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El programade
capacitacion y los pasos

para su planeacion.

Una vez efectuada la deteccion y determinadas
las necesidades de capacitacion, se pasa a
preparar su programa. El programa de
capacitacion se sistematiza y sustenta en los
aspectos siguientes que deben ser identificados
durante la deteccion:

1..Cual es la necesidad?
2. ;Doénde fue determinada
en primer lugar? .
3. ;Ocurre en otra area o
division? .
4, cCual es su causa?,
5. tEs parte de una
necesidad mayor?
6. sComo resolverla: por
separado o en combinacion
con otras?.
7. ¢Es necesario tomar
alguna medida inicial antes
de resolverla? .

8. ¢La necesidad es inmediata?,
.cCual es su prioridad en
relacion con las demas?.

9. ¢sLa necesidad es permanente
o temporal?.

10. cCuantas personasy
cudantos servicios seran
atendidos? .

11, cCuanto tiempo hay
disponible para |la
capacitacion?.

12. ;cCual es el costo probable
de la capacitacion? .

13. s Quién realizara la
capacitacion?.

José Manuel Vecino, gerente de
JobManagementVision.com, de Colombia,
recomienda seguir estos cuatro pasos para
planear un programa de capacitacion exitoso:

Diagnostico.

Es la evaluacion de las
necesidades de
capacitacion y formacidn
para ajustar los cursos a las
competencias esperadas
por la organizacion.

Comprobacion.

Sirve para fortalecer las
compeatencias y monitorear
la curva de aprendizaje de
las competencias
desarrolladas. Se realiza
algunos meses después de
la capacitacion.

Intervencion.

Se trata de establecer un
programa de capacitacion para
desarrollar competencias en
cada persona, seleccionando el
tipo de formacién y los
instructores adecuados,

Evaluacion.

Define el avance real del
proceso de cada
capacitado. Permite
conocer el Iimpacto del
proceso de capacitacion,




Técnicas y métodos de

capacitacion.

Las técnicas de capacitacion se clasifican con
base en su utilizacion, tiempo y lugar de
aplicaciéon.

Técnicas de capacitacion en cuanto a
su utilizacion.

a) Técnicas de capacitaciéon orientadas al contenido:
Disenadas para la transmision de conocimientos o informacion,
como la técnica de lectura comentada, video-discusion,
Instruccion programada (IP) e instruccidn por computadora,
Estas dos ultimas también se llaman técnicas de
autoinstruccion.

b) Técnicas de capacitacion orientadas al
proceso:

En el cambio de actitudes, conciencia
interpersonal y habilidades interpersonales,
como la representacion de roles, la
simulacién y el entrenamiento de grupos.
Estas técnicas buscan influir en el cambio
de conducta en lugar de transmitir
conocimiento directamente.

c) Técnicas mixtas de capacitacion:
Incluyen conferencias, estudios de
casos, simulaciones, juegos y otras

téenicas para transmitir informacion

y camblar actitudes y conductas.

Técnicas de capacitacion en cuanto al
tiempo.

-

Las técnicas de capacitacion son clasificadas en dos
categorias: las técnicas aplicadas antes de ingresar al trabajo
(programas de induccion o de integracion) y las aplicadas
después del ingreso al trabajo.

a) Programa de induccién o de integracion a la empresa:

Busca integrar al nuevo empleado a la empresa medjante un
programa sistematico conducido por su jefe, un instructor
especializado, o un companero.
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