
Diagnóstico	de	Necesidad	de	Capacitación
(DNC)

Ejemplo	de	un	diagnóstico	de	necesidad	de	capacitación
Puedes	realizarlo	manualmente	o	con	un	formato	online.
Mediante	entrevista	directa	a	los	trabajadores	o	a	sus	jefes	inmediatos.

1.	Nombre	de	quien	suministra	la	información:	

2.	Departamento/área	de	trabajo	

3.	Posición(es)	que	requiere	la	capacitación	

4.	Antigüedad	en	el	puesto	(quienes	requieren	la	capacitación)	

5.	Escolaridad	de	quienes	requieren	la	capacitación:	

1.

2.	

3.

6.	¿De	las	3	principales	funciones	a	realizar	en	el	puesto	de	trabajo,	cuáles	requieren	de
capacitación?	



1.

2.	

3.	

7.	¿De	las	funciones	indicadas	en	el	punto	anterior,	indicar	de	forma	concreta	cuál	es	la
dificultad	y	las	principales	razones	por	las	que	esto	se	está	dando?	

1.	

2.	

3.	

8.	Indicar	por	lo	menos	3	áreas	de	capacitación	operacional	que	le	gustaría	recibir.	

1.	

2.	

3.	

9.	Indicar	por	lo	menos	3	áreas	de	capacitación	gerencial	que	le	gustaría	recibir.	

1.	

2.	

3.	

10.	Indicar	por	lo	menos	3	áreas	de	capacitación	sobre	cultura	organizacional	(normas,
procedimientos,	reglamentos)	que	le	gustaría	recibir.	

1.	

2.	

3.	

11.	Indicar	3	temas	de	interés	general	que	le	gustaría	conocer	más	en	profundidad	o	en
detalle.	

12.	¿Cuál	consideras	que	es	el	mejor	horario	(días/horas)	para	recibir	capacitación?	

13.	¿De	cuántas	horas	de	capacitación	te	gustaría	participar	anualmente?	



14.	Habilidades	técnicas	que	requieren	de	reforzamiento	(indicar	las	requeridas	por	la
empresa)	Ejemplo:	

SAP

Excel

Control	de	inventario

Reducción	de	merma

Operación	del	sistema	(XXX)

Idiomas	(inglés,	portugués,	mandarín,	otros)

Licencias	o	certificaciones	especiales

15.	Habilidades	transversales	que	requieren	de	reforzamiento	(indicar	las	requeridas	por	la
empresa)	Ejemplo:	

Liderazgo	

Comunicación	asertiva

Trabajo	en	equipo

Inteligencia	emocional

Negociación

Servicio	al	cliente

16.	¿Cuál	de	los	siguientes	factores	está	generando	una	necesidad	de	capacitación	en	tu
departamento?	Ejemplo	

Reestructuración	del	organigrama	(puestos	que
se	eliminan/Puestos	nuevos)

Baja	productividad

Incumplimiento	de	metas/objetivos	mensuales

Errores	y	omisiones	frecuentes

	Falta	de	calidad/mala	calidad

Mermas,	faltantes,	sobrante

Altos	costos	de	operación

Incremento	en	los	gastos

Alto	volúmenes	de	quejas	y	reclamos

Incremento	en	las	devoluciones

Retrasos	en	las	entregas

Disminución	en	las	ventas

1.	

2.	

3.	

17.	¿Existen	indicadores	de	gestión	KPI	en	tu	departamento	que	están	por	debajo	de	lo
presupuestado?	¿Cuáles	son?	

18.	¿Se	abrirá	un	nuevo	centro	de	trabajo?	¿Qué	personal	debe	ser	capacitado?	



19.	¿Se	tiene	previsto	algún	cambio	en	los	sistemas	tecnológicos?	

20.	¿Se	tiene	previsto	algún	cambio	de	alto	impacto	que	requiera	de	una	adecuada	gestión
del	cambio?	

21.	¿Se	tiene	prevista	alguna	adquisición,	fusión	o	cierre	de	empresas?	


