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 MARCO CONCEPTUAL Y DETERMINACIÓN DE LAS 
 NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 

 Detección de las necesidades de 
 capacitación

 Análisis organizacional: El 
 sistema organizacional (análisis 
 de toda la organización)

 Análisis de los recursos 
 humanos: El sistema de 
 capacitación

 Es la primera etapa de la capacitación

 Se refiere al

 Diagnóstico preliminar que se precisa
 hacer. 

 La detección de las necesidades de 
 capacitación se puede efectuar 

 considerando tres
 niveles de análisis: 

 1. Nivel de análisis de toda la organización: 
 el sistema organizacional (análisis
 organizacional).

 2. Nivel de análisis de los recursos 
 humanos: el sistema de capacitación
 (análisis de las personas). 

 3. Nivel de análisis de las operaciones y 
 tareas: el sistema de adquisición de
 habilidades.

  Se debe
 estudiar

  La misión estratégica de la empresa.

  Planes corporativos

 Sus metas

 Las preguntas 
 relevantes son:

 “¿Quién necesita capacitación?”

 “¿Qué tipo de conocimientos, 
 destrezas y habilidades 
 necesitan los empleados?”

 Este nivel de análisis 
 se concentra en

 Tareas que se requieren para
 lograr los objetivos de la 
 empresa

 Las descripciones de puestos 
 son importantes fuentes de 
 datos para este nivel de 
 análisis

 Los objetivos de largo plazo de la 
 organización

  son importantes para:

 Desarrollar un perspectiva de 
 la filosofía de la capacitación.

 El análisis organizacional 

 No sólo se refiere  al 
 estudio de la empresa 

 su misión, objetivos, recursos, 
 competencias y su distribución 
 para poder alcanzar los 
 objetivos 

 Sino también

 Al ambiente socioeconómico y 
 tecnológico en el cual está inserta.

  Procura constatar si éstos son suficientes, 
 en términos cuantitativos y cualitativos

 Análisis de los recursos humanos

 1. Número de empleados en la 
 clasificación de los puestos. 

 2. Número de empleados 
 necesarios en la clasificación 
 de los puestos. 

 3. Edad de cada empleado en la 
 clasificación de los puestos. 

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

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

 6. Actitud de cada 
 empleado en relación con el 
 trabajo y la empresa. 

 7. Nivel de desempeño, 
 cuantitativo y cualitativo, de 
 cada empleado. 

 8. Nivel de habilidad de 
 conocimientos de cada 
 empleado para otros trabajos. 

 9. Potencial del reclutamiento 
 interno y externo

 10. Tiempo de capacitación 
 necesario para la mano de obra 
 reclutada y para los
 nuevo

 11. Índice de ausentismo y rotación 
 de personal.

 Análisis de operaciones y tareas: 
 El sistema de adquisición de 

 habilidades

 Es el nivel de enfoque más restringido

 Para

 Realizar la detección de 
 las necesidades de
 capacitación

 El análisis se efectúa a nivel de 
 puesto y se sustenta en los 
 requisitos que éste exige a su 
 ocupante.

 El análisis de las operaciones se basa en 
 los datos siguientes respecto a una tarea o 
 un conjunto de tareas.

 1. Estándares de desempeño de 
 la tarea o el puesto.

 2. Identificación de las tareas que 
 constituyen el puesto. 

 3. Forma de realización de cada 
 tarea para cumplir con los 
 estándares de desempeño. 

 4. Habilidades, conocimientos y 
 actitudes básicos para el 
 desempeño de cada tarea.

 Principales medios e indicadores 
 para hacer una detección de las 
 necesidades de capacitación

 Es una forma de diagnóstico 
 que requiere sustentarse en 
 información relevante

 Los medios principales empleados para 
 hacer la detección de las necesidades de 
 capacitación son:

 1. Evaluación del 
 desempeño

 2. Observación

 3. Cuestionarios

 4. Solicitud de 
 supervisores y gerentes

 5. Entrevistas con 
 supervisores y gerentes

 6. Reuniones 
 interdepartamentales

 7. Examen de empleados

 8. Reorganización del trabajo

 9. Entrevista de salida

 10. Análisis de puestos y 
 especificación de puestos

 11. Informes periódicos de la 
 empresa o de producción

 Indicadores de necesidades de 
 capacitación

 I. Indicadores a priori: Son hechos que, si 
 acontecieran, crearían necesidades
 futuras de capacitación fácilmente 
 previsibles.

 Estos indicadores son: 

 a. Expansión de la empresa y 
 admisión de nuevos 
 empleados.
 b. Reducción del número de 
 empleados.
 c. Cambio de métodos y 
 procesos de trabajo.
 d. Sustituciones o movimientos 
 de personal.
 e. Faltas, licencias y vacaciones 
 del personal.
 f. Expansión de los servicios.
 g. Cambios en los programas 
 de trabajo o de producción.
 h. Modernización de la 
 maquinaria o el equipo.
 i. Producción y 
 comercialización de nuevos 
 productos o servicios. 

 Indicadores a posteriori: Son los 
 problemas provocados por 
 necesidades de capacitación que 
 no se han atendido

 sirven como diagnóstico para la 
 capacitación

 a. Problemas de producción, como:
 i. Calidad inadecuada de la producción.
 ii. Baja productividad.
 iii. Averías frecuentes en el equipo y las 
 instalaciones.
 iv. Comunicación deficiente.
 v. Demasiado tiempo para el aprendizaje y 
 la integración al puesto.
 vi. Gastos excesivos para el mantenimiento 
 de las máquinas y los equipos.
 vii.Exceso de errores y desperdicios.
 viii. Elevado número de accidentes.
 ix. Poca versatilidad de los empleados. 

 b. Problemas de personal, como:
 i. Relaciones deficientes entre el personal.
 ii. Número excesivo de quejas.
 iii. Poco o nulo interés por el trabajo.
 iv. Falta de cooperación.
 v. Número excesivo de faltas y reemplazos.
 vi. Dificultad para obtener buenos 
 elementos.
 vii.Tendencia a atribuir las fallas a otros.
 viii. Errores al acatar las órdenes, etcétera.

 Información que debe 
 proporcionar la detección de 
 necesidades de capacitación

 La detección de las necesidades de 
 capacitación 

 Debe proporcionar la información
 siguiente

 ¿QUÉ se debe enseñar? 

 ¿QUIÉN debe aprender? 

 ¿CUÁNDO se debe enseñar?

 ¿DÓNDE se debe enseñar? 

 ¿CÓMO se debe enseñar?

 ¿QUIÉN lo debe enseñar?

 Establecimiento de objetivos 
 específicos de capacitación

 La capacitación y el desarrollo 
 deben tener objetivos claros y 
 concisos

 Área de capacitación: Cumplimiento del 
 trabajo

 Propósito: Brindar al supervisor: 

 1. Conocimiento y valor de las 
 prácticas sistemáticas de 
 recursos humanos
 2. El conocimiento de los 
 requisitos legales de la 
 igualdad de oportunidades en 
 el empleo
 3. Las habilidades para 
 aplicarlos

 Objetivos: Para ser capaz de 

 1. Citar las áreas de 
 supervisión afectadas por las 
 leyes laborales sobre la
 discriminación. 2. Identificar 
 las acciones aceptables y no 
 aceptables.
 2. Exponer cómo obtener 
 ayuda sobre asuntos 
 relacionados con la igualdad 
 de
 oportunidades en el empleo
 3. Describir por qué tenemos 
 disciplina, acción 
 disciplinaria y 
 procedimientos de
 quejas
 4. Describir nuestras acciones 
 disciplinarias y 
 procedimientos de quejas, 
 indicando
 quiénes quedan cubiertos. 

 El proceso de la capacitación

 En términos amplios, la 
 capacitación implica un 
 proceso de cuatro etapas, 
 a saber: 

 1) Detección de las necesidades de 
 capacitación (diagnóstico)

 2) Programa de capacitación 
 para atender las necesidades

 3) Implementación y realización 
 del programa de capacitación

 4) Evaluación de los resultados.
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