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Unidad 4:

Desarrollo del Talento
Humano

= Explicar conceptos claves relacionados a la
capacitacion del personal.

= Describir los subprocesos relacionados a la
Capacitacion del Personal.

= Explicar las caracteristicas de un plan de carrera.

v Aplica técnicas de reclutamiento,
seleccion, capacitacion, evaluacion del
desempeno y de negociacion y arbitraje.




Conceptos claves

Educacion:

Todo lo que el ser humano recibe del ambiente social durante su
existencia. Es la preparacion para la vida. Su proposito es preparar
a la persona para el ambiente dentro o fuera de su trabajo. Existen
varios tipos de educacion: social, religiosa, cultural, politica, moral,
profesional, etc.

Educacion Formacion
profesional profesional
* Prepara al ser * Prepara a la » Perfecciona a » Adaptacion de
humano para la persona para la persona para la persona a un
vida profesional una profesion ejercer una puesto o
en determinado especialidad funcion.
mercado de dentro de una « Corto plazo
trabajo. profesion.

» Alargo plazo « A medio plazo




Capacitacion

Proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera sistematica y
organizada, por medio del cual las personas adquieren
conocimientos, desarrollan habilidades y competencias en funcion
de objetivos definidos.

Su proposito es preparar a la persona para el puesto.

“‘Comprende todas las actividades que van desde adquirir una
habilidad motora hasta proporcionar conocimientos técnicos,
desarrollar habilidades administrativas y actitudes ante problemas
sociales.” — McGehee.

La capacitacion no es un gasto, sino una inversion.



Objetivos de la Capacitacion

1. Preparar a las personas para la realizacion
Inmediata de diversas tareas del puesto.

2. Brindar oportunidades para el desarrollo personal
continuo para otras funciones mas complejas y
elevadas.

3. Cambiar la actitud de las personas, para crear un
clima mas satisfactorio o para aumentar la
motivacion y volverlas mas receptivas a las nuevas
tendencias de la administracion.

La capacitacion es responsabilidad
de linea y funcién de staff




Contenidos de la Capacitacion

Transmision de informacion @

« Aumento del conocimiento de las personas: Informacion sobre la organizacion,
sus clientes, productos y servicios, politicas y directrices, reglas y reglamentos.

Desarrollo de habilidades

* Mejora de habilidades y destrezas: Habilitar a las personas para la
realizacion y la operacion de las tareas, manejo de equipo, maquinas y
herramientas.

Desarrollo de actitudes

» Desarrollo o modificacion de conducta: Cambiar actitudes negativas por
favorables. Adquirir conciencia de las relaciones y mejorar la sensibilidad
hacia las personas, como clientes internos y externos.

Desarrollo de conceptos

 Elevar el nivel de abstraccion: Desarrollar ideas y conceptos para ayuda a las
personas a pensar en términos globales y estratégicos.



ofimatica
Sticky Note
Capacitación constante 

ofimatica
Sticky Note
Dar recursos -comportamiento del personal

ofimatica
Sticky Note
Educar- establecer comportamientos


Proceso de capacitacion

« Diagnostico de la situacion:

Alcance de los objetivos de la organizacion, determinacion de
los requisitos basicos de la fuerza de trabajo, andlisis de
problemas de produccion, analisis de problemas de personal,
analisis de informes, resultados de la evaluacion del desempefio

Deteccion de
necesidades

~

* Programacion de la capacitacion:
Planificacion de la capacitacion — definicion de la estrategia

Programacion

* Instrumentacion o accion
Aplicacion de los programas por parte del capacitador
seleccionado.

Ejecucion

« Evaluacion y control
Seguimiento, comprobacion o medicion,
comparacion de la situacion actual

con la anterior

Evaluacion




Deteccion de necesidadess

I EURES Analisis de recursos
organizacional humanos operaciones y tareas
« Sistema « Sistema de « Sistema de
organizacional capacitacion adquisicion de
« Objetivos de la - Andlisis de la fuerza habilidades
organizacion y de trabajo (andlisis « Andlisis de las
filosofia de la de las personas) habilidades,
capacitacion experiencias,

actitudes, conductas
y caracteristicas
personales exigidos
por los puestos
(analisis de puestos)

Las necesidades investigadas deben establecerse por orden de
prioridad o de urgencia para su satisfaccion y solucion.


ofimatica
Sticky Note
Planificar para poder conocer las necesidades


ADe/zt.eccnon de necesidades —
nalisis de recursos humanos

Aspectos a evaluar continuamente
Ndamero de empleados en la organizacion.
Ndamero de empleados necesarios.
Edad de cada empleado.
Nivel de preparaci()n requerido por el trabajo de cada empleado.
Nivel de conocimiento requerido por el trabajo de cada empleado.
Actitud de cada empleado en relacion con el trabajo y 12 organizacion.
Nivel de desempeio, cuantitativo y cualitativo, de cada empleado.
Nivel de habilidad de conocimientos de cada empleado para otros puestos.
Potencial del reclutamiento interno.
Potencial del reclutamiento externo.
Tiempo de capacitaci()n necesario para |a mano de obra reclutada.
Tiempo de capacitacion para el personal nuevo.
indice de ausentismo-
indice de rotacion de personal.
Desercion del puesto.

Pontual, 1970



iet,ec.:cmn de necesidades —
nalisis de las operaciones

<

Informacion base para analisis de =
operaciones

1. Estandares de desempeino de la tarea o €l puesto.
2 |dentificacion de las tareas que constituyen €l puesto.
3. Forma de realizacion de cada tarea para cumplir con

los estandares de desempeno.
4. Habilidades, conocimientos Y actitudes basicos para

el desempeno de cada tarea.

Requisit :
exigi?ios ng? el | N i
actuales del de habilidades

puesto
ocupante del actuales del
puesto ocupante del
puesto para
capacitacion



ofimatica
Sticky Note
Que talento tiene el personal
se empieza a buscar las necesidades
A través de una evaluación de desempeño
se busca herramientas para trabajar con el equipo
Se hace una base de datos, de las investigaciones realizadas
Se capacita a todo el personal de la empresa


Medios para deteccion de
necesidades

Evaluacion del
desempefio

Informes
periédicos

N

@ Andlisis de
puesto y perfil Cuestionarios
del puesto

Observacion

/\ Deteccion
d_e
necesidades Solicitud de

supervisores y
gerentes

Entrevista de

salida

SEIHES
con
supervisores y
gerentes

Reorganiza-
cion del
trabajo

REIT S
interdeparta-
NEREIES

Examen de
empleados
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Cuanto se demora, la actitud que toma ante los clientes, o posibles clientes

ofimatica
Sticky Note
Se va detallando a través del perfil de puesto

ofimatica
Sticky Note
Porque se van de la empresa.
se llena un formato de salida, para asi conocer los motivos y mejor si es posible

ofimatica
Sticky Note
Capacitación 


Indicadores a priori

Indicadores de necesidades de
capacitaciona

Expansion de la empresa y
admision de nuevos empleados.

Reduccion del niUmero de
empleados.

Cambio de métodos y procesos
de trabajo.

Sustituciones o0 movimientos de
personal.

Faltas, licencias y vacaciones del
personal.

Expansion de los servicios.
Cambios en los programas de
trabajo o de produccion.
Modernizacion de la maquinaria o
el equipo.

Producciéon y comercializacion de
nuevos productos o servicios.

* Problemas de produccioén
- Baja productividad

» Exceso de errores y
desperdicios

 Comunicacion deficiente
* Problemas de personal

* Relaciones deficientes entre el
personal.

« NUmero excesivo de quejas.

« Poco o nulo interés por el
trabajo,

- Falta de cooperacion.
» Otros problemas


ofimatica
Sticky Note
son indicadores que funcionan para detectar que capacidad tiene la empresa


Deteccion de las necesidades de
capacitacion

La deteccion de las necesidades de capacitacion
debe proporcionar la siguiente informacion para
trazar el programa de capacitacion:

> QUE se debe ensefiar?

> QUIEN debe aprender?

> CUANDO se debe ensefiar?s
> DONDE se debe ensefiar?

> COMO se debe ensefiar?

> QUIEN lo debe ensefiars


ofimatica
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ofimatica
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Highlight
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Sticky Note
se determina el plazo que se va a tomar en cuenta

ofimatica
Sticky Note
los proveedores
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Plan de capacitacion

Definicion de objetivos de la capacitacion.
Contenidos de la capacitacic’)r@
Modalidades y métodos de capacitacion
Capacitador o instructor

Recursos audiovisuales, maquinas, equipos o herramiggbjas necesarios,
materiales, manuales, etc.

Definicién del grupo objetivo, es decir, las personas que recib{p]la
capacitacion.

NUmero de personas. ()

Tiempo disponible

Grado de habilidad, conocimientos y tipo de actitudes.
Caracteristicas personales de conducta.

Lugar donde se realizara la capacitacion

Tiempo o periodicidad de la capacitacion, horario.
Célculo de la relacidon costo-beneficio del programa.
Control y evaluacion de resultados de la capacitacion


ofimatica
Sticky Note
Temas, tablas , excel o diferentes programas que se va a utilizar

ofimatica
Sticky Note
que materiales vamos a utilizar

ofimatica
Sticky Note
Confirmar la participaciòn de los asistentes 

ofimatica
Sticky Note
el nuemro de personas que se estima que lleguen

ofimatica
Sticky Note
es la persona quien va a capacitar al perosnal de la empresa


Ejecucion de la Capacitacion

Cooperacion de
los gerentes y
dirigentes de la

empresa
®  Calidad del - Calidad y

material de preparacion de
capacitacion | los instructores

Adecuacion del

programa de
capacitacion a FaCtO res P'=Calidad de los

las necesidades aprendices
de la C I ave
organizacifm =



ofimatica
Sticky Note
Son los recursos que se van a utilizar en las capaitaciones: como puede ser las hojas, presentaciones etc

ofimatica
Sticky Note
Se debe preparar al personal

ofimatica
Sticky Note
programa que se va a requerir durante la capacitaciòn


Evaluacion de la Capacitacion

Evaluacion en el nivel

organizacional

Aumento en la
eficacia
organizacional.
Mejora de la imagen
de la empresa.
Mejora del clima
organizacional.

Mejora en la relacion
entre empresay
empleados.

Apoyo del cambio y
la innovacion.

Aumento de la
eficiencia.

g€ recursos numanos

Reduccioén de la

rotacion de personal.

Reduccion del
ausentismo.

Aumento de la
eficiencia individual
de los empleados.
Aumento de las

habilidades
personales.

Aumento del
conocimiento
personal.

Cambio de actitudes
y conductas.

Aumento de
productividad.

Mejora en la calidad
de los productos y
servicios.

Reduccion del flujo
de la produccion.

Mejora en la
atencion al diente.

Reduccion del Indice
de accidentes.

Reduccion del indice
de mantenimiento de
maquinas y equipos.



Evaluacion de la Capacitacion

Nivel 1: reaccion y/o satisfaccion y accion planeada.

* Prueba de la sonrisa

* Se enfoca en el programa, en el facilitador y en como fue en la practica la aplicacion del
entrenamiento.

Nivel 2: aprendizaje de nuevas habilidades. @

* Su énfasis esta en los aprendices y en los mecanismos de aprendizaje

Nivel 3: aplicacion en el trabajo de las habilidades aprendidas.

» Se enfoca en los aprendices cuando trabajan y en los medios para aplicar lo que aprendieron

Nivel 4: impacto en las resultados del negocio

* El enfoque esta en la transmisiéon de las habilidades y competencias para alcanzar resultados

gue afecten el negocio en términos de productividad, calidad, costos, reduccion de tiempo,
servicio al cliente y clima laboral

Nivel 5: rendimiento de la inversion

* Produce un fuerte impacto monetario en los negocios de la empresa. AnaliSis costo/beneficio

Nivel 6: Transferencia de clima E

* Ayuda a impulsar la transferencia del conocimiento
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Costo del beneficio, el cual se va a tener mediante la capacitación
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Impacto como se mejoro y como se puede mejorar aùn mas a través de las capacitaciones
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las aplicaciones que se tiene en el trabajo
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Pruebas que se va a poner durante su estadia
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Caracteristicas de las organizaciones

Flexible
Amigable
Enfocada Aprender a
— aprender —
Divertida A \ | Raciocinio
Auto \ [
Veloz administracion g

solucién de
I rrer
Q S CaliCid problemas
[ ]

Competencias

o personales =
Comunicacion Y \ | Conocimiento

y colaboracion | \tecnolc’)gico

Conocimiento

Liderazgo global de los
\ \wgocios
(]



 Realizar un listado de necesidades de
capacitacion para el caso de estudio,
priorizarlas de acuerdo a justificacion.

« Seleccionar tres capacitaciones de las
cuales deberd elaborar la planificacion
para el personal de la organizacion caso
de estudio.

« Completar politicas de capacitacion.

-J
\,



Plan de Carrera



ofimatica
Sticky Note
es empezar desde el minimo puesto a lograr llegar al máximo puesto. poniendo en práctica todos los concimientos y habilidades que se tenga.


Pasos para estructurar un Plan de

Identificar las
posiciones clave de
la empresay las

necesidades a futuro.

Carrera

Realizar la
descripcion de
puestos
identificados.

Desarrollar posibles
mapas de carrera.

Ejecutar un proceso

de evaluacion de
desempefio

Identificar a los
talentos de la
organizacion.

Identificar las
capacitaciones a
cubrir con base a las
competencias que se
deben desarrollar.

Definir el plan de
carrera.

Implementar el plan
de accion de
capacitaciones.

Seguimiento y Monitoreo




Beneficios del Plan de Carrera

1. Permite alinear las estrategias de la organizacion con el personal al prepararlos
de mejor manera para los puestos que se tienen previstos que seran creados o
estaran vacantes.

2. Permite desarrollar a los empleados por medio de ascensos contando con talento
humano dentro de la misma empresa identificando los requisitos para acceder a
puestos de mayor responsabilidad.

3. Disminuye la tasa de rotacion al brindar a los colaboradores un camino laboral de
crecimiento y un sentido de seguridad asi como al reducir la incertidumbre sobre su
desarrollo profesional.

4. Aumenta el compromiso y productividad de tus colaboradores al brindarles mas
gue tareas y actividades, carreras significativas con metas por cumplir. Esto genera
un sentimiento de reconocimiento y de valoracion de parte de la empresa hacia su
conocimiento y esfuerzo.

5. Garantiza el conocimiento de la industria y operaciones de la empresa en nuevos
colaboradores por ser promociones de personal ya existente.

6. Refuerza la imagen positiva de la organizacion al ser considerada como un lugar
recomendable para trabajar ya que se preocupa por el desarrollo y bienestar de sus
empleados.



Factores clave del Plan de Carrera

Proceso
continuo de
formacion y de

. evaluacion . -
Herramientas Comunicacion

de desarrollo de las lineas de

otorgadas por | carrera
la empresa existentes

Existencia de
promociones y
convocatorias

o Factores

de desarrollo
del empleado Clave



* Realizar un mapa de un plan de carrera
para una area de la empresa caso de

estudio.
« Completar politicas de plan de carrera

para caso de estudio.

.
=
N—




Caso de Estudio

Proceso de
Integracion del

, Desarrollo
) profesional

W

definicion de
competencias
esenciales






