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Modulo V

Planeacion de la capacitacion

Deteccion de Necesidades de Capacitacion

La capacitacion en las entidades debe partir de un adecuado
diagnostico de necesidades de capacitacion _d€ sus talento
humano, de otra manera seria desvirtuar la verdadera funcion de
esta y olvidarse de sus resultados gque debe entender.

La identificacion de necesidades de capacitacion es el primer
paso que debe realizarse para fundamentar cientifica vy
objetivamente la programacion que se vaya a realizar del proceso
de desarrollo.
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Analisis Organizacional
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Analisis del Personal

En este nivel se identifican dos aspectos: el primero relacionado con las
exigencias actuales y futuras de cada cargo o sea con el desempefio del
trabajador; el segundo referido a sus potenciales y proyecciones como
trabajador y como persona.

En relacion con su desempefio: se trata de investigar el*tlesempeno del
trabajador en su cargo especifico, procurando verificar si este esta o0 no
realizando correctamente las funciones asignadas a partir de los requisitos
exigidos y determinar si sus competencias estan acorde con dichas
exigencias.

En relacion con sus potenciales: su objetivo es desarrollar y perfeccionar
el personal, lo que es a largo plazo y no se limita a los requisitos exigidos por
el cargo actual. Pretende el crecimiento profesional y personal del trabajador,
ya sea para permitirle desarrollar una carrera en la entidad o para estimular
su eficiencia y productividad. Para su aplicacion se requiere de una politica
acertada en la entidad.




Analisis del Puesto de Trabajo

Es el estudio sistematico, objetivo, real y completo de un sistema
tecnoldgico, determinando en el las tareas que comprenden la ocupacion,
los conocimientos tecnologicos Yy académicos. las aptitudes,
responsabilidades, medidas de seguridad e higiene, su ewelucion y sus
transformaciones previsibles. Esto es el analisis del” perfil optimo de
desempeio.

Sin embargo, cada trabajador que ocupa un determinado cargo posee un
perfil real de desempeno, representado por las competencias adquiridas
en un momento determinado y, que no son necesariamente iguales a las
identificadas en el perfil optimo.

Esto conlleva a que se pueda presentar una diferencia entre el perfil
optimo y el perfil real del trabajador, lo que se denomina "brecha del
desempefio”. Esta es la que permite determinar las necesidades de
capacitacion de los trabajadores investigados.



Elanolo:

Nombre del Puesto: Gerente de Recursos Humanos.

Funcion: Aplicar las politicas de desarrollo de los recursos humanos de la
entidad.

Esto implica realizar las siguientes tareas:

» Aplicar politicas de prestaciones, motivacion y estimulos alspersonal.

» Dirigir el programa de capacitacion y desarrollo del personal.

s Supervisar los resultados de |la deteccion de necesidades de capacitacion.
» Participar en la elaboracion de normativas de desarrollo de personal.

» Mantener un sistema de informacion y control de expedientes del personal.
... Participar en la asignacion de becas para los trabajadores.



Metodologia para la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion

INTRODUCCION

Generalmente se piensa que la capacitacion se cumple con la
realizacion de cursos y seminarios, ademas se utiliza como
factor de motivacion para los trabajadores. Sin emtbargo, debe
cambiarse esta concepcion, puesto que la capacitacion es uno
de los mecanismos que se utilizan para solucionar algunas
deficiencias de desempeno humano en las entidades.

Las deficiencias en el desempeno tienen diferentes causas y es
de acuerdo con los factores que las originan gque deben
tratarseles, para su adecuada solucion. Se han venido
clasificando las causas en dos ambitos que son:

— Deficiencias de ejecucion.

— Deficiencias de conocimientos.



PROCEDIMIENTOS.

El metodo para recopilar informacion debe ser de naturaleza

participativa, por cuanto en el desarrollo del diagnostico. asi
como en los resultados, la opinion de los propios_trabajadores
va determinando los niveles de conocimienteS y actividades
laborales, ayudandolos su auto-ubicacion: ocupacional, en
terminos de funciones y desempeno, permitiendoles sugerir
formas y vias para la satisfaccion de sus necesidades e
Intereses de desarrollo profesional.
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EASES DE LA VETORNOLOETA

=ASE | IDENTIFICACION DEL PROBLEMA
=ASE II: ANALISIS DEL PROBLEMA
FASE [I1: ANALISIS DE COSTOS

FASE [V: ANALISIS DE CAUSA

— Deficiencia en la Ejecucion
— Deficiencia de Conocimientos




Deficiencia en la Ejecucion:

 |nterferencia en el trabajo/
» Falta de informacion.
« Desmotivacion.



Deficiencia de Conocimientos:

No hay compresion de la tarea.

No se identifican los elementos esenciales del
trabajo.

No hay dominio del trabajo por falta de
habilidad.

No hay seguridad en el desempeno de la tarea.



Analisis del Conocimiento

Consideraciones basicas

Es importante que los jefes estén seguros que los miembros
del petsonal tengan suficientes conocimientosssobre sus
tareas, a fin de podetrlas llevar a cabo de mahera competente
en el ambiente de trabajo. Un mal desempefio del personal
puede ocasionar pérdidas para la empresa y este es un gran
problema. L.os métodos de analisis de conocimientos también
son una parte integral de la evaluacion del desempefio denttro
de los programas de capacitacion.



Integracion de la evaluacion dentro de las actividades de la
sesion de capacitacion

Es preferible evaluar el conocimiento del personal en
adiestramiento antes de que finalice la sesién deseapacitacion.
Esta evaluacion puede hacerse de manera c@:ﬁa durante la
sesion; para este estilo de evaluacion resulta muy util observar

el desempenio durante simulacros y actividades de grupo.
ILa integracion de la evaluacion de conocimientos dentro de la
misma capacitacion resulta costo-efectiva, ya que no requiere
de un material especial de evaluacion ni de tiempo adicional.



Autoevaluacion del personal

Este enfoque se puede combinar con técnicas de
autoevaluacion. Al concluir los puntos mas importantes en el
programa de capacitacion, se puede pedir a los propios
miembrtos del equipo de trabajo que identifiquen las ateas en
las que ellos crean que necesitan mas inf{ﬁacién 0
entrenamiento para poder llevar a cabo sus tateas de modo
eficiente. Estos temas pueden ser tratados mediante una
asesoria individual durante los descansos entre las sesiones de
capacitacion, o bien puede modificarse el programa de las
sesiones testantes de capacitacion para permitir una revision
adicional y una discusion mas a fondo de los temas sobte los
que el grupo en general requiera mayor informacion.



Utilizacion de libros de trabajo

De manera alternativa, se pude pedir al personal
realizar ejetrcicios en libros de trabajo que contengan
preguntas sobre los conocimientos requeridos, ya sea

durante las propias sesiones de trabdjo o por su

cuenta. Para proporcionar un estimulo de
aprendizaje, puede supeditarse la confirmacion en el
empleo al correcto llenado de los ejercicios. Como un
elemento adicional, los libros de trabajo y las hojas
de respuesta pueden elaborarse como documentos
separados.



Experiencia del personal

Basicamente este punto se enfoca a la evaluacion de los
programas de reclutamiento y capacitacion del personal
encargado de la logistica para identificar mejoras futuras. Mas
importante aun, si se instituye como un componente integral y
permanente de los procesos de reclutamiento-y capacitacion,
puede ayudar a identificar oportunamente deficiencias y
cotregirlas. Como con todas las evaluaciones, el punto de partida
deben ser los objetivos y estandares de desempefio establecidos
como parte esencial de la planeacion y administracion de los
programas de reclutamiento y capacitacion. Esos estandares
comptrenderian el desempefio en términos de eficiencia,
efectividad, integridad y servicio.



Evaluacion del proceso de reclutamiento.

ILa evaluacion esta dirigida a determinar si los métodos de
reclutamiento:
Proveen el volumen de personal requerito;
Alientan a los solicitantes con suficientes habilidades basicas
pata colaborar en funciones logisticas;

Permiten retener personal competente con experiencia previa.
Es muy importante para la mayoria de las empresas contar
conr personal que ya tenga experiencia en su puesto ya que,

eso redunda en menores costos de capacitacion.



DETERMINACION DE CURSOS REQUERIDOS

Cuestiones basicas
El contenido para los cursos de capacitacion para el personal del centro de computo se basa
logicamente en los cursos de procedimientos que usara el personal como lineamientos para
realizar sus labores. El contenido de capacitacion debe ir dirigido al desarrollo de todas las
habilidades que requeriran el personal del centro para desempenar las labores a su cargo.

Contenido
Puede haber la necesidad de capacitar personal en los sistemas basicos usados para apoyar a
todo el centro de computo, por ejemplo:
ensamblaje del equipo portatil
uso del teléfono (o del equipo de fax, si se usa);
uso de otros sistemas de comunicaciones tales como radios personales;
uso de calculadoras especiales;
informacion sobre la operacion de computadoras.



Enfasis en el contenido de la capacitacion

Se debe prestar especial atencion durante la capacitacion a las areas que*Se han identificado
como dificiles debido a:
experiencias pasadas;
la complejidad de los requisitos de procedimientos;
la reciente introduccion de nuevos procedimientos para los cuales hay que volver a capacitar
al personal;



Clasificacion del personal para capacitacion

Puede resultar mas efectivo clasificar al personal para fines de capacitacion dependiendo de
como se hayan definido las estrategias de reclutamiento y las categorias de personal. Hay
que tomar en consideracién lo anterior en la planeacion de la capacitacion. También hay

aspectos negativos; limitar la capacitacion a labores especiticas puede limitar la flexibilidad

de la administracién del personal y reducir la cohesion del€quipo.

Contenido de capacitacion modular

Desarrollar un programa modular de capacitacion puede ser una base efectiva para
capacitar al personal en diferentes funciones. Al usar este enfoque, la sesion basica de
capacitacion del personal puede incrementarse por modulos adecuados al personal que
requiera niveles mas altos de habilidades. La duracion de las sesiones de capacitacion se
puede adaptar a las categorias especificas que el personal necesite saber.



Contenido general de capacitacion para el personal

Las cuestiones clave de contenido que deben cubrirse durante la capacitacion del personal estan
relacionadas con:
las bases legales y de procedimientos de las labores del personal dentro del centro;
el comportamiento esperado del personal;
los materiales y el equipo a usarse;
la conduccién del personal;
el suministro de servicio de calidad a los usuarios;
los derechos y obligaciones del personal;
los arreglos administrativos para el personal;
las cuestiones de seguridad, integridad y comunicaciones.



Personal

Sera necesario incrementar el grado de capacitacion del personal administrativo, por ejemplo
administradores y su personal de apoyo o suplente, asi como ofictales itinerantes en tareas de
supervision, a efecto de cubrir las tareas adicionales. En un formato modular, los médulos
descritos anteriormente para el personal en general se veran incrementados con informacién
adicional para cubrir:
administracion, supervision y bienestar del personal,
administracion del material, equipo y administracion del centro;
métodos para solucionar conflictos;
estrategias de comunicacion;



Personal temporal administrativo de apoyo

Igualmente es importante que el personal eventual contratado para cargos
administrativos sea capacitado para emprender sus labores. Cuando este personal
tiene a su cargo responsabilidades de caracter legal y administrativos, en la
administracioén, es muy importante que reciba la mas alta capacitacign a efecto de
que esté en condiciones de llevar a cabo correctamente las operdciones del
personal dentro de su area y que con toda confianza acepte la responsabilidad de
las operaciones bajo su control.



Diseno de un plan de carrera

Objetivos estratégicos
El desarrollo de los planes y programas de disefio de un plan de carrera para el personal
encargado de la logistica normalmente tomara como base el analisis y definicion de:
Los objetivos generales de el disefio de un plan de carrera: lo que el organismo electoral quiere
lograr mediante el disefio de un plan de carrera de su pessonal;
Quién necesita ser capacitado: tanto en general como cualquierategoria especifica que
incremente la efectividad de el diseio de un plan de carrera;
Los resultados del aprendizaje: lo que se espera que cada persona capacitada sea capaz de
hacer y de saber en las diferentes etapas del calendario electoral y al final de el disefio de un
plan de carrera;

La cobertura que se espera alcanzar entre el personal encargado de la logistica.
Soélo una vez que los planeadores de el disefio de un plan de carrera definan estos objetivos
estaran en condiciones de desarrollar los planes y seleccionar las metodologias apropiadas y
ajustarlas en funcioén de los recursos disponibles.



Resultados esperados

No puede haber un conocimiento comun sobre un objetivo que no ha sido enunciado.
Los objetivos requieren ser definidos para garantizar responsabilidades y rendicién de
cuentas. Al determinar los objetivos de el disefio de un plan de carrera, sus responsables
deben definir los indicadores que les permitiran determinar st los programas han sido
exitosos. Esto permitira que la evaluacion continua o posterior de el diseno de un plan
de carrera sea mucho mas relevante.

Al determinar los objetivos de el disefio de un plan de carrera y los indicadores de
desempefo para medir su cumplimiento, los encargados de la planeacion se estan
enfocando en resultados organizacionales relacionados con los principios y
procedimientos de la logistica electoral. Respecto a el diseno de un plan de carrera del
personal encargado de la logistica, los objetivos deben atender asuntos como:

Los niveles de setrvicio a los electores;

La precision en la emision de la documentacion para votar y los procedimientos de

escrutinio;



Resultados individuales del aprendizaje

Al definir los resultados del aprendizaje, el enfoque debe estar orientado hacia los resultados
individuales a nivel practico sobre:

Qué capacidades debe desarrollar el disefio de un plan de carrera en categorias especificas del
personal para desarrollar actividades particulares;
Qué tipo de situaciones debe permitirles afrontar el disenio deaff plan de carrera.

En muchos casos no existen las exigencias, tiempo o recursos para transmitir un
conocimiento detallado sobre conceptos teoricos.
Los resultados esperados deben implicar un balance practico entre la comprension de los
fundamentos de porqué una accién se ejecuta de determinada manera y la capacidad para
aplicar los procedimientos de manera correcta.



Grupos de enfoque para el disefio de un plan de carrera

La identificacion de quienes deben ser capacitados, su numero y ubicacién son otros de
los grandes fundamentos en la planeacion del disefio de un plan de carrera para la
logistica electoral, que bien pueden ser derivados de las decisiones sobre la instalacion
de los sitios de votacion y de los calculos sobre las necesidades de reclutamiento de

personal.

Al buscar grupos de enfoque para el disefio de un plan de carrera, un punto de partida
realista es el de considerar a todo el personal. Respecto a los oficiales de votacion y
escrutinio, también es realista basar el enfoque del disefio de un plan de carrera en la
premisa de que no cuentan con conocimiento alguno sobre los procedimientos. Tratar
de establecer grupos separados para el disefio de un plan de carrera de acuerdo con sus
niveles de conocimiento puede ser un enfoque innecesariamente complicado y
posiblemente ineficiente.
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