Proceso administrativo de la capacitacion

La capacitacion es un proceso ciclico y continuo, para transferir informacion,
a la manera de programar, ejecutar acciones de entrenamiento y a la
evaluacidn de los resultados. Se divide en cuatro etapas:

Inventario de necesidades de capacitacion que deben de
ser satisfechas.

http://luislozano.org/wp-
content/uploads/2011/09/siluet

1. El diagndstico consiste en realizar un inventario de las necesidades de
capacitacion que deben ser atendidas o satisfechas. Pueden ser pasadas,
presentes o futuras.

2. El disefio consiste en preparar el programa de capacitaciéon para atender
las necesidades diagnosticadas.

3. Laimplementacién es aplicar y dirigir el programa de capacitacion.

4. La evaluaciéon consiste en revisar y dirigir 1os resultados obtenidos en la
capacitacion.

En general, las cuatro etapas de la capacitacidn involucran el diagndstico de
la situacién, la decisibn en cuanto a la estrategia para la solucion, la
implicacion de la accién y la evaluacidon y control de 1os resultados.
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Aumentar el conocimiento de las personas:

Elevar el nivel de abstraccion: ., o
. Informacion acerca de la organizacion, sus

productos o servicios, politicas, directrices,
reglas, reglamentos y clientes.

. Desarrollar ideas y
conceptos para ayudar a
las personas a pensar en
términos  globales y
amplios.

Mejorar las habilidades y

destrezas:
Transmision
. de o . Preparar para la
informacion o, L,
realizacibn y operacién
de tareas, manejo de
equipamientos,
mdquinas y
herramientas.
Desarrollar
habilidades
Desarrollar
actitudes
Desarrollar y/ o modificar
comportamientos:
. Cambio de actitudes negativas
a actitudes favorables, de
concienciacién y
sensibilizacién de las personas
y clientes.

Figura: Las cuatro etapas del proceso de capacitacién. Adaptado de
Idalberto Chiavenato, Gestion de talento humano, México, D.F.,
2009; p.376
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La capacitacion, va mucho mds alla de realizar cursos Yy proporcionar
informacion. Representa lograr el nivel de desempeno que la organizacion
desea alcanzar por medio del desarrollo continuo del personal. Para poder
desarrollar al personal de manera continua es deseable crear una cultura
interna favorable para el aprendizaje y comprometida con los cambios
organizacionales, sila capacitacion no es contante, se vuelve al inicio.

A continuacion se detalla el proceso de capacitacion:
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Necesidades por satisfacer
fel =]
Diagnoéstico de la situaciéon
. “ Objetivos de la organizacién

B Competencias necesarias
http:/ fwww freepik es/vector- . Problemas de pcrsona]
gratis/intfo grafia-med oy de- _ -
comunicacion_722128.htm . Resultados de la evaluaciéon del desempeno
Disefio de la capacitacién
Decisidn en cuanto a estrategia
Programacion de la capacitacion:
B A quién capacitar
B Cémo capacitar
Mtp/ fwrww freepik.es/vector- . En qué capacitar
ratis/ indo 13- med oy de- -
fcommaicoden, 7221200 . Dénde capacitar
B Cudando capacitar
Conduccién de la capacitacién
Implantacién o accidén
B Conducciéon y aplicacion del programa de
capacitaciéon por medio de :
Gerente de linea
Asesoria de recursos humanos
mitpy fwww freeplh esfvector- Porambos

gratis/ indo grafia- med loy de-
comunicacion_722128 htm

O

hesp S Swww freepik.es/vector-
gratis/info grafta-med oy de- “ Analisis de costos /beneficios
comunicacion_722128.hwm

Por terceros

Evaluacién de los resultados

Evaluacidén y control

B Monitoreo del proceso

B Evaluaciéon y medicion de resultados

B Comparacion de la situacién actual con la
anterior
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Cuadro: El proceso de capacitacion. Adaptado de ldalberto Chiavenato,
Gestién de talento humano, México, D.F., 2009; p.377

La capacitacién de las personas en la organizaciéon debe ser una actividad continua,
constante e ininterrumpida. Inclusive cuando los recursos humanos muestran un
excelente desempefio, siempre se debe estimular alguna practica o actividad para mejorar
las habilidades y competencias del personal. La base del éxito de los programas de mejora
continua es la excelente capacitacion de los recursos humanos para alcanzar cada vez
mayor nivel de desempeno.
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