Guia de apoyo
Orientacion e instruccion

Es importante poder guiar, orientar y transmitir ensefianza a las per-
sonas laboralmente por varias razones:

Desarrollo personal y profesional

Al brindar orientacién y ensefianza a las personas en su entorno
laboral, les estamos proporcionando herramientas y conocimientos
para su crecimiento y desarrollo. Esto les permite adquirir nuevas
habilidades, mejorar en su trabajo y avanzar en su carrera profesio-
nal.

Mejora en la eficiencia y productividad

Cuando una persona recibe una adecuada gufa y ensefianza en su
trabajo, aprende a realizar las tareas de manera eficiente, minimi-
zando errores y optimizando los recursos disponibles. Esto contri-

buye a aumentar la productividad y eficacia en el entorno laboral.
Promocién del liderazgo

Al asumir el rol de guia y mentor en el ambito laboral, se fomenta el
desarrollo de habilidades de liderazgo. Guiar a otros implica liderar
con el ejemplo, establecer metas y objetivos claros, y motivar a los
demés a alcanzar su méaximo potencial. Esto es fundamental para el

crecimiento y éxito de cualquier organizacion.
Transmisién de conocimiento y experiencia

Aguellos que tienen méas experiencia en una determinada éarea la-
boral tienen el deber de transmitir sus conocimientos a los demas.
Esto permite aprovechar la experiencia acumulada a lo largo de los
afios y evitar que ese conocimiento se pierda. Ademas, al transmitir
ensefianza se fomenta un ambiente de aprendizaje continuo en la

organizacion.
Creacion de un ambiente de trabajo positivo

La guia y la ensefianza laboral no solo se trata de transmitir conoci-
mientos técnicos, sino también de brindar apoyo y motivacién a las
personas. Esto contribuye a crear un ambiente laboral positivo y
estimulante, en el que los empleados se sientan valorados y respal-

dados en su desarrollo profesional.
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EL MAPA

Existe la mala concepcién que solo el docente o ca-
pacitador debe saber transmitir el conocimiento,
esto es incorrecto, poder guiar, orientar y transmitir
enseflanza a las personas laboralmente es esencial
para su crecimiento y desarrollo, asi como para me-
jorar la eficiencia y productividad en el entorno labo-
ral. Ademas, fomenta el liderazgo, transmite conoci-
miento y experiencia, y contribuye a la creacion de
un ambiente de trabajo positivo, fomenta el trabajo
en equipo, se fortalecen las relaciones humanas, se
incrementa el desarrollo de las personas involucra-
das, se reducen costos por errores, en fin, existen
muchos factores para promover esta cualidad tan
importante.

RANGOS

Desempeio de maxima eficiencia

INDICADORES

e Esta atento e informado respecto de las capacidades
actuales y potenciales propias y de las personas con
las que se vincula.

e Evalla las necesidades de formacion y desarrollo de
toda la gente de su empresa.

e Da coaching a sus colaboradores directos, para po-
tenciar la capacidad de éstos de desarrollar a su pro-
pia gente, se ocupa de trasmitir su conocimiento.

e Es un referente confiable a quien consultar en temas
de formacion y desarrollo, y su asesoramiento u
orientacion en la materia es siempre considerado.

e Brinda ideas y herramientas para el desarrollo de las
competencias de los demas

e Da oportunidades para que las personas pongan a
prueba nuevas capacidades.

e Genera redes de contactos para que se comparta la
informacion y el conocimiento

e Acerca a sus equipos los objetivos organizacionales y
del negocio, y los alienta a enfocar su desarrollo en
funcion de los nuevos desafios por venir.
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Orientacion e instruccion

Para mejorar tu capacidad de transmitir ensefianza e instruir a las

personas, puedes seguir los siguientes consejos:

Conoce a tu audiencia: Es importante comprender las necesidades,
conocimientos y habilidades de las personas a las que estas brin-
dando ensefianza o instruccién. Adaptar tu enfoque segln el nivel
de comprensidn y experiencia de tu audiencia te ayudara a transmi-

tir la informacién de manera efectiva.

Organiza tu contenido: Estructura tu ensefianza de forma clara y
l6gica. Divide la informacion en secciones o pasos, y utiliza esque-
mas, graficos o ejemplos para hacerla méas accesible. Una buena
organizacién del contenido facilitard su comprension y retenciéon por

parte de las personas que estas instruyendo.

Utiliza diferentes métodos de enseinanza: No todos aprenden de
la misma manera, por lo tanto, es Util utilizar diferentes métodos de
ensefianza para llegar a todos los tipos de alumnos. Puedes combi-
nar explicaciones verbales, ejemplos practicos, actividades interacti-
vas, recursos visuales o audiovisuales, entre otros. Varia tu enfoque
para mantener el interés y la participacion de aquellos a quienes

estas ensefiando.

Fomenta la participacion activa: Incentiva la participacion activa de
las personas que estés instruyendo. Puedes hacerlo fomentando el
debate, haciendo preguntas, asignando tareas practicas o solicitan-
do retroalimentacion. Esto ayuda a mantener la atencién y el com-
promiso de quienes estdn aprendiendo, ademéas de fortalecer su

comprension del tema.

Sé claro y conciso: Evita utilizar lenguaje complejo o jerga técnica
innecesaria. Trata de explicar los conceptos de manera clara y senci-
lla, utilizando ejemplos o analogias que faciliten la comprensiéon. Sé
consciente de la duracidon de tus explicaciones, evita alargarlas inne-

cesariamente y enfécate en los aspectos mas relevantes.

Brinda retroalimentacion constructiva: Observa como las personas
aplican lo que han aprendido y proporciona retroalimentacién cons-
tructiva para que puedan mejorar. Destaca los aspectos positivos de
su desempefio y sugiere areas de mejora. Esto les ayudara a conso-

lidar su aprendizaje y a seguir desarrollando sus habilidades.
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Desempeno estable y eficiente
e Supervisa la calidad de la informacion compartida.

e Utiliza el recurso del ejemplo para motivar e inspirar
con sus acciones a sus colaboradores.

® Plantea objetivos y plazos y brinda feedback para que
los colaboradores conozcan sus resultados y estén al
tanto de si logran lo esperado.

e Facilita el aprendizaje, explicando cémo y por qué se
hacen las cosas de determinada forma.

e Verifica que sus explicaciones e instrucciones hayan
sido comprendidas.

e Detecta y distribuye informacion actualizada perti-
nente entre el personal.

e Monitorea las mejoras en los resultados a partir de
sus explicaciones.

e Escucha activamente las dudas vy las resuelve.

Desempeno estable y pero propenso a fallos

INDICADORES

Comparte sus conocimientos solo con superiores y
pares, no asi con colaboradores, proveedores y
clientes.

Esta disponible para ser consultado solo a quién
cree que lo amerita.

Detecta las deficiencias de formacién en las perso-
nas que lo rodean.

Dedica tiempo para explicar como realizar los tra-
bajos solo a las personas que el considera adecua-
das.

No alienta a las personas con dificultades.

Ve el conocimiento como una arma y no como
una herramienta de desarrollo.
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Actualizate constantemente: Mantente al tanto de las Ultimas tenden-
cias y avances en tu campo de conocimiento. Mantén tus habilidades y
conocimientos actualizados para poder impartir ensefianza de calidad y
relevante. Esto te permitird transmitir informacion precisa y actualizada

a aquellos a quienes estas ensefiando.

Recuerda que transmitir ensefianza e instruir a las personas es un pro-
ceso continuo de mejora. Practica y adapta tus métodos segun las ne-
cesidades y caracteristicas de tu audiencia para lograr un impacto posi-

tivo en su desarrollo y aprendizaje.

Temario para mejorar en la capacidad de ensefiar
Introduccioén a la ensefianza efectiva

Importancia de la ensefianza efectiva

Roles y responsabilidades del instructor

Factores clave para una ensefianza exitosa
Conocer a tu audiencia

Identificar las caracteristicas de los estudiantes

Adaptar tu enfoque de ensefianza a las necesidades y estilos de apren-

dizaje de los estudiantes

Crear un ambiente inclusivo y respetuoso

Disefio instruccional

Establecer objetivos de aprendizaje claros y medibles

Planificar y organizar el contenido de manera logica y secuencial
Disefiar actividades y evaluaciones que promuevan el aprendizaje activo
Métodos de ensefianza efectivos

Exposiciones orales y presentaciones

Uso de recursos visuales y audiovisuales

Técnicas de ensefianza interactivas, como discusiones en grupo y activi-

dades préacticas

Comunicacion efectiva

Habilidades de comunicacion verbal y no verbal
Escucha activa y empatia

Retroalimentacion constructiva y motivadora
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Desempeno inestable

INDICADORES

Esta disponible para ser consultado por quienes tie-
nen menos experiencia 0 conocimiento o cuando se

requiere asesoramiento en su area de especialidad.

Dedica poco tiempo para explicar como realizar los
trabajos
e Da instrucciones ambiguas y ofrece pocas sugeren-

cias para realizar mejor los trabajos.

No alienta a las personas con dificultades.

e No monitorea los resultados de las personas de su

equipo para darles soporte cuando es necesario.

Serias deficiencias para el desempeno

INDICADORES

Brinda poca consejo o ayuda si se le solicita.

Difunde informacién solo entre su personal la infor-

macién que se le conviene.

® No cree en la posibilidad o deseo de las personas de

aprender y desarrollar sus capacidades.

e Hace comentarios negativos sobre potencial y las

capacidades de las personas

Practicamente no presenta desempefio

e Obstaculiza el acceso de su gente a la informacion o
capacitacion.

e No brinda explicaciones claras sobre cémo realizar las
tareas, incluso busca evitarlo.

* No da feedback sobre el desempefio a sus colabora-
dores.

e Es dificil acceder a él para obtener consejos, informa-
cién o explicacion.

e Posee con recelo la informacion, “él se la ha ganado
solo para él”.

e Menosprecia a las personas que no saben tanto como
él.
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Orientacion e instruccion

Evaluacion y retroalimentacion

Diferentes tipos de evaluacion, como pruebas, proyectos y evaluacion formativa

Uso de rubricas y criterios de evaluacion claros

Proporcionar retroalimentacion y guia especifica para el desarrollo del estudiante

Manejo de la diversidad y la inclusién

Fomentar la participacion de todos, independientemente de su nivel de habilidad o experiencia
Adaptar los materiales y métodos de ensefianza segun las necesidades individuales de los estudiantes
Crear un entorno seguro y respetuoso para todos los estudiantes

Desarrollo profesional continuo

Participar en programas de desarrollo profesional y capacitacion

Mantenerse actualizado sobre las Ultimas tendencias y avances en la educacion

Reflexionar sobre tu propia préactica y buscar oportunidades de mejora

Recuerda que este temario es solo un ejemplo y puedes adaptarlo seguin tus necesidades y objetivos especificos. También puedes complemen-
tarlo con actividades précticas, lecturas recomendadas y ejemplos concretos para enriquecer el proceso de aprendizaje.
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Guia de acciones (Motivo: capacitacion)
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Si es posible capacitar una persona en este nivel de dominio de la competencia tan bajo, incluso cuando una persona no

tiene ningln desarrollo previo en la competencia. Si bien es cierto que se requiere un gran esfuerzo, varias de las veces

vale la pena invertir en el proceso necesario para lograrlo, ya que el capital humano es el capital méas valioso dentro de las

organizaciones.

El proceso

Para lograrlo generalmente incluye los siguientes pasos:

1. Evaluacion Inicial

Obijetivo: Identificar el nivel de competencia actual del

individuo.

¢ Entrevistas: Para conocer el contexto y los intereses de
la persona.

¢ Evaluaciones: Utilizar pruebas y cuestionarios para me-
dir las competencias actuales.

2. ldentificacion de Necesidades

Obijetivo: Determinar las competencias especificas que se

deben desarrollar.

¢ Anélisis de Puesto: Entender las competencias requeri-
das para el puesto de trabajo deseado.

¢ Feedback: Recoger retroalimentacion de supervisores,
colegas o expertos en el area.

3. Diseflo del Plan de Capacitacion

Obijetivo: Crear un plan estructurado para el desarrollo

de competencias.

¢ Objetivos de Aprendizaje: Definir metas claras y medi-
bles.

¢ Contenidos: Seleccionar materiales educativos y recur-
sos de formacion adecuados.

e Métodos de Capacitacion: Decidir entre capacitacion
en el aula, online, talleres practicos, coaching, etc.

4. Implementacion del Plan de Capacitacion

Objetivo: Poner en practica el plan de formacion.

e Capacitacion Formal: Cursos, talleres, seminarios.

e Capacitacion en el Trabajo: Entrenamiento en el puesto

de trabajo, rotacién de tareas.

¢ Mentorfa y Coaching: Apoyo continuo de mentores
0 coaches.

5. Evaluacién y Seguimiento

Objetivo: Medir el progreso y ajustar el plan segun

sea necesario.

¢ Evaluaciones Continuas: Pruebas, observaciones y
feedback continuo.

¢ Revisién de Progreso: Comparar el nivel de compe-
tencia antes y después de la capacitacion.

¢ Ajustes del Plan: Modificar el enfoque de capacita-
cidn basado en los resultados obtenidos.

6. Refuerzo y Mantenimiento

Objetivo: Asegurar que las competencias adquiridas

se mantengan y mejoren con el tiempo.

e Practica Continua: Oportunidades para aplicar las
nuevas habilidades regularmente.

e Actualizacién de Conocimientos: Formacion conti-
nua para mantenerse al dia con nuevas practicas y
tecnologias.

Reconocimiento y Motivacién: Recompensas y reco-

nocimiento para incentivar el desarrollo continuo.

Este proceso estructurado permite desarrollar com-
petencias laborales de manera efectiva, incluso desde
un nivel inicial, garantizando que los individuos ad-
quieran /as habilidades necesarias para su desemperio

profesional.
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Capacitacién formal

La capacitacion formal es un tipo de capacitacion estructurada y planificada que se lleva a cabo dentro de un entorno
educativo organizado especializado, con el objetivo de desarrollar o mejorar las competencias laborales de los emplea-
dos.

Se caracteriza por:

Estar organizada y planificada Algunos ejemplos de capacitacion formal incluyen:

La capacitacion formal se desarrolla de acuerdo a un

. - . - Cursos
programa previamente definido, con objetivos especifi-

. . Los cursos son programas de capacitacion de dura-
cOs y un cronograma establecido. Esto permite asegurar

o . cién variable que se enfocan en un tema especifico.
que la capacitacién sea efectiva y relevante para las ne-

. Pueden ser impartidos por instructores presenciales o
cesidades de los empleados. P P P

en linea.

. . Talleres
Impartirse en un entorno educativo

L - Los talleres son sesiones de capacitacién mas cortas e
La capacitacion formal se lleva a cabo en un lugar fisico

. o o intensivas que se enfocan en desarrollar una habilidad
o virtual diseflado para el aprendizaje, donde los em-

. . . : especffica.
pleados tienen la oportunidad de interactuar con ins-

. Seminarios
tructores y otros participantes.

Los seminarios son eventos de corta duraciéon que se

. enfocan en presentar informacion sobre un tema es-
Centrarse en el desarrollo de competencias

. - L ecifico.
El objetivo principal de la capacitacion formal es desa- P

. Conferencias
rrollar las competencias laborales de los empleados, es

. . . . Las conferencias son eventos de corta duracién don-
decir, las habilidades, conocimientos y actitudes que ne-

. - . . de un experto presenta informacién sobre un tema
cesitan para desempefiar su trabajo de manera efectiva.

especifico.
. , ~ o Programas de certificacion
Utilizar metodologias de ensefianza y aprendizaje

N . Los programas de certificacién son programas de ca-
La capacitacion formal se basa en metodologias de en- brog brog

~ — . . pacitacion que culminan con la obtencién de una cer-
sefianza y aprendizaje que han sido probadas y valida-

. . tificacion que acredita que el empleado ha adquirido
das para ser efectivas en el desarrollo de competencias. q q P q

las competencias necesarias para desempefiar un tra-
. bajo especifico.
Evaluar el aprendizaje ) P

La capacitacion formal incluye mecanismos para evaluar

. Motivos para invertir en este tipo de capacitacion
el aprendizaje de los empleados y asegurar que hayan

o . La capacitacion formal es una herramienta valiosa
adquirido las competencias deseadas.

para las empresas que buscan desarrollar las compe-
tencias de sus empleados y mejorar su desempefio. Al

invertir en capacitaciéon formal, las empresas pueden:
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Capacitacién formal (Continuacion)

Aumentar la productividad

Los empleados capacitados son mas eficientes y producti-
VOS en su trabajo

Mejorar la calidad

Los empleados capacitados cometen menos errores y
producen un trabajo de mayor calidad.

Incrementar la innovacion

Los empleados capacitados son més creativos e innova-
dores.

Reducir la rotacion

Los empleados capacitados son mas propensos a estar

satisfechos con su trabajo y permanecer en la empresa.

Mejorar la imagen de la empresa
Una empresa que invierte en la capacitacion de sus em-
pleados proyecta una imagen de ser una organizacion

comprometida con el desarrollo de su personal.
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La capacitacion personalizada en el ambito de las competencias laborales se refiere a un enfoque educativo que adapta

los programas de formacion a las necesidades, habilidades y objetivos individuales de cada participante en funcién a la

posicion a desempenfiar.

Cémo funciona

En lugar de ofrecer un programa unico y estandarizado
para todos, la capacitacion personalizada se caracteriza
por:

1. Evaluacion individual

Se realiza un diagndstico inicial para identificar las forta-
lezas, debilidades, conocimientos previos y estilos de

aprendizaje de cada participante.

2. Planes de aprendizaje personalizados
Con base en la evaluacién, se disefian planes de forma-
cion especificos para cada individuo, considerando sus

metas profesionales y el contexto laboral particular.

3. Contenidos y metodologias adaptadas

Se seleccionan los contenidos més relevantes para cada
participante y se emplean metodologias de aprendizaje
variadas, como tutorias, talleres préacticos, simulaciones, e
-learning, entre otras, para facilitar la asimilacion de los

conocimientos.

4. Ritmo y seguimiento individualizado

Se respeta el ritmo de aprendizaje de cada persona,
ajustando la duracién y complejidad de las actividades
formativas. Ademas, se brinda seguimiento personaliza-
do para evaluar el progreso y ofrecer retroalimentacion

oportuna.

5. Flexibilidad y accesibilidad
La capacitacién personalizada puede ofrecerse en dife-

rentes modalidades, como presencial, virtual o mixta,

para adaptarse a las necesidades y preferencias de los

participantes.

Los beneficios de la capacitacion personalizada en

competencias laborales son numerosos

Mayor motivacion y compromiso
Los participantes se sienten mas involucrados en el
proceso de aprendizaje al sentir que la formacién se

adapta a sus necesidades e intereses especificos.

Mejor comprension y retencién de conocimientos
Al enfocarse en temas relevantes y utilizar metodolo-
gias adecuadas, se facilita la comprension y retencion

de los conocimientos adquiridos.

Desarrollo de habilidades mas efectivas
La capacitacién personalizada permite a los partici-
pantes desarrollar las habilidades que realmente ne-

cesitan para desempefiarse mejor en su trabajo.

Mayor productividad y desempefio

Una fuerza laboral con competencias laborales bien
desarrolladas y alineadas con las necesidades de la
organizacion contribuye a mejorar la productividad y

el desempefio general.
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Capacitacion personalizada (Continuacion)

Reduccion de costos
Al enfocarse en las necesidades especificas de cada par-
ticipante, se optimizan los recursos y se evita la inversiéon

en formacion irrelevante.

En resumen, la capacitacion personalizada en competen-
cias laborales es un enfoque educativo innovador que
permite a las organizaciones desarrollar una fuerza labo-

ral mas competente, adaptable y productiva.
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El entrenamiento basico en competencias laborales se refiere a un tipo de capacitacién enfocada en reforzar y desarrollar
las habilidades y conocimientos basicos que son necesarios para desempefiar un trabajo especifico. Este tipo de entrena-
miento suele ser corto e intensivo, y se centra en las tareas y responsabilidades esenciales relacionadas con el puesto.

Objetivos del entrenamiento basico en competencias

laborales

e Brindar a los trabajadores las habilidades y conoci-
mientos necesarios para realizar su trabajo de manera
efectiva y segura.

e Mejorar la productividad y la calidad del trabajo.

e Reducir errores y accidentes.

e Aumentar la motivacién y el compromiso de los tra-
bajadores.

e Preparar a los trabajadores para avanzar en su carrera

profesional.

Caracteristicas del entrenamiento basico en competen-

cias laborales

e Se centra en las competencias basicas y esenciales
para el puesto de trabajo.

e Es de corta duracion, generalmente de pocas horas o
dias.

e Se imparte de manera practica y experiencial, utilizan-
do técnicas como la demostracion, la préactica y la re-
troalimentacion.

e Esta adaptado a las necesidades especificas del puesto
de trabajo y de la organizacion.

e Puede ser impartido por instructores internos o exter-

nos.

Ejemplos de entrenamiento basico en competencias la-
borales

e Capacitacion en seguridad en el trabajo.

e Competencias blandas o transversales.

e Capacitacion en atencion al cliente.

e Capacitacion en uso de software.
e Capacitacion en técnicas de produccion.

e Capacitacion en resolucion de problemas.

Beneficios del entrenamiento basico en competencias

laborales

Para los trabajadores:
e Mejora sus habilidades y conocimientos.
e Aumenta su productividad y calidad del trabajo.

e |Les permite avanzar en su carrera profesional.

Los hace mas competitivos en el mercado laboral.

Aumenta su motivacién y compromiso.

Para las organizaciones

Mejora la productividad y la calidad del trabajo.

Reduce errores y accidentes.
e Disminuye la rotacién de personal.

Aumenta la satisfaccion del cliente.

Fortalece la cultura organizacional.

En resumen, el entrenamiento basico en competen-
cias laborales es una herramienta valiosa para mejorar
las habilidades y conocimientos de los trabajadores,
lo que a su vez beneficia tanto a los individuos como

a las organizaciones.



