuerdo 

5) Totalmente en desacuerdo 

9.- ¿Considera Ud. que durante el desarrollo de la actividad se respetaron las horas de inicio y término de la misma? 

1) Totalmente de acuerdo 

2) De acuerdo 

3) Ni de acuerdo ni en desacuerdo 

4) En desacuerdo 

5) Totalmente en desacuerdo 

10.- ¿Considera Ud. que los servicios de alimentación anexos a la actividad como coffe break fueron satisfactorios? 

1) Totalmente de acuerdo 

2) De acuerdo 

3) Ni de acuerdo ni en desacuerdo 

4) En desacuerdo 

5) Totalmente en desacuerdo 

11.- ¿Considera Ud. que la organización de la actividad fue coordinada, tuvo una correcta disposición y soluciono 
adecuadamente distintos inconvenientes? 

1) Totalmente de acuerdo 

2) De acuerdo 

3) Ni de acuerdo ni en desacuerdo 

4) En desacuerdo 

5) Totalmente en desacuerdo 

12.- En una escala del O al 10, ¿recomendaría usted la actividad a la cual Ud. asistió a un compañero de trabajo? 

Dónde:  

O corresponde a "Nunca Recomendarla' 

5 corresponde a "Neutro- 

10 corresponde a "Recomendaría Siempre" 

1 
	

2 
	

3 
	

4 
	

5 
	

6 
	

7 
	

8 
	

9 
	

10 

Si su respuesta puntúa entre O y 6 favor contestar la pregunta Na 14 
Si su respuesta puntúa entre 7 y 8 favor contestar la pregunta Na 15 

Si su respuesta puntúa entre 9 y 10 favor contestar la pregunta Na 16 

13.- ¿Cuáles fueron los aspectos del programa de inducción que no le gustaron? 



14.- ¿Qué aspectos del programa de inducción debería mejorar para recomendarla más? 

15.- ¿Qué aspectos del programa de inducción destacaria al momento de recomendarla a un compañero de trabajo? 

Muchas gracias por su tiempo, participación y colaboración. 

Consejo Nacional de la Cultura y las artes 
Departamento de Gestión y Desarrollo de las Personas 



Evaluación de Aprendizaje 
Proceso de Inducción Institucional 

La siguiente evaluación tiene por propósito evaluar el aprendizaje adquirido del programa de inducción, 
conforme a los contenidos presentados en cada uno de sus módulos. 
La información que se adquiera como resultado de este instrumento contribuirá en identificar las fortalezas y 
debilidades del proceso. 
Por tanto, le solicitamos responder conforme a: lo presentado por cada uno de los agentes inductores, como 
también en base a los materiales de lectura complementarios, escogiendo la opción que mejor identifique su 
respuesta. 

Nombre del contratado: 

RUT: 

Centro de Costo: 

Fecha de ingreso al servicio: 

1.- Dentro de los Órganos unipersonales es posible Identificar. 

A) Directorio Nacional, Comité Consultivo Nacional. Consejo de Fomento de la Música Nacional 

8) Consejo de Fomento del Libro y la Lectura, Ministro presidente del Directorio, Consejo del Arte y la Industria Audiovisual 

C) Ministro Presidente del Directorio. subdirector regional. 

2.- El CNCA es el órgano del Estado encargado de: 

A) Fomentar la lectura 

8) Realizar conciertos 

C) Es el órgano del Estado encargado de implementar las politices públicas para el desarrollo Cultural 

O) Es el órgano del Estado encargado de los artistas 

8) Es el órgano del estado a cargo de los monumentos nacionales 

3.- ¿Cuál es la duración de la jornada ordinaria de trabajo para los funcionarios/as y trabajadores/as del 
CNCA?: 

A) La jornada de trabajo en el CNCA tiene una duración de 45 horas semanales, distribuidas de lunes a viernes, sin exceder 
de 9 horas diarias 

B) La jornada de trabajo en el CNCA tiene una duración de 45 horas semanales, distribuidas de lunes a viernes, sin exceder 
de 10 horas diarias 

C) La jornada de trabajo en el CNCA tiene una duración de 44 horas semanales, distribuidas de lunes a viernes, sin exceder 
de 9 horas diarias. 

4.- ¿Qué se entiende por PMG? 

A) Corresponde a un plan de movilización gerencial, que posibilita la movilidad funcionaria dentro del sector público.  

B) Es un instrumento que articula adecuadamente la Politica de Recursos Humanos por cuanto opera con incentivos 
monetarios vinculados al cumplimiento de metas y obtención de resultados y significa Programa de Mejoramiento de la Gestión. 

C) Corresponde a un Sistema de Evaluación y Control de Gestión dirigido por la Dirección de Presupuestos del Ministerio de 
Hacienda creado en el año 2005. 



5.- ¿Qué se entiende por CDC? 

A) Corresponden a las metas de gestión definidas anualmente para los equipos, contenidas dentro de un Convenio de 
Desempeño Colectivo, las cuales deben contribuir efectivamente a mejorar el desempeño institucional. 

B) Corresponde al Comité de Desempeño Cultural, quien tiene por objetivo velar por el cumplimiento de las metas propuestas 
para el desempeño de los programas culturales. 

r- 
C) Corresponde al Consejo de Desempeño Colectivo, el cual deberá fiscalizar el desempeño de las metas propuestas para 

dar cumplimiento y logro al PMG. 

6.- ¿Qué información es posible obtener en el módulo web de gestión y desarrollo de las personas sobre la 
hoja de vida? 

A) Licencias Médicas; Años de Servicios Otras Instituciones: Evaluación de Desempeño: Anotaciones en Hoja de Vida 
Funcionaria; Medidas Disciplinarias: detalles del reloj control (asistencia). 

r- 
8) Numero de inasistencias, numero de atrasos, cantidad de fondos concursables aprobados. 

C) Cantidad de Capacitaciones; Liquidaciones de Sueldo: Años de Servicios, gratificaciones y beneficios de bienestar. 

7.- ¿Qué medidas disciplinarias contempla la ley? 

A) Multa, censura, destitución, suspensión. 

13) Censura, despido, inhabilitación. 

C) Suspensión, sumario, desvinculación, multa. 

8.- ¿Según el art.22 del estatuto administrativo qué tipos de capacitaciones existen? 
e. 

A) Capacitaciones voluntarias, e-learning, capacitaciones presenciales. 

B) Capacitación para la promoción, para el perfeccionamiento, capacitación voluntaria. 

C) Capacitación de post-grado, capacitación de perfeccionamiento profesional, capacitación por competencias. 

9.- ¿Una sanción administrativa equivale a una responsabilidad civil o penal? 
e. 

A) Si. la sanción administrativa es conducente a una futura responsabilidad civil o penal. 

B) No, la sanción administrativa es independiente de la responsabilidad civil o penal. 

e,  
C) A veces, dará lugar a una responsabilidad civil o penal dependiendo de la falta o delito incurrido. 

Muchas gracias por su tiempo, participación y colaboración. 

Consejo Nacional de la Cultura y las artes 
Departamento de Gestión y Desarrollo de las Personas 



INSTRUMENTOS DE EVALLJACION: CUESTIONARIO 

instrumento 
	 Descripción 

Cuestionarlo Es una pauta de preguntas escritas que evaltaa la percepción sobre el orado 

de transferencia y sus razones. 

Las respuestas pueden ser en esc I 4 Likerts o;abieno cerrado. 

Lo puede responder cualquier persona que conozca y observe el 
comportamiento del capacitado en el trabajo (jefe, par, colaborador, la 
misma persona, cliente). 

Este instrumento tiene como desventaja que es indirecto, pues r-ri:cle las 

percepciones sobre la efectividad de la capacitación. Para superar esta 
desventaja, se recomienda utilizarlo como complemento a otro instrumento, 

si ello fuese posibe. 

No obstante la desventaja señalada. este instrumento es el más usado para 

evaluar transferencia. 

Un cuestionario deberla tener 3 secciones: 
1.".- Enunciado, en donde se identifique la actividad evaluada, a quien se 

evalúa. fecha, lugar, dependencia y la-. instrucciones de llenado. 
2*.- Prsgsintai>493ne  e  r l d_q_iritns,kninia, las que deben orientarse a 

conductas, 
pjsztau~s_olopliti~ejraftlfern04  Plus'  ejempli 1  

¿Has tenido la oportunidad de usar los aprendizajes de la capacitación? 



Desempeños observaisiesu/Cobductas 
Comprometidas en "Plan de Acción o 

Compromiso de Implementación" 

Nunca 
o 

puntos 

Casi 
nunca 

1 punto 

A veces 
2 

puntos 

Casi 
siempre 
3 puntos 

Siempre 
4 puntos 

1.- t'envisto: El funcionario evaluado 
consigue diagnosticar el problema, 
escuchando sin interrumpir. 

2.- 

3,- 

4,- 

5.- 

CUESTIONARIO DE EVALUAC ION DE TRANSFERENCIA (IEFATUR.A)" 

Estimado (a ) 	Coordlnador(a) o Supervisor(a): 
Con el propósito de evaluar 13 t'ansferencia de la actividad de capacitación recibida por personal a su cargo, 
denominada -XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX-, para identificar tanto los aspectos a mantener como 
aquellos que podrán ser mejorados a futuro, le agradeceremos responder las preguntas Que se enuncian a 
continuación. 

NOMBRE JEFATURA O SUPERVISOR/A DIRECTO/A 

UNIDAD DE TRABAJO 

NOMBRE DE :A PERSONA CAPAMANN Y (VA; 3AnA 

FECHA tX EJECUCIÓN DE LA ACTIVIDAD DE CAPACITACC)N 

104A DE LA EVALUACIÓN DE 111ANSPE RE NetA 

Corsideranda elJlos objetivos de desempeho ce la actividad de capacitación que corresponde (en) a. 

Y, (..eitsiclerando el "Compromiso dé Implementación o Plan de Acción' acordado:2ton el participante, que se 
adjunta carne anexo a esta encuesta, indique el nivel observado de transferencia de lo aprendido en el 
puesto de trabajo 

1.- Registre en la celda que corresponda, el valor que mejor refleje su percepción, de acuerdo a la taba 
siguiente: 



2.- En el caso que las conductas precedentes sean evaluadas con "Nunca" o "Casi nunca", indique lag's 
ratón o razones posibles. que a usted le parecen, por las que el funcionario/a no ha podido usar yus nuevos 
conocimientos/habilidades de forma adecuada. Favor, identifique la/s razón/es y asocie a la conducta que 
afecta_ 

CONDUCTA RAZONES 
No ha tenido oportunidad de usar los aprendizajes de la capautacion 

NO ha recibido apoyo 

Resistencia al cambio 

No recuerda los contenidos del curso 

La función que desempeña no permite aplicar lo aprendido 

Ha cambiado de labor dentro del Servicio 

J.61P11.~101/4141~ 

No aprendió nada nuevo 

No dispone de los elementos necesarios (infraestructura, informáticos. 

finanderos, etc..) 

No siente o no tiene las motivaciones para aplicar 

Otros. Incifq JCIOS 

Comen:3E10e 

3.- ¿Qué sugerencias propone usted para hacer esta Jetivedad de capacizacion más útil? 

4.- Defina cuáles han sido los principales aspectos facilitadores, esto es. que le han permlido a la persona 
capacitada aplicar lo aprendido en su trabajo 

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACIÓN I 



INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN: OBSERVACIÓN DEL DESEMPEÑO 

INSTRUMENTO 
	

DESCRIPCIÓN 

Observación del 
desempeño 

Este instrumento recoge la "observación" del comportamiento del trabajador 
en su puesto de trabajo, evaluando la conducta deseada en base a una pauta 
Ichecklist), la que debe ser los n'as precisa posible, utilizando una 'rúbrica o 
pauta de evaluación"9, igual ala usada en la evaluación de aprendizaje 

Excelente instrumento para evaluar el nivel en que los comportamientos se 
están ejecutando y el grado en que lo hacen correctamente. 

El instrumento se diseña en funcion de lo que fue reforzado en la actividad 
de capacitación como acciones de desempeño especificas, por ejemplo, 
protocolo de atención de clientes/usuarios, forma de ejecutar un 

procedimiento, etc_ 

En el Instrumento Ny 8, se encuentra uno prepuesta de esta herramienta. Se 
sugiere sea respondido por una persona ajena al trabajo cotidiano del 
evaluado, que pueda observar en el puesto de trabajo las diferentes 
conductas Si esto no fuese posible, esta evaluación puede ser realizada por 
id jefatura dilecta o un par 



CURSO DE ATENCIÓN DE CLIENTES/ 

USUARIOS EN UNA OIRS 

OBSERVACIÓN DEL DESEMPEÑO" 

OBSERVACIÓN DEL DESEMPEÑO 

NOTA: El siguiente instrumento incorpora un ejemplo de una actrvidad de capacitación de "atencián al cliente, 

por lo tanto, debe ser adecuado en forma especifica en los indicadores y los rangos de evaluación, a la actividad 

en que seá utilizado. 

1.- Antecedentes 

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE C.APACITACION 

1 CC/IA DE Ltc.uciON DI LA ACTIVIDAD DE CAPACITACIÓN 

OBIETIVOS DE DESE M PENO CONSENSUADOS EN El PLAN DE ACCIÓN O 

COMPROMM) DE iiAiEL MENTACKIN 

NOMBRE DEL PARTICIPANTE EVALUADO 

NOMBRE DEL EA/AULA:00A 

FEOIA Y HORA DE REALIZACIÓN DE LA E iiAiUACION DE TRANSFERENCIA 

2.- Evaluación 

INOKADOKES ESCALA OE LVALUACIÓN 

L Aniones 

(desempedos) 

Ijrmplo ()cric irn : e 

0 

Rierliar 

1 

Sumo 

2 

VALOR 

ORTIINIDO 

éDERACIón 

r 	5.* 

S% le 

In 

— 

Saluda al 

theme 

amenos dias. 

bienvertedo _ 

No saluda. Saluda con 

atta frase. 

Sa4ucla con la 

frase designada. 

Sie presenta Mi nombre 

es 

No se 

~lenta 

Se presenta 

con nona», 

o apelado. 

Se presenta con 

tu nombre li 

apelkido. 

5% 

Ofrece ayuda En pu* lo/a 

puedo 

ayudar 

No ofrece 

ayuda 

. 

(*rete 

4yuda con 

~a Irme. 

Ofrece ayuda 

con la ft", 

escabletida. 
— 

5% 

Inicio 

la 

aten( 



INSTRUMENTOS DE EVALUACION: MUESTRA DE TRABAJO 

INSTRUMENTO 	 DESCRIPCIÓN 

Muestra de trabajo Analiza productos' del desempeño de una persona, no su comportamiento 

Los -productos-  pueden ser documentos u otros trabajos que genere el 
trabajador en su desempeño (planillas, pautas. informes, etc.) que 
demuestre que aplica tos comportamientos buscados y reforzados en la 
capacitación 

Este instrumento es recomendable cuando el desempeño de una persona no 

es facilmente observable.  

Al igual que en el instrumento "Observation del desempeño" en este casa 
también debe usarse una 'rúbrica o pauta de evaluación'', que permita 
evaluar la muestra de trabajo 

Se sugiere que este instrumento lo responda una persona que domine 
tecnkamente la materia que está siendo evaivada. 

En el Instrumento hi9 9 se encuentra un ejemplo para poder recolectar y 

evaluar muestras de trabajo, considerando los objetivos de desempeño 
consensuados en el "Compromiso de Implementación o Plan de Acción«, 
definido previamente al desarrollo de la actividad de capacitación. 



MUESTRA DE TRABAJO" 

MUESTRA DE TRABAJO 

En este ejemplo especifico se solicita a los alumnos que realicen un guión metodsológico" 

1.- Antecedentes 

NOMINIC DE LA ~MI) DE CAPACITACIÓN 

FECHA DE EJECUCIÓN DE LA ACTIVIDAD DE 

CAPACITADÓN 

011540INSTRUCCIONAL APUCADO A ACTIVIDADES DE CAPACITACIÓN 

09.1f El vOS DE DE SEM Pf Fv0 CONSE lYSMADOS EN 

EL PLAN De ACOÓN O COMPROM iso DE 

1 AlPtEMEN tac liN 

NOMBRE #L PARTICIPANTE EVALUADO 

NON4PRE DEL E vAtUADDR 	
. ...___ 

FECHA Y 	HORA 	DE 	REALIZACIÓN 	OE 	LA 

E wtE uACIÓN 

2.- Evaluación 

En este' punto, codo elemento o observar en lo muestro de trabajo debe ser definido cualitotrvamente y con 
criterios de calidad que permitan categorizar en tres (3) niveles (lograao, meatoromente logrado y no .Ogrado) 

d ,chu mue5tto. 

Sr no es posibte determinar este nate? de especifscrdod, este instrumento puede ser utiloidd0 definiendo 
conceptualmente !o escalo de evoluocron, de acuerdo al producto c medir Por ejemplo, Logrado: lo muestra de 
trabo:o cr.mple con todos los criterios de calidad definidos y de acuerdo ol manual correspondiente. 

INDICADOR 
P40 LOGRADO 

1 

MEDIANAMENTE 
LOGRADO 

LOGRADO 
3 

o 

z 

O 

8 

     

Consideración 

de-1 contexto. 

n 

los recursos disponibles 

son utilizados, pero no 

responden 	a 	las 

necesidades del objetrvc 

de aprendizaje y e 

nuitvefo de participantes 

no es el contemplado er 

diseño de actividades c 

módulos. 

El medio irstruccional 

contempla la cantidad 

de participantes o 

recursos disponibles 

La elección del medio 

instruccional considera la 

cantidad de participantes y 

los recursos 04SpOrilbes 

Considetation 

ele 	 las 

características 

de 	 los 

pa rtic ipant es. 

la 	eliéco6n de-

metodologlas no responde 

la necesidad del ta ira y 

se contrapone .11 esti o de 

aprendizaje 	de 	los 

participantes 

la 	elección 	de 
mwitorlologia responde 

la necesidad del 

taller, sin tornar en 

consiideracion a los 

participantes .  

La elección de 135 

metodologias considera tos 

estilos de aprendizaje de kis 

partici pa mes y la mituralera 

del contenido con relacido 

de la situation de los 

alumnos y su Pitpwtter<11 

previa con roe 



INSTRUMENTOS DE EVALUACION: ENTREVISTA/FOCUS GROUP 

INSTRUMENTO 
	

DESCRIPCIÓN 

Entrevista/Focus 

group (grupo 

focal) 

Corresponde a una conversación de carácter individual (entrevista) o 

grupal (Focus group) basada en preguntas estructuradas. 

Busca evaluar cualitativamente en que grado los nuevos 

comportamientos están siendo ocupados en el puesto de trabajo y/o 

detalles en la puesta en práctica. Entrega importante información 

cualitathra. 

Este instrumento lo puede aplicar cualquier persona que conozca el 

objetivo de la capacitación y el objetivo de la entrevista y/o focus group 
que realizará, pudiendo ser, por ejemplo, el/la encargado/a de 

capacitación. 

Se recomienda utilizar un formato de entrevista semlestructurada, con 

una pauta gula que permita profundizar los elementos que aparezcan, 

con preguntas similares a la parte 2 del cuestionario, las que se refieren 

a las razones del grado de transferencia. 

Para construir las preguntas pueden considerarse los componentes y 

factores del Sistema de Fuerzas que intervienen en la transferencia 

Ejemplos de preguntas para desarrollar entrevista/focus group se 

encuentran en el Instrumento Ne le. 



TTO 

EJEMPLO DE ENTREVISTA O FOCUS GROUP 17  

Ere TWLVIS YA O ICKLeS (MOUS' 
2. Anletie,denfel 

>10~ IX LA ACTIVIDAD IX CAPACrlAciON 

I ECHA IDE EJEELKIEME* LA ACTMOAD DE C APACITACKsAr 

OLMOS IX DESEMP040 COliSENSUADoS IN U. PLAN 
DE ACCIÓN OCOM*'AOMSOOE IAAPLEAIENTADON 

Nowa( DEL PARTICIPANTE EVALUADO 

Pyc:»AeStE DEL EvALuA0OR: 

ED4y, Y MORA QE NEALizACióN DE LA 

y,yaREYISINF00U5 CpROVP 

FACTOE*S QUE 
11141FLUYIN EN LA 

ykAr<SsEP&HCIA 

 

r ^croo* S Out AFECTAN LA TRANSFERÍ Nair 

 

ruvomwArroot susigisPuesTAs 

    

Persona 	 7 - <Se 1.entrn me:Nadas por ap111alf 101 COntem001 re-osados 
e" IJ c_spacnaoon» 

2 <Se tan len cerneuddr en un ckr.4.c ,dodet para .T.111~e,1144 

lo apteNheloT 

1- ¿Si" Ii."entadd w "II< se no+ prodrocrerwkirut en el treta.» 

kmt.ente 	de 	1 - Olbn ler.da t cipaett"idlkd dr uta,  tas ap.on,d.notrt de 

tr almo 	 capacduoen,  

1- Tornen roe~ para Irryllententar kr dd< rnt,ero 

1- /Mm revhdo fredbac. (Met. pares, subardr-,4dos) sobre 
urr rwurnwor cd.wnewcwrTrenwrretordronehwctas. ,Srunrwrv de ta 
arthmlad oo c-AN1Cnsc.án 

Capatdmittn 	1 - tRUN ltN (00.trn.los Se 41140étirid.tos 04,04moni• leatlut 
tscs,"peno en N 1,44/ M IF 46.ip? 

2 ¿La at-thod.ad de capacetacate. do e pe os para ptachcaslo, 

nue,en.o>not on,or,teniKablinimies/ 

ANÓTESE Y COMUNÍQU 
G014  

,..,„,....1  11- ,,  

0

f1  

IV 	 7.- 
1 di 	:icof  77,  

"I»  

DI TRI 	I 	N: 

JO NACIONz  

E RAM MI 
MINISTRO PR SIDEN E 

CONSEJO NACIONAL DE LA ULTURA Y LAS ARTES 

MINISTRO 
PRESIDENTE  

utrusRrous-  • 

Gabinete de Ministro 
• Subdirección Nacional 
• Departamento de Administración Y Finanzas 
• Departamento de Ciudadanía Cultural 
• Departamento de Comunicaciones 
• Departamento de Educación Y Formación En Artes Y Cultura 
• Departamento de Estudios 
• Departamento de Fomento De La Cultura Y Las Artes 
• Departamento Jurídico 
• Departamento de Patrimonio Cultural 
• Departamento de Planificación Y Presupuesto 
• Departamento de Pueblos Originarios 
• Departamento de Gestión Y Desarrollo De Las Personas 
• Dirección Regional de Arica y Parinacota 
• Dirección Regional de Tarapacá 
• Dirección Regional de Antofagasta 
• Dirección Regional de Atacama 
• Dirección Regional de Coquimbo 
• Dirección Regional de Valparaíso 
• Dirección Regional del Lib. Gral. Bernardo O'Higgins 
• Dirección Regional del Maule 
• Dirección Regional del Biobío 
• Dirección Regional de La Araucanía 
• Dirección Regional de Los Ríos 
• Dirección Regional de Los Lagos 
• Dirección Regional de Aysén 
• Dirección Regional de Magallanes 
• Secretaría Administrativa y Documental. 
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