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1. EL ANÁLISIS DE LAS NECESIDADES DE FORMACIÓN Y LA 

IDENTIFICACIÓN DE HABILIDADES 
El análisis de las necesidades de formación y la identificación de habilidades a adquirir consti-
tuye un ejercicio necesario en cualquier organización porque se centra en las oportunidades 
de aprendizaje permanente y en la motivación de las personas empleadas para mejorar sus 
competencias. El formador tiene la responsabilidad de identificar estos aspectos, determinar-
los, diseñar el material de capacitación correspondiente y, si fuese posible, enseñar a las per-
sonas destinatarias de las acciones de formación. Durante un taller en el que se discuten y 
analizan casos prácticos y temas específicos, el formador tiene la oportunidad de identificar y 
anotar las necesidades de formación específicas relacionadas con el tema en cuestión. Con 
este objetivo, el formador debe determinar: a) las capacidades a adquirir para trabajar con 
una habilidad determinada, y b) la formación necesaria asociada a la adquisición de esta 
competencia, para poder localizar el material de capacitación relacionado con esta habilidad 
o la puesta en marcha de una actividad relacionada para adquirirla.  

La preparación implica:  

1. Análisis de los resultados del paso 2 con las formadores internos: todos los resultados 
recogidos a través del taller o de la discusión de los casos prácticos pueden ser analiza-
dos por un formador utilizando plantillas específicas. Se pueden utilizar técnicas de ob-
servación, juegos de rol, evaluación y otros métodos para identificar las necesidades de 
capacitación a adquirir. Después de la identificación, el formador determinará la brecha 
de habilidades y/o la brecha temática junto con los objetivos de aprendizaje y los posi-
bles métodos de evaluación. 

2. Diseño de la plantilla REA (Recursos Educativos Abiertos): Los REA son frecuentemente 
utilizados y pueden transferirse fácilmente a cualquier grupo o individuo interesado. Pa-
ra cumplir con los estándares internacionales, la plantilla que debe utilizar el formador 
debe incluir la siguiente información de metadatos:  

- Título del REA. 

- Tema y asunto (si forma parte de un curso más amplio o si es un recurso temático 
puntual). 

- Duración e idioma del REA y palabras clave. 

- Objetivos de aprendizaje. 

- Contenido de la formación: con enlace de vídeo, fotografías, texto y otros medios 
de comunicación. Se pueden utilizar imágenes libres de derechos de autor. El 
formador puede utilizar recursos gratuitos en línea como Pixabay. 

- Valoración / evaluación de la unidad. Esto debe vincularse con los objetivos de 
aprendizaje y debe ser mensurable y concreto. 

- Recursos adicionales y enlaces para lecturas adicionales. 

- Bibliografía / sección de referencia. 
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3. Diseñar una matriz de habilidades y competencias y un posible marco de implementa-
ción de la formación. La matriz de habilidades y competencias puede resultar ser una 
herramienta muy útil para cualquier organización debido a que permitirá identificar las 
habilidades de las nuevas personas contratadas por la organización. Además, ayudará a 
los formadores en la creación de una biblioteca de temas y recursos de aprendizaje 
equivalentes y pertinentes para el marco de competencias. Si el conjunto de habilidades 
se diseña como una tabla, también servirá como una herramienta para que la gerencia 
establezca metas estratégicas a largo plazo para la capacitación y la formación tripartita. 
Si un formador lo desea, puede también diseñar un marco de implementación como 
plantilla que permita a otros responsables de departamentos utilizar el modelo para or-
ganizar sesiones de capacitación dirigidas a sus respectivos empleados. 

El marco de implementación de la formación debe contener ejemplos prácticos y suge-
rencias de vías de aprendizaje para los empleados. Dado que la teoría de trabajo son las 
estrategias de comunicación con el uso de casos prácticos, el marco de implementación 
puede utilizar los casos prácticos como punto de partida para generar las vías de apren-
dizaje. 

4. Diseño de un currículo breve para futuras formaciones internas. La etapa final de este 
paso es crear un currículo breve que recopila todos los módulos y unidades diseñadas 
durante el proceso de formación. El plan de formación puede materializarse en una ta-
bla que contenga información relacionada con el título del curso, el módulo y el título 
de la unidad (en el caso de un curso), la duración del curso en horas y los métodos de 
evaluación propuestos. El plan de formación puede utilizarse y actualizarse a medida 
que la organización crece o cuando las necesidades lo permiten. El formador también 
puede diseñar una plantilla de currículo para que sus compañeros la utilicen como un 
archivo genérico. 
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2. HERRAMIENTAS ÚTILES PROPUESTAS 

Utilice las dos presentaciones que acompañan a este Paso específico: 

1. Formación y orientación y acompañamiento en el proyecto Q-SER  

2. El enfoque intercultural en la gestión pública 


