
DIAGNOSTICO DE DIAGNOSTICO DE 
NECESIDADES DE NECESIDADES DE 
CAPACITACIONCAPACITACION



Por quPor quéé es necesario es necesario 
diagnosticar?diagnosticar?

Para satisfacer plenamente las necesidades Para satisfacer plenamente las necesidades 
detectadas y que obstaculizan el logro de los detectadas y que obstaculizan el logro de los 
objetivos de la empresaobjetivos de la empresa

Para apoyar los objetivos estratPara apoyar los objetivos estratéégicos que la gicos que la 
empresa ha establecido a mediano y largo empresa ha establecido a mediano y largo 
plazoplazo



Inventario de necesidades de Inventario de necesidades de 
capacitacicapacitacióónn

AnAnáálisis de la organizacilisis de la organizacióón total: n total: 
sistema organizacionalsistema organizacional

AnAnáálisis de los recursos lisis de los recursos 
humanos: Sistema de humanos: Sistema de 
entrenamientoentrenamiento

AnAnáálisis de las operaciones y lisis de las operaciones y 
tareas: Sistema de adquisicitareas: Sistema de adquisicióón n 



ANALISIS ANALISIS 
ORGANIZACIONALORGANIZACIONAL

Se enfoca en los objetivos organizacionales Se enfoca en los objetivos organizacionales 
Establece la filosofEstablece la filosofíía de entrenamientoa de entrenamiento
Verifica los factores:Verifica los factores:
•• PlanesPlanes
•• Fuerza laboralFuerza laboral
•• Eficiencia organizacionalEficiencia organizacional
•• Clima organizacionalClima organizacional



ANALISIS ANALISIS 
ORGANIZACIONALORGANIZACIONAL

EvalEvalúúa los costos implicados y los a los costos implicados y los 
beneficios esperados del entrenamientobeneficios esperados del entrenamiento

Compara otras estrategias capaces de Compara otras estrategias capaces de 
alcanzar los objetivos empresarialesalcanzar los objetivos empresariales

Determina la polDetermina la políítica global relacionada con tica global relacionada con 
el entrenamientoel entrenamiento



ANALISIS ANALISIS 
ORGANIZACIONALORGANIZACIONAL

Los objetivos de entrenamiento deben estar Los objetivos de entrenamiento deben estar 
bastante ligados a las necesidades de la bastante ligados a las necesidades de la 
organizaciorganizacióón.  El interactn.  El interactúúa profundamente a profundamente 
con la cultura organizacionalcon la cultura organizacional

Las necesidades de entrenamiento deben Las necesidades de entrenamiento deben 
inventariarse, determinarse e investigarse inventariarse, determinarse e investigarse 
con cierta periodicidadcon cierta periodicidad



PREGUNTAS DE PREGUNTAS DE 
AUDITORIAAUDITORIA

Existe un sistema documentado de 
entrenamiento  del personal?

El personal que desarrolla una tarea específica, 
¿está calificado con base en su educación, su 
entrenamiento y su experiencia?

Se desarrollan planes de entrenamiento 
individuales?

Existe un sistema documentado de Existe un sistema documentado de 
entrenamiento  del personal?entrenamiento  del personal?

El personal que desarrolla una tarea especEl personal que desarrolla una tarea especíífica, fica, 
¿¿estestáá calificado con base en su educacicalificado con base en su educacióón, su n, su 
entrenamiento y su experiencia?entrenamiento y su experiencia?

Se desarrollan planes de entrenamiento Se desarrollan planes de entrenamiento 
individuales?individuales?



PREGUNTAS DE PREGUNTAS DE 
AUDITORIAAUDITORIA

¿¿Se verifican los resultados de Se verifican los resultados de 
entrenamiento mediante pruebas o entrenamiento mediante pruebas o 
exexáámenes del personal?menes del personal?

En donde se requiere, En donde se requiere, ¿¿estestáá certificado el certificado el 
personal para tareas especpersonal para tareas especííficas?ficas?

Se mantienen registros del entrenamiento Se mantienen registros del entrenamiento 
realizado?realizado?



ANALISIS DE LOS ANALISIS DE LOS 
RECURSOS HUMANOSRECURSOS HUMANOS

Verifica si los RH son suficientes, Verifica si los RH son suficientes, 
cuantitativa y cualitativamente, para llevar a cuantitativa y cualitativamente, para llevar a 
cabo las actividades actuales y futuras de la cabo las actividades actuales y futuras de la 
organizaciorganizacióónn

Analiza el funcionamiento organizacionalAnaliza el funcionamiento organizacional



ANALISIS DE LOS ANALISIS DE LOS 
RECURSOS HUMANOSRECURSOS HUMANOS

•• NNúúmero de empleados en la clasificacimero de empleados en la clasificacióón de cargosn de cargos

•• NNúúmero de empleados necesarios en la clasificacimero de empleados necesarios en la clasificacióón de n de 
cargoscargos

•• Edad de los empleados en la clasificaciEdad de los empleados en la clasificacióón de cargosn de cargos

•• Nivel de calificaciNivel de calificacióón exigido por el trabajo de cada n exigido por el trabajo de cada 
empleadoempleado

•• Actitud de cada empleado con relaciActitud de cada empleado con relacióón al trabajo y a la n al trabajo y a la 
empresaempresa



ANALISIS DE LOS ANALISIS DE LOS 
RECURSOS HUMANOSRECURSOS HUMANOS

•• Nivel de desempeNivel de desempeñño cualitativo y cuantitativo o cualitativo y cuantitativo 
de cada empleadode cada empleado

•• Nivel de habilidad y conocimiento de cada Nivel de habilidad y conocimiento de cada 
empleado para otros trabajosempleado para otros trabajos

•• Potencialidades de reclutamiento interno y Potencialidades de reclutamiento interno y 
externoexterno



ANALISIS DE LOS ANALISIS DE LOS 
RECURSOS HUMANOSRECURSOS HUMANOS

•• Tiempo necesario de entrenamiento para la Tiempo necesario de entrenamiento para la 
fuerza laboral fuerza laboral reclutablereclutable vsvs

•• Tiempo de entrenamiento para los nuevos Tiempo de entrenamiento para los nuevos 
empleadosempleados

•• IndiceIndice de ausentismode ausentismo

•• IndiceIndice de rotacide rotacióón de la fuerza laboral n de la fuerza laboral 
((TurnoverTurnover))

•• DescripciDescripcióón del cargon del cargo



ANALISIS DE LAS ANALISIS DE LAS 
OPERACIONES Y TAREASOPERACIONES Y TAREAS
Nivel de enfoque estNivel de enfoque estáá limitado al individuolimitado al individuo
Se realiza un anSe realiza un anáálisis de los cargos con base  lisis de los cargos con base  
en los requisitos que el cargo le exige al en los requisitos que el cargo le exige al 
ocupanteocupante
Sirve para determinar los tipos de Sirve para determinar los tipos de 
habilidades, conocimientos, actitudes y habilidades, conocimientos, actitudes y 
personalidad exigidas para el desempepersonalidad exigidas para el desempeñño o 
eficaz del cargoeficaz del cargo



ANALISIS DE LAS ANALISIS DE LAS 
OPERACIONES Y TAREASOPERACIONES Y TAREAS
Patrones de desempePatrones de desempeñño para la tarea o cargoo para la tarea o cargo
IdentificaciIdentificacióón de tareas que componen el n de tareas que componen el 
cargocargo
CCóómo debermo deberáá realizarse cada tarea para realizarse cada tarea para 
cumplir los patrones de desempecumplir los patrones de desempeññoo

Requisitos exigidos 
Por el cargo

Habilidades actuales
del ocupante del 

cargo

Necesidad de
entrenamiento

=-



¿¿CCóómo determinar si la mo determinar si la 
capacitacicapacitacióón es necesaria?n es necesaria?

Cuando la evaluaciCuando la evaluacióón de desempen de desempeñño laboral o laboral 
revelan un desemperevelan un desempeñño no satisfactorio: o no satisfactorio: 
¿¿CuCuáál es la diferencia entre lo que se tiene l es la diferencia entre lo que se tiene 
que hacer y lo que se estque hacer y lo que se estáá haciendo?haciendo?

Cuando se determina si el problema es Cuando se determina si el problema es 
importante: importante: ¿¿QuQuéé ocurrirocurriríía si no se da la a si no se da la 
capacitacicapacitacióón?n?



¿¿CCóómo determinar si la mo determinar si la 
capacitacicapacitacióón es necesaria?n es necesaria?

Hay que decidir si el problema obedece a Hay que decidir si el problema obedece a 
falta de habilidades.  falta de habilidades.  ¿¿PodrPodríía el empleado a el empleado 
hacerlo si su puesto dependiera de ello?hacerlo si su puesto dependiera de ello?



TECNICAS PARA DETERMINAR TECNICAS PARA DETERMINAR 
NECESIDADES DE CAPACITACIONNECESIDADES DE CAPACITACION

EncuestasEncuestas
Evaluaciones de Evaluaciones de 
desempedesempeññoo
Entrevistas a jefesEntrevistas a jefes
Pruebas tPruebas téécnicas para cnicas para 
determinar competenciasdeterminar competencias
Descripciones de puestosDescripciones de puestos
Planes de trabajos de las Planes de trabajos de las 
diversas diversas ááreasreas



TECNICAS PARA DETERMINAR TECNICAS PARA DETERMINAR 
NECESIDADES DE CAPACITACIONNECESIDADES DE CAPACITACION

Plan de objetivos de Plan de objetivos de 
entrenamientoentrenamiento

Reuniones Reuniones 
interdepartamentalesinterdepartamentales

Resultados de los Resultados de los 
exexáámenes de seleccimenes de seleccióón de n de 
empleadosempleados



TECNICAS PARA DETERMINAR TECNICAS PARA DETERMINAR 
NECESIDADES DE NECESIDADES DE 
CAPACITACIONCAPACITACION

ModificaciModificacióón del trabajon del trabajo

Entrevista de salidaEntrevista de salida

Informes periInformes perióódicos de la dicos de la 

empresa o departamentoempresa o departamento

Uso del Uso del áárbol de rbol de 

decisionesdecisiones



INDICADORES DE NECESIDAD DE INDICADORES DE NECESIDAD DE 
CAPACITACIONCAPACITACION

A PRIORI:A PRIORI:
a.a. ExpansiExpansióón de la empresa y admisin de la empresa y admisióón de n de 

nuevos empleadosnuevos empleados
b.b. ReducciReduccióón del nn del núúmero de empleadosmero de empleados
c.c. Cambio de mCambio de méétodos o procesos de trabajotodos o procesos de trabajo
d.d. Sustituciones o movimientos de personalSustituciones o movimientos de personal
e.e. ExpansiExpansióón de los serviciosn de los servicios
f.f. Cambio en los programas de trabajo o de Cambio en los programas de trabajo o de 

producciproduccióónn



INDICADORES DE NECESIDAD DE INDICADORES DE NECESIDAD DE 
CAPACITACIONCAPACITACION

A PRIORI:A PRIORI:
g.g. Ausencias, licencias o vacaciones del Ausencias, licencias o vacaciones del 

personalpersonal
h.h. ModernizaciModernizacióón de maquinaria o equipon de maquinaria o equipo
i.i. ProducciProduccióón y comercializacin y comercializacióón de los n de los 

serviciosservicios



OTROS INDICADORESOTROS INDICADORES
A POSTERIORI:A POSTERIORI:

1.  Problemas de producci1.  Problemas de produccióónn
a.a. Calidad inadecuada de productos o Calidad inadecuada de productos o 

serviciosservicios
b.b. Baja productividadBaja productividad
c.c. DaDañños frecuentes en equipos e os frecuentes en equipos e 

instalacionesinstalaciones
d.d. Comunicaciones defectuosasComunicaciones defectuosas
e.  Muy prolongado tiempo de integracie.  Muy prolongado tiempo de integracióón al n al 

puestopuesto



OTROS INDICADORESOTROS INDICADORES
A POSTERIORI:A POSTERIORI:

1.  Problemas de producci1.  Problemas de produccióónn
f.  Gastos excesivos en el mantenimiento de f.  Gastos excesivos en el mantenimiento de 

mmááquinas y equiposquinas y equipos
g.g. Exceso de errores y desperdiciosExceso de errores y desperdicios
h.h. Elevado nElevado núúmero de accidentesmero de accidentes
i.i. Poca versatilidad de los empleadosPoca versatilidad de los empleados
j.j. Mal aprovechamiento de espacio Mal aprovechamiento de espacio 

disponibledisponible



OTROS INDICADORESOTROS INDICADORES
A POSTERIORI:A POSTERIORI:

2.  Problemas de personal2.  Problemas de personal
a.a. Relaciones deficientes entre el personalRelaciones deficientes entre el personal
b.b. NNúúmero excesivo de quejasmero excesivo de quejas
c.c. Poco o ningPoco o ningúún intern interéés por el trabajos por el trabajo
d.d. Falta de cooperaciFalta de cooperacióónn
e.e. Demasiadas ausencias y sustitucionesDemasiadas ausencias y sustituciones
f.f. Dificultad en la obtenciDificultad en la obtencióón de buen personaln de buen personal



OTROS INDICADORESOTROS INDICADORES
A POSTERIORI:A POSTERIORI:

2.  Problemas de personal2.  Problemas de personal
g.g. Tendencia a atribuir faltas a los demTendencia a atribuir faltas a los demááss
h.h. Errores en la ejecuciErrores en la ejecucióón de n de óórdenesrdenes



Ejemplos de resultados de Ejemplos de resultados de 
diagndiagnóósticos sticos 

““El 73% de los encuestados El 73% de los encuestados 
manifestmanifestóó que la empresa requiere que la empresa requiere 
un programa de capacitaciun programa de capacitacióón de n de 
personalpersonal…”…”

““SSóólo el 30% de los empleados lo el 30% de los empleados 
entrevistados manifestaron que el entrevistados manifestaron que el 
programa de capacitaciprograma de capacitacióón ha sido n ha sido 
evaluado en funcievaluado en funcióón de los n de los 
resultados obtenidosresultados obtenidos ”…”



Ejemplos de resultadosEjemplos de resultados……

““El 45% de los encuestados El 45% de los encuestados 
considerconsideróó que el desperdicio de que el desperdicio de 
materia prima es el problema que materia prima es el problema que 
mmáás urgentemente requiere s urgentemente requiere 
solucisolucióónn…”…”

““El 24% de los empleados tienen El 24% de los empleados tienen 
dificultades en el trabajo en  equipo, dificultades en el trabajo en  equipo, 
16% bajo nivel de motivaci16% bajo nivel de motivacióón, y 60% n, y 60% 
dificultades de adaptacidificultades de adaptacióón al cambion al cambio,



Ejemplos de resultados Ejemplos de resultados ……

““El apoyo de la alta gerencia es El apoyo de la alta gerencia es 
decisiva para que la capacitacidecisiva para que la capacitacióón n 
tenga incidencia en los resultados tenga incidencia en los resultados 
empresarialesempresariales””
““Que la capacitaciQue la capacitacióón debe tomarse n debe tomarse 
en cuenta en la evaluacien cuenta en la evaluacióón de n de 
desempedesempeññoo…”…”
““Que se estudie la posibilidad de Que se estudie la posibilidad de 
instituir u organizar la Escuelainstituir u organizar la Escuela



Ejemplos de resultados Ejemplos de resultados ……

““Que los problemas de personal que Que los problemas de personal que 
mmáás influyen en las metas de s influyen en las metas de 
producciproduccióón y calidad establecida por n y calidad establecida por 
la empresa es el nivel de motivacila empresa es el nivel de motivacióón, n, 
las dificultades en el trabajo en las dificultades en el trabajo en 
equipo, la falta de colaboraciequipo, la falta de colaboracióón n 
interdepartamentalinterdepartamental y el aumento de y el aumento de 
conflictos personalesconflictos personales…”…”



OBJETIVOS DE LA OBJETIVOS DE LA 
CAPACITACIONCAPACITACION

Incrementar la Incrementar la 
productividad de la productividad de la 
organizaciorganizacióónn

Elevar el nivel de Elevar el nivel de 
eficiencia y eficiencia y 
satisfaccisatisfaccióón del n del 
personal personal 

Disminuir los Disminuir los 
errores, la errores, la 



Algunos EjemplosAlgunos Ejemplos……

““Dotar a la empresa de un RH Dotar a la empresa de un RH 
altamente calificado en taltamente calificado en téérminos de rminos de 
conocimientos, habilidades y conocimientos, habilidades y 
actitudes para un adecuado actitudes para un adecuado 
desempedesempeñño de su trabajo.o de su trabajo.””

““Poner en prPoner en prááctica una serie de ctica una serie de 
esfuerzos tendientes a lograr ocupar esfuerzos tendientes a lograr ocupar 
el primer lugar en la excelencia en el el primer lugar en la excelencia en el 
servicio al cliente e imagen servicio al cliente e imagen 



Algunos EjemplosAlgunos Ejemplos……

””Proveer un alto nivel de Proveer un alto nivel de 
competencias tcompetencias téécnicas, cnicas, 
administrativas y administrativas y motivacionalesmotivacionales al al 
recurso humano, necesarias para la recurso humano, necesarias para la 
consolidaciconsolidacióón de las metas y cultura n de las metas y cultura 
organizacional.organizacional.””

““Mantener permanentemente Mantener permanentemente 
actualizados a los empleados de la actualizados a los empleados de la 
empresa frente a cambios empresa frente a cambios 
t lt lóó ii ““



FINFIN
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