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Presentación general

La Escuela Registral (ER), como órgano responsable de los procesos formativos 

experiencias y conocimientos que configuran el Sistema de Gestión de la 
Capacitación dirigido a los profesionales encargados de los procesos formativos 
en las instituciones del registro civil.

Este sistema se encuentra organizado y sistematizado en sus diversos componentes 
y dispone de instrumentos y materiales de apoyo.  Por ello, la ER cuenta con un 
Programa de Formación de Formadores, basado en la experiencia del RENIEC en 
la gestión de la capacitación para registradores civiles y personal de la institución. 
Dicho programa ha dado lugar a experiencias de intercambio con  otras 
instituciones de América Latina en materia de registro civil. 

En función de ello se ha desarrollado el Proyecto Triangular: “Intercambio de 

, con la asistencia técnica de la Cooperación Alemana, implementada 
por la GIZ.

El programa de Formación de Formadores orienta las acciones de capacitación 
y ayuda a perfeccionar sus enfoques, procesos y metodologías. Está estructurado 
de la siguiente manera:

Módulo Introductorio
Módulo 1: Diagnóstico de Necesidades de Capacitación.
Módulo 2: 
Módulo 2a: Elaboración de Materiales de Enseñanza.
Módulo 3: Implementación del Proceso de Capacitación.
Módulo 4: Evaluación de los Procesos de Enseñanza y Aprendizaje.

1 Con el término «Formadores» nos referimos a docentes de ambos géneros.
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Esta estructura permite articular los procesos pedagógicos, que comprenden 
desde las políticas institucionales hasta el desarrollo de los cursos de capacitación.

Finalmente, esperamos que este material didáctico contribuya de modo sustantivo 
al fortalecimiento de capacidades de los formadores de los registros civiles de la 
región. 

José Guillermo Nugent Herrera
Director de la Escuela Registral 
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Módulo
introductorio

Programa de 
Formación de 
Formadores1

1 Con el término “Formadores” nos referimos a docentes de ambos géneros.

2 Género, interculturalidad, derechos humanos, ciudadanía y la Educación Básica Alternativa para una Educación Integral 
MINEDU.UNFPA, p. 13. http://www.unfpa.org.pe/publicaciones/publicacionesperu/minedu-rompiendo-moldes.pdf

Presentación

Eusebia Colca es una campesina de 28 años que vive en Paruro, Cusco,  y 
hace poco ha salido de las sombras de la indocumentación. Siempre quiso 
sacar su DNI, pero las trabas eran muchas: tenía que viajar al Cusco dos 
veces, hacer gestiones, y carecía del documento requisito indispensable para 
obtener su DNI. Cuando escuchó por la radio que el Congreso había dado 
una ley que permitía la emisión del DNI solo con la presentación de la partida 
de nacimiento, se alegró mucho.  Ahora muestra orgullosa su documento 
de identidad. «Me siento tranquila, feliz, viajo sin problemas. Cuando voy a 
la posta, ya no tengo que llevar los papeles de mi esposo», dice Eusebia².

El acceso de las personas a la documentación constituye un derecho fundamental 
que permite hacer visible  a las personas, uno de ellos es el caso de Eusebia. La 
forma en que se cristaliza este derecho a partir de la inscripción en el registro civil 
y luego la expedición del Documento Nacional de Identidad (DNI).

Teniendo en cuenta este testimonio podemos señalar que el problema para acceder 

con todo esto.  Para el organismo encargado del registro civil (el RENIEC), asumir 
esta tarea implica hacer visibles a estos ciudadanos y ciudadanas.

Cuando  se quiere atender a una población con características como las de Eusebia, 
se debe diseñar una intervención social, con acciones y estrategias que tomen 
en cuenta su problemática, a esto se le denomina aplciar un enfoque, ya sea de 
interculturalidad, de género o ambos.
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La capacitación, en sus distintos procesos, debe atender y visibilizar a esta población 
en situación de vulnerabilidad, teniendo muy presente el sentido de las acciones 

con la capacitación. Un buen registro garantiza un inicio de ciudadanía en su país. 
¿Cuánto cuesta al país y a la persona un mal registro?

Una parte de la respuesta está a cargo de la capacitación; en ese sentido, el valor 
de este documento reside en alcanzar un sistema estructurado y articulado 
que permita atender de las acciones de capacitación al personal RENIEC y a los 
Registradores Civiles. 

La Escuela Registral (ER) como órgano rector de la capacitación tiene a su cargo 

2.a) Elaboración de Materiales de Enseñanza, 3) Implementación del Proceso de 

Didáctica como parte del Sistema de Gestión de la Capacitación.

Fuente: Elaboración Anke Kaulard.

GRÁFICO 1. MÓDULOS DE LA GESTIÓN CURRICULAR Y DIDÁCTICO
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La primera parte del proceso de formación comprende el módulo introductorio, 
cuyo propósito es orientar a los participantes en los principales lineamientos en 
los que se basa el Sistema de Gestión de la Capacitación del RENIEC, así como 
los enfoques que fundamentan el accionar de la institución y por ende de la ER.

Propósito del material

Que los participantes conozcan el Sistema de Gestión de la Capacitación de la ER del RENIEC; 
los componentes que lo integran así como los enfoques, procesos y metodologías.

¿A quiénes se dirige el material?

Está dirigido a los profesionales encargados de los procesos formativos en las instituciones del 
Registro Civil.

Función del material

Este material cumple una función informativa y referencial y será utilizado como material 
complementario al Programa de Formación de Formadores, el cual se desarrollará en la modalidad 
presencial y virtual.
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El Sistema de Gestión 
de la Capacitación1

Cuando hablamos de capacitación lo que se nos viene a la mente son los cursos que debemos 
“dictar”. Pero para desarrollar estos cursos, primero se ha tenido que realizar acciones previas 

de especialización lo requieren, además saber si este curso responde también a lo que la institución 

hay que evaluar el impacto de este en los participantes.

en donde cada uno de los componentes funciona en forma interrelacionada.

En el marco de este proyecto:

Hablar del Sistema de Gestión de la Capacitación lleva a  conceptualizar lo que se entiende por 

desempeños de las personas obliga a considerar una serie de elementos, que interactúan y solo 
operan en colectivo. A ello se le denomina Gestión.

Entonces, para la comprensión del Sistema de Gestión de la Capacitación hemos convenido 

las acciones de capacitación. Se debe señalar que estos niveles se encuentran secuenciados y 
articulados entre ellos: 

1)  La Gestión Institucional.

2)  La Gestión Curricular.

3)  La Gestión Didáctica u operativa de las actividades formativas.
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Didáctica.

1.1  Gestión institucional

planeamiento y presupuesto, organización, dirección, coordinación, monitoreo, control y evaluación. 

El cuadro que se presenta a continuación muestra los ámbitos que comprende la gestión 
institucional, los cuales se interrelacionan entre sí.

GRÁFICO 2
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1.2  Gestión curricular

requiere comunicación e interrelación entre todos los integrantes del equipo de capacitación e 
investigación. 

se decida programar debe estar en correspondencia con la estructura y gestión de la institución. 

la Amazonía, no se podrá programar una capacitación que ignore la realidad de estas poblaciones 
y su cultura. 

diseño curricular que se sustentan en diagnósticos. El currículo supone la organización de los 

educativos, la asignación de tiempo y criterios de evaluación.

GRÁFICO 3
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1.3  Gestión didáctica

La Gestión Didáctica alude a los procesos operativos de los cursos y/o actividades formativas 

El diseño de la clase, la elaboración del material de enseñanza, la previsión de las metodologías y 

nivel de gestión.

GRÁFICO 4
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16 Como puede verse, la gestión operativa de la capacitación (niveles curricular y didáctico), se 

GRÁFICO 5. GESTIÓN DIDÁCTICA

GRÁFICO 6. NIVELES DE GESTIÓN
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En resumen, vemos que para dictar un curso se requiere de varias acciones previas y posteriores 

Preguntas para la reflexión inicial 
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Enfoques que sustentan el 
Sistema de Gestión de la 
Capacitación

2

Como ya hemos mencionado, el Sistema de Gestión de la Capacitación del RENIEC está compuesto 
por varios elementos que interactúan entre sí; es decir, el sistema no funciona a partir de hechos 
aislados y descontextualizados. Requiere tomar en cuenta nuestra problemática y características 
diversas de nuestro país y para ello debemos asumir y aplicar distintos enfoques:

2.1 Enfoque de educación para adultos 
 (andragogía)

En primer lugar, tiene un auto-concepto, tiene una idea clara sobre sí mismo y también sobre su 
entorno.  Además, “los adultos tenemos una necesidad psicológica profunda de ser auto-dirigidos” 
(Knowles, 2001, p. 78)4. Este auto-concepto le permite guiarse por su propia voluntad. Por lo tanto, 

renuentes cuando los programas son planteados de manera inadecuada: amonestaciones poco 
apropiadas, ridiculizándolos o con comentarios equivocados.

En segundo lugar, tiene experiencia. Los adultos se caracterizan por poseer una gran riqueza de 

La pregunta que ayuda a reconocer este aspecto es: ¿qué opinan sobre este tema?

En tercer lugar, el adulto se caracteriza por tener prisa en aprender.  Aprender lo que necesita 
saber o saber hacer, de manera que pueda cumplir con sus papeles dentro de la sociedad: en este 

permanentes; buscan los conocimientos para desarrollar habilidades que necesitan aplicar a las 
situaciones de su vida real.

 

de San Marcos.

4 Knowles, Malcolm et al (2001). Andragogía el aprendizaje de los adultos. México D.F.: Universidad Iberoamericana. 
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Finalmente, el adulto tiene motivación para aprender, debido a factores internos como el desarrollo 
de la autoestima y necesidades diversas. De este modo, los adultos pueden elegir qué estudiar, 
dónde y cuándo, según lo que esperan y desean alcanzar:  “el deseo de alcanzar una meta, el impulso 

y la curiosidad” (Knowles, 2001, p. 94).

La aplicación del enfoque de educación para adultos se plasma en la priorización de los aprendizajes 
vinculados al mundo laboral y profesional, considerando la etapa de vida de la adultez y la participación 
de los adultos en sus propios aprendizajes, considerando además que los adultos necesitan confrontar 
sus aprendizajes previos con los facilitados de manera reciente. Asumimos que debemos incorporar 

La propuesta aplicativa de este enfoque se concreta en el uso de la metodología del trabajo en 
talleres, priorizándola en vez de una sesión de clases tradicional. Consideramos y valoramos que 

inscripciones extemporáneas, cambios de apellidos, entre otros) y que si bien inicialmente no 
tienen información sobre la labor que desarrollarán ellos tienen las capacidades para incorporar 
la información de manera vivencial.

En este contexto, es importante conocer la diferencia entre el enfoque directivo y el enfoque 

 

el profesor o la profesora vienen del “mundo del saber” e imparten conocimientos y soluciones 
conocidas a las personas que “no saben”. El rol del que no sabe es principalmente pasivo. No 
sabemos si acepta o aplica la solución prefabricada para enfrentar sus problemas y retos. Este 
enfoque se presta para la exposición de temas técnicos y toma menos tiempo que el enfoque 
participativo, que se presentará después5.

directora:

Manual de Diseño de Políticas Públicas Locales con Enfoque de Género. Técnicas de 
facilitación y proceso metodológico. Lima: REMURPE.
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Hay muchas más interacciones que en el modelo anterior. El participante ahora es considerado 

ya no es un actor pasivo que recibe la información del que sabe, sino se apropia de los medios, 
contenidos y métodos que el facilitador le brinda.

El formador tiene principalmente la tarea de “facilitar” las cosas, organizando las actividades 

también tiene su valor y es complementario al enfoque participativo. Para un insumo conceptual, 

El enfoque participativo a su vez sigue al principio del “aprender haciendo”, porque se ha 

involucrados en la construcción del saber. De lo que se escucha, se aprende solamente una 
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Está comprobado que las personas memorizamos contenidos en un 10% cuando leemos, en 
un 20% cuando escuchamos, en un 30% cuando lo vemos. Si combinamos el escuchar y el ver, 

propio hacer, memorizamos el 90%. (http://www.business-wissen.de/artikel/tipps-fuer-schnelles-

Como se resalta en el Manual CEFE el/la facilitador/a “inicia el ciclo conscientemente después 
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y cabe subrayar que generalmente los resultados que se obtienen de este modo son aceptados 
por los y las participantes porque han participado de su propia generación.

Muchas personas están acostumbradas “a un procesamiento totalmente diferente desde sus 

2.2 Enfoque por competencias

formación y que la hace capaz en su desempeño laboral y en un contexto determinado .

de habilidades técnicas, habilidades sociales y habilidades cognitivas (saber hacer).

(saber estar).

propios de la competencia (querer hacer).
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Este enfoque reconoce el derecho a la diversidad, a las diferentes nacionalidades y perspectivas 

del mundo, y en el reconocimiento de diferentes prácticas ancestrales. Confronta también las visiones 

la integración a la ciudadanía de toda la población peruana y un diálogo permanente de todas las 
culturas, mujeres y hombres de diferentes grupos rurales, indígenas y no indígenas, poblaciones étnicas 
y culturalmente diversas; así como la revisión de las relaciones de género en las diferentes culturas.

El término intercultural añade al hecho de vivir juntos, el que los individuos o grupos se interrelacionen, 

de este enfoque es promover el establecimiento de un diálogo horizontal, de respeto mutuo entre 

respetando los puntos de vista, las creencias y las costumbres de los miembros de otras culturas. 

Por ello, a través de este enfoque buscamos contribuir al fortalecimiento de la identidad pluricultural 
y multilingüe que caracteriza a nuestro país, motivando el interés de las personas, principalmente 
de las pertenecientes a los pueblos indígenas y otras minorías, sobre la importancia de acceder al 

de pertenencia. Asimismo, se busca fortalecer sus capacidades para mejorar todos los aspectos y 

cada persona respetando los elementos característicos de su identidad étnica y cultural.

desempeño (evidenciable) es que existan las condiciones necesarias (poder hacer) para que 
se aplique. Son condiciones básicas los factores organizacionales.

requeridas para que este pueda desempeñarse de manera óptima en una determinada tarea.

civil se  desarrollaran tres procedimientos:

2.3 Enfoque Intercultural
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En consonancia con el Plan Nacional entendemos el enfoque de interculturalidad como un principio 
institucional que busca erradicar todas las formas de inequidad sin suprimir las diferencias ni las 
identidades culturales.  Además, como un esfuerzo por incluirlo en nuestro quehacer pedagógico.  En 

y ponerse en el lugar del otro, es un requisito indispensable en la inclusión y en los procesos 
formativos a la vez que se convierte en la base del respeto por la cultura de los participantes. 

participantes, sino conocerla realmente y respetarla. Esto implica reconocer el idioma de los 
participantes así como los recursos (humanos, educativos, entre otros) con los que cuenta el 
lugar en donde se realiza la capacitación. En esta propuesta 

2.4 Enfoque de Género

derechos fundamentales y al ejercicio de su ciudadanía plena.

Este enfoque permite determinar las implicancias simbólicas, sociales y culturales en la vida de 
las mujeres y hombres en el acceso o negación del registro y documentación como ciudadanas/os, 
teniendo en cuenta que esta forma diferenciada de tratar a los seres humanos produce desigualdades 
sociales que perjudican más a las mujeres que a los varones.

Para lograr la equidad de género es imprescindible eliminar toda forma de discriminación contra la 
mujer, promover su autonomía y asegurar su pleno desarrollo en todas las esferas de la vida social, 
cultural, económica y política del país, con el objeto de garantizarle el ejercicio ciudadano y el goce 
de los derechos humanos y las libertades fundamentales, en igualdad de condiciones.

Por ello, el Plan asume el enfoque de género como eje transversal implementando medidas de acción 
positiva que contribuyan a cerrar la brecha de discriminación hacia las mujeres; en particular, de 
las zonas rurales y más alejadas del Perú.
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Cabe destacar que tanto los contenidos como los materiales de capacitación que se utilizan 
en la Escuela Registral, promueven el enfoque de equidad de género, buscando la construcción 

diferencias discriminatorias.

2.5 Enfoque de Derechos

El enfoque de derechos humanos toma en cuenta la centralidad de la persona humana, la cual se 
constituye en un imperativo para las diversas esferas de acción del Estado. El respeto, la garantía 
y la satisfacción de los derechos humanos constituyen la base fundamental para la vigencia de un 
Estado democrático.

derechos humanos. 

Desde esta perspectiva, el Plan Nacional Perú busca lograr una sociedad inclusiva con un Estado 
que garantice los derechos de sus ciudadanos, como es el caso de los derechos al nombre y a la 

de mujeres y varones.

Estado. Siendo ello así, el Estado tiene un rol tutelar de la persona, debiendo garantizar el ejercicio 
de los derechos que se le reconocen y promover espacios para que estos tengan urgencia real.

En tal sentido, la identidad es un derecho que permite a la persona ser reconocida como tal por la 
sociedad y por el Estado; y, a partir de ahí, posibilita el ejercicio de derechos y acceso a los servicios 
y programas estatales.

En el marco de los procesos de capacitación brindados por la Escuela Registral, se promueven 
espacios de participación democrática utilizando el enfoque del “aprender haciendo” en el marco del 

en el centro del proceso formativo y recibe el respeto del formador. Existe una horizontalidad entre 
formador y participante, en el que el formador brinda las condiciones adecuadas al participante, 

Registral se encuentra en estrecha sintonía con el Plan Nacional Perú.
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Preguntas para la reflexión final 
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Glosario

Dinámica

 

 

 

Del griego  “hombre” y 
o educación de los adultos. Se desarrolla mediante una práctica 
fundamentada en los principios de participación y horizontalidad; 
cuyo proceso, al ser orientado con características sinérgicas por el/

autogestión, la calidad de vida, y la creatividad del participante adulto, 
con el propósito de proporcionarle una oportunidad para que logre su 
autorrealización.

Es un vitalizador corto que ayuda a que la gente se reactive después de 
una sesión teórica o después del almuerzo.

Enfoque en el que “el que sabe” imparte sus conocimientos 
unilateralmente al que “no sabe”, es decir, “el que sabe” es activo y 
entrega la información a un pasivo que la recibe y ve si le sirve o no.

Enfoque donde el que el/la facilitador/a construye el conocimiento 

sus problemas.

Descripción del paso a paso de un procedimiento o actividades. La guía 

Documento que incluye los principios o procedimientos para encauzar un 

Instrumento concreto que operacionaliza el método.  Además, la 

RENIEC es considerado como un documento más genérico que la guía.

Es todo lo tangible que necesitamos para aplicar los recursos o 
herramientas, los que se hacen a través de medios didácticos en el 

Es un texto de apoyo para profundizar el contenido de un curso/taller 
que se entrega a los participantes (handouts o readers).

curso o una exposición.
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La metodología (del griego metà “más allá”, odòs “camino” y 

basados en principios lógicos, utilizados para alcanzar una gama 

exposición doctrinal. 

de saberes prácticos o procedimientos para obtener el resultado 
deseado. Una técnica puede ser aplicada en cualquier ámbito 
humano: ciencias, arte, educación, etc. 

Abreviaturas

DNI

ER

MAREA

OIT

OREC

RENIEC

Documento Nacional de Identidad

Escuela Registral
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Módulo 1 Diagnóstico de 
Necesidades de 
Capacitación

Presentación

falta»
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Competencias a desarrollar en el módulo

 

Preguntas para la reflexión inicial 
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Conceptos: 
Perfiles por competencias 1

1.1  Elaboración de los perfiles por competencias

1 es la idoneidad para realizar una tarea o desempeñar un 

GRÁFICO 1. COMPONENTES DE LA COMPETENCIA
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-

Ejemplo

1.2 Identificación de competencias, base para el 
perfil de competencias



Módulo 1. Diagnóstico de Necesidades de Capacitación

33

NO CONFUNDIR COMPETENCIA CON CAPACIDAD

 

2. 

Cuadernos de Pedagogía
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Ejemplo

Metodología, procesos y 
herramientas: Perfil de 
competencias

2

2.1 Proceso de elaboración de perfiles de competencias
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TABLA 1. IDENTIFICACIÓN Y REDACCIÓN DE LA COMPETENCIA 
DEL REGISTRADOR CIVIL

son necesarias funciones son 
necesarias necesaria para 

comunidad 

EJERCICIO INTERMEDIO:  ANÁLISIS FUNCIONAL
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Ejemplo

TABLA 2. MATRIZ DE IDENTIFICACIÓN DE CAPACIDADES

comunidad 

acciones 

comunidad 

con su 

de acuerdo a 

de acciones 

comunidad para 

procesos de 
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TABLA 3. PERFIL DEL REGISTRADOR CIVIL3

2.2 Elaboración del diagnóstico de necesidades de 
capacitación

Ejemplo
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3.1 Definición de Diagnóstico 

3.2 Concepto de necesidades de capacitación 

 

Civiles

Conceptos: Diagnóstico de 
necesidades de capacitación3
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GRÁFICO 2
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Metodología, procesos y 
herramientas: Diagnóstico 
de Necesidades de 
Capacitación

4

GRÁFICO 3. PASOS PARA ELABORAR EL DIAGNÓSTICO NECESIDADES 
DE CAPACITACIÓN:

4.1 Construcción de instrumentos de verificación
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Matriz de ponderación de competencias.

TABLA 4. CRITERIOS DE PONDERACIÓN DE COMPETENCIAS ESTRATÉGICAS

esperado 
Prioridad 

por 

1

1

1

La ponderación es entendida 
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HACER Y SER

conocer

habilidades  debe 
actitud

conocimientos clave

las habilidades clave
puede reconocer las actitudes clave
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…
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TABLA 6. CRITERIOS MAREA

A

E

A
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Tabla 7. Ejemplo de la aplicación 
de la matriz MAREA

A E A

1

…

¿Qué característica observable puede mostrar que se logró la capacidad?

Ejemplo para elaborar un indicador
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Paso 3: Señale la 

4.2 Verificación del perfil actual

 

EJERCICIO 



Módulo 1. Diagnóstico de Necesidades de Capacitación

47

1) 

2) Determinación de la muestra representativa 

Ejemplo

Ejemplo
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3) Elección de las técnicas

TABLA 8. TÉCNICAS E INSTRUMENTOS USADOS EN DIAGNÓSTICOS 
DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN

Ejemplo
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de campo 

profundidad 

ocurrencias 
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4.3 Estimación de brechas de capacidad

TABLA 9. MATRIZ DE BRECHAS DE CAPACIDAD4
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Ejemplo

Las brechas a ser cubiertas

TABLA 10. SEMÁFORO DE CAPACIDADES5
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EJERCICIO FINAL:

-
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Módulo 2 Planificación 
Curricular

Presentación

A nadie se le ocurriría pensar que un arquitecto o un ingeniero podrían construir una casa 
o un puente sobre un río sin tener diseñados cada uno de los planos, haber calculado 
con precisión la cantidad y la calidad de los materiales que deberán ser utilizados, tener 
estipulado el tiempo que posiblemente demandará la construcción y haber previsto los 
recursos humanos y materiales necesarios1.

Siguiendo con la secuencia de los módulos anteriores y estableciendo una analogía 
con lo que hace un arquitecto para construir un puente, antes de ello ha necesitado 
establecer si ese puente es necesario para la población, además de ser necesario 
establecer con exactitud el lugar que debe ser construido. 

acciones formativas, poniéndose por escrito al detalle lo que se va a hacer. Se le 
imagina como el mapa que dirige nuestras acciones para llegar a los propósitos 

brechas o vacíos de capacidades derivadas de los diagnósticos de necesidades de 

con mucha agudeza ¿qué es lo que realmente necesitan los equipos o las personas 
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conceptos orientan los procesos y procedimientos que seguimos en la Escuela 

de la capacitación y permite, entre otros aspectos, evidenciar la correspondencia 

en la gestión de la capacitación, ocupan tiempo y recursos que generalmente son 

visible y otorgarle la real dimensión de su función.

Módulo 2 a: Elaboración de Materiales de Enseñanza 
es complementario a este módulo porque constituye una actividad importante a 

Competencias a desarrollar en el módulo 

teniendo en cuenta sus elementos y procesos. 

enfoques institucionales.

diagnóstico de necesidades de capacitación. 

diferentes elementos, procedimientos y pasos que intervienen en el proceso. 
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las necesidades de capacitación, ¿qué acciones son las que plantearías para 
continuar con su capacitación?

de capacitación?

Preguntas para la reflexión inicial 

usamos en nuestros diálogos y en diferentes momentos de la capacitación que tal vez no 

acerca de cómo los entendemos. Aquí desarrollaremos algunos conceptos.
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Conceptos: 
Planificación Curricular1

1.1 ¿Qué características tiene la planificación curricular 
por competencias? 

Al ser un proceso fundamental del sistema de gestión de la capacitación, se debe cuidar la 
compresión y operatividad de las características que se deben tener en cuenta al momento de 
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no se reduce a un listado de contenidos, temas o cursos, sino que, también responde a metas 

Ejemplo

b) Enfoca el desempeño laboral 

se suman a los conocimientos. 

1.2 ¿Cómo está compuesta la planificación curricular?

 privilegiará el aspecto teórico, 
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desarrollo de competencias
facilite la aplicación de la teoría en los procesos y en la toma de decisiones determinar en 
qué momento hay que aplicar dicha teoría y procedimiento.

comprende:
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El concepto “Malla” hace referencia a una representación de la forma de organizar los contenidos 
necesarios que han salido del diagnóstico, pero que también tiene que formar parte de una red 
integrada por metodologías, procedimientos y criterios de evaluación. 

administrativo estén sensibilizados en la temática de cada uno de los enfoques de tal manera que 
puedan expresarse en acciones concretas. 

Registrar la identidad, los hechos vitales y los cambios de estado civil de las personas; participar del 

con enfoque intercultural.

con enfoque intercultural; es decir no desde cualquier 

las costumbres e idiomas entre otras.

 Ello tiene que ver con la modalidad educativa que se 

se emplearán en el desarrollo de los temas o cursos que nos llevarán a lograr las competencias: 
estudios de caso, talleres prácticos, seminarios, estudios de grupo, conferencias, etc. 

Es muy importante resaltar que los enfoques institucionales también deben estar presentes en el 

alcanzado por los participantes. 
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nuevas capacidades o fortaleciendo aquellas que ya poseen los participantes, en este caso los 

de necesidades de capacitación.

se muestran en la tabla siguiente.

curriculares.

condiciones necesarias para el óptimo desarrollo de las acciones 

capacitación, haciendo uso de todas las condiciones que fueron 
generadas en la fase de implementación. 

como un proceso sistemático y continuo, que hace posible la 
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 :  
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Metodología, procesos y 
herramientas: Planificación 
Curricular

2

de competencias. A partir de ello, en este segundo capítulo se describe paso a paso cada uno de 

módulo 4).
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A continuación, veremos paso a paso cada uno de estos procesos, haciendo referencia especial 
a los dos primeros.

2.1 Definición de los Objetivos de la Capacitación

1. Mejora del Servicio. 

Atención a Sectores Vulnerables. 

3. Innovación y Uso Intensivo de Tecnología

Este primer procedimiento incluye dos pasos, como se muestra en el esquema siguiente:

generales de capacitación, puede ser de ayuda responder a las siguientes preguntas:
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Ejemplo de Objetivo General 
de Capacitación

Ejemplo de Objetivos Generales:

1.  Evaluar los resultados de la capacitación sobre la base de los informes de autoevaluación 

especial énfasis en la sociedad de la información, la pluralidad cultural del país teniendo 

dimensiones –lo personal y lo institucional– deben coincidir en perfecta armonía en la formulación 

En esta etapa, se trata de construir una nueva matriz que denominaremos de “brechas de 
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capacitación realizado en el proceso previo.

Actitudes 

Actitudes Reales

Realiza las 
inscripciones 
de hechos y 
actos vitales en 
concordancia con 
los procedimientos 
previstos por la 

reglamento así como 
otras disposiciones 

desarrollado para 

fundamentos y 

los procedimientos 
de los trámites que se 

informáticos del 

Ejemplo:

2.2 Construcción de la “Malla Curricular por Competencias”

cognitivos como sociales y personales.
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de 

vinculadas al 
Registro de 

Estadísticas de las inscripciones de los hechos vitales y los actos 

administrativo y de cancelación de actas registrales.

Extraordinaria y Administrativa.

de 

vinculadas 
al Registro 

solo se oriente a la adquisición de conocimientos aislados de las situaciones en las que se los 

virtud de vincular distintos tipos de contenidos y llevar a cabo su desarrollo de manera integral 
y con sentido de unidad.

o una acumulación de contenidos provenientes de diferentes fuentes como en el caso de otras 
formas de organización curricular. 
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Este proceso incluye cuatro pasos, como se muestra en el esquema:

nombre a cada uno de los módulos que conformarán el currículo del plan de capacitación.

al cual se organizará un módulo de capacitación, el cual tomará el nombre del proceso 

Ejemplo:
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“Regularización Administrativa 
de inscripciones asentadas 
en los libros de nacimiento, 
matrimonio y defunción que 
conforman el archivo local 
y archivo físico nacional de 

Regularización Administrativa 
de Actas Registrales

implicado en la función 

Regularización 
Administrativa de Actas 
Registrales

competencias y capacidades se extraen de la matriz de competencias y capacidades.

Ejemplo:

Actitudes

Regularización 
Administrativa 
de Actas 
Registrales

Realiza correctamente 

correcciones y otros 

el estado civil de las 
personas naturales, 
en concordancia con 

Reglamento, así como 
con las directivas 

desarrollado para tal 

Reglamento.

Analiza 
expedientes 
con criterio 
lógico y 

disposición 
de servicio 
en la 
atención 

acorde con 

la institución.

directivas para 

Administrativa 
de Actas y 
Reconstitución 
de Actas.

Elabora 
informes y 
resoluciones 
con óptima 
redacción y 
estructuración 
de la 
argumentación 
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de capacitación desarrollados por la ER.

Ejemplo:

Regularización 
Administrativa de 
Actas Registrales

omisión en el prenombre del inscrito.

administrativa.

- Reconstitución de actas registrales, promovida a pedido de parte.

procedimiento de reconstitución administrativa.
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2.3 Definición de modalidad y técnicas de capacitación

responder a: ¿cómo se logrará desarrollar en los participantes las competencias y capacidades 

espacio en el cual se desarrollará la capacitación: 

 - Semipr
 - A distancia

cuenta la institución.

las competencias y capacidades previstas. En esto la educación de adultos ha desarrollado una 

el principio del “aprender haciendo

modalidad de capacitación elegida.
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a continuación:

o de casos.

Seminarios.

Rotación de puestos.
Asignación de aprendices.

2.4 Diseño del Sistema de Evaluación

esta parte solo haremos una breve referencia a él. 

de todo el proceso de capacitación. Así podemos distinguir tres momentos de evaluación.

 implicará la evaluación de conocimientos previos, respecto a las 
capacidades correspondientes a cada uno de los módulos de capacitación. 

del proceso de capacitación.
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de capacitación.

alrededor de un tema, en el que los alumnos hacen sugerencias y retroalimentación entre 
ellos.

uno de los módulos de capacitación, deberá tenerse en cuenta el tipo de capacidad que se desea 

instrumentos son los elementos concretos, a través de los cuales se recogerá la información 

escala de estimación, etc.

los indicadores de logro.

Este proceso implica tres pasos, como se muestra en el esquema:
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Conceptos: Planificación 
de la ejecución de la 
capacitación

3

más esfuerzo concentran por parte de los docentes-formadores a la hora de implementar lo que 
“lo 

, muchas veces esta distorsión nos lleva a tener experiencias no 
fáciles de evaluar o de monitorear, entonces surgen las dudas acerca de si lo que se ha organizado 

Justamente el lugar, los tiempos, la motivación de los participantes, la procedencia, el contexto, etc., 

Habiendo detallado los componentes o elementos de la fase de implementación:

Preguntas para la reflexión 
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que fueron generadas en la fase de implementación.

de las mismas. Es decir, la puesta en operación de todo lo propuesto y previsto en la fase de 

realizarse a lo largo del desarrollo de todas y cada una de las actividades. Esta es la fase que 
suele cobrar un protagonismo en las acciones de capacitación, cuando se dice:  “Este años hemos 
desarrollado 43 cursos”
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Metodologías, procesos y 
herramientas de la ejecución4

A continuación, vamos a desarrollar cada uno de los procesos.

4.1 Planificación didáctica

Este proceso se concibe como la previsión, anticipación y toma de decisiones respecto a cuál es 

a desarrollarse en cada actividad de capacitación con el propósito de que los registradores 

recursos de apoyo con los que se deberá contar para ello.

es responsabilidad directa del docente que tendrá a su cargo el 
desarrollo de la capacitación

Se cuide de incorporar las observaciones sobre el contexto y los participantes. 

consensuada.

Se registre con fecha, responsable y que cada recurso elaborado sea debidamente refrendado por 

Se suma la experiencia individual a los saberes colectivos.
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En este momento se busca establecer cómo desarrollar determinadas capacidades para lo cual 
se seleccionan y proponen determinados contenidos que son necesarios.

curricular aquellas que se buscará desarrollar mediante la capacitación en diversas sesiones 

otro evento de capacitación se desarrollarán las competencias que están quedando pendientes.

Ejemplo:

en el llenado correcto de las actas.
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Ejemplo:

capacitación en no más de cuatro sesiones ni menos de dos, que correspondan a bloques 

se quiere lograr. 

puede escribirse en un papel grande y ponerlo visible para todos.

la sesión teniendo en cuenta lo siguiente:

Su adecuación al tiempo disponible. 
Su adecuación a los recursos y medios a disposición.

 de 
ellos para su presentación a los participantes, pudiendo optarse por una organización que permita 
que los elementos se perciban de manera que se parta:

Con un ejemplo podemos clarificar lo 
que acabamos de describir:
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que los propios participantes saquen sus conclusiones acerca 

los principios que se establecen en las normas nacionales, se 

que 
partan de lo más concreto y relacionado con la experiencia de los 

la secuencia didáctica más pertinente para el grupo. Esto supone respetar las etapas del proceso de 

ampliar información véase módulo introductorio.

Escuela Registral tiene como uno de sus fundamentos el constructivismo, que subraya la necesidad 

procedimientos para resolver una situación problemática.

A partir de los dos párrafos anteriores, debemos tener en cuenta lo siguiente en la estructuración 
de la secuencia didáctica:

que se va a aprender.

sobre cómo aprendió y qué aprendió.
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en la sesión y, a la vez, indagar y recuperar los conocimientos y experiencias que los participantes 
tienen ya, en relación a dicho contenido.

Este primer paso siempre debe de culminar con una inquietud, una situación que le genere un 

cercano es lo 
que se suele 
plantear al inicio 
de cada módulo 
del presente 
programa de 
formación de 
formadores.

participantes.

Recuperar los conocimientos 
y experiencias que los 
participantes tienen.

reconstruir o conversar de aquello 
que saben de lo que se propone. 

una situación que le genere un una discusión mayor, un caso nuevo, 
situaciones nuevas.

nuevos conocimientos, relacionándolos con los 
conocimientos previos y que posibiliten a los participantes la elaboración de nuevos conocimientos.

Suele darse en 
la parte donde 
se presentan 
conceptos, enfoques 
conocimientos, pero 
siempre en diálogo 
con los participantes.

conocimientos relacionándolos 
con los conocimientos previos.

utilizando los recursos disponibles, 
con la participación de todos.

procedimientos. 

Actividad de construcción de los 
contenidos, diálogo, aplicación de 
casos.

Reconocer las respuestas al 
Revisión de lo que se ha logrado 
aprender y si responde a lo 
discutido en los pasos anteriores.
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nuevos conocimientos, también ayuda a establecer conclusiones o evaluar.

En este momento se 
plantea una actividad de 
aplicación: 
Le proponemos realizar una 
actividad para poner en juego 
los conceptos que hasta el 
momento le hemos propuesto 
y le ayude a ver en la práctica 
la aplicabilidad y necesidad 
del diagnóstico.

Actividad de aplicación. de los participantes aplicando lo 
aprendido.

Establecer conclusiones 
o evaluar.

que podemos sacar de la sesión, 
las hipótesis o aquello que nos 
preguntamos.

Revisar. Repasar qué se realizó en la sesión 

participantes y la estructura de la secuencia didáctica, se está en condiciones de elaborar dicha 

Sesión N.°
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que deben hacer los participantes
Recursos

Recupera los conocimientos 
previos

cognitivo

conocimientos 
relacionándolos con los 
conocimientos previos

procedimientos

Reconocer las respuestas al 

Actividad de aplicación

Establecer conclusiones o 
evaluar - Revisar

Sesión N.° 4

apliquen la normativa y el procedimiento registral vigente para realizar una correcta inscripción 
ordinaria de nacimiento de menor de edad. 
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normativa registral vigente 
sobre la inscripción ordinaria 
de nacimiento de menor de 

edad.

procedimiento registral 
adecuado para realizar una 

correcta inscripción ordinaria 
de nacimiento de menor de 

edad. 

brindar una buena atención 
a los ciudadanos que se 

solicitando una inscripción. 

labor registral.

una breve ceremonia de apertura del 

su derecha, para lo cual deberán hacerle 

Equipo de 
sonido, 

micrófono.

curso.

Recupera los 
conocimientos 

previos

participantes si saben ¿cómo se realiza 
una inscripción ordinaria de nacimiento 

documentos de sustento y quién es el 

reunirse en grupos de cinco, conversar 
sobre las preguntas planteadas y 
responder por consenso en un 

grupo saldrá a exponer a los demás sus 
respuestas en un plenario.

cinta 
adhesiva, 
plumones 

de diversos 
colores.



Programa de FORMACIÓN de FORMADORES

86

cognitivo

El docente presenta en un video el caso 

en brazo para inscribir su nacimiento en 

multimedia, 
ecran, video.

conocimientos 
relacionándolos 

con los 
conocimientos 

previos

exposición sobre el plazo, los 
documentos de sustento y quienes 

pueden ser declarantes en esta 
modalidad de inscripción.

multimedia, 
ecran y 

micrófono.

procedimientos

aprendido el contenido teórico 

realizar un correcto llenado del acta de 
nacimiento. 

Esta práctica es individual y dirigida 

deberá revisar el acta elaborada por 
cada participante y se las devolverá 

corregida y con las recomendaciones 
para que vayan disminuyendo los errores 

en el llenado del acta que cometían 
inicialmente.

de prácticas.

Reconocer 
las respuestas 

generado

En esta etapa los participantes ya 
están en la capacidad de responder 

correctamente las interrogantes que el 

una serie de preguntas para que sean 
respondidas por cualquier Registrador 
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Actividad de 
aplicación

ordinaria de nacimiento de menor de 
edad similar al que ha desarrollado 

realizarlo solo, poniendo en práctica 
todo lo que ha aprendido. 

de  
prácticas.

Establecer 
conclusiones o 

evaluar - Revisar

Se realizará un repaso de lo aprendido 
sobre esta modalidad de inscripción. 

a los participantes expresen sus dudas 
o consultas para que sean respondidas 

por él y que así aquellos temas que 
no hubieran quedado claros sean 

comprendidos por todos. 

los participantes. 

conceptual, etc.

deben obedecer a ciertas características:

estudian.
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con las siguientes consideraciones:

Además, claro está, de explicarles la necesidad que tienen de capacitarse en un tema determinado.

4.2 Facilitación del proceso de enseñanza - aprendizaje

actividades que debe aplicar.

para expresar sus ideas, facilitando la comunicación, sabiendo escuchar, dando tiempo para 
la participación.

Estimular permanentemente la participación individual y grupal, así como el intercambio de 
ideas dentro de un marco organizado y sistemático. Respetar los grupos y a cada uno de los 
participantes.
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Resolver dudas e interrogantes de los participantes.
Retroalimentar positivamente y de manera permanente a los participantes.

actitud amable y que pueda llevar a los participantes a reconocer en sus actividades aquello que 

4.3 Evaluación de aprendizajes de una sesión

de los participantes respecto a las capacidades propuestas para la sesión.

manera, es necesario involucrar a los propios participantes en este proceso.

4.4 Coordinación de las actividades de capacitación

actividades de capacitación, darle una continuidad y secuencia de tal manera que permita 
sistematizar la experiencia de capacitación.

Elaborar el cronograma de las actividades de capacitación.

con los otros planes correspondientes al mismo módulo de capacitación.

de evaluaciones y otra documentación necesaria.

formativas.

cumplimiento de las acciones programadas y la calidad los medios utilizados.

capacitación.



Programa de FORMACIÓN de FORMADORES

90

 :  

competencias). 

de necesidades de capacitación) que se relacionan con la 

punto anterior.

curricular.
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Módulo 2a Elaboración de 
Materiales de 
Enseñanza

Presentación

1 y materiales de capacitación.

diseñar, 
construir, aplicar, evaluar y ajustar recursos y materiales de capacitación; 

Se pretende:

de los recursos y materiales de capacitación.

para diseñar y construir recursos y materiales de capacitación.
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intercultural en sus cursos.

Competencias a desarrollar en el módulo 

2

tiene como responsabilidad, entre otras:
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TABLA 1. COMPETENCIAS A LOGRAR EN LOS FORMADORES 

Comprende 
los elementos 
del diseño y 
construcción de 
los recursos y 
materiales de 
capacitación.

elementos que se 
corresponden entre 

clase.

recursos y materiales que 
seleccionar 
los recursos y 
materiales.

de recursos y 
materiales adecuado 
para el contenido del 
tema a transferir.

recursos y materiales 

adecuados a su población 

recursos y 
materiales 
acordes a su 
población 

pasos para diseñar 
y construir 
los recursos y 
materiales.

Elabora el contenido de 
los recursos y todos los 
materiales que se requiere 
para su aplicación durante 
la capacitación.
Describe el procedimiento 
de aplicación de los 
recursos y materiales en 
el plan de clase.

elaboración de 
materiales de 
capacitación.

Comprende los 
elementos para 
una aplicación 
exitosa de los 
recursos y 
materiales de 
capacitación.

para la aplicación 
de los recursos y 
materiales.

procedimiento del plan de 
clase.

constante 
participación.

de la pauta 

Si amerita, 

preestablecidas.

Comprende 
cómo realizar 
una evaluación 
y ajuste de 
los recursos 
y materiales 
aplicados.

procedimiento para 

los resultados de 
la aplicación de 
los recursos y 
materiales.

recursos y materiales 
aplicados en el momento 
pertinente.

continuo.
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Conceptos y 
definiciones1

Ejemplo

tiempo, ni espacio con nuestros compañeros de equipo, para 

en el proceso de capacitación.

ESCUELA REGISTRAL (ER)
SÍLABO

 

1.1 Sílabo
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1.2 Plan de clase

Flexible:

Realista:

Preciso: 

Guía:
estudiantes de tal manera que el formador sienta el apoyo para la orientación de cómo 
desarrollar la clase.

El plan de clase para una sesión académica en aula debe tener una estructura que permita una 
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TABLA 2

PLAN DE CLASE - 2014

CURSO: PROCEDIMIENTOS EN REGISTROS CIVILES I

preparatorios

participantes

Dinámica de 
presentación

de dos y en un primer 
momento intercambian
información respecto a:

Se les dará una 
etiqueta para que 
escriban sus nombres.

momento, cada 
participantes presenta 

resto.

Papeles 
de color, 
bolsa.

1.3 Taller

buenos resultados. “El taller es un recurso didáctico que permite a los animadores y educadores, la 
integración de la teoría y la práctica” . 

“La metodología de los talleres es “aprender haciendo”, los conocimientos y las destrezas se adquieren 
”4

el taller es un recurso idóneo para 
capacitar a personas adultas porque la práctica recoge la experiencia de la vida, el 
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entrelazando y alimentando a ese “cómo hacer”. 

ENTONCES, ¿Por qué sería útil capacitar a modo de “talleres”?

Porque la transferencia y fusión de teoría y práctica se da y se 
hace a través de estrategias didácticas, que son los recursos y 
materiales diversos que nos permitirán:

los hechos del registro civil.

manejar los instrumentos y criterios de análisis

humanas, porque el campo de intervención del Registrador Civil es con 
personas.

1.4 Recursos (herramientas) y materiales
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Los RECURSOS son todas las herramientas que utilizaremos 
como medio para transferir los conocimientos en el taller. Los 
MATERIALES serían todo lo tangible que necesitamos para 
aplicar los recursos, los que se hacen a través medios didácticos
que son los canales usados en el proceso de enseñanza y aprendizaje.

Ejemplo 1

El

Ejemplo 2
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Existen materiales de diferentes tipos: 

1. Materiales físicos que necesitamos para aplicar las 
herramientas de nuestro proceso de capacitación: papelotes, 
plumones, premios, etc.

2. Materiales de apoyo, es decir documentos que entregamos a los 
participantes con información de fondo o contenidos.

1.5 Trabajo individual, trabajo grupal y mixto

El trabajo individual: 

tanto se debe considerar la distribución adecuada de los espacios, los recursos y materiales que 

un proceso esencialmente personal.

Tener clara la tarea:

Hacer ejercicios de relajación:

Comprender el texto:

Controlar el tiempo:

Trabajar en silencio:

No interrumpir a las demás personas:
actos. 

Autoevaluación: 

El trabajo grupal: 
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tareas:

La persona que coordina (Coordinador/a)

persona secretaria.

La persona secretaria

La persona encargada de materiales

El trabajo mixto: 
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Consideración para la 
elección de recursos 
(herramientas) y materiales 
de capacitación 

2

capacitación.

2.1 Los recursos, los materiales y su relación con el sílabo 
y el plan de clase

GRÁFICO 1. ARTICULACIÓN DE ELEMENTOS
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plan de clase.

2.2 Los recursos, los materiales y su ubicación en el plan 
de clase

elementos. 

su aplicación. 

Son el medio por el cual 
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consistencia de un recurso y material nos referimos a su 
utilidad en una capacitación. Todos los recursos y materiales 
pueden ser buenos, pero eso dependerá de:

2.3 Criterios para evaluar la consistencia de un recurso 
y material

Por ejemplo:
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TABLA 4. LISTA DE VERIFICACIÓN (CHEQUEO) DE CONSISTENCIA 
DE UN RECURSO Y MATERIAL
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personas y temas.

recursos y materiales.

Clasificación de los recursos 
y materiales de capacitación3

GRUPO 1: RECURSOS Y MATERIALES PARA LA AMBIENTACIÓN Y RECEPCIÓN 

todos los actores.
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TABLA 5
TABLA GRUPO 1: RECURSOS Y MATERIALES PARA LA AMBIENTACIÓN 

Y RECEPCIÓN

ambiente.

de escritorio para los 
participantes.

los participantes.

cómodos para plenario y 

para distención.

El participante 
se siente 

con buena 

y amplia 
apertura para 
iniciar su 
participación.

Temperatura, 

cómodos.

Decoración. el nombre de la capacitación, 

Sonido.
Equipos de sonido, música de 
fondo.

Escritorio.
maletines.

GRUPO 2: RECURSOS Y MATERIALES ORIENTADOS A LA INDUCCIÓN AL 
APRENDIZAJE

fortalecer las competencias, la apertura para participar y disfrutar de las sesiones. Es el inicio de 
”.
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en los participantes el “sentirse bien” 

reglas del juego

TABLA 6 
TABLA GRUPO 2: RECURSOS Y MATERIALES ORIENTADOS A LA 

INDUCCIÓN AL APRENDIZAJE

el participante.

todos los actores del 
curso.

participar.

Presentación de 

curso: discurso, 
representación teatral, 

El participante 
percibe los 

participar del 
curso, percibe 
un ambiente 

donde podrá 

opinar con 

Presentación de 
Guión del formador, 
instrucciones para los 
participantes, material 

Dinámicas de 
Guión del formador, 
instrucciones para los 
participantes, materiales 
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GRUPO 3: RECURSOS Y MATERIALES PARA DESARROLLAR LOS TEMAS

a. Inductivas al tema: Preparan al participante para recibir o tratar el tema especialmente si 

el tema.

b. De desarrollo del tema: 

i. Inductivas al contenido

ii. De transferencia de mensajes clave: 

iii. De refuerzo del tema

c. Auxiliares (o dinámicas): Son los recursos y materiales que se usan para:

casos.
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Evaluación de aprendizajes: Se usan para medir la recepción de los conocimientos y el 

Evaluación de percepciones sobre el taller:

formadores. 

TABLA 8 
TABLA GRUPO 4: RECURSOS Y MATERIALES PARA LA EVALUACIÓN

conocimientos 

percepciones 
del taller.

conocimientos: Pruebas 
escritas, presentaciones 
orales, ensayos.

Se conoce los 
conocimientos 

de los 
participantes 
durante el taller.
Se conoce 
qué recursos 
y materiales 
funcionan y 
cuáles no.

Llenado de actas, 
resolución de casos, 

documentos de sustento, 
casos, instrucciones. 

Grado de satisfacción: 

plumones, papelotes.

Percepción del taller: 
Papelotes, plumones.

Todos los requerimientos presentados son los recursos y materiales que contribuirán con los 

GRUPO 4: RECURSOS Y MATERIALES PARA LA EVALUACIÓN

En el módulo 4 se describen con mayor detalle los procesos y 
recursos (herramientas) para la evaluación de los talleres y cursos 
que el RENIEC aplica.
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Momentos de la 
elaboración de los 
recursos y materiales 
de capacitación

4

los recursos y materiales aplicados.

4.1 Diseño y construcción de recursos y materiales

“procedimiento” es donde se describe paso a paso la aplicación del recurso.

 “tiempo” es donde se calcula lo que nos tomará la aplicación del recurso.

“materiales”
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4.2 Aplicación de los recursos y materiales 

y los tiempos estimados.

adecuadamente el tiempo.

TABLA 10. PASOS PARA EL MOMENTO DE APLICACIÓN 
DE LOS RECURSOS Y MATERIALES

del diseño 
de los 
recursos. 

Plan de clases con 
la  in formac ión 
completa de temas, 
técnicas, recursos, 
procedimientos, 
materiales.

número de 
participantes al 
curso.

Preparar los materiales que faltan 
para cada momento de la aplicación 
de los recursos:

la aplicación de cada recurso.

ordenados y listos 
para la aplicación.

Desarrollo 
de las 
sesiones 
del curso.

para aplicar los 
recursos.

procedimiento de plan de clases.

aplicación, si funciona bien el recurso, 
si dan los resultados esperados 

tiempo, recuperar el tiempo del 

recursos y materiales.

de los recursos y 
materiales

Participación 
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4.3 Evaluación y ajuste de los recursos y materiales 

Medic

TABLA 11. PASOS PARA EL MOMENTO DE LA EVALUACIÓN Y AJUSTE

de los 

de los 
participantes.

escrita.

cuestionarios resueltos.

temas aprendidos 
por los participantes 

conocimientos).
Se promedia la nota del 

conocimientos.

de las 
percepciones 
sobre los 
recursos y 
materiales 
del taller.

Se menciona a los participantes 
que se desarrollarán dos 

continuación mencionen qué 
aspecto de los materiales del 

presentación, estética, elementos 

la facilidad del uso, el dominio 
del formador, etc.). Se deben 

en papelotes.

y satisfacción que los 

sobre los materiales 
usados en el taller.
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de las 
percepciones 
sobre los 
recursos y 
materiales 
del taller.

en tres campos y en la parte 
superior de cada campo se debe 

campo será una carita triste, el 

cada campo.

Descripción de la 
percepción de los 

que los participantes 
tienen sobre los 
materiales usados en el 
taller. 

los recursos 
y materiales.

en las 

de los 
formadores 
sobre sus 
impresiones y 

en el taller.

satisfacción de los participantes 
respecto a los recursos y 
materiales.

participante con los recursos y 
materiales.

de aplicación de los recursos, 
facilitación.
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La comunicación y 
competencia intercultural 5

5.1 Conceptos

.

¿Qué es la competencia intercultural?

intenciones propias y que los comportamientos 
del entorno se pueden interpretar correctamente.

acuerdo a su propia base, sino que pueden 
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Las diferencias interculturales se pueden demostrar en diferentes rubros:

La percepción, la comunicación y el comportamiento.

La conciencia y la identidad cultural.

5.2 Juego de roles para sensibilizar sobre los “lentes 
culturales”6

Procedimiento:

CARACTERÍSTICAS COMPETENCIA INTERCULTURAL

Características que favorecen el aprendizaje
de la competencia intercultural

La tolerancia a la ambiguedad. La capacidad de poder aceptar situaciones no 
estructuradas y contradictorias.

Capacidades para solucionar problemas.

Las capacidades empáticas. 

La tolerancia a la frustración. 
y fracasos.

 La disposición a aprender.
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Tercera 

sentados y que no crucen las piernas. 

de las escenas. 
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EJERCICIOS FINALES: 

sobre los contenidos desarrollados en el módulo, marque usted 
“V” verdadero o “F” falso según corresponda.

1.

2.

4.
como medio para transferir conocimientos.

plan de clases.

por los participantes. 

8.

11.
columnas del plan de clases: responsable y tiempo

12.
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14.
recursos y materiales antes de su aplicación en la capacitación

Los recursos y materiales para la ambientación y recepción permiten 

En una capacitación no se deben considerar los recursos básicos 

El uso de talleres en las capacitaciones limita la formalidad requerida en 
las instituciones públicas.

Autocontrol con respuestas correctas:

1. F

2. F

4.
medio para transferir conocimientos.

F

plan de clases.

F

por los participantes. 

8.
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F

11.
columnas del plan de clases: responsable y tiempo

F

12.

14.
recursos y materiales antes de su aplicación en la capacitación

Los recursos y materiales para la ambientación y recepción permiten 

En una capacitación no se deben considerar los recursos básicos 
F

El uso de talleres en las capacitaciones limita la formalidad requerida en 
las instituciones públicas.

F

EJERCICIO FINAL:

1. Elabore un Plan de Clase, proponiendo un tema de su 
especialidad, de acuerdo a los procedimientos y sugerencias 
que se han desarrollado. Describa los recursos y materiales 
con detalle.
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Módulo 3 Implementación 
del Proceso de 
Capacitación

Presentación

En el presente módulo se describe la implementación de los procesos de 
capacitación; es decir, es el proceso de previsión y generación de las condiciones 
necesarias para el óptimo desarrollo de las acciones formativas comprendidas en 
el Plan de Capacitación.

recursos materiales, logísticos y las condiciones de infraestructura que permitan 
asegurar un buen inicio de la puesta en marcha de la capacitación.

Competencias a desarrollar en el módulo 

óptimo desarrollo de las acciones formativas comprendidas en el Plan de Capacitación.

educativos dirigidos a los Registradores Civiles.
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A partir de las experiencias de capacitación que han emprendido, le pedimos que 
responda algunas de las preguntas que le proponemos y comparta estas respuestas 
con otros participantes del programa:

1. ¿Cuáles son los principales aspectos que hay que cuidar en la organización de 
una capacitación?

2.  ¿Qué aspectos se deben de coordinar previamente en la organización de una 
capacitación para que esta responda mejor a las necesidades reales de los 
participantes? 

3. Durante la realización de la capacitación se debe asegurar que el clima de 
participación e integración de los participantes sea de lo mejor.  A su juicio ¿qué 
elementos ayudarían a que esto sea así?, ¿qué rol deben jugar los formadores/
docentes y la organización local?

Preguntas para la reflexión inicial 
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Conceptos: La 
implementación del 
proceso de capacitación 

1

La implementación es, en sí misma, una secuencia de procesos de previsión y generación de las 
condiciones necesarias para el óptimo desarrollo de las acciones formativas comprendidas en 
el plan de capacitación que se desee concretar. Para ello, necesitamos responder las siguientes 

¿qué condiciones básicas requiero para hacer posible el logro de dicho plan?, ¿cómo 
procederemos si se presentan determinadas circunstancias?, ¿qué pasos debemos seguir para lograr 
ciertos aspectos vitales para la ejecución de la capacitación?

académica, que 
tiene que ver con los aspectos de facilitación de la capacitación; la organizativa, que tiene que 
ver con la coordinación y el aseguramiento de las condiciones de ejecución vinculadas al equipo 

logística, que permite asegurar la 
asistencia y soporte a diferentes aspectos de traslado, materiales, convivencia que se requieran 
en la capacitación y su control.

La implementación del proceso de capacitación comprenderá los siguientes procesos y 

1.
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Metodología, procesos 
y herramientas de la 
implementación del proceso 
de aprendizaje

2

En las siguientes páginas vamos a revisar los procesos y sus pasos en relación a la implementación 
de la capacitación.

2.1 Implementación académica 

Este proceso implica la previsión de las condiciones y recursos requeridos para el óptimo 
desarrollo de la facilitación de los aprendizajes dentro de las actividades de capacitación, entre 
ellos y principalmente están el papel que cumplen los formadores/docentes a cargo el desarrollo 
de cada uno de los módulos de capacitación, los materiales educativos y los recursos necesarios 
para implementar las sesiones.

Selección de los Formadores/Docentes

La selección de los formadores que tienen a cargo las actividades de aprendizaje en la capacitación 

profesionales externos o de otra unidad de la institución responsable de los registros civiles.  
En las instituciones, no siempre las áreas de capacitación cuentan con el recurso humano 

podrán ser captados de otras áreas o unidades. (Véase anexo 1: Ficha de inscripción para 
formadores). 

En todos los casos, para la selección de los formadores deberá tenerse en cuenta las siguientes 
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Generalmente, existe una confusión entre el rol del capacitador/
formador y del facilitador. Si bien existen muchas similitudes, 
debemos tomar en cuenta que también existen diferencias 
esenciales. Para aclarar este hecho, se muestra una tabla 
comparativa. (Kaulard, 2013)

Rol de la persona
Promover el insumo o 
conocimiento correcto

Enfoque en el proceso

Rol de la persona 
al frente

Experta temática
Guiar el proceso para 
desencadenar potencial del grupo 
para lograr objetivos

Rol del grupo
Aprender y absorber 
conocimiento

Contribuir contenido, ideas y 
resultados

Explorar y pensar conjuntamente 

Cuándo es 
apropiado

Conocimientos nuevos o 
diferente amplio de ser necesario

Explicar más al detalle

Limitaciones
Capacidad de integrar y aplicar en 
un contexto

Si no existe un mandato para 
explorar

Si no existe experiencia o 
conocimiento del contenido

Ejemplo:

Es importante señalar que los formadores en las capacitaciones desarrollan su función a partir de 

por su experiencia.
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Roles y responsabilidades 
de los actores sociales.

desarrollo local con enfoque de desarrollo humano.

marco de la descentralización.

regional y local del ámbito de referencia.

alimentaria y la nutrición 
infantil.

alimentaria.

desarrollo local.

marco de la descentralización.

Gerencia  Social por 
Resultados de las Políticas  
y programas nutricionales

presupuesto de programa articulado nutricional. 

Como se puede apreciar, existe una relación clara entre el tipo de formación que se pide en cada 

un manejo de los procesos que se van a formar.

que nos dan idea de las características necesarias para emprender la labor de capacitación. Es 

personas.

EJERCICIO INTERMEDIO:  

Por favor, elija un módulo de capacitación y señale las características 
principales, a partir de saberes que usted pensaría que debe tener 
el formador del módulo propuesto.
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Inducción y Capacitación de los Formadores/docentes

Para poder establecer un Plan de Capacitación es fundamental contar con una estrategia de 
inducción; es decir, de información y familiarización del formador con el proceso de capacitación, 

estos sean acordes con la metodología propuesta en el Plan. 

la descripción del enfoque directivo y el enfoque participativo 
en el módulo introductorio. 

proceso de capacitación.

Ligado a estas estrategias, es recomendable que quien asuma el rol de coordinación de la 

realizado, absuelva las preguntas y ayude a hacer de esta experiencia una experiencia colaborativa, 
es decir, dónde se puede compartir las tareas y experiencias obtenidas.

Es importante destacar que no todas las personas especialistas 
en un tema  son capaces de enseñar y capacitar.
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Elaboración de Materiales de Capacitación

educativos se va a complementar y apoyar la capacitación. 

a los objetivos de la acción educativa que se quiere emprender y a lo que se va a proporcionar 

que los formadores/docentes pueden incorporar a su actuación para ayudar a que los aprendizajes 
se den en mejores condiciones. 

Los materiales previamente diseñados requieren del aporte de especialistas en la temática 

recursos para la revisión y actualización de estos materiales que ya han sido validados y pueden 
ser susceptibles de reajustes.

2.2 Implementación organizativa

La organización de la capacitación moviliza en sí misma diversos tipos de recursos, puede variar 
en su complejidad de acuerdo a diferentes factores; por ejemplo, la distancia, las condiciones del 
contexto, la cantidad de participantes y de formadores/docentes que se requieran movilizar, etc. 
Se puede decir que la implementación organizativa requiere el ordenamiento de estos recursos 
y la organización de las personas vinculadas al proceso de capacitación.

previa sea muy cuidada, por eso vamos a describir los principales procedimientos que la componen.

La organización constituye una fase casi invisible en los procesos 
de gestión de la capacitación, y en los cronogramas de trabajo, 
no obstante supone el despliegue de personal, tiempo y recursos; 
pero sobre todo tiene una importancia fundamental para lograr 
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Designación de Coordinadores

jefatura o región en donde se requiere la competencia de un coordinador. 

Formulación de presupuestos y obtención de recursos

contar con un presupuesto general de capacitación. Sin embargo, es necesario que cada actividad 

efectuada.

Para poder formular este presupuesto es indispensable contar con la información acerca del 

consideran. De allí se puede establecer tomando un formato, como el que abajo mostramos, que 
en este caso se ha estructurado por módulo.

MÓDULO N°1:

DE 

Docentes
Capacitación Docente/

horas 100  

Preparación de 
material Docente/día

Local y 
Equipamiento

Curso 1  

Equipo 
multimedia Curso 1  

Equipo de 
sonido Curso 1  

internet Curso 40  

Ecran Curso   

Pizarra, 
plumones Curso   
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DE 

Educativos

Separatas para 
Pioner Participante 40  

Guías Participante 40  

Participante 40  

Pioner/
separadores/
CD/lapiceros

Participante 40  

metaplan de 5 
colores

Curso tarjetas

Papelógrafos 
blancos Curso 50

Papelógrafos Curso 50

Administrativos 

Registro de 
asistencia 4  

Registro para 
monitoreo 4  

Diplomas participante 50  

Hojas bond 5  

 

Convocatoria
Serpost Sede/Envío 100  

curso   

Comunicaciones
Curso 1  

Curso 1  

Refrigerios
sánguches y 
refresco

Curso  

 Curso    

 

En el siguiente cuadro, “Presupuesto detallado general”, podemos ver un resumen de los 
rubros por módulo, asumiendo que una capacitación pueda tener varios módulos.
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MODELO DE FORMATO PARA PRESUPUESTO DETALLADO POR MÓDULO

1
………

x

Docentes

Local y 
equipamiento

educativos

administrativos

Convocatoria

Comunicaciones

Refrigerios

Localización y calendario de ejecución 

Este paso permite delimitar el lugar o los lugares en los que se llevarán a cabo las actividades 
programadas en cada uno de los módulos de capacitación, así como las fechas y horarios en las 
que estas tendrán lugar.

Para la selección del o los lugares en que tendrán lugar las acciones de capacitación se sugiere 
considerar la modalidad de capacitación seleccionada, si esta es  presencial, o va a tener algunas 

como un cronograma detallado de las diferentes actividades, asesorías y evaluaciones.

Si la modalidad es presencial, habrá que tener en cuenta, además de lo anterior, si la capacitación 

metodología de capacitación a emplear, además de otros aspectos de carácter logístico.
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ESCOGER EL AMBIENTE ADECUADO: 

Es importante elegir bien el ambiente de capacitación ya que 
el éxito del evento depende considerablemente del bienestar 
de los participantes. En la medida de lo posible se debe elegir 
una sala amplia, con luz natural y sin butacas para fomentar 
la horizontalidad. Si se trabaja con el enfoque participativo se 
debe tomar en cuenta que se necesitan paredes en las cuales se 
pueden pegar papelógrafos. Se recomienda organizar las sillas 
en forma de media luna, mirando hacia el lado más amplio de la 
sala. Otra forma de organizar la sala son las “islas” en las cuales 
se ubican 4 – 5 sillas en una mesa (redonda si posible) y las mesas 
están distribuidas como islas en la sala, sin mantener un orden 
demasiado estático.

SUGERENCIA 2, como 
la que presentamos a continuación en el ejemplo. Esto se puede 
hacer en la PC utilizando una hoja de cálculo como el Excel o 
insertando una tabla en Word, como en este caso.

1 4 

1
15 set 17 set 19 set 10 oct

4

Ejemplo: Plan de capacitación en cuatro 
módulos
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actividad de capacitación; así como la importancia de delimitar los periodos y las fechas de inicio 

En ambos casos las fechas deberán coordinarse con los docentes responsables de cada uno de 
los módulos de capacitación y especialmente con los coordinadores. 

Convocatoria, selección de participantes e inscripciones 

ello. Evidentemente, de acuerdo con el contexto, ubicación y posible respuesta de los futuros 
participantes es necesario determinar con claridad con cuánta anticipación se realiza, nos parece 
importante señalar que debe ser hecha con un mínimo de un mes de antelación, pues se deben 
coordinar los desplazamientos y demás detalles.

del inicio de cada uno de ellos.

Para la selección de los participantes en la capacitación, es importante sugerir algunos requisitos 

unidad orgánica o jefatura regional.

La inscripción permitirá saber cuántos Registradores Civiles participarán en cada módulo para 

establecer las condiciones que deberán cumplir los servidores para participar en el proceso 

diferentes unidades orgánicas y jefaturas, convocando a los servidores para participar en el 

donde se realizará la capacitación.
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inscripción de cada unidad orgánica o jefatura regional y elaborar la relación de participantes 

Les presentamos algunos insumos que se utilizan acompañando las convocatorias que se realizan.

REQUISITOS PARA EL PARTICIPANTE:

desarrollarse en el módulo.

capacidades a desarrollarse en el módulo.

institucional.

2.3 Implementación logística 

Este proceso hace referencia al conjunto de procedimientos y actividades orientadas a garantizar 
las condiciones y provisión de infraestructura, equipamiento y materiales necesarios para el 
proceso de capacitación, en el lugar, la cantidad y momento apropiado.

Generación de condiciones logísticas 

Este procedimiento implica la adquisición y/o realización de las coordinaciones y los medios 
necesarios para la obtención de los materiales, equipos y ambientes requeridos para el proceso 
de capacitación.

A veces en la zona donde se va a realizar la capacitación no se cuenta con los equipos, proyector 
multimedia, por ejemplo, y recursos necesarios para poder desarrollarla; esto implicará decidir la 
forma de que el docente cuente con los materiales necesarios a veces llevado desde el área de 
capacitación, otras veces en alianza con alguna institución local, en otros casos bajo la modalidad 
de alquiler de materiales o locales necesarios.

Generalmente los materiales de capacitación referidos a textos, pruebas y otros recursos se 

proceder a contar con todo lo necesario.
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procedimientos para alquiler y/o envío de equipos a locales de capacitación en Lima y en otras 
regiones; esto acompañado de requerimientos, como el que adjuntamos a modo de ejemplo.

REQUERIMIENTO PARA EVENTO DE CAPACITACIÓN

Sílabo del módulo

Hojas bond

Plumones de pizarra

Lapiceros

Papelógrafos blancos

Papelógrafos marrones

Proyector multimedia

Ecran

Lista de participantes  

Lista para registro de asistencia 

participantes

Sillas

Supervisión de las condiciones logísticas

los ambientes, equipos, materiales, refrigerios y otros aspectos requeridos en la capacitación, 
con el objeto de asegurar que estos respondan a las necesidades y características del evento. 
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Las tareas de supervisión de las condiciones logísticas previas deben ser asignadas a un 
coordinador y deben ser realizadas, por lo menos con cuatro días de anticipación a la fecha de 
inicio de la capacitación, en el caso de los equipos y materiales, en el caso de los ambientes y 
mobiliario, la supervisión debe realizarse por los menos el día anterior al inicio de la misma.

Durante el evento, la supervisión puede ser ejercida no solo por el coordinador, sino por el 
responsable logístico que debe estar atento a que los recursos y materiales necesarios se utilicen 
de forma debida y se pueda enfrentar las contingencias que se presenten.

mobiliarios y ambientes para asegurarse que estos sean devueltos o entregados en óptimas 
condiciones. 

Sílabo del módulo

Hojas bond

Plumones de pizarra

Lapiceros

Papelógrafos blancos

Papelógrafos marrones

Proyector multimedia

Ecran

Lista de participantes  

Lista para registro de asistencia 

Sillas



Módulo 3. Implementación del Proceso de Capacitación

143

de capacitación.

capacitación.

y de acuerdo a las características requeridas.

EJERCICIO FINAL:  

Implementación de un programa de capacitación

Como actividad final del módulo, se pide organizarse en 
grupos y elaborar un documento que describa el proceso de la 
implementación de un Programa de Capacitación. Para ello, cada 
grupo deberá contar con un programa de capacitación dirigido 
a los profesionales que realizan acciones de registro. Se indican 
los siguientes pasos: 

1. Revisar el Programa de Capacitación que el grupo ha elegido 
implementar.

2. Leer detenidamente el texto del Módulo 3. 

3. Elaborar un documento que dé cuenta de la implementación 
del Programa de Capacitación que ustedes van a realizar. 
Dicho documento debe contener la implementación 
académica, la organizativa y la logística, con sus respectivos 
formatos.
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ANEXO 1:  
FICHA DE INSCRIPCIÓN PARA FORMADORES/DOCENTES

 

  ................................................................................................................................................................
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  c.  Aquella que, sin importar las notas, logra que los participantes comprendan 

  ................................................................................................................................................................

comprometo a apoyar a la Escuela Registral en los dictados de cursos, seminarios 

.....................................
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Módulo 4 Evaluación de 
los Procesos de 
Enseñanza y 
Aprendizaje

Presentación

La evaluación es uno de los elementos centrales de la capacitación, por tanto se 

un acercamiento general sobre el concepto de evaluación, sus niveles, principios 

Competencias a desarrollar en el módulo 
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1.  ¿Qué acciones plantearías para verificar el logro de los resultados de 
aprendizajes programados? 

3. ¿Cómo se puede medir el impacto de nuestras evaluaciones?

Preguntas para la reflexión inicial 
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Conceptos1

medir en diferentes niveles– se distingue fundamentalmente de 
la “Evaluación del proceso de enseñanza”. Esta última incluye 
una valoración de los contenidos, métodos y del desempeño del 
docente por parte de los participantes. Esta comprensión de la 
evaluación no deposita la responsabilidad completamente en el 
participante (si aprendió o no aprendió), sino también ayuda a 
mirar el proceso de enseñanza y su organización, para mejorarlo 

1.1 Evaluación con enfoque de competencias 

resultados del aprendizaje de  los participantes, respecto a los objetivos propuestos

De acuerdo con lo presentado en el módulo I, las competencias 

de estas competencias propuestas. 
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(conocimientos), 

(actitudes) la evaluación implica una mirada integral del proceso de 

procedimientos y las actitudes. 

En gran parte, los programas de capacitación operan bajo un 

cognitiva de los procesos de desarrollo de capacidades, se da en 

formación de competencias, pero una gran cantidad de ofertas 

evaluación limitada al nivel cognitivo solo nos aporta una visión 

1.2 Niveles de evaluación

Evaluación de Resultados del programa de capacitación, 

NIVELES DE EVALUACIÓN
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1.3 La evaluación como regulador del aprendizaje

toma de decisiones para mejorar 
el aprendizaje

el propósito más importante de la evaluación es perfeccionar el proceso de 
enseñanza-aprendizaje.
los errores de los participantes para sancionarlos; por el contrario, la información recopilada 

GRÁFICO 1. LA EVALUACIÓN DEL APRENDIZAJE
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DEFINICIÓN EVALUACIÓN: 

acerca del valor y el mérito de las metas de aprendizaje, la 

enseñanza (docente) y del aprendizaje (participante). 

1.4 Componentes de la evaluación

a) Búsqueda de indicios de información. 

Ya sea a través de la observación o de ciertas formas de medición, se obtiene información, la 

Ejemplo:

los documentos 
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b) Forma de registro y análisis

documentos 
sustentatorios 

nacido vivo, 

c) Criterios de evaluación

documentos 
sustentatorios 

nacido vivo, 

de 
documentos 
de acuerdo 
con las 
normas 

d) Juicio de valor
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e) Toma de decisiones

Ejemplo:

“Reforzar la estrategia  de estudio de casos o de ejercicios con casos 

GRÁFICO 2. CARACTERÍSTICAS DE LA EVALUACIÓN

Integral: 

Ejemplo:

“Los Registradores conocen la 

1.5 Características de la evaluación
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Procesal: 

Sistemática: 

Participativa: 

Flexible: 

1.6 Principios de la evaluación para el aprendizaje
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1.7 La pirámide de Miller

GRÁFICO 3. PIRÁMIDE DE MILLER

En la base de esta pirámide está el “saber”

En el segundo nivel está el  “saber cómo”,
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EJERCICIO INTERMEDIO:  

Por grupos (máximo 4 personas), se pide elaborar una breve 

del modelo de capacitación de tu institución. Puedes guiarte por 
las siguientes preguntas: 

1. ¿Cómo conceptualizas la evaluación? 

2. ¿Cómo se articula la evaluación con el desarrollo de 
competencias laborales?

El tercer nivel de la pirámide, corresponde a “demuestra cómo

 en la práctica o situación real 
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Metodología, procesos 
y herramientas de la 
evaluación 

2

2.1 Evaluación de aprendizajes inmediatos

GRÁFICO 4. PROCESOS EN LA EVALUACIÓN
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2.1.1 Definición de los momentos en el proceso de evaluación

GRÁFICO 5. MOMENTOS DEL PROCESO A EVALUAR

1.- Al inicio del proceso o test de Entrada: Este momento de  evaluación permite 

conocimientos en el cual se encuentran los participantes, con esta información se debe 

2.- A lo largo del proceso o Evaluación de Proceso: 

El  propósito de esta evaluación es asignar a cada 
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2.1.2 Determinación de criterios y evidencias

Para la evaluación de las competencias a desarrollarse a través del proceso de capacitación, deberán 

son los criterios evidencias 

GRÁFICO 6. PROCEDIMIENTOS EN LA DETERMINACIÓN 
DE CRITERIOS Y EVIDENCIAS

Ejemplo:
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Elaborar los Criterios de Desempeño.- descripción 
del resultado esperado

2. Formulación de Evidencias

Formulación de Evidencias de Conocimiento.- 
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Formulación de Evidencias de Desempeño.- 

TABLA 1

- Conoce el procedimiento para la elaboración de resoluciones 

registrales

- Describe el contenido del o 

referidos a su función de 
elaboración de resoluciones 

- Describe el contenido de las 
directivas referidas a resoluciones 

aspectos técnicos a considerar 
en la elaboración de resoluciones 
registrales

resoluciones 
registrales de 
acuerdo con las 
distintas directivas 

desarrollado para 

- Las resoluciones registrales elaboradas 
tienen en cuenta las orientaciones 
técnicas  referidas a los aspectos a 

- Las resoluciones registrales elaboradas 

Elabora  resoluciones referidas 
a dos casos diferentes, 
considerando de acuerdo con 

partes correspondientes, los 

2.1.3 Determinación de técnicas e instrumentos de evaluación
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GRÁFICO 7. PROCEDIMIENTOS EN LA DETERMINACIÓN DE TÉCNICAS 
E INSTRUMENTOS

Determinación de las Técnicas o Estrategia de Evaluación

Las técnicas o estrategias de evaluación son los procedimientos mediante los cuales se llevará a 
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Técnicas para la Evaluación de Conocimientos o Habilidades a nivel conceptual

TABLA 2

Estudio de 
caso

Pruebas

Pruebas Escritas

- Pruebas Desarrolladas

Entrevista

Entrevistas de información sobre la formación de las actitudes, las nociones, los 

Se recoge el relato de  algunas situaciones reales  recientemente vividas 



Programa de FORMACIÓN de FORMADORES

166

tablas también se pueden aplicar en la evaluación de impacto 
o aplicabilidad.

TABLA 3. TÉCNICAS PARA LA EVALUACIÓN DE DESEMPEÑOS

Observación

Simulación

Con esta técnica se puede generar condiciones similares a las 

utilidad para evaluar conocimientos de procedimientos, actitudes 

Productos

el marco de una actividad, teniendo como base unos determinados 

sobre la construcción de las competencias fundamentalmente en 

Prueba de
grado de idoneidad con el cual se implementa un procedimiento o una 
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TABLA 4. INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN

Cuestionario
preguntas, normalmente de varios tipos, 

Estudio de caso
Encuesta

productos
referidos a la elaboración del producto a 

Desarrolladas

La prueba escrita puede emplearse para 

el dominio del alumno sobre ciertos 

Consiste en un listado de aspectos 

Observación
Entrevista

Escala de 
estimación

Es una enumeración de aspectos o rasgos 
Simulación

Ejemplo:
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PRUEBA ESCRITA

Apellidos y Nombres: 

-

EJEMPLO DE PRUEBA ESCRITA:
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EJEMPLO DE GUÍA DE ENTREVISTA

GUÍA DE ENTREVISTA: 
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2.1.4 Recojo, análisis e interpretación en procesamiento de información

evaluación de los aprendizajes inmediatos, sino también para 
la evaluación de impacto o aplicabilidad

GRÁFICO 8. PROCEDIMIENTOS EN EL RECOJO Y PROCESAMIENTO 
DE INFORMACIÓN

Recojo de información

Análisis e interpretación de la información
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2.1.5 Informe de evaluación

la retroalimentación.

La retroalimentación implica  compartir los resultados obtenidos con  el grupo de 
personas  interesadas

GRÁFICO 9. ELABORACIÓN DEL INFORME DE RESULTADOS
DE EVALUACIÓN

es la base para la posterior 
toma de decisiones y elaboración de planes de mejora

proceso de capacitación, será necesario elaborar un informe detallado de los resultados del 
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1. Elaboración del Informe de Resultados de Evaluación

2.2 Evaluación del impacto de la capacitación o 
aplicabilidad

GRÁFICO 10. EVALUACIÓN DEL IMPACTO DE LA CAPACITACIÓN O 
APLICABILIDAD
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Sin embargo, especialmente en el proceso 3 “Determinación de técnicas e instrumentos 
de evaluación”

Ejemplo:

TABLA 7

REGISTRO DESCRIPTIVO: 

Evaluado
Descripción de lo observado

observado

respecto a algunos de los documentos 
seguridad al evaluar los 

Completa la evaluación de los 
criterios para la evaluación 
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LISTA DE COTEJO: 

correspondiente al 
tipo de inscripción a 

Logrado

3

Logrado

Logrado

Bien En proceso

CUESTIONARIO DE LA EVALUACIÓN DEL IMPACTO 
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CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN DE LA CAPACITACIÓN A 
REGISTRADORES CIVILES

(Debe ser llenada por los Jefes Regionales o él)

desarrollados en los cursos de capacitación 
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2.3 Evaluación del proceso de enseñanza

Finalmente, presentamos instrumentos de la evaluación del proceso, curso o taller de capacitación

2.3.1 Evaluación con lluvia de ideas

2.3.2 El animómetro
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EJEMPLOS DEL ANIMÓMETRO
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2.3.3 Isla de aprendizaje 

Procedimiento:

2.3.4 Retroalimentación apreciativa

feedback

Procedimiento

primero recibió el feedback

feedback

feedback
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REGLAS Y EJEMPLO DE LA RETROALIMENTACIÓN APRECIATIVA
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2.3.5 Evaluación del curso con cuestionario

Ejemplo:
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         ESCUELA REGISTRAL
        ENCUESTA DE APRECIACIÓN
                                        FECHA: 

______________________     ______________________    ______________________

I. DATOS GENERALES

II. SOBRE EL FACILITADOR:

III. SOBRE LA METODOLOGÍA:
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IV. SOBRE LA EVALUACIÓN

V.  SOBRE EL MATERIAL EDUCATIVO Y LA INFRAESTRUCTURA DEL AULA

VI. SOBRE EL CURSO

SUGERENCIAS:

             ¡GRACIAS!
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EJERCICIO FINAL:  

Diseño de Plan de Evaluación

módulo, se  pide organizarse en grupos de trabajo (máximo 4 
integrantes) para diseñar un Plan de Evaluación de Aprendizajes:

2. Establecer los criterios de conocimientos (en relación a 
contenidos conceptuales) y criterios de desempeño (en 

seleccionada.

3. Establecer las evidencias de conocimientos (en relación 
a criterios de conocimientos) y evidencias de desempeño 
(en relación a criterios de desempeño) contenidas en la 
competencia seleccionada.

4. Establecer los instrumentos más pertinentes para el recojo 
de la información.










