
Estimado colega,

En nombre del Concilio Nacional de Minorías contra el SIDA (NMAC) le agradecemos 
por seleccionar este manual y dar un paso más para aumentar su capacidad en esta lucha.
Al comenzar la tercera década del VIH/SIDA es muy importante que en estos momentos 
desarrollemos nuestras destrezas y conocimientos para servir mejor a nuestras comunidades
y a nuestros clientes.

Establecida en 1987 como la primera organización nacional dedicada al desarrollo del lidera-
zgo en las comunidades de color para afrontar el reto del VIH/SIDA, NMAC reconoce el
reto ante todos nosotros y trabaja activamente para producir y proporcionar las herramientas
necesarias para mejorar las destrezas en nuestra comunidad. Una de esas herramientas es 
el manual que ahora tiene en sus manos.

La misión de la División de Asistencia Técnica, Capacitación y Tratamiento del NMAC de
aumentar la capacidad y solidez de las organizaciones de base comunitarias, los grupos de
planificación para la prevención del VIH y los departamentos de salud en Estados Unidos y
todos sus territorios, se apoya en un enfoque multifacético. Este enfoque abarca la asistencia
individualizada para mejorar técnicas, información escrita (manuales, publicaciones e 
información suministrada en el sitio en Internet y mediante correos electrónicos del NMAC) 
y las experiencias de aprendizaje interactivo (capacitación). Todos estos componentes son 
integrales en el suministro de una experiencia amplia de asistencia para mejorar la capacidad,
en lugar de ofrecer ocasiones aisladas de ayuda o programas de asistencia al azar.

Después de efectuar una revisión detallada de las publicaciones y del plan de estudios 
actual, así como también de una expansión de nuestro catálogo de temas por área a fin 
de incluir más tópicos de infraestructura organizativa, NMAC se enorgullece en presentarles
el nuevo manual: “Evaluación de Necesidades.” Este manual, que comprende una de las 
15 áreas en las que proporcionamos asistencia para mejorar las capacidades, le ofrece 
información detallada y recursos para mejorar su habilidad en el suministro de los tan
necesitados servicios en su comunidad.

Nuestra esperanza es que este manual revisado le proporcione las destrezas y el conoci-
miento para aumentar su capacidad y servir a su comunidad a un nivel superior que el 
anterior. Por favor, llámenos con toda confianza si desea más información con respecto a 
los servicios que podemos ofrecerle a usted y a su comunidad.

Unido a usted en la lucha,

Paul Akio Kawata
Director ejecutivo
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Prefacio

Efectividad Organizativa

Las organizaciones de base comunitarias (OBC) que han tenido éxito en el mercado 
competitivo actual le atribuyen su prosperidad al empleo de 15 componentes esenciales.

Vea el siguiente modelo.

El aprendizaje y la capacitación constantes en cada una de estas áreas permitirán que
su organización responda a las necesidades de sus integrantes.

Para obtener información adicional sobre capacitación en alguna de estas áreas 
comuníquese con la División de Asistencia Técnica, Capacitación y Tratamiento del Consejo
Nacional de Minorías contra el SIDA al (202) 234-5120 o envíe un correo electrónico a
ta_infor@nmac.org.
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MODELO DE EFICTIVIDAD ORGANIZATIVA

Efectividad
Organizativa

Planificación Estratégica

Desarrollo de Liderazgo

Desarrollo de Junta Directores

Recursos Humanos

Desarrollo Programático

Administración Fiscal

Como Sobrevivir una Auditoria

Planificación Comunitaria para 
la Prevención del VIH

Evaluación de Programas

Evaluación de Necesidades

Administración de Voluntarios

Cómo Establecer una Organización 
Sin Fines de Lucro

Desarrollo de Tecnología

Desarrollo de Propuestas

Liderato para Organizaciones de Base Religiosa



Propósito:
Este capítulo identifica las características de las organizaciones 

que influyen en la infraestructura necesaria.

Objetivos de Aprendizaje:
Al final de este capítulo, los lectores podrán:

✓ Identificar las características organizativas que afectan la 

infraestructura administrativa.

CAPÍTULO PRIMERO: 
Características de las 
Organizaciones





I. Introducción

Los programas efectivos de servicios humanos operan en el contexto de una organización
bien dirigida y administrada con eficacia; dichos programas son respaldados por un sis-

tema administrativo fiscal sólido. Aunque esto se aplica a todas las organizaciones, no todas
tienen las mismas necesidades de infraestructura. Lo que funciona para una organización no
lucrativa (ONL) puede ser demasiado grande o complicado para otra. Lo que funciona para
una ONL puede no resolver una situación especial de otra.

II. Factores que Afectan las 
Necesidades Administrativas

¿Cuáles son los otros factores que afectan a la infraestructura administrativa? ¿Qué clase 
de sistemas administrativos especiales necesitan estas ONL? A continuación, se identifican
algunas características organizativas de las ONL:

✓ Proporcionan más de un tipo de servicio.
✓ Prestan servicios a un área geográfica pequeña y densamente poblada o a un área 

geográfica grande y escasamente poblada.
✓ Tienen múltiples fuentes de financiamiento.
✓ Tienen solamente una fuente de financiamiento.
✓ Deben facturar a terceros pagadores como Medicaid y Medicare.
✓ Refieren a otras organizaciones.
✓ Compiten con otras organizaciones cercanas.
✓ Prestan servicios a una población muy diversa.
✓ Deben asegurar un alto grado de competencia cultural.
✓ Prestan servicios a poblaciones con necesidades especiales.
✓ Deben producir un análisis de datos complejo.
✓ Mantienen un programa de mejora continua de la calidad (MCC)
✓ Mantienen un programa basado en resultados.

1 3



Ejercicio para el Participante

Piense en las características organizativas listadas en la página anterior e identifique
otras que afecten la infraestructura. Identifique componentes administrativos que se
pueden necesitar para acomodar estas características.

Infraestructura

Los programas de servicios humanos efectivos operan en el contexto de una organización
bien dirigida y administrada con eficacia; dicha organización está respaldada por un sistema
administrativo fiscal sólido. De forma colectiva, los sistemas administrativos y fiscales que
forman las bases o la estructura básica de una organización se denominan infraestructuras.

En cada una de una de estas dos áreas esenciales de la infraestructura hay un número
de datos que se consideran importantes para una organización que busca proporcionar 
servicios efectivos y eficientes para alcanzar altos niveles de satisfacción del cliente y 
resultados exitosos. Cuando estos datos no están presentes, cuando no están alineados 
y cuando no están coordinados, faltan muchas de las dimensiones necesarias para la 
optimización del sistema.

Para cada una de estas dos condiciones, hay criterios relacionados con la calidad y 
efectividad de los servicios y criterios que describen de qué forma cada factor asegura el
suministro de servicios eficientes y de calidad. Ningún factor garantiza la calidad y, a la 
inversa, la ausencia de cualquier factor no indica una falta de calidad. Sin embargo, al 
juntarlos, los datos obtenidos por las ONL sobre estos factores pueden ayudar a discernir 
la calidad y efectividad de los servicios proporcionados.

Factores administrativos Criterios

Forma de gobierno ✓ Una junta directiva activa, bien preparada y 
participativa.

✓ Políticas establecidas por la junta directiva 
incluyendo las políticas fiscales y de personal.

✓ La junta directiva evalúa el desempeño del 
director ejecutivo y establece su compensación.

✓ Los miembros de la junta directiva representan 
la diversidad de las comunidades servidas por 
la organización.
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Evaluación de
Necesidades
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Administración ✓ Un equipo bien calificado que utiliza métodos 
efectivos de comunicación.

✓ La política de conflicto de interés se aplica a los 
miembros de la junta, al personal y a los voluntarios.

✓ Las políticas del personal abarcan evaluaciones 
de los empleados, procedimientos de quejas y 
confidencialidad, además de cubrir elementos 
básicos en las relaciones laborales (por ejemplo, 
condiciones de trabajo, beneficios, vacaciones y 
permiso por enfermedad).

✓ Revisiones periódicas del cumplimiento de la 
organización con las actuales normas legales y 
administrativas y con los requerimientos para 
los reportes financieros.

Evaluación ✓ Procedimientos para evaluar programas y proyectos, 
tanto cualitativa como cuantitativamente.

Plan estratégico ✓ El plan estratégico incorpora necesidades externas 
cambiantes, desarrolladas con un número amplio 
de datos, el cual dirige la planificación y determina 
la toma de decisiones.

Enlaces entre agencias ✓ Claramente definidas, son las relaciones efectivas 
con otras agencias que aseguran el acceso a servicios
adicionales para atender las necesidades del cliente.

Competencia cultural ✓ Un programa claramente definido y un personal 
capacitado que aseguren que el programa tiene 
relevancia cultural para los clientes a quienes se 
ofrecen los servicios.

Personal ✓ Personal estable con las credenciales apropiadas, 
y planes y oportunidades continuas para su desar-
rollo profesional.

Sistemas de información ✓ Sistemas de datos que responden a requerimientos de
administrativa información y proporcionan datos exactos y oportunos 

para las operaciones clínicas y administrativas.

Control de calidad ✓ Actividades estructuradas de control de calidad que 
supervisan y analizan datos esenciales e incorporan 
los resultados en los esfuerzos de mejora de la calidad.



Factores fiscales Criterios

Planificación y ✓ Un desarrollo y administración apropiados del 
presupuesto presupuesto , incluyendo análisis de varianza, 

evaluación de la junta directiva, análisis de ingresos 
y análisis de costos por unidad.

Control interno y sistema ✓ Políticas escritas de administración fiscal, sistema
de contabilidad contable con separación apropiada de respons-

abilidades y habilidad para asignar los gastos a los 
centros de costos.

Situación de la posición ✓ Niveles apropiados de efectivo, balance y fondos
financiera actual de reserva.

Salario ✓ Pautas, procedimientos y verificaciones, pago puntual 
de impuestos sobre salarios.

Documentación del tiempo ✓ Procedimientos para completar la ficha de control 
y esfuerzo del personal y asignar el tiempo del personal a los centros de 

costo; políticas y procedimientos para incrementos 
administrativos y pagos adelantados de nómina.

Ingresos y asignaciones ✓ Presupuesto de un centro de costos para ingresos 
y gastos, capacidad para asignar gastos fijos y 
operativos, y para asignar al personal en los múltiples 
centros de costos.

Información ✓ Capacidad de proporcionar reportes regulares en 
el tiempo apropiado a audiencias esenciales.

Auditorías ✓ Auditoría de los estados financieros y auditorías 
A–133 realizadas por un contador público certificado 
e independiente.

Impuestos y otra ✓ Presentación de formularios requeridos por el 
información requerida Servicio de Rentas Internas (IRS), disponibilidad 

de planes de beneficio para el empleado.

Ejercicio para el Participante

Piense en estos criterios e identifique criterios adicionales que afecten la infraestruc-
tura. Proporcione ejemplos de sistemas, controles, políticas y procedimientos que
las organizaciones deben tener para cumplir esos criterios.
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Propósito:
Este capítulo analiza las circunstancias bajo las cuales se debe realizar

una evaluación de necesidades, por ej., “cuándo.” Este capítulo 

también trata sobre quién realiza la evaluación de necesidades y 

cómo se realiza.

Objetivos de Aprendizaje:
Al final de este capítulo, los lectores podrán:

✓ Describir el proceso de realizar una evaluación de necesidades.

CAPÍTULO SEGUNDO: 
Evaluación de Necesidades —
Cuándo, Quién y Cómo





El proceso utilizado para realizar una evaluación de necesidades podría ser tan variado
como lo son las diferentes clases de ONL que proporcionan servicios humanos. Puede

ser una autoevaluación realizada internamente por uno o más empleados claves, puede 
llevarla a cabo un observador externo, por ejemplo, una organización de servicios profe-
sionales que proporciona asistencia técnica o, un observador externo como una combi-
nación de autoevaluación y análisis.

Hay varios indicadores que señalan que es el momento de realizar una evaluación de
necesidades. Estos son:

✓ Cuando hay un cambio significativo de liderazgo.
✓ Cuando una auditoría, una evaluación del programa, un reporte de una visita a la orga-

nización u otro tipo de análisis indican la existencia de problemas en la infraestructura.
✓ Cuando existe un incremento significativo o una disminución significativa de fondos.
✓ Cuando se agrega o se elimina un programa o servicio.
✓ Cuando una organización empieza a operar en una nueva área geográfica.
✓ Cuando una organización cierra operaciones en un área geográfica.
✓ Cuando se considera un cambio importante de política que puede afectar a sistemas

administrativos cruciales.
✓ Cuando cambian las condiciones legales u operativas.
✓ Cuando los clientes se quejan de que la organización no es sensible.
✓ Cuando clientes o socios estratégicos se quejan de que la organización no es sensible.
✓ Cuando existe una oportunidad para capacitación o asistencia técnica.
✓ Cuando existe una oportunidad.

Ejercicio para el Participante

Piense en estos indicadores e identifique ejemplos específicos de cambios que se
pueden incluir en una evaluación de necesidades.

Una persona o grupo, normalmente el director ejecutivo o un miembro del equipo 
ejecutivo, debe iniciar el proceso de evaluación de necesidades. Esto puede ocurrir en
cualquiera de las circunstancias descritas en los indicadores de la sección previa. Entonces
la pregunta es: “¿quién debe realizar la evaluación de necesidades?” La repuesta es: 
“depende.”

Casi siempre, el director ejecutivo u otro empleado clave completará una autoevalu-
ación y luego buscará datos adicionales, ya sea por observación directa de los sistemas 
administrativos o por entrevistas con los empleados.

La ventaja de incluir a otros empleados en el proceso de evaluación de necesidades es
que ayuda a crear un sentido de pertenencia en el análisis y en el plan para responder a
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necesidades específicas. Asimismo, un diálogo con los demás puede generar una variedad
de perspectivas y hasta puede ser el punto de inicio para fijar prioridades (planteado en
una sección posterior).

Usted puede obtener datos de los empleados por medio de cuestionarios, entre-
vistas individuales o con un grupo de enfoque.

Los grupos de enfoque, en esencia, son comunidades pequeñas, temporales, 
formadas con el propósito de contar con un proyecto conjunto de descubrimiento
basado en algún interés compartido por sus miembros. Los grupos de enfoque son
también las entrevistas de grupo y los datos se reúnen basándose en los comentarios
de los participantes. Los grupos de enfoque se pueden utilizar para identificar prob-
lemas, planificar, implementar o analizar. Los grupos de enfoque no se refieren sola-
mente a supervisores que hacen preguntas al personal o que piden a los empleados
reportes sobre una situación determinada.

Para que los grupos de enfoque tengan éxito se deben planificar bien estable-
ciendo claramente los propósitos, la selección de los participantes, la formulación 
de las preguntas y la selección de los moderadores. Posteriormente, se analizan los

datos, por ejemplo, las respuestas de los participantes. Por lo general, el moderador es una
persona independiente que puede fomentar el debate abierto.

Oportunidades Especiales para Asistencia Técnica

Algunas veces, una organización no lucrativa tendrá la oportunidad de recibir asistencia 
técnica. En estos casos, el donante o las organizaciones de servicios profesionales que 
proporcionan asistencia técnica evaluarán las necesidades mediante entrevistas a personal
clave y la revisión de materiales como presupuestos, reportes de desempeño y auditorías.
Esto permite que las organizaciones de servicios profesionales ayuden en la toma de deci-
siones sobre el alcance de la asistencia técnica, lo que se va a ofrecer, las prioridades y el
consultor o los consultores que van a seleccionarse para las tareas necesarias.

GRUPO DE ENFOQUE

Es un debate cuida-
dosamente planificado

entre un grupo 
pequeño de personas
(generalmente de 8 a

12), con características
similares que inter-

actúan en un ambiente
de grupo facilitado 
por un moderador 

capacitado.



Objetivos de Aprendizaje:
Al final de este capítulo, los lectores podrán:

✓ Conducir una evaluación de necesidades.

CAPÍTULO TERCERO: 
Conduciendo una Evaluación 
de Necesidades
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Nombre de la organizacíon 

Dirección 

Ciudad Estado Código postal 

Teléfono Fax 

Correo electrónico Sitio en Internet 

Nombre del director ejecutivo/gerente 

Nombre de la persona de contacto 

Área geográfica servida 

Horas de operación 

Número de empleados 

Secciones/programs de la agencia 

Incorporada ❏ Sí ❏ No Situación sobre exención de impuestos 

Presupuesto anual 

VIH/prevención/presupuesto para educación 

– Continua – 

Este capítulo proporciona preguntas ejemplo que las ONL pueden utilizar para elaborar
su propia herramienta de evaluación de necesidades.

Evaluación de Necesidades

¿De qué manera cada conjunto de preguntas ayuda a identificar las necesidades 
o áreas que se pueden mejorar? ¿Qué preguntas adicionales se pueden formular?
¿Hay algunas preguntas que no son relevantes para su organización?



2 4

Financiación CDC ❏ Sí ❏ No

Si la respuesta es afirmativa, indique la cantidad: 

Otras fuentes de financiamiento 

Tipo de organización

❏ Social/Cultural  ❏ Prevención VIH/educación   ❏ Servicios para el SIDA 
❏ Educación/Política  ❏ Servicios clínicos/salud  ❏ Otro, por favor describa: 

Población objetivo

Jóvenes ❏ Latino  ❏ Afro Americano  ❏ Asiático/Islas del Pacífico  
❏ Americano Nativo  ❏ Caucásico

Mujeres ❏ Latino  ❏ Afro Americano  ❏ Asiático/Islas del Pacífico  
❏ Americano Nativo  ❏ Caucásico

HSH (hombres que tienen sexo con hombres)
❏ Latino  ❏ Afro Americano  ❏ Asiático/Islas del Pacífico  
❏ Americano Nativo  ❏ Caucásico

UDI (consumidor de drogas intravenosas)
❏ Latino  ❏ Afro Americano  ❏ Asiático/Islas del Pacífico  
❏ Americano Nativo  ❏ Caucásico

Servicios proporcionados 

Descripción de petición para asistencia técnica 



Objetivos de Aprendizaje:
Al final de este capítulo, los lectores podrán:

✓ Determinar si las necesidades identificadas son reales y si es 

necesario atenderlas.

✓ Especificar la importancia y urgencia de las necesidades identi-

ficadas en comparación con otras necesidades y requisitos de 

la organización.

CAPÍTULO CUARTO: 
Priorizando Necesidades 
Organizativas





Al comparar los resultados de las preguntas sobre la evaluación de necesidades con las
características de una infraestructura administrativa ideal, usted puede identificar las

áreas que necesitan mejorarse en la infraestructura administrativa de la organización. Este
paso puede producir una lista larga de necesidades, sistemas nuevos, más personal, capac-
itación del personal y nueva tecnología. Usted debe ahora examinar estas necesidades en
orden de importancia para las metas, realidades y restricciones de su organización, decidir
si las necesidades identificadas son reales y si es necesario atenderlas, y especificar su im-
portancia o urgencia en comparación con otras necesidades y requisitos de su organización.

A continuación, presentamos algunas preguntas que se pueden formular:

✓ ¿Cómo compara el costo del problema con el costo de implementar la solución?
✓ ¿Hay leyes que exijan una solución?
✓ ¿Hay una orden ejecutiva para una solución?
✓ ¿Están involucradas muchas personas?
✓ ¿De qué manera las especificaciones y expectativas del cliente influyen en la decisión?
✓ ¿Cuáles son las consecuencias de ignorar el problema?

Puede ser necesario buscar el consenso entre los participantes para resolver el problema
identificado o las prioridades. La búsqueda del consenso es el proceso de lograr un acuerdo.
Requiere un esfuerzo de buena fe para responder a los intereses de todos los afiliados. Usted
logra un consenso cuando todos aceptan la propuesta después de haber realizado todos los
esfuerzos para satisfacer los intereses de todas las partes. De esta manera, la búsqueda de
consenso requiere que alguien prepare una propuesta después de escuchar cuidadosamente
las preocupaciones de todos. Los participantes en la búsqueda de consenso tienen derecho a
esperar que nadie les pida que menoscaben sus intereses y la responsabilidad de proponer
soluciones que satisfagan los intereses de los demás y de ellos mismos. Puede que sea
necesario usar la mediación para lograr el consenso. La mayoría de los profesionales para
resolución de disputas creen que los grupos deben buscar la unanimidad, acuerdos que
abarquen todos los aspectos posibles para responder a los intereses de todos los afiliados.

El establecimiento de prioridades puede resultar difícil. Si se puede disponer de asis-
tencia técnica o del consejo de un experto, el punto de vista de un observador externo
puede ayudar a su organización a establecer prioridades o a desarrollar un plan que re-
sponda a sus problemas paso a paso con el tiempo.
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Ejercicio para el Participante

Revise los siguientes casos e identifique las principales prioridades. Explique qué
problema debe ser resuelto primero y el porqué.

Estudio de Casos

Blue, Inc. es una organización no lucrativa que ofrece consejería y exámenes a 
pacientes con VIH/SIDA. El presupuesto actual es de $150,000, que proviene princi-
palmente de facturas de Medicaid, donaciones privadas y de agencias comunitarias.
La instalación es pequeña, pero dispone de un alquiler gratuito bajo un acuerdo
con una iglesia. El personal tiene salarios muy bajos o son voluntarios. La directora
es una enfermera, el personal incluye otra enfermera, varios ayudantes de enfer-
mería y encargados de casos. Dos médicos ven a los pacientes una vez por semana.
El esposo de la directora presta servicios como jefe de tareas voluntarias y de de-
sarrollo. La junta directiva incluye dirigentes comunitarios, al pastor de la iglesia y
unos pocos clientes. Blue Inc. ha recibido recientemente una subvención federal 
de $350,000 para consejería y exámenes a pacientes con VIH/SIDA El presupuesto
de la nueva subvención incluye fondos para costos administrativos y de programas.

Red, Inc. es una organización que ofrece servicios a pacientes que sufren abuso
de substancias no hospitalizados. La directora ejecutiva anterior fue despedida hace
ochos meses tras descubrirse varios problemas que incluían salarios muy altos y
bonos para ella y otros empleados. Casi todo el dinero en efectivo de la agencia se
había agotado por esos cambios en los salarios. Durante los últimos ocho meses, el
presidente de la junta directiva, un ingeniero eléctrico retirado, ha ocupado el cargo
de director interino, sin salario. Durante este tiempo, el director interino ha depen-
dido mucho del asistente administrativo para las operaciones diarias. El presidente
de la junta directiva considera que la expansión del estacionamiento es una priori-
dad y ha encargado al asistente administrativo que explore los costos de comprar
un lote vacante al costado, y obtener presupuestos de contratistas para completar
el trabajo, utilizando fondos de una línea de crédito. El director clínico aceptó el
puesto de director ejecutivo. El contador externo, que informa directamente a la
junta directiva, está ahora a cargo del pago a los empleados. Los empleados que
recibieron aumentos y bonos inapropiados siguen trabajando para la organización 
y recibiendo los pagos establecidos por la anterior directora ejecutiva. No hay
políticas de personal ni escalas de salarios.

Green, Inc. es una organización no lucrativa que proporciona servicios primarios
de salud en una ciudad de mediana población. El presupuesto de la organización
es de $8 millones, siendo el 20% de cobros al Medicaid, el 25% de subvenciones 
estatales y locales, el 50% de varias subvenciones federales y el 5% restante de
donaciones y recaudación de fondos. Cerca del 4% del presupuesto de la agencia
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se asigna a costos administrativos. La organización tiene $1 millón en reservas.
Green, Inc. tiene un plan estratégico ambicioso que busca la expansión hacia
nuevos lugares y la adición de nuevos programas. Varios de los empleados de
mayor rango están temerosos de su capacidad para asumir y afrontar las nuevas 
iniciativas, además de la carga de trabajo que ya tienen en la actualidad.

Evaluación de
Necesidades
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Objetivos de Aprendizaje:
Este capítulo trata sobre la preparación del plan de acción basado 

en la evaluación de necesidades.

Al final de este capítulo, los lectores podrán:

✓ Preparar un plan de acción,

CAPÍTULO QUINTO:
Preparación de un 
Plan de Acción
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Tras la identificación y priorización de los problemas y las fallas, es hora de planear
soluciones. Nuevamente, los datos que se obtengan pueden ser muy valiosos.

Debe animarse al personal clave a recomendar soluciones. Asimismo, usted debe 
explorar la búsqueda de asistencia técnica u otros recursos útiles. El director ejecutivo
o dirigente del proceso de evaluación de necesidades puede buscar ayuda externa
para que le preste ayuda en la propuesta de soluciones.

Elabore un plan de acción después de identificar los problemas. El primer paso
en un plan de acción requiere usualmente la exploración de soluciones. Lo ideal es
que, el plan de acción especifique los pasos que se deben tomar, quién se debe re-
sponsabilizar de cada paso y del cumplimiento de los plazos establecidos. Los planes
de acción a menudo se presentan en un formato de tabla.

Ejercicio para el participante

Suponga que una ONL ha identificado estos problemas: trato desigual a los
empleados, diferencias en educación y experiencia entre los empleados que
realizan el mismo trabajo y desigualdad de salarios. Un comité del personal
de la ONL ha recomendado al director ejecutivo que usted establezca las
políticas de personal, escriba las descripciones de trabajo y elabore una es-
cala de salarios. Este comité será responsable de implementar la solución.
Elabore un plan de acción utilizando el formato indicado a continuación. Se
completan los primeros pasos de acción para ayudarlo en los primeros pasos.

PLAN DE ACCIÓN

El plan de acción 
especifica los pasos
que se deben tomar,
las partes responsables
de cada paso y los 
plazos establecidos.
Los planes de acción 
a menudo son pre-
sentados en formato
de tabla.
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Persona Fecha 
Acción responsable límite

Designar un comité para que recomiende Director ejecutivo 1 de julio
soluciones a los problemas de trato desigual 
entre los empleados, las diferencias en 
educación y experiencia entre los empleados 
que realizan el mismo trabajo y la desigual-
dad en los salarios.

El comité presenta las soluciones Presidente del 1 de agosto
recomendadas. comité

El comité aprueba las recomendaciones. Director ejecutivo 12 de agosto

Asignar tareas a miembros del comité o Presidente del 15 de agosto
a un subcomité. comité

Revisar recursos en Internet sobre políticas 
de personal.

Contactar con asociaciones profesionales u 
otras ONL para solicitar ejemplos de sus 
políticas de personal.



Objetivos de Aprendizaje:
Este capítulo define la evaluación de necesidades de una comunidad y

explica tanto sus diferencias como sus congruencias con la evaluación

de las necesidades de la infraestructura de la organización. Asimismo,

este capítulo analiza el contexto de la evaluación de necesidades de

una comunidad y explica cómo se utiliza.

Al final de este capítulo, los lectores podrán:

✓ Definir una evaluación de necesidades de una comunidad y 

distinguirla de la evaluación interna de las necesidades de la 

organización.

✓ Describir el contexto de la evaluación de necesidades de una 

comunidad.

✓ Explicar el porqué es útil una evaluación de necesidades de 

una comunidad.

✓ Enumerar los componentes principales de la evaluación de 

necesidades de una comunidad.

CAPÍTULO SEXTO:
Evaluación de Necesidades 
de una Comunidad
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Mientras una evaluación de necesidades de la infraestructura de su organización puede
considerarse un ejercicio interno, una evaluación de necesidades de una comunidad

busca lo externo, por ejemplo, abarca una revisión de las necesidades de una población o
un área geográfica específicas.

Una evaluación de necesidades de una comunidad es un proceso para obtener y
analizar información a fin de determinar el estado actual y las necesidades de servicios 
de una población o área geográfica determinadas. El proceso requiere la obtención de 
información sobre las condiciones actuales y los recursos y métodos utilizados para 
atender las necesidades de la población o área a la cual se presta servicios. La información
se revisa y se analiza para determinar las necesidades resueltas y no resueltas de servicios
entre las poblaciones específicas objetivo así como por área geográfica. El análisis obtenido
puede usarse para establecer prioridades y desarrollar estrategias para abordar dichas
necesidades.

Una evaluación de necesidades externa es un componente esencial de la planificación
de servicios humanos o de salud. Se utiliza comúnmente a nivel de condado o estatal para
atender una amplia variedad de necesidades de servicios, incluyendo VIH/SIDA, salud men-
tal, consumo de alcohol, tabaco y otras drogas, discapacidades, control del cáncer, etc. La
mayoría de posibles donantes piden una evaluación de necesidades de una comunidad
para demostrar que el área reúne los criterios para fondos de alta prioridad o para que los
potenciales beneficiarios de los fondos se involucren en un proceso de planificación amplio
y participativo. Además, la mayoría de donantes federales requieren que la evaluación de
necesidades de una comunidad se base en evidencias, por ejemplo, que esté fundamen-
tada en datos epidemiológicos, datos de investigación de la conducta, experiencia pro-
gramática continua, evaluación de programas y otra información local. Para el propósito de
este manual, usaremos como ejemplo un proceso de planificación comunitario para la pre-
vención del VIH, aunque los principios descritos se aplican a una amplia variedad de temas
de planificación.

La evaluación de necesidades de una comunidad se debe realizar de manera participa-
tiva, usando un grupo de planificación o un comité de representantes de varias organiza-
ciones. La evaluación de necesidades de una comunidad implica recibir los puntos de vista
de los afiliados que representan muchas perspectivas. Por lo general, una organización que
tiene un amplio mandato en toda la comunidad, como el departamento de salud, iniciará el
proceso reuniendo a los afiliados, formando grupos de planificación, etc.

Los Centros para el Control y Prevención de Enfermedades (CDC) identifican estos
pasos para el proceso de planificación de prevención del VIH en una comunidad:

✓ Desarrollar un perfil epidemiológico.
✓ Realizar una evaluación de necesidades.



✓ Preparar un inventario de recursos.
✓ Realizar un análisis de fallas.
✓ Identificar posibles estrategias e intervenciones.
✓ Evaluar la prioridad para las poblaciones y las intervenciones.
✓ Desarrollar un plan.
✓ Evaluar el proceso de planificación.
✓ Actualizar el plan.

De estos nueve pasos, hay tres esenciales para determinar las necesidades no resueltas
de una comunidad:

✓ Realizar una evaluación de necesidades: Hacer un análisis de las necesidades de 
prevención del VIH en las poblaciones identificadas según su perfil epidemiológico
como de alto riesgo de infección del VIH.

✓ Preparar un inventario de recursos: Analizar los recursos comunitarios existentes 
para la prevención del VIH a fin de determinar la capacidad de la comunidad para 
responder a la epidemia, incluyendo recursos directamente relacionados con el VIH 
y otros esfuerzos y actividades que pueden ayudar en la reducción del riesgo de 
infección por el VIH.

✓ Realizar un análisis de fallas: Identificar necesidades resueltas y no resueltas de 
prevención del VIH en las poblaciones de alto riesgo definidas así en el perfil 
epidemiológico. Esa identificación se puede hacer mediante la comparación de 
los resultados de evaluación de necesidades de poblaciones de alto riesgo con los 
resultados del inventario de recursos sobre los servicios existentes.

¿Por Qué Conducir una Evaluación de Necesidades 
de una Comunidad?

Como se ha indicado anteriormente, la mayoría de los donantes piden una evaluación 
de necesidades de una comunidad para demostrar que esa área cumple con los criterios
para recibir fondos prioritarios o para que los beneficiarios potenciales de los fondos 
participen en un proceso de planificación amplio y participativo. Asimismo, la mayoría 
de donantes federales requieren que la evaluación de necesidades de una comunidad 
se haga basándose en evidencias. El proceso de hacer una evaluación de necesidades 
de una comunidad ayuda a fomentar las relaciones de colaboración entre las organiza-
ciones y a crear un sentido de pertenencia y compromiso. Además, la evaluación de
necesidades de una comunidad puede utilizarla una organización que esté considerando
la expansión de sus servicios o servir nuevas áreas geográficas.
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Componentes de la Evaluación de Necesidades 
de una Comunidad

Asociación de la Evaluación de Necesidades con el Perfil 
Epidemiológico

El perfil epidemiológico, el cual es usualmente preparado por el departamento de
salud con datos de grupos de planificación u otras partes interesadas, proporciona el
primer paso para identificar las necesidades de prevención del VIH. El perfil precede
a la evaluación de necesidades y ayuda a identificar las poblaciones en riesgo de in-
fección del VIH que deberían considerarse en el análisis. Los datos epidemiológicos
ayudan a concentrarse en poblaciones específicas basándose en factores tales como
raza o grupo étnico, sexo, edad, conducta de riesgo, índices de prevalencia y distribu-
ción geográfica de los casos. La evaluación de necesidades se enfoca en esas pobla-
ciones. El inventario de recursos es una compilación de recursos utilizados para llegar
a los grupos objetivo. El análisis de fallas identifica los vacíos en servicios o necesi-
dades de la población o poblaciones objetivo.

Análisis de las Necesidades de Prevención del VIH en 
Poblaciones de Alto Riesgo

El primer componente principal de una evaluación de necesidades para la prevención
del VIH es un análisis de las necesidades de prevención de la población o las pobla-
ciones objetivo identificadas en el perfil epidemiológico. Estas poblaciones se esco-
gen por su alto o creciente número de casos, por sus elevadas proporciones u otros
cálculos del impacto del VIH y se pueden definir de diferentes maneras. Las pobla-
ciones objetivo a menudo reflejan una combinación de raza o grupo étnico, sexo,
edad o conducta de riesgo. La evaluación de necesidades debe investigar las necesi-
dades resueltas y no resueltas de estas poblaciones e identificar las barreras para re-
solverlas y fomentar la participación en actividades de prevención.

Una “necesidad resuelta” es un requisito para los servicios de prevención del VIH
dentro de una población objetivo específica que se está atendiendo en la actualidad
mediante recursos existentes de prevención del VIH que están disponibles y son ade-
cuados y accesibles para esa población.

Una “necesidad no resuelta” es un requisito para los servicios de prevención del
VIH dentro de una población objetivo específica que no se está atendiendo en la ac-
tualidad mediante los servicios y actividades existentes de prevención del VIH. Esto
ocurre porque los servicios no están disponibles o porque los servicios disponibles no son
adecuados ni accesibles a la población objetivo.

Evaluación de
Necesidades
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INVENTARIO DE 
RECURSOS

Un medio principal
para determinar y 
describir los recursos
existentes y debe 
incluir:

✓ Nombre, dirección 
e información de
contacto.

✓ Recursos, por ejem-
plo, cantidad de 
financiamiento, tipo
de financiamiento,
número de emplea-
dos y voluntarios.

✓ Enfoque de los pro-
gramas, tal como,
prevención del VIH,
prevención de abuso
de sustancias, etc.

✓ Área geográfica en
la que se ofrecen 
los servicios.

✓ Población objetivo 
a la cual se prestan
los servicios.

✓ Capacidad de 
servicio.

✓ Estrategias o 
intervenciones.

✓ Información sobre
accesibilidad, com-
petencia cultural.



Ejercicio para el Participante: 

Piense en ejemplos de necesidades resueltas y no resueltas en su comunidad.

Inventario de Recursos

El segundo componente principal de la evaluación de necesidades de una comunidad es 
el inventario de recursos. El inventario de recursos proporciona un panorama amplio de 
los recursos actualmente disponibles para la prevención del VIH en un área geográfica. 
Los recursos incluyen programas y servicios, personal y financiamiento. El inventario de 
recursos debe incluir para cada proveedor una descripción de los tipos de servicios de 
prevención del VIH que hay disponibles por área geográfica, las poblaciones objetivo y 
el número de clientes servidos, los niveles y las fuentes de financiamiento, los tipos de 
estrategias e intervenciones proporcionadas. Asimismo, es útil la información sobre la 
accesibilidad y la competencia cultural.

Análisis de Fallas

El tercer componente esencial de una evaluación comunitaria de necesidades es el análisis
de fallas. Este tipo de análisis utiliza información sobre las proporciones de poblaciones 
específicas objetivo. También compara la disponibilidad de los recursos existentes para 
prevención del VIH identificados en el inventario de recursos para la evaluación de necesi-
dades de la población objetivo.

El análisis de fallas identifica las necesidades resueltas y no resueltas de las poblaciones
objetivo. Mientras más específica sea la información de la evaluación de necesidades, más
preciso será el análisis de las fallas que hay en los servicios. Lo ideal es que, el análisis de
fallas identifique y describa el nivel y tipos de necesidades no resueltas en cada una de las
poblaciones objetivos. El análisis de fallas no calcula el número de personas que necesitan
servicios, identifica necesidades no resueltas de servicios en poblaciones específicas e indica
el tamaño relativo de la fallas de servicios en las diversas poblaciones.

Ejercicio para el Participante

¿Cuáles son algunos ejemplos de la deficiencia de servicios en su comunidad?
¿Cómo calcularía la magnitud relativa de esa deficiencia de servicios? ¿Cómo 
presentaría esta información en un análisis de fallas?
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Objetivos de Aprendizaje:
Al final de este capítulo, los lectores podrán:

✓ Explicar los pasos para planificar y diseñar una evaluación de

necesidades de una comunidad.

CAPÍTULO SÉPTIMO:
Planificación y Diseño de  
Evaluación de Necesidades 
de una Comunidad





Un método exitoso para diseñar una evaluación de necesidades de una comunidad es 
la capacidad de ver el panorama general y al mismo tiempo no descuidar los detalles.

Los grupos de planificación encargados del proceso de evaluación de necesidades de una
comunidad deben determinar:

El Propósito y los Objetivos de una Evaluación de Necesidades 
de una Comunidad

El propósito de una evaluación de necesidades de una comunidad es reunir información útil
para establecer prioridades y tomar decisiones. El alcance de la evaluación de necesidades
de una comunidad viene determinado por los resultados deseados y el plazo de tiempo 
establecido. Estas preguntas le pueden ayudar a establecer el propósito y los objetivos:

✓ ¿Será está una evaluación completa de necesidades o una actualización de alguna 
parte de una evaluación de necesidades ya existente?

✓ ¿A quién pertenecen las necesidades analizadas, y qué información se buscará sobre
cada una de las poblaciones?

Disponibilidad de Recursos

La realización de la evaluación de necesidades de una comunidad es un proceso intensivo
de recursos. El grupo planificador debe identificar los recursos disponibles que se necesi-
tarán y cómo se obtendrán los recursos necesarios.

Relaciones Participativas

En muchas comunidades, ciertos grupos u organizaciones tienen la responsabilidad de
tratar necesidades particulares de salud o servicios humanos o áreas geográficas, por
ejemplo, cuerpos de planificación de la Ley CARE Ryan White, comités consejeros de salud
mental, agencias de servicios clave, etc. Como parte de una evaluación de necesidades, es
recomendable identificar áreas de interés comunes con otras actividades de planificación y
desarrollar un plan de colaboración que asegure la consideración de todas las perspectivas.

Funciones y Responsabilidades del Comité Planificador, 
el Departamento de Salud u Otras Agencias del Gobierno 
y Cualquier Otro Grupo

La realización de la evaluación de necesidades de una comunidad de manera organizada
significa asignar responsabilidades para planificar, implementar y supervisar el proceso. 
Muchos grupos encuentran que un comité de evaluación de necesidades muy bien dirigido
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es esencial para asegurar un proceso efectivo. Para proyectos más grandes, usted puede
escoger el uso de un comité directivo que reciba reportes de comités más pequeños que
trabajan en temas específicos. Este proceso requiere una amplia comunicación y coop-
eración entre los miembros del comité, el personal y otros afiliados.

Desarrollo de Preguntas de la Investigación

El diseño de una evaluación de necesidades incluye la investigación de preguntas y la
metodología para reunir información. Deben identificarse todos los datos necesarios. Las 
preguntas de investigación fluyen directamente de los resultados deseados de la evaluación
de necesidades de una comunidad. Las preguntas básicas para cada población objetivo 
incluyen por lo general los siguientes puntos:

✓ ¿Cuáles son las conductas de riesgo de la población objetivo relacionadas con el VIH?
✓ ¿En qué medida la población objetivo está recibiendo los servicios de prevención?
✓ ¿Qué barreras para acceder a los servicios experimentan o perciben los miembros de 

la población objetivo?
✓ ¿Qué estrategias o intervenciones funcionan mejor con la población objetivo?

Metodología Para Reunir Información

La metodología debe considerar los recursos disponibles y el alcance de las actividades de
la evaluación de necesidades. Lo ideal es que, se utilicen múltiples métodos de obtención
de datos, por ejemplo, grupos de enfoque, revisión de reportes existentes y estudios.

Decisiones Sobre Actividades Específicas

Aunque la evaluación de necesidades de una comunidad es un proceso continuo, se deben
establecer los puntos lógicos de inicio y finalización. Un plazo realista y un plan de trabajo
son cruciales para organizar las actividades. El desarrollo de un plan de trabajo y un plazo
incluyen los siguientes pasos:

✓ Elaborar una lista de tareas principales, como la formación de grupos de enfoque, un
inventario de recursos completo.

✓ Decidir sobre la duración del esfuerzo, desde su comienzo hasta su final.
✓ Identificar actividades específicas y lo que se va a ofrecer para cada tarea.
✓ Determinar los plazos para tareas específicas.
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Objetivos de Aprendizaje:
Al final de este capítulo, los lectores podrán:

✓ Identificar fuentes primarias y secundarias de información.

✓ Identificar métodos para reunir información.

CAPÍTULO OCTAVO: 
Evaluación de Necesidades 
de Poblaciones de Alto Riesgo
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Información Preexistente

La fuente secundaria de datos (información preexistente) proporciona un contexto para la
información obtenida, específicamente para la evaluación de necesidades de una comu-

nidad. Los datos de la evaluación y la investigación programática ofrecen detalles sobre la
idoneidad y efectividad de ciertas intervenciones con poblaciones específicas. También, son
útiles los estudios de la ciencia de la conducta sobre actitudes, estilos de vida y conductas
de riesgo. Por ejemplo, el grupo planificador puede buscar datos sobre:

✓ Índices de enfermedades de transmisión sexual (ETS)
✓ Índices de embarazo en adolescentes
✓ Abuso de sustancias entre la juventud

Ejercicio para el Participante: 

Identifique otra información relevante para la evaluación de necesidades de una 
comunidad.

Métodos de Obtención de Datos de Fuentes Primarias

La información original reunida en un proceso de evaluación de necesidades de una comu-
nidad, por ejemplo, los datos obtenidos de un grupo de enfoque de jóvenes, se definen
como datos de fuentes primarias. Por lo general, la evaluación de necesidades requiere una
revisión y un análisis de la fuente secundaria y de los datos secundarios y la obtención de
datos de la fuente primaria. La información para la evaluación de necesidades puede tomar
diferentes formas y provenir de distintas fuentes.

Tanto la información cualitativa como cuantitativa son necesarias en la evaluación de
necesidades de una comunidad. La investigación cualitativa y cuantitativa se complementan
entre ellas mediante la descripción, clarificación y expansión de los resultados.

Los métodos de investigación cuantitativa producen información que puede expresarse
numéricamente. Por ejemplo, un estudio con un grupo de estudiantes puede indicar el por-
centaje de estudiantes latinos, el porcentaje de los que alguna vez se han inyectado drogas
y qué tipo de servicios de prevención han recibido.

Los métodos de investigación cualitativa, como los grupos de enfoque y las entrevistas
a informadores claves, producen datos que no se expresan numéricamente. Por ejemplo, si
hombres jóvenes homosexuales participan en grupos de enfoque, pueden debatir sobre las
motivaciones para utilizar condones y porqué son efectivas ciertas estrategias comunitarias.



Grupos de Enfoque

Un grupo de enfoque se refiere a un debate cuidadosamente planificado entre un pequeño
grupo de personas (generalmente entre 8 y 12) con características similares cuya interacción
es facilitado por un moderador capacitado. El facilitador o moderador utiliza un esquema
preestablecido para dirigir el debate y asegura que el grupo trate los temas y las preguntas
deseadas. Los grupos de enfoque se utilizan normalmente como fuente de información
cualitativa sobre las necesidades resueltas y no resueltas de las personas, la satisfacción con
los servicios actuales, las barreras para acceder a los servicios y los problemas de acceso.

Entrevistas a Informadores Claves

Las entrevistas a informadores claves se utilizan para obtener información cualitativa de 
personas conocedoras de varios temas como las necesidades, deficiencias y barreras 
existentes. Se selecciona para las entrevistas un pequeño grupo de personas conocedoras
del tema utilizando una guía de entrevista o una lista que especifique los temas y asuntos
que se van a tratar. La información cualitativa sobre una intervención o una población, 
conseguida por medio de entrevistas a informadores clave, por lo general deberan comple-
mentarse con otros datos obtenidos de estudios, grupos de enfoque u otros métodos.

Foros Comunitarios y Reuniones Públicas

Otro método de reunir información es el foro comunitario o la reunión pública. Se organiza
cuidadosamente pero es menos formal que un grupo de enfoque. A menudo, incluye un
grupo más grande de participantes que un grupo de enfoque pero es más interactivo que
un evento formal tal como una audiencia pública. El foro comunitario incluye a menudo un
grupo mixto de personas. Las discusiones abiertas son difíciles de dirigir si el grupo es muy
grande. El debate puede estar limitado por el tiempo. Los foros comunitarios se pueden
emplear para evaluar las necesidades y prioridades de poblaciones específicas, identificar
las barreras para acceder a los servicios y obtener respuestas acerca de la idoneidad de los
servicios actuales.

Encuestas

Las encuestas son un método de obtención de datos en los se utilizan cuestionarios estruc-
turados para obtener información de un grupo representativo de personas. Las respuestas
se tabulan y analizan para proporcionar datos estadísticos sobre un grupo en particular. Las
encuestas normalmente incluyen preguntas de respuestas cortas o preguntas en las que 
la persona puede escoger la respuesta de una lista de respuestas preestablecidas. A cada 
participante de la muestra se le hace las mismas preguntas. Las encuestas se pueden
realizar en persona, por teléfono o por uno mismo.
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Objetivos de Aprendizaje:
Al final de este capítulo, los lectores podrán:

✓ Identificar los pasos para la elaboración de un inventario de 

recursos.

CAPÍTULO NOVENO: 
Elaboración de un Inventario 
de Recursos





Un inventario de recursos es algo más que una lista de programas. Puesto que es una 
de las fuentes principales para determinar y describir los recursos existentes, ésta debe

suministrar toda la información posible, incluyendo:

✓ Nombre, dirección e información de contacto.
✓ Recursos, por ejemplo, cantidad de financiamiento, tipo de financiamiento, 

número de empleados y voluntarios.
✓ Enfoque del programa, tal como, prevención de VIH, prevención de abuso de 

sustancias.
✓ Área geográfica en la que se ofrecen los servicios.
✓ Población objetivo a la cual se prestan los servicios.
✓ Capacidad de servicio.
✓ Estrategias o intervenciones.
✓ Información sobre accesibilidad, competencia cultural.

Fuentes de Información

La información sobre un inventario de recursos proviene usualmente de los representantes
de entidades que proporcionan los servicios, otros proveedores, consumidores y datos se-
cundarios obtenidos por medio de evaluaciones. Para encontrar la información necesaria
para el inventario de recursos, envuelve actividades como:

✓ Identificar actividades y proyectos del VIH que no son financiados ni que han sido men-
cionados por el grupo planificador

✓ Identificar las actividades y recursos específicos no relacionados con el VIH que puedan
contribuir a la reducción de conductas de riesgo

✓ Localizar datos primarios y secundarios sobre la calidad de servicios o idoneidad de in-
tervenciones para una población objetivo en particular

Ejercicio para el Participante

¿Cuáles son algunas estrategias para identificar la prevención del VIH, las activi-
dades relacionadas y los proveedores?
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Desarrollando un Inventario

Una vez que usted haya identificado los servicios y entidades, tome los siguientes pasos
para obtener la información y compilar un inventario:

✓ Desarrollar un instrumento conciso de estudio.
✓ Decidir cómo resumir y presentar el inventario de recursos.
✓ Determinar un plan para obtener información, por ejemplo, correo, fax, correo elec-

trónico, entrevistas personales.
✓ Actualizar regularmente el inventario.
✓ Compartir el inventario como un directorio.

Inventario de Recursos y Evaluación de Necesidades 
de una Comunidad

El inventario de recursos es una parte importante de la evaluación de necesidades porque
ofrece un conocimiento de los recursos comunitarios actuales y su capacidad. Una vez que
haya obtenido y analizado los datos de la evaluación de necesidades, puede compararlos
con el inventario. La comparación se llama “análisis de fallas.” Con el fin de servir al análisis
de fallas, el inventario de recursos debe proporcionar información específica sobre:

✓ Capacidad de los servicios: número de personas que reciben servicios y niveles 
de los recursos.

✓ Población objetivo: a qué poblaciones se ofrece servicios y en qué medida los 
servicios se consideran accesibles y adecuados para la población.

✓ Áreas geográficas objetivo: los lugares en los que se enfocan los esfuerzos.
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Objetivos de Aprendizaje:
Al final de este capítulo, los lectores podrán:

✓ Explicar los pasos para analizar los datos y preparar un análisis 

de fallas.

CAPÍTULO DÉCIMO: 
Preparación de un Análisis 
de Fallas
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Una vez que haya completado la obtención de información, deben ordenarse y
analizarse los datos para determinar las necesidades resueltas y no resueltas de

poblaciones específicas. Este análisis de necesidades, un “análisis de fallas,” ayuda a 
organizar y analizar el perfil epidemiológico y la información sobre la evaluación de
necesidades para presentarla en formatos útiles a fin de establecer prioridades.

Análisis Cuantitativo

Los datos cuantitativos de estudios y entrevistas que usan respuestas múltiples y otras 
respuestas cortas o preguntas cerradas (closed-ended) se agregan y se analizan utilizando
métodos estadísticos. Como mínimo, un análisis estadístico requiere:

✓ La revisión completa de los instrumentos para asegurar que no falta información.
✓ Codificar las respuestas abiertas (open-ended) y otras que no se codificaron previamente.
✓ Registrar la información en bases de datos.
✓ Preparar distribuciones de frecuencia (conteo del número de veces que ocurre cada 

calificación o respuesta) que presente el número y el porcentaje de participantes que
dan cada respuesta posible en el ámbito general y por categorías de población. Tam-
bién se debe mostrar el número total de participantes en cada categoría de población.

Cuando sea apropiado, determine si los resultados son estadísticamente significativos.
No existe una muestra mínima para esos exámenes, pero son más significativos en muestras
grandes de 100 ó más personas.

Análisis Cualitativo

La información no estadística de grupos de enfoque, entrevistas cara a cara y telefónicas,
reuniones comunitarias y otros métodos de obtención de datos con frecuencia requieren 
un análisis adicional que incluye:

✓ Identificar y ordenar información relacionada a un determinado tema en cada método
de obtención de datos.

✓ Identificar la respuesta o las respuestas más frecuente(s) o más comunes dentro y fuera
de cada grupo de participantes y las diferencias registradas dentro del grupo o entre
grupos.

✓ Resumir la información y comparar las respuestas por tipo de participante y grupo
poblacional.

✓ Comparar y contrastar la información cualitativa sobre el mismo tópico entre las fuentes.
✓ Comparar los resultados cualitativos con los cuantitativos en las mismas preguntas,

temas y grupos poblacionales.

ANÁLISIS 
DE FALLAS

Identificación y 
cuantificación de
necesidades resueltas 
y no resueltas.



Identificación de Necesidades Resueltas y No Resueltas

Un análisis de fallas identifica las necesidades resueltas y no resueltas y, cuando es posible,
cuantifica las necesidades no resueltas por población objetivo. Un análisis de fallas pide la
integración de los siguientes tipos de información:

✓ Datos sobre poblaciones objetivo específicas para el perfil epidemiológico.
✓ Resultados de la evaluación de necesidades sobre necesidades resueltas y no 

resueltas de estas poblaciones objetivo.
✓ Información sobre recursos existentes, cómo son financiados y en qué medida están 

llegando y sirviendo a poblaciones objetivo específicas.
✓ Si están disponibles, datos de fuentes secundarias que indiquen en qué medida 

los servicios existentes están disponibles y son accesibles y adecuados para las 
poblaciones objetivo.

Los pasos para realizar un análisis de fallas son:

✓ Enumerar y revisar cada población objetivo identificada mediante el perfil 
epidemiológico.

✓ Calcular las necesidades totales de cada población objetivo.
✓ Indicar las diferencias principales entre necesidad y demanda de servicios para 

cada población objetivo.
✓ Identificar los obstáculos de cada población objetivo para acceder a los servicios.
✓ Evaluar la idoneidad de los servicios disponibles para cada población objetivo.
✓ Calcular las necesidades resueltas para cada población objetivo.
✓ Calcular las necesidades no resueltas para cada población objetivo.
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Objetivos de Aprendizaje:
Al final de este capítulo, los lectores podrán:

✓ Explicar las técnicas para escribir el reporte de evaluación de

necesidades.

✓ Utilizar el reporte para establecer prioridades.

CAPÍTULO 
DÉCIMOPRIMERO: 
Utilización de los Resultados de
la Evaluación de Necesidades





Los resultados de la evaluación de necesidades de una comunidad proporcionan las
bases para establecer prioridades entre las necesidades por poblaciones y en términos

de estrategias específicas. Los resultados permiten al grupo planificador calcular la efectivi-
dad de las estrategias, orientar el desarrollo de un plan general y facilitar los datos
obtenidos para evaluar los servicios.

Redacción de un Reporte de Evaluación de Necesidades

El reporte de evaluación de necesidades debe combinar tipos variados de información
procedentes de una amplia gama de fuentes para crear un reporte útil que contenga la
parte descriptiva de la evaluación, gráficos y tablas. Hay que considerar si la evaluación de
necesidades es parte de un plan global o es un reporte aparte. Al seleccionar el formato y
contenido para un reporte de evaluación de necesidades, se deben considerar las sigu-
ientes preguntas:

✓ ¿Qué nivel de detalle se requiere para establecer prioridades y tomar otras decisiones?
✓ ¿Qué otros grupos tienen mayor probabilidad de utilizar el reporte?
✓ ¿Con qué propósito se utilizará el reporte?
✓ ¿Cuál es el nivel de conocimiento de investigación entre los usuarios del reporte?

La utilidad de los datos de la evaluación de necesidades para el establecimiento de pri-
oridades y planificación depende de la manera en que se presentan los resultados. El análi-
sis debe presentar, comparar y contrastar información obtenida de todas las áreas de
evaluación de necesidades. Los pasos siguientes ayudarán a asegurar que los resultados de
la evaluación de necesidades se presenten en formatos útiles:

✓ Considerar el uso que se dará a los resultados de la evaluación de necesidades.
✓ Presentar un análisis de fallas por población objetivo.
✓ Organizar otros datos de evaluación de necesidades por población objetivo y tema.
✓ Escoger formatos que sean fáciles de entender y diseñados para apoyar el proceso de

toma de decisiones.

El reporte debe incluir las siguientes secciones:

✓ Sumario ejecutivo
✓ Introducción
✓ Metodología
✓ Inventario de recursos
✓ Resultados
✓ Análisis de fallas
✓ Conclusiones y recomendaciones
✓ Apéndices
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Utilización de los Resultados para Establecer Prioridades

Los resultados de la evaluación de necesidades pueden proporcionar la base necesaria para
establecer prioridades. Los siguientes son datos típicos que se deben tener en cuenta para
el proceso de establecimiento de prioridades:

✓ Prioridades actuales: un sumario de las prioridades del año en curso, si éstas están
disponibles.

✓ Datos epidemiológicos.
✓ Resumen de datos sobre las poblaciones objetivo.
✓ Matriz del inventario de recursos.
✓ Datos sobre estrategias e intervenciones.
✓ Sumario del análisis de fallas.



Evaluación de
Necesidades
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Evaluación Posterior a la Capacitación

Respuestas a la Evaluación Pre-capacitación

Las siguientes respuestas a la evaluación pre-capacitación están diseñadas para 
proporcionarle una breve recapitulación de los materiales presentados en este 
manual de capacitación.

1. Verdadera Falsa Las organizaciones lucrativas y las organizaciones no 
lucrativas (ONL) necesitan tener una buena administración.

2. Verdadera Falsa El director ejecutivo puede completar una evaluación 
de necesidades.

3. Verdadera Falsa La junta de directores debe participar en la realización 
de una evaluación de necesidades y en la preparación 
del plan de acción.

4. Verdadera Falsa Los sistemas fiscales siempre deben ser la primera 
prioridad de la dirección.

5. Verdadera Falsa Una ONL que proporciona solamente un tipo de servicio 
no necesita elaborar una infraestructura administrativa.

6. Verdadera Falsa Las relaciones con otras organizaciones afectan la 
infraestructura administrativa.

7. Verdadera Falsa La evaluación de necesidades de una comunidad es lo 
mismo que un análisis de la infraestructura administrativa 
de la organización.

8. Verdadera Falsa La evaluación de necesidades de una comunidad requiere 
grupos de enfoque y foros públicos.

9. Verdadera Falsa La evaluación de necesidades de una comunidad es 
externa.
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APÉNDICE A
Glosario

Análisis de fallas: Identificación y cuantificación de necesidades resueltas y no resueltas.

Asistencia técnica: Apoyo ofrecido a las organizaciones de base comunitarias sin cargo 
alguno, grupos de planificación comunitaria para la prevención del HIV, proyectos de 
desarrollo de coalición de la comunidad y departamentos de salud para aumentar su 
capacidad de realizar actividades de prevención del HIV.

Evaluación de necesidades: Una valoración sistemática de los servicios disponibles y/o 
de las deficiencias en los servicios en una comunidad definida en un momento específico.

Evaluación de necesidades de una comunidad: Es el proceso para obtener y analizar la 
información a fin de determinar el estado actual y las necesidades de servicio de una
población o área geográfica definida.

Grupo de enfoque: Es un debate cuidadosamente planificado entre un grupo pequeño 
de personas (generalmente de 8 a 12), con características similares que interactúan en un
ambiente de grupo facilitado por un moderador capacitado.

Infraestructura: La infraestructura de una ONL abarca su organismo de gobierno, liderazgo
ejecutivo, sistema de recursos humanos, sistemas fiscales, sistemas fiscales, sistemas de 
información administrativa, planificación y evaluación de programas.

Inventario de recursos: Un medio principal para determinar y describir los recursos 
existentes y debe incluir:

✓ Nombre, dirección e información de contacto.
✓ Recursos, por ejemplo, cantidad de financiamiento, tipo de financiamiento, número 

de empleados y voluntarios.
✓ Enfoque de los programas, tal como, prevención del VIH, prevención de abuso de 

sustancias, etc.
✓ Área geográfica en la que se ofrecen los servicios.
✓ Población objetivo a la cual se prestan los servicios.
✓ Capacidad de servicio.



✓ Estrategias o intervenciones.
✓ Información sobre accesibilidad, competencia cultural.

Plan de acción: El plan de acción especifica los pasos que se deben tomar, las partes re-
sponsables de cada paso y los plazos establecidos. Los planes de acción a menudo son pre-
sentados en formato de tabla.
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APÉNDICE B
Preguntas Frecuentes

1. ¿Qué es una evaluación de necesidades?
Una evaluación de necesidades es una exploración sistemática del desempeño 
organizativo y la identificación del área que necesita mejorar.

2. ¿Quién realiza la evaluación de necesidades?
Casi siempre, el director ejecutivo o cualquier otro empleado clave completará un 
autoanálisis y luego buscará datos adicionales. Los datos adicionales se pueden obtener
por observación directa de sistemas administrativos o entrevistas con los empleados.

3. ¿Cuándo se debe hacer una evaluación de necesidades?
Las ONL se pueden beneficiar de realizar una evaluación de necesidades en las 
siguientes circunstancias:
✓ Cuando hay un cambio significativo de liderazgo.
✓ Cuando una auditoria, una evaluación del programa, un reporte de visita a 

la organización u otro tipo análisis indican problemas en la infraestructura.
✓ Cuando existe un incremento significativo o una disminución significativa 

de fondos.
✓ Cuando se agrega o elimina un programa o servicio.
✓ Cuando la organización empieza a operar en una nueva área geográfica.
✓ Cuando la organización cierra operaciones en un área geográfica.
✓ Cuando se considera un gran cambio de política que puede afectar a 

sistemas administrativos cruciales.
✓ Cuando cambian las condiciones legales u operativas.
✓ Cuando los clientes se quejan de que la organización no es sensible.
✓ Cuando clientes o socios estratégicos se quejan de que la organización no 

es sensible
✓ Cuando existe una oportunidad de capacitación o asistencia técnica o 

financiamiento.

4. ¿Qué es una evaluación de necesidades de una comunidad?
Una evaluación de necesidades de una comunidad es un proceso para obtener y
analizar información que sirve para determinar el estado actual y las necesidades 
de servicio de una población o área geográfica definida. Este proceso requiere la 
obtención de información sobre las condiciones actuales y los recursos y métodos 



que se utilizan para atender las necesidades. Esta información se revisa y se analiza 
para determinar las necesidades de servicio resueltas y no resueltas entre poblaciones
objetivo específicas y por áreas geográficas. El análisis obtenido puede usarse para 
establecer prioridades y desarrollar estrategias que respondan a éstas.

5. ¿En qué se diferencia la evaluación de necesidades realizada por la organización
de la evaluación de necesidades de una comunidad?
Se diferencia en que la evaluación de necesidades de la infraestructura de una 
organización se puede considerar un ejercicio interno, mientras que una evaluación
de necesidades de una comunidad es externa, por ejemplo, abarca la revisión de 
las necesidades de una población o área geográfica.

6. ¿Cuáles son los pasos principales para determinar las necesidades no resueltas 
de una comunidad?
✓ Conducir una evaluación de necesidades: Realizar un análisis de las necesidades 

de prevención del VIH en las poblaciones identificadas por su perfil epidemiológico 
como de alto riesgo de infección por VIH.

✓ Preparar un inventario de recursos: Analizar los recursos comunitarios existentes 
para la prevención del VIH con el fin de determinar la capacidad de la comunidad 
para responder a la epidemia, incluir los recursos que están directamente 
relacionados con el VIH y otros esfuerzos y actividades que puedan favorecer la 
reducción de riesgo de infección por VIH.

✓ Realizar un análisis de deficiencias: Identificar necesidades resueltas y no resueltas 
de prevención del VIH dentro de las poblaciones de alto riesgo definidas en el 
perfil epidemiológico, comparando los resultados de la evaluación de necesidades 
sobre poblaciones de alto riesgo con los resultados del inventario de recursos 
sobre servicios existentes.

7. ¿Por qué conducir una evaluación de necesidades de una comunidad?
La mayoría de otorgantes piden una evaluación de necesidades de una comunidad 
para demostrar que el área cumple con los criterios de financiamiento de alta prioridad
o que los beneficiarios potenciales se involucren en un proceso de planificación amplio
y participativo. Asimismo, la mayoría de otorgantes federales requieren que la evalu-
ación comunitaria de necesidades se base en evidencias. El solo proceso de hacer 
una evaluación de necesidades de una comunidad ayuda a fomentar las relaciones de
colaboración entre las organizaciones y crea un sentido de pertenencia y compromiso.
Además, la evaluación de necesidades de una comunidad, puede utilizarla una organi-
zación que esté considerando expandir sus servicios o servir nuevas áreas geográficas.
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APÉNDICE C
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