Herramientas para la Administracion de la

Capacitacion

Las organizaciones cuentan con herramientas que contribuyen en gran medida a gestionar
de forma eficiente el desarrollo de sus colaboradores, mismas que funcionan a la perfeccién
al momento de gestionar la capacitacion.

Las principales herramientas son:

o Herramientas vinculadas a los roles en la organizacién. Se reconocen tres
descripciones y especificaciones de los puestos:

- Las especificaciones de los itinerarios de carrera interna.
- Los manuales de organizacién y procedimientos.

- Métodos de trabajo.

Estas herramientas brindan informacién sobre 1os roles que desempefian los colaboradores
dentro de la empresa, asi como la trayectoria de cada uno de ellos.

o El sistema de evaluacidon del desempefio. Esta herramienta nos brinda un panorama
completo referente a cdmo ha sido el desempefio del trabajador, mostrando una
comparacion entre 1o real y lo esperado. También se propone analizar las causas de
las desviaciones en el comportamiento de las personas, una de las cuales puede ser la
carencia de competencias. Es importante mencionar que existen varios métodos de
evaluacion del desemperio, entre 1os cuales se encuentran la evaluacién 360, eleccidn
forzada, observacidn, entre otros.

« Los expedientes del personal. En ellos se encuentra el historial de las personas que
colaboran en la empresa. Es una herramienta donde se encuentran los antecedentes
personales, la trayectoria de carrera, el desempeno y el potencial de desarrollo de cada
trabajador.
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Recurrir a estas herramientas es conveniente ya que para la gestion de la capacitacién nos
muestran un amplio panorama de los trabajadores.
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