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Mi nombre es: Claudia Caballero

Maestra en Desarrollo Organizacional, Consultora en
Gestion del Talento, Coach de Carrera y Facilitadora |e nven |d @ S |
certificada de procesos de cambio y transformacion

cultural, con 19 afios de experiencia en areas estratégicas

de Recursos Humanos.
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1.Presencia y atencion
plena (aqui - ahora)

Pautas de la
3.Pregunta y participa,

sesion asi te llevaras mas

4.
‘ 5.Valora y construye
sobre las opiniones de
los demas
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é¢Cuales son los

problemas mas
frecuentes a los que

te enfrentas en

estamos relacion al DNCy a la

aqui. gestion de la
capacitacion?

¢Por quey
para qué
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Falta de
presupuesto o

recortes
constantes

Algunas de las problematicas ....

Falta de
alineacion
estratégica

Poca medicion
del impacto

Poca
participacion
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Objetivo general

* |dentificaras qué es, para qué sirve, asi como los métodos y las técnicas que se
utilizan para implementar el proceso denominado Plan de Deteccion
Necesidades de Capacitacion asi como las Leyes que regulan la capacitacion
en México, con la finalidad de que puedas llevarlo a cabo dentro de las

organizaciones.
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Tema 1.

?  Temas a considerar
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“Nuestra primer tarea como Socios de Negocio, es comprender que no solo
se trata de administrar un Plan de Capacitacion, se trata de potenciar dos de
los procesos clave en las companias exitosas: la gestion del conocimiento y
la transferencia de habilidades”
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Alineacion estratégica de la gestion de la capacitacion

Gestion
- dela
Capacitacion

-
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= i @ ¥ A
v’ Mision
v’ Vision
v'Valores

v'Cultura organizacional
v'Planeacion estratégica / Balanced Scorecard

v'Capacidades organizacionales (aquellos elementos en los que debemos
sobresalir para ser exitosos en nuestro negocio)

v’ Contexto actual del mercado vy de la compafia (nuevos lanzamientos,
nuevas lineas de negocio, nuevas reglas del mercado)
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Cultura Organizacional

* La cultura organizacional es el
conjunto de valores, creencias,
conductas normalizadas, procesos
sociales, aspectos tangibles
(sistemas de trabajo,
instalaciones, espacios) e
intangibles (habitos, reglas y
normas no escritas) de un
colectivo, que dan como
resultado la forma en la que se
hacen las cosas

Tel 01 (55) 463
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Definicion de las competencias

Cultura deseada blandas que deben desarrollarse

N

 ¢Qué habilidades son
importantes desarrollar
a la luz de la cultura

L , N
Definicidon de los mindsets, deseada:

comportamientos, actitudes,
creencias, nuevos normales,

e ¢Qué conductasy

Gap, brecha o .
camino por hdbitos, y en general, las comPortaTlentos

. requieren las personas
recorrer conductas que deberan L

/ equipos, para el logro

demostrar / desarrollar las
de las metas globales?

personas, orientando el

proceso de evolucion cultural bai ]
. . . [

hacia el logro de objetivos Trabajo en equipo

7 . . .« 7 . o 7
estratégicos, la misidén vy la Innovacion .
ST ETEE] vision.  Enfoque en el cliente

e Solucion de problemas
* Inteligencia emocional

I
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# A nivel puesto (persona) ...

v'Diccionario de competencias

v'Perfiles y Descriptivos de puestos

v'Objetivos Smart por area y puesto

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
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Estratégicos

Crecimiento de la cifra de negocios

Sostenibilidad y sustentabilidad de las operaciones

Definicion de las competencias
técnicas que deben desarrollarse

—_ N

e ¢Qué habilidades son
importantes desarrollar
a la luz de los objetivos
estratégicos?

Mejora deITI, In(;‘rTestrucFura, digitalizacion de los e iQué conocimientos
rocesos clave del negocio .
P & requieren las personas

y 4 .
Ofrecer al cliente una gama de productos y servicios + K P I S L l - / equipos, para el logro
de las metas globales?

diferenciados, estrategias de fidelizacion a los clientes

Mantener y mejorar la reputacion de la marca * Ventas
* Customer centricity
Desarrollar una estructura organizacional coherente y * Marketing

bien definida * Liderazgo

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx .
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Desarrollar una cultura organizacional centrada en las
personas
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La planeacion de la capacitacion debe ser un asunto prioritario en
la agenda del negocio, y nacer de una sola estrategia unificada
para toda la organizacion.

7z

>>Delegar a cada equipo o unidad de trabajo, la responsabilidad de ejercer
un presupuesto para su propia capacitacion, es una practica muy comun;
sin embargo, con ello se pierde la posibilidad de optimizar los recursos,
abracar mayor poblacidn, incidir en las habilidades clave que requiere el
negocio, medicion del impacto, entre otros.

>> Es por eso que elaborar un solo DNC para toda la compaiia, puede
resultar en un ejercicio de mayor impacto estratégico y mejor control

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
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Tema 2.

La capacitacion

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
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Concepto de necesidad

Evaluacién subjetiva que pone de . . Planificar a través de:
e Sentimiento o estado ligado a una -
manifiesto un desfase entre: * Identificar

carencia que se asocia al esfuerzo .

Un estado deseado de la persona . q . * Analizar
orientado a suprimir esta faltao a -

y * Priorizar

corregir la situacion de carencia. .
El estado real de la persona g Las necesidades y su contexto

- Investigacién de la necesidad
Surge un estado motivacional

, . . Piramide de Maslow vinculada a la innovacioén, la
(de intensidad variable) de . . . . .
) ., Teoria de las Necesidades mejora, el cambio, la prevencidn
donde se va a derivar una accién . . .,
Humanas Basicas y/o la resolucién de las

para corregir esta situacion. .
necesidades.
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Concepto de adiestramiento

Proceso Desarrolla en el individuo

!

v'Requeridas para desempefiar eficientemente el puesto de trabajo

v'Ofrece al trabajador la oportunidad de
avance con la época.

en
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¢Qué es la capacitacion?

Proceso mediante el cual los trabajadores adquieren:

Competencias

Conocimientos Habilidades Actitudes

Interactuar con el Cumplir con el trabajo Contribuir al logro de

entorno laboral gue se les encomienda los objetivos organizacionales

- =) i

L N\
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La capacitacion

e Capacidad de respuesta ante los cambios

* Su intencion es: del entorno.
. Adquirir * Requerimientos laborales.
* Actualizar * Incrementar el desempeno dentro de |la
* Fortalecer organizacion.

* Estar mas preparados para el dia a dia.

* Conocimientos « Mayor confianza para el desarrollo de
 Habilidades actitudes y aptitudes.



Beneficios de la capacitacion

v'Desarrollo ético y motivacional.
v'Creacion de equipos de alto desempefio.
v'Seguridad y autoestima de los trabajadores.

v'"Mayor especializacidn y flexibilizacidon de las
tareas.

v’ Logro de las metas estratégicas

v Mayor productividad y competitividad
(menores costos)

v’ Alcanzar la visidon y mantener la
rentabilidad del negocio
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Tipos de capacitacion
o Inductiva
o Preventiva
o Correctiva

o Para el desarrollo profesional y de
carrera
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Modalidades de |la capacitacion

v'On-line (gamificada)
v'Presencial

v'"Mixta / Blended

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx



Areas de desarrollo

Cognoscitiva — Proceso de tipo intelectual
° o
"ﬁ"ﬁv Psicomotriz — Procesos fisicos

Afectiva — Conocimiento de la propia persona



Ejercicio de reflexion

* ¢Qué habilidades o necesidades de desarrollo percibo en la
organizacion actualmente? Que no han sido atendidas aun..

e iCoOmo losé?
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e

Tema 3.

Plan DNC

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx



¢Qué es un Plan DNC?

El Plan de Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) estudio que
orienta la estructura y el desarrollo de los planes y programas de
capacitacion dentro de una organizacion.

Se puede hacer a:
* Puesto

* Persona

* Area



¢Qué es un Plan DNC?

Debe expresar

¢En qué temas (areas, competencias, habilidades) se debe capacitar?

'H'H\H‘ ¢A quiénes se debe capacitar?

¢ Cuantos recursos se van a utilizar?

¢Cuando se empieza y se termina la capacitacion?




Objetivo de un Plan DNC

Lo que se deberia hacer en un puesto
VS

Lo que realmente se esta haciendo

Los niveles de desempeno que se deben lograr
VS

El desempeno real individual del personal
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Puesto

P @

N
éQué conocimientos, ¢Qué objetivos debe
habilidades y actitudes lograr?
requiere?
A

vy

¢Qué actividades de
hacer?

Persona
. Q/
dh
¢Qué conocimientos, ¢Qué objetivos debe
habilidades y actitudes lograr?
requiere?

@

¢Qué actividades de
hacer?



o =—
o =
« ==

Tema 4.

Implementacion de un Plan de
Deteccion de Necesidades

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
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Definicion del equipo

Generar una reunion inicial con el promotor o movilizador del proceso.

v Objetivos de la DNC.

v" Discusidn de los responsables de cada uno de los pasos y hacer reuniones.

v’ Disefio de estrategia de comunicacion (tiempos-procesos).

v" Solicitar apoyo como “Sponsor”.

v’ Presupuesto y recursos.

v’ Determinar tiempos generales de aplicacion (diagrama de Gantt).

v’ Analizar y determinar si se aplica a un area, persona, puesto o toda la organizacion.

Tel. 01 (55) 4630 4646 W
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Etapas del Plan DNC

De acuerdo con el método comparativo el Plan
DNC tiene 4 etapas:

Determinacioén de la Situacion Ideal (SI).
Determinacion de la Situacion Real (SR).
Comparacion entre ambas situaciones.

Determinar necesidades y programa de
capacitacion.

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
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Etapas 1: S

v' ¢Qué se espera del puesto en un futuro?
v/ ¢Qué se espera del ocupante del puesto en un futuro?

v’ éCudles son las competencias, habilidades y
conocimientos que se espera que la persona mejore?

v’ Planes y proyectos a futuro.

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
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¢Qué conocimientos,
habilidades y actitudes
necesitaria tener?

Puesto — Persona

Ideal

©

¢Qué objetivos
deberia lograr?

@

¢Qué actividades
deberia hacer?

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
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Etapas 2: SR

v ¢Qué sucede en la organizacién?

v’ Se usan diferentes técnicas y herramientas para la
recoleccion de la informacion.

v’ |dentificar conflictos en el drea de trabajo.
v' Si las actividades son ejecutadas conforme a lo esperado.

v’ Planes y proyectos a futuro.

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
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Puesto — Persona
Real

G

@

-
¢Qué conocimientos, éQué objetivos logra ¢Qué actividades hace
habilidades y actitudes actualmente? para el logro de
tiene actualmente? objetivos?

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx




COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Hallazgos importantes

Posibles causas por las cuales una persona no se
desempena conforme a lo esperando:

E E R EEN
1. No puede — No hay capacitacion.

k 2. No sabe — No hay capacitacion.
3. No quiere — Si hay capacitacion.

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx




Ejercicio de analisis

¢ Cual es mi situacion actual frente al puesto que ocupo?
¢ Cuadl es mi situacion deseada?
éCudles son mis necesidades reales de desarrollo?

¢ Cudles son las areas de capacitacion / formacidon que requiero?



Q

Tema 5.

Meétodos y Técnicas para la
recoleccion de la informacion

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
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Técnicas para recoleccion de informacion

Encuestas/Entrevistas/Cuestionarios

\g

4
4 * Se obtiene a través de
— e Entrevista Estructurada — Individual y Jefes

* Lainformacion la proporcionan los sujetos de estudio.

* Entrevista No estructurada
* Entrevista de salida
» Cuestionario /Check list/Encuesta — Individual y Jefes

Tel. 01 (55) 46304646  www.cofide.mx



Técnicas para recoleccion de informacion

Observacion

* Permite obtener datos cualitativos y cuantitativos.
* Se observan caracteristicas y condiciones de los individuos.

 También conductas, actividades, caracteristicas o factores
ambientales.

* Tipos de observacion
* Participante
* No participante
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Técnicas para recoleccion de informacion

Grupo focal / Focus Group

Guia de preguntas para moderar la reunion.
No mas de 1:30 de duracion.
Maximo 3 sesiones.

Se reune a las personas que:
e Actualmente ocupen el puesto
» Jefes del puesto
* Que anteriormente hayan ocupado el puesto
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Técnicas para recoleccion de informacion

mr Evaluacion de desempefio

Pruebas de desempeno

1T
X%

Buzon de quejas y sugerencias

Tel. 01 (55) 4630 4646 ~ www.cofide.mx
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Una vez obtenida y procesada la informaciéon de la Sl'y
de la SR, se comparan para identificar:

Etapa 3: )
. s Conocimientos
Comparacion  Habilidades

v Actitudes

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx n
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Etapa 4.
Determinar
necesidades y
programa de
capacitacion

v’ Se identifican las necesidades: persona, puesto, area.

v’ Se valida si tiene un catalogo de cursos interno, cudles
pueden funcionar o si se tienen que desarrollar nuevos.

v’ Se buscan proveedores externos.

v’ Se elabora el programa de capacitacion con base en lo
revisado en la reunidn inicial.

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
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Analisis de los resultados

* Analisis cuantitativo y cualitativo — Separar puesto, persona, area

* Entrega de informes a jefes para retroalimentacion — Establecer tiempos
e Busqueda de proveedores

* Trabajo interno con el area de capacitacion

* Diseno de un calendario y presentacion ante stakeholders

* |nicio y seguimiento de capacitacion

Tel. 01 (55) 4630 4646 W
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Elaboracion de informe

* Datos de identificacion: areas, personas participantes, supervisores y
validadores del proceso.

* Descripcion del procedimiento empleado.

* Métodos y técnicas empleadas.

* Actitudes observadas en los colaboradores durante el proceso.

* Resultados del diagndstico: area, persona, puesto.

* Capacitaciones a implementar y beneficios.

* Problemas que requieren soluciones diferentes de la capacitacion.

e Conclusiones.

Tel. 01 (55) 4630 4646 W
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@ Tema 6.

Legislacion de la capacitacion

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx
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Leyes mexicanas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley organica de las Administracion Federal

Ley Federal del Trabajo

Reglamento interior de la STPS

Ley General de Educacion
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Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

e Articulo 18

Apartado A Fraccion Xlll - Las empresas, cualquiera
que sea su actividad, estaran obligadas a proporcionar
a sus trabajadores, capacitacion o adiestramiento
para el trabajo. La ley reglamentaria determinara los
sistemas, métodos y procedimientos conforme a los
cuales los patrones deberan cumplir con dicha
obligacion.

Tel. 01 (55) 4630 4646 W
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Ley Organica de la Administracion Federal

e Articulo 38

XXVII — “Organizar, promover y supervisar programas de
capacitacion y adiestramiento en coordinacion con las dependencias
del Gobierno Federal, los Gobiernos de los Estados, del Distrito
Federal y de los Municipios, las entidades publicas y privadas, asi
como los fideicomisos creados con tal propdsito.

A este fin organizard, igualmente, servicios de educacién basica para
adultos y sistemas de orientacidon vocacional de ensefanza abierta 'y
de acreditacion de estudios.”
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Ley Organica de la Administracion Federal

e Articulo 40

VI - “Promover el desarrollo de la capacitacion y el
adiestramiento en y para el trabajo, asi como realizar
investigaciones, prestar servicios de asesoria e impartir
cursos de capacitacion que para incrementar la
productividad en el trabajo requieran los sectores
productivos del pais, en coordinacion con la Secretaria
de Educacion Publica;

Tel. 01 (55) 4630 4646 W
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Ley Federal del Trabajo

Esta ley regula las relaciones laborales en México y establece disposiciones relacionadas con la capacitaciony el
adiestramiento de los trabajadores. Entre los aspectos relevantes de la LFT se encuentran los siguientes:

* Articulo 153-A: Establece que los patrones tienen la obligacién de proporcionar a los trabajadores la
capacitacion necesaria para el desempeno de sus labores.

e Articulo 153-B: Seiala que los trabajadores tienen el derecho a recibir capacitacidon y adiestramiento en el
trabajo.

e Articulo 153-C: Estipula que la capacitacion debera ser continua y actualizada, y que los costos deberan ser
asumidos por el patrén, salvo acuerdo en contrario.



Reglamento
interno de la STPS

Articulo 20

IV. “Promover en los contratos colectivos de
trabajo, la inclusion de clausulas relativas a la
obligacion patronal de  proporcionar
capacitacion vy adiestramiento a los
trabajadores, conforme a los planes vy
programas establecidos.”




Reglamento interno de la STPS

V. “Coordinar con las autoridades competentes el régimen de normalizacion y certificacion de
competencias laborales.”

Determinar los conocimientos,
habilidades o destrezas
susceptibles de certificacion

Establecer un régimen de
certificacidon en toda la Republica

=]
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Reglamento interno de la STPS

VIII. “Promover el desarrollo de la capacitacion y el adiestramiento en y para el trabajo en las
modalidades presencial y a distancia, y prestar servicios de asesoria que, para incrementar
la productividad en el trabajo, requieran los sectores productivos del pais.”



Reglamento interno de la STPS

XI.  “Promover y proporcionar asistencia técnica para facilitar la oportuna constitucion y el correcto
funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad en los
centros de trabajo.”

XIl. “Registrar y sistematizar las constancias de competencias o de habilidades laborales que acrediten la
capacitacion y el adiestramiento recibidos por los trabajadores en las empresas, asi como los
certificados, diplomas, titulos o grados de estudio, expedido por autoridad facultada para ello o por
particulares con reconocimiento de validez oficial, a favor de quienes hayan concluido un tipo de
educacidon con caracter terminal, cuando el puesto y categoria correspondientes figuren o sean
similares a los incluidos en el Catalogo Nacional de Ocupaciones.”



Reglamento interno de la STPS

XIV. “Integrar y mantener actualizado el Padrén
de Trabajadores Capacitados, con base en
las constancias de competencias o de
habilidades laborales expedidas a los
trabajadores.”
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Ley General de Educacion

Esta ley establece las bases generales del sistema educativo en México,

incluyendo la formacidn para el trabajo. Algunos aspectos relevantes
son:

* Articulo 9: Establece la formacion para el trabajo como uno de los
objetivos de |la educacion.

e Articulo 37: Menciona que la educacion para el trabajo se orientara a
la formacion técnica y tecnolégica, asi como al desarrollo de
habilidades laborales.

Tel. 01 (55) 4630 4646 W




Conclusiones
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v Es un proceso que nos permite saber donde estamos, hacia donde queremos ir y
como llegar a elaborar un programa de capacitacion.

v" Todas las areas deben estar involucradas.
v’ Visibiliza, previene y corrige errores, proceso, metodologias de trabajo.

v’ Utiliza técnicas como: entrevista, encuesta, Focus Group, observacion, entre
otros.

v Ordena a la organizacidon en materia de capacitacidn, adiestramiento y
productividad.

v’ Fidelizacidn de los colaboradores.

v’ Crecimiento de los colaboradores a la par de la organizacidn.
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