Guia de apoyo

Toma de decisiones

Considere esta guia para tomar decisiones de manera
efectiva:

1) Identificar la necesidad de tomar una decisién: Re-
conoce que hay una situaciéon que requiere una decisién
y define claramente cual es el problema o el objetivo que

se desea alcanzar.

2) Recopilar informacion relevante: Obtén toda la infor-
macién pertinente sobre la situacién, incluyendo datos,
hechos y posibles opciones. Esto te ayudara a tomar de-

cisiones informadas y fundamentadas.

3) Analizar las opciones: Examina detenidamente todas
las posibles alternativas y evalla sus ventajas, desventajas
y consecuencias a corto y largo plazo. Considera los dife-
rentes escenarios y pondera los riesgos asociados con

cada opcioén.

4) Evaluar las implicaciones: Evalia coémo cada opcion
puede afectar a las partes involucradas y los resultados
deseados. Considera los valores y principios éticos que
guian tus decisiones y cémo cada opcion se alinea con
ellos.

5) Tomar una decision: Después de considerar toda la
informacién y evaluar las opciones, elige la alternativa
que mejor se ajuste a tus necesidades, objetivos y valores.
Toma en cuenta los recursos disponibles y la viabilidad de

implementar la decision.

6) Actuar y poner en marcha la decision: Implementa

de manera efectiva la decision tomada. Define un plan de
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EL MAPA

¢Es usted lento en actuar? ;Se retrasa con frecuen-
cia en tomar decisiones? ¢Le resulta dificil hacerlo? ¢
Todavia estd midiendo las objeciones? ;No te gusta
apretar el gatillo? A no ser que sea muy afortunado
y trabaje en un lugar muy estable, estos tipos de
comportamiento le dejaran en desventaja. No res-
pondera lo suficientemente rapido para cambiar, no
aprenderd cosas nuevas, la gente estard cada vez
maés frustrada si usted es un obstaculo para ellos.
Recuerde que la rapidez en la toma de decisiones
es un factor que importa e importa mucho, en oca-
siones implica en ser una acertada decisiéon a una
incorrecta.

RANGOS

Desempeio de maxima eficiencia

INDICADORES

e Comprende perfectamente los procesos relativos a
su trabajo y a otras areas relacionadas dentro de la
organizacion.

e Detecta oportunidades y trabaja con hechos y datos
concretos.

e Utiliza una vision de conjunto en el andlisis de la
informacion.

e Equilibra correctamente los tiempos de reacciéon y la
reflexion para la toma de decisiones.

e Utiliza el sentido comuUn y su experiencia para la
toma de decisiones.

e Desarrolla patrones y estrategias basados en su
pensamiento critico.

e Evita “sobre pensar” pero se muestra reflexivo.

e Es analitico—practico, sopesa correctamente ambas
forma de decision.

e No es impulsivo, no supone, ni prejuzga.
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accion claro, asigna responsabilidades y recursos necesa-
rios, y establece un seguimiento para garantizar que la

decision se lleve a cabo de manera efectiva.

7) Evaluar los resultados: Luego de implementar la deci-
sién, monitorea y evalla los resultados para determinar si
se ha alcanzado el objetivo deseado. Aprende de la ex-
periencia y retroalimenta tu proceso de toma de decisio-

nes para mejorar en futuras ocasiones.

Recuerda que cada tipo de decisiébn es Unica y puede
requerir ajustes en el proceso. Este mapa de toma de de-
cisiones es una herramienta general que puede adaptar a
sus necesidades y circunstancias especificas.

DONDE ES CRIiTICA ESTA COMPETENCIA

La correcta toma de decisiones es fundamental en mu-
chos tipos de trabajos, pero hay algunas areas en las que
se vuelve especialmente critica. Estos son algunos ejem-

plos:

Gerencia y liderazgo: Los gerentes y lideres deben tomar
decisiones constantemente, desde la planificacion estra-
tégica hasta la asignacién de recursos y la resolucion de
conflictos. Sus decisiones pueden tener un impacto signi-
ficativo en la organizacidn y en el éxito general del equi-
po o la empresa.

Finanzas y inversiones: En el campo de las finanzas y las
inversiones, tomar decisiones informadas y acertadas es
vital. Los profesionales financieros deben evaluar riesgos,
analizar datos, considerar factores econémicos y financie-
ros, y tomar decisiones sobre inversiones, presupuestos y
estrategias empresariales.
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Desempeio estable y eficiente

INDICADORES

Detecta la existencia de los problemas relacionados
con su area y otros sectores de la organizacion.

Reconoce las tendencias al analizar las diferentes
situaciones

Comprende situaciones complejas, desagregandolas
en pequefias partes.

Equilibra los tiempos de reaccion y la reflexion para
la toma de decisiones.

Utiliza mas el sentido comlUn que su experiencia
para la toma de decisiones.

Desarrolla estrategias basados en su pensamiento
critico.

Evita “sobre pensar” suele darle mas importancia a la
rapidez que a la reflexion.

Es practico.

No llega a ser impulsivo, pero da prioridad al tiempo
de reaccion.

Desempenio estable y pero propenso a fallos

INDICADORES

Identifica las relaciones de causa-efecto de los pro-
blemas actuales y potenciales.

Comprende los procesos relacionados con su tra-
bajo y con otras areas de la organizacion.

Detecta a tiempo le existencia de problemas en su
area.

Suele sobre—pensar las opciones disponibles.

Suele preguntar a personas experimentadas para
lograr consensos y repartir mejor la responsabilidad
de la decision.

Es cauteloso.

Es “lento pero seguro” minimiza los riesgos.
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Medicina y atencion médica: Los profesionales de la salud
toman decisiones constantemente en cuanto al diagnéstico,
tratamiento y cuidado de los pacientes. Estas decisiones
pueden afectar la vida y la salud de las personas, por lo que
es fundamental tomar decisiones basadas en evidencia, éti-
cas y que estén respaldadas por un razonamiento médico
sélido.

Tecnologia e ingenieria: En el campo de la tecnologia vy la
ingenieria, las decisiones pueden tener un impacto impor-
tante en la calidad, eficiencia y seguridad de los productos y
sistemas desarrollados. Es critico tomar decisiones cuidado-
sas en la planificacion, disefio, implementacion y manteni-

miento de proyectos tecnoldgicos.

Servicios de emergencia y seguridad: Los trabajadores de
servicios de emergencia, como bomberos, policias y perso-
nal médico, deben tomar decisiones rapidas y efectivas en
situaciones de alto riesgo. Estas decisiones pueden ser vita-
les para salvar vidas y proteger la seguridad publica.

Estos son solo algunos ejemplos, pero en realidad, la co-
rrecta toma de decisiones es critica en practicamente todos
los campos laborales. La capacidad de evaluar situaciones,
considerar opciones y tomar decisiones informadas y éticas
es una habilidad valiosa en cualquier entorno de trabajo.
Una toma de decisiones adecuada puede impulsar el éxito,

minimizar riesgos y promover un clima laboral saludable.
FACTOR TIEMPO EN LA TOMA DE DECISIONES

La premura o rapidez en la toma de decisiones puede tener
tanto impactos positivos como negativos. A continuacion, se
presentan algunas consideraciones sobre el impacto de la

premura en la toma de decisiones:
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Desempeno inestable

INDICADORES

e Detecta problemas actuales o cercanos.

e Comprende los procesos en los cuales esté involucra-
do.

e Puede organizar informacion relevante para la reso-

lucion de los temas a su cargo.

e |dentifica algunas relaciones de causa-efecto entre
datos no muy complejos

e Confia en su intuicibn aunque no tenga experiencia.
e No se asesora y es poco reflexivo.
e Tiende a ser impulsivo.

e Cree firmemente en tomar las oportunidades aun

cuando cuenta con poca informacion.

Serias deficiencias para el desempeio

INDICADORES
e Comprende los procesos en los cuales esta involucra-
do.

e |dentifica algunas relaciones de causa-efecto entre
datos no muy complejos

e Desconffa de sus decisiones.
e Es poco reflexivo y analitico.

e Prefiere esperar para lograr tener mayor informacion,

lo que lo lleva a tomar decisiones tardias.
® s temeroso.

e No acciona a tiempo.
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Impacto positivo:

Oportunidad: En situaciones donde los plazos son limitados
y es necesario tomar una decision rapidamente, actuar con
premura puede brindar la oportunidad de aprovechar una
ventana de tiempo relevante o responder a una emergencia

de manera efectiva.

Agilidad: La toma de decisiones rapida puede fomentar la
agilidad y la flexibilidad en un entorno dinamico y cambian-
te. Permite una respuesta rapida a los desafios y oportuni-
dades que surgen, lo que puede ayudar a mantener la rele-

vancia y la competitividad.
Impacto negativo:

Falta de informacion: La premura en la toma de decisiones
puede llevar a una falta de informacién y anélisis adecuados.
Sin una evaluacion exhaustiva de las opciones y las posibles
consecuencias, existe un mayor riesgo de tomar decisiones

suboéptimas o incorrectas.

Impulsividad: La rapidez en la toma de decisiones puede
llevar a la impulsividad y la falta de consideracién adecuada
de las diversas opciones y factores relevantes. Esto puede

resultar en decisiones impulsivas y poco meditadas.

Mayor riesgo de errores: La premura puede aumentar las
posibilidades de cometer errores, ya que hay menos tiempo
para revisar y considerar todas las implicaciones. Esto puede
llevar a consecuencias no deseadas o a la necesidad de rec-

tificar la decisiéon posteriormente.

Es importante encontrar un equilibrio entre la rapidez y la
reflexion en la toma de decisiones. La correcta gestion del
tiempo puede permitir tomar decisiones agiles sin compro-
meter la calidad y el analisis necesario. Ademas, en ciertos
casos, es recomendable buscar soluciones intermedias, co-
mo tomar decisiones provisionales para luego revisarlas y

ajustarlas cuando haya mas tiempo y recursos disponibles.
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Practicamente no presenta desempeiio

INDICADORES

e Escasa o nula capacidad de anélisis.

e Generalmente no identifica problemas, y cuando lo
hace no logra establecer sus causas.

e Tiene dificultad para interpretar informacion.

e No muestra interés por buscar oportunidades de me-

jora.
® Es temeroso o impulsivo (puede ir a los extremos)
® Relega o evade la toma de decisiones.

e Prefiere que “se den las cosas por si solas”.
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Temario “Estrategias Efectivas para la Toma de De-
cisiones”

Modulo 1: Introduccion a la Toma de Decisiones
Leccion 1.1: Definicién y Principios Fundamentales
Leccion 1.2: Importancia de la Toma de Decisiones
Leccion 1.3: Tipos de Decisiones

Leccion 1.4: Proceso de Toma de Decisiones

Modulo 2: Factores que Influencian la Toma de De-
cisiones

Leccion 2.1: Factores Internos (Cognitivos y Emocio-
nales)

Leccion 2.2: Factores Externos (Sociales y Ambientales)
Leccion 2.3: Sesgos Cognitivos y Falacias

Leccion 2.4: Cultura Organizacional y Toma de Deci-
siones

Modulo 3: Modelos y Herramientas para la Toma
de Decisiones

Leccion 3.1: Modelos Racionales
Leccion 3.2: Modelos Intuitivos
Lecciéon 3.3: Modelos Eticos en la Toma de Decisiones

Leccion 3.4: Herramientas Analiticas (DAFO, PESTEL,
Matriz de Ansoff)

Modulo 4: Analitica y Toma de Decisiones Basada
en Datos

Leccion 4.1: Fundamentos de la Analitica de Datos

Leccion 4.2: Toma de Decisiones Cuantitativas vs.
Cualitativas

Lecciéon 4.3: Visualizacion de Datos para la Toma de
Decisiones

Leccion 4.4: Software y Tecnologia para la Toma de
Decisiones

Médulo 5: Toma de Decisiones en Ambientes In-
ciertos

Leccion 5.1: Gestion de Riesgos y Incertidumbre

Leccion 5.2: Estrategias para Ambientes Volatiles y
Complejos
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Lecciéon 5.3: Técnicas de Prediccion y Escenarios Futuros
Leccion 5.4: Resiliencia y Planificacion Contingente

Maédulo 6: Toma de Decisiones en Grupo y Liderazgo
Leccién 6.1: Dindmicas de Grupo y Toma de Decisiones

Leccién 6.2: Liderazgo y Facilitacién de Decisiones Cole-
giadas

Leccién 6.3: Negociacion y Construccion de Consenso

Leccion 6.4: Estrategias para Evitar el Pensamiento de
Grupo

Médulo 7: Etica, Responsabilidad y Toma de Decisio-
nes

Leccion 7.1: Principios Eticos en la Toma de Decisiones
Leccion 7.2: Responsabilidad Social y Personal

Lecciéon 7.3: Transparencia y Rendicion de Cuentas
Leccidn 7.4: Gestion de Conflictos de Interés

Modulo 8: Aplicacién Practica y Casos de Estudio
Leccién 8.1: Metodologia de Casos de Estudio

Leccion 8.2: Andlisis de Casos Reales de Toma de Decisio-
nes

Leccion 8.3: Simulaciones y Juegos de Rol

Lecciéon 8.4: Evaluacion y Retroalimentacion de Decisiones
Tomadas

Proyecto Final: Planificaciéon Estratégica y Toma de De-
cisiones

Desarrollo de un Plan Estratégico de Toma de Decisiones
para un caso real o ficticio, integrando herramientas y
enfoques estudiados en el curso.

El curso también incluiria actividades précticas, estudios
de casos reales, discusiones en grupos pequefios y uso de
software especializado donde sea pertinente para reforzar
el aprendizaje y fomentar la aplicaciéon de los conceptos
en entornos de vida real.
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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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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.



