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Detencidon de las necesidades de
capacitacién

Es la primera etapa de la capacitacién y se
refiere al diagndstico preliminar que se
presisa hecer.

La detencion de las necesidades de
capacitacion se puede efectuar considerando
tres niveles de andlisis

1. Nivel de anafiisis de toda la organizacion:
el sistema organizacional (analisis
organizacional)

2. Nivel de anélisis de los recurso humanos.
El sistema de capacitacion (analisis del
personal)

3. Nivel de analisis de las operaciones y
tareas: el sistemas de adquisicion de
habilidades

Analisis organizacional: el sistema
organizacional (analisis de toda la
organizacion)

Los objetivos de largo plazo de la organizacion
son importantes para desarrollar una
prespectiva de la filosofia de fia capacitacion

El analisis organizacional determina la
importancia que se le dara a la capacitacién

Debe verificar todos los factores que pueden evaluar
los costos involucrados y los beneficios esperados
de la capacitacién en comparacion con otras
estrategias capaces de alcanzar los objetivos de la
orgacizacion

La capacitacion esta hecha a la medidad, de
acuerdo con las necesidades de la
organizacion

Conforme la organizacién crece, sus
necesidades cambian. De este modo, es
necesario hacer detencién periddicas de las
necesidades de capacitacion

Analisis de los recursos humanos:
el sistema de capacitacion

El andlisis de los recursos humanos procura
constar si éstos son suficientes, en términos
cuantitativos y cualitativos

Para cubrir las actividades presentes vy
futuras de la organizacion

1. Numerode empleados en la clasificacion
de los puestos

2. Numero de empleados necesarios en la
clasificacién de los puestos

3. Edad de cada empelado en la clasificacion
de los puestos

4. Nivel de preparacion requerido por el
trabajo de cada empleado

5. Nivel de conocimiento requerido por el
trabajo de cada empelado

6. Actitid de cada empleado en relacién con
el trabajo y la empresa

7. Nivel de desempefio, cuantitativo y
cualitativo, de cada empleo

8. Nivel de habilidad de conocimientos de
cada empeleado para otrso trabajos

9. Potencial de reclutamiento internoy
externo

10. Tiempo de capacitacion necesario para la
mano de obra reclutada y para los nuevos

11. Indice de ausentismo y rotacién personal

Analisis de operaciones y tareas:
el sistema organizacional (analisis
de toda la organizacién

Mas alla de la organizacion y de las personas,
la capacitacién tambien debe considerar los
puestos para los cuales las personas deben
de ser capacitadas

Este consiste en determinar cuales tipos de
conductas deben observar los empleados
para desempefar eficazmente las funciones
de sus puestos

Se puede basar en los siguentes datos para
realizar un conjunto de tareas

1. Estandar de desempefio de la terea o el
puesto

2. Identificacion de las tareas que
constituyen el puesto

3. Forma de realizacion de cada tarea para
cumplir con lo estandares de desempefio

4. Habilidades, conocimientos y actitudes
basicos para el desempefio de cada tarea

Principales medios e indicadores
para hacer una detencién de las
necesidades de capacitacién

La determinacion de las necesidades de
capacitacién son responsabilidad de el
administrador de linea responsable de la
persepcion de los problemas que provoca la

falta de capacitaciom

Los medios principales empleados para
hecer la detencidn de las necesidades

1. Evolucion del desempefio

2. Observacion

3. Cusetionarios

4. solicitud de supervisores y gerentes

5. Entrevistas con supervisores

6. Reuniones interdepartamentales

7. Examen de empleados

8. Reorganizacion del trabajo

9. Entrevista de salida

10. Analisis de puestos y especificacién de
puestos

11. Informes periddicos de la empresa o de
produccion

Indicadores de capacitacion

Indicadores a priori: Son hechos que, si
acontecieran, crearian necesidades futuras
de capacitacién facilmente predesibles

Indicadores a posteriori: Son los problemas
provocados por necesidades de capacitacion
que no se han entendido, que se relacionan
con la produccion o con el personal

Informacién que debe
proporcionar la detencion de las
necesidades de capacitacién

La detencion de las necesidades de
capacitacion debe proporcionar la
informacién siguiente para poder trazar el
porgrama de capacitacion

¢Qué se debe ensenar?

¢Quién debe aprender?

¢Cuando se debe ensefiar?

¢Donde se debe ensefiar?

¢;Como se debe ensefiar?

¢Quién lo debe ensafar?

Establecimiemto de objetivos
especificos de capacitacion

Una buena evaluacion de las necesidades de
capacitacion conduce a la determinacion de
onjetivos de capacitacion y desarrollo

Area de capacitacién: Cumplimiento del

trabajo

Propésito: Brindar al supervisor

1. Conocimiento y valor de las practicas
sistematicas de resursos humanos

2. El conocimiento de los requisitos legales
de oportunidades en el empleo

3. Las habilidades para aplicarlos

Objetivos: para ser capaz

1. Citar las areas de supervicion afectadas
por las leyes laborales sobre la
discriminacion

2.1 Identificar las acciones aceptables y no
aceptables

2. Exponer cobmo obtener ayuda sobre
asuntos relacionados con la igualdad de
oportunidades en el empleo

3. Describir por qué tenemos disciplina,
accion disciplinaria y proecedimientos de
quejas

4. Describir nuestras acciones disciplinarias y
procedimientos de quejas, indicando quiénes
quedan cubiertos

El proceso de capacitacion

La capacitacion es el acto intencional de
proporcionar los medios que permitiran el
aprendizaje, el cual es un fenomeno que surge
como resultado de los esfuerzos de cada individuo

Todos los niveles de la empresa pueden
desarrollar mas rapidamente sus
conocimientos y aquellas actitudes y
habilidades que les beneficiaran a ellos y a la
empresa

En terminos amplios, la capacitacién implica
un proeceso de cuatro etapas

1) Derencién de las necesidades de
capacitacion (Diagnéstico)

2) Programa de capactitacién para atender
las necesidades

3) Implementacion y realizacion del
programa de capacitacion

4) Evaluacién de los resultados
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