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El programa de capacitación requiere de un plan que incluya los puntos siguientes: 

 

1. Atender una necesidad especifica para cada ocasión. 

2. Definición clara del objetivo de la capacitación. 

3. División del trabajo que se desarrollará en módulos, cursos o programas. 

4. Determinación al contenido de la capacitación. 

5. Selección de los métodos de capacitación y la tecnología disponible. 

6. Definición de los recursos necesarios para efectuar la capacitación, como tipo de 

capacitador o instructor, recursos audiovisuales, máquinas, equipos o herramientas 

necesarios, materiales, manuales, etcétera. 

7. Definición del grupo objetivo, es decir, las personas que reciben la capacitación: 

a) Número de personas. 

b) Tiempo disponible. 

c) Grado de habilidad, conocimientos y tipo de actitudes. 

d) Características personales de conducta. 

8. Lugar donde se efectuará la capacitación, con la consideración de las opciones siguientes: 

en el puesto, fuera del puesto, pero dentro de la empresa, y fuera de la empresa. 

9. Tiempo o periodicidad de la capacitación, horario u ocasión propicia. 

10. Cálculo de la relación costo-beneficio del programa. 



			 	 	

													
	

 
PLANEACIÓN DE LA CAPACITACIÓN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 

 

11. Control y evaluación de resultados para revisar los puntos críticos que demandan ajustes y 

modificaciones al programa para mejorar su eficacia. 

 

La planeación se deriva del diagnóstico de necesidades de capacitación. Por lo general los 

recursos y las competencias a disposición de la capacitación se relacionan con la problemática 

diagnosticada. 
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