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DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE  Disefio de la Capacitacién

CAPACITACION

Objetivo: Identificar las brechas de
conocimiento, habilidades o actitudes que
existen en los empleados en relacién con
las competencias requeridas para el
desempefio de sus funciones
Actividades clave:
¢ Realizacion de encuestas o entrevistas

a empleados y supervisores.
e Resultado: Un informe claro sobre las
necesidades de capacitacion de los
empleados y la organizacion.

EVALUACION DEL PROCESO D
CAPACITACION

« Objetivo: Llevar a cabo las actividades formativas
segun lo planificado.

. Actividades clave:

. Seleccidn de instructores o facilitadores
capacitados.

. Asegurar que los participantes reciban la

capacitacion en el momento adecuado y con los
recursos necesarios.
. Resultado: La capacitacidn se lleva a cabo de
acuerdo con el disefio, con la participacién activa
de los empleados.

« Objetivo: Planificar el contenido, la metodologio, los
recursos y las herramientas necesarias para llevar a
cabo la capacitacion.

. Actividades clave:
. Objetivos de la capacitacion: Determinar qué
habilidades o conocimientos deben adquirirse o
mejorarse.

« Seleccionar el tipo de formacién: Puede ser presencial,
virtual, mixta, en el puesto de trabajo, etc.

« Desarrollar un plan de formacién: Incluir detalles sobre

el tiempo, la estructura de los médulos y el tipo de
evaluacion.
. Elaboracién de materiales: Crear guias, manuales,
presentaciones, videos, etc.
« Resultado: Un programa estructurado que responda a
los necesidades identificadas, con objetivos claros y
métodos definidos.

EJECUCION O IMPLEMENTACION DE
LA CAPACITACION

* Objetivo: Llevar a cabo las actividades formativas

L] segun lo planificado.
. Actividades clave:
« Seleccidn de instructores o facilitadores capacitados.
. Asegurar que los participantes reciban la

capacitacién en el momento adecuado y con los
recursos necesarios.
« Realizacién de talleres, conferencias, précticas en el
puesto de trabaojo, cursos onlineg, etc.
. Monitoreo continuo para garantizar que los
participantes estén comprometidos y activos en el
proceso de aprendizaje.
. Resultado: La capacitacidn se lleva a cabo de
acuerdo con el disefio, con la participacién activa de
los empleados

I
RETROALIMENTACION Y

AJUSTES

Objetivo: Medir la efectividad de la capacitacion y
determinar si se lograron los objetivos establecidos.
Actividades clave:

Evaluacién de reacciones: Recoger la opinién de los
participantes sobre la calidad del curso (por ejemplo,
mediante encuestas de satisfaccidn).
Evaluacién de aprendizaje: Medir si los empleados
adquirieron el conocimiento o las habilidades previstas
(mediante exdmenes, pruebas de desempefio, etc.).
Resultado: Un informe sobre la efectividad de la
capacitacion, qué se logré y qué aspectos podrian mejorar.

SEGUIMIENTO Y
REFUERZO

« Objetivo: Asegurar que la capacitacién se traduzca
en una mejora constante del desempeno a largo
plazo.
. Actividades clave:
« Realizar seguimientos periddicos con los empleados
para evaluar la aplicacion de lo aprendido en sus
tareas diarias.
« Ofrecer sesiones de refuerzo o actualizacién segin
sea necesario.
e Proveer soporte continuo para resolver dudas o
problemas que surjan tras la capacitacion.
. Resultado: Una mejora sostenida en las
competencios de los empleados, lo que contribuye a
un rendimiento mas eficiente y productivo.
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