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2.1 EL PROGRAMA DE CAPACITACION
Y LOS PASOS PARA SU PLANEACION.

L
; QUE ES?
El Programa de Capacitacion se define
como: La descripcion detallada de un
conjunto de actividades de instruccion-
aprendizaje estructuradas de tal forma
que conduzcan alcanzar una serie de
objetivos previamente determinados.

JOSE MANUEL VECINO
RECOMIENDA:

Recomienda sequir estos cuatro
pasos para planear un programa
de capacitacion exitoso:

1. DIAGNOSTICO.

Es la evaluacion de las necesidades de
capacitacion y formacion mediante
herramientas que permiten medir las
competencias de cada persona en
relacion con las esperadas por la
organizacion, de modo que se ajusten las

necesidades.
x>
2. INTERVENCION.
| Consiste en establecer el programa de
Y
PYM

& capacitacion que desarrolle y oriente las

-
3 competencias identificadas en cada

’ W W persona. Sirve para seleccionar el tipo de
- capacitacion y a los instructores idoneos.

=l
Qs

3. COMPROBACION.

Sirve para fortalecer las competencias =§ j
y monitorear la curva de aprendizaje f*’g_ — 1
de las competencias desarrolladas. Se ' J.j_Li_
realiza algunos meses después de la =
capacitacion.

Para mas informacion ingresa a: Antologia 2024 Capacitacion
Seguridad e Higiene en el Trabajo UDS
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4. EVALUACION.

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

A —
Contenido del

- [ programa ]
Evaluackon Objetivos de
de necesidades capacitacion P'?;Ttm. Aginudes
(diagndstico) y desarrolio P .
pedagégicos de |-

aprendizaje
Criterios de
evaluacitn
—
A .
Evaluacidn Habilidades Conocimiento

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. ;Donde fue determinada en primer lugar?

3. ¢Ocurre en otra area o division? 4. ;Cual es su causa?

5. ¢ Es parte de una necesidad mayor?

6. ;Como resolverla: por separado o en combinacion con otras?
7. ¢ Es necesario tomar alguna medida inicial antes de resolverla?
8. ¢La necesidad es inmediata? ;Cual es su prioridad en relacion con
las demas?

9. ;La necesidad es permanente o temporal?

10. ;Cuantas personas y cuantos servicios seran atendidos?

11. ;Cuanto tiempo hay disponible para la capacitacion?

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

13. ;Quién realizara la capacitacion?

Para mas informacion ingresa a: Antologia 2024
Capacitacion Sequridad e Higiene en el Trabajo UDS
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2.3. TECNICAS Y METODOS DE
CAPACITACION

1. TECNICAS DE
CAPACITACIONEN |
CUANTO A SU UTILIZACION

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

A) TECNICAS DE

CAPACITACION ORIENTADAS
AL CONTENIDO:

Disenadas para la transmision de conocimientos
o informacion, como la técnica de lectura
comentada, videodiscusion
programada (IP) e instruccion por computadora.
Estas dos ultimas también se llaman técnicas de

autoinstruccion.

g) TECNICAS DE
APACITACION
ORIENTADAS AL PROCESO:

Disenadas para el cambio de
actitudes, desarrollo de la
conciencia de uno mismo y de los
otros, asi como el desarrollo de
habilidades interpersonales.

2. TECNICAS 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.

Para mas informacion ingresa a: Antologia 2024
Capacitacion Sequridad e Higiene en el Trabajo UDS

c& TECNICAS MIXTAS
E CAPACITACION:

Son aquellas por medio de las cuales se transmite
informacion y se procura el cambio de actitudes y
conducta. Se utilizan no solo para transmitir
conocimientos y contenidos, sino también para
alcanzar objetivos establecidos

v
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A) PROGRAMA DE INDUCCION
O DE INTEGRACION A LA
EMPRESA:

La integracion de un empleado nuevo a
su trabajo se hace por medio de un
programa sistematico. Es conducida por
su jefe inmediato, por un instructor
especializado o por un companero.
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