CAPITULO II
DESARROLLO DE EMPLEADOS.

E1 desarrollo "comprende integramente al hombre en to
da la formacién de l1a personalidad (cardcter, hdbitos, edu
cacidn de la voluntad, cultivo de la inteligencia, sensi--
bilidad hacia los problemas humanos y capacidad para diri-
gir)". (1) _ " '

' Este proceso puede entenderse como la maduracién inte
gral del ser humano.

La capacitacién y el desarrollo de personal tienen --
una finalidad especifica dentro de las empresas, tiene que
suministrar unas experiencias que modifiquen o desarrollen-
el comportamiento de los empleados, de tal forma que lo --.
que el empleado realiza en su trabajo, sea eficdz para los
fines y .objetivos de 1a organizacién.

Dentro de la empresa, pocos puestos pueden ser llena-
dos por mano de -obra sin entrenamiento previo; toda perso-’
na que desempefia una labor debe contar con conocimientos y
habilidades especiales y quienes no cuentan con la capaci-
dad minima para un puesto, forman una parte desproporciona .
da de desempleados y crean problemas sociales de diffcil -
solucién. ' _

Todo elemento que ingresa a uha empresa,necesita reci
bir un desarrollo de sus habilidades y capacidades para --
adaptarlo a 1o que el puesto requerird de &1, y, por lo =-
mismo, la empresa proporciona al empleado la oportunidad -
de completar su educacién y el desarrollo de sus capacida-
des mientras trabaja. '
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ENTRENAMIENTO.-"Sianifica prepararse
sico o mental, para poder desempefiar una labor, el entre-
‘namiento forma parte de la educacién.' (3)

ADIESTRAMIENTO: "Es proporcionar destreza en una habilidad
adquirida, casi siempre mediante una prédctica mds o menos
proTohgada de trabajos de cardcter muscular o motriz.' (4)
CAPACITACION.- "Adquisicidn cultural de conocimientos, ---
principabmente de cardcter técnico, cientffico y adminis-

trativo.f(s)
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A) LA INDUCCION COMO PARTE DEL ENTRENAMIENTO.

Antes.de que un emp]eado recientemente contratado --
sea entrenado en la compaﬁTé’para un trabajo especifico --.
debe dérsele Ta bienvenida como miembro de ta oraanizacibn.

Las impresiones iniciales y la informacién pesan mu-
cho para las futuras actitudes que el empleado tome hacia-
el trabaJo y la organizacidén. Por esto, 1la induccidn co---
rrecta es .parte integrante del proceso de entrenamiento.

Por medio de un programa de induccibn, el empleado -
nuevo conocerd la organizacién, su filosofia, sus objeti--
vos, con ello, habrd una pronta adaptaci6n y contribuird a
un mejor y eficienté’desempeﬁo; con el pfograma de induc--
cidén, los nuevos empleados pierden el temor, la insequri--
dad, la desconfianza y se adaptan mis rdpidamente.

Un buen programa de induccién debe constar de 1o si-
guiente: '

1. Folleto de bienvenida el cual deber& contener:
a).- Historia de la instituci6n (desde su fundacién en-
cuanto.a como y quien la inicié).
b).- E1 producto, programas o servicios que esa institu
cidon realiza.
c).- Organigrama (explicacién de la estructura y cada -
uno de los niveles contenidos en ella).

S od).- Puestos-directivos y departamenta]es, nombres de -
sus ocupantes o t1tu1ares y de ser posible, 1nc1u-
ir la fotografia de cada uno de ellos.

e).- Politica de personal (lo que se espera de.él y lo-
que €1 posiblemente puede obtener de 1a empresa).

£).- Reglas genera1e§ (con caracteres de no 6rdenes si-
no de informacién.



f1).- Procedimiento de contratacién, empleo y adies-
- tramiento. \

f2).- Sistemas de politicas en cuanto a ascensos y -
' promociones.

f3.).- Asistencias, retardos, faltas.

f4).- Dias de pago y de procedimiento dé] mismo.

f5).- Réducciones legales al salario.

f6).- Horarios, vacacianes, dfas festivos.

f7).- Seguros v pensiones, medidas de prevencién de-
'r1esgos profesionales y normas sobre Sequro .-
Social.

f8).- Causas de despido.

f9).- Prestaciones médicas y exdmenes periddicos.

2. Informaci6n sobre la empresa en relacidn a:

a).- Ideas de la Institucién a la que va a servir,-
o su filosofia, su trayectoria, su sindicato y -

sus recursos humanos. .

b).- Objetivos generales y objetivos especificos del
departamento al cual va a pertenecer.

c).- Reglas generales de disciplina (lo que debe ha

- cer y 1o que debe evitar.

d).- Beneficios de los que puede disfrutar, tales -

' como: caja de ahorro, despensa, etc.

Es conveniente en ciertos casos propercionarle una -.
copia del oraanigrama para que sepa donde estd ubicado-

su departamento,'de quiendepende y auien depende de é&1.

3. Visita interna.



Es conveniente realizar un recorrido con el fin de que
se familiarice con la organizacibén y sus oficinas.

a).- A la planta completa.- Al inaresar un trabajador-
a un departamento de la orcanizacién deben mostrirsele --
los sitios aue requiera conocer (lugar de trabajo, de co-
bro, de abastecimiento de materiales, sanitarios,?qafete4
ria, enfermerfa, casilleros, comedor). |

b).- Recorrido a todas las oficinas.- Se reauiera aue-
sea llevado personalmente con el aque ha de ser su jefe in
mediatoiy'este_deberé presentarlo con sus compafieros de =
trabajo, ademds que conozca oficinas a las cuales acudiri
~por necesidades del propio trabajo.

4. Actividades del proqkama de induccidén en el departamen
to asignado:

a).- Objetivos y fines del departamento.- La informa--
cibn sobre ellos puede contribuir a la eficiencia, el tra
‘bajo en arupo, la moral de las personas que trabajan jun-
tas. Los objetivos sirven para orientar vcoordinar las --
actividades de las divisiones que comprende el departamen
to. A] empleado se le informard de los propésitos, planes
obJet1vos, metas y estrategias de1 departamento v el ara-
do de contr1buc16n de este al obget1vo de otros departa--
mentos y de 1la orqan1zac16n entera.

b).- Personal adherido al departamento.- Dentro de los ~

programas de induccidn, va en el departamento, deben de -
contemplar una informacién de qué es lo que hace cada em:A
pleado adherido a &1. Esto es con el fin de aue el nuevo-
trabajador conozca 1o due se hace y sobre todo permite --



una visualizacidn respecto a la importancia y contribu-
cién del departamento a los obietivos de la organiza---
cion. ‘

c).- Area especifica de responsabilizacién.- Al re--
cién contratado se le dard una completa explicacidn so-
bre en que consiste su trabajo, para ello se deberd ---
auxiliar con la descripcién del puesto, aeneralmente, -
se le entrega un folleto con las realas especificas den
tro de su &rea de responsabf]izacién. arado de autori--
dad del jefe inmediato y la explicacién clara de todas-
las reglas, hasta que no quede ninguna duda por parté -
del empleado. ' '

d).- Politicas y p%ocedimientOSMpropios del departa-
mento.- Las pb]fticas de personal afectan a todos los -
“segmentos de la orcanizacién, para ello se deberd cer--
ciorar de que estos sean plenamente convincentes en tér
minos de las prdcticas y de las investigaciones indus--
triales, comerciales y -de servicios actuales.

B). PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION.

E1 entrenamiento de personal, es el proceso por me--
dio del cual los individuos aprenden las habilidades, -
conocimientos, actitudes y conductas necesarias para =-
cumplir con 1a responsabilidad que se les asiane. Lo --
anterior ayuda a mejorar y cambiar las cualidades huma-
nas para ajustarse a los-requisitos cambiantes de una - .
~organizacién. | .

Actualmente existe en toda empresa la necesidad de--
orientar, entrenar y proporcionar informaciﬁn_a los em-
pleados. Es reconocida por administradores y superviso-



res, concientes del papel que el factor humano desempefia-
enlhaAobtencién de metas y ob‘jetivos de la empresa.

A través de 1a funcién de entrenamiento, pueden reno--
varse habilidades anteriores y adquirir nuevas, incerpora
actividadés que van desde 1la adquisicién de una simple --
‘actividad’motora hasta el desarrollo de un ‘conocimiento -
_técnico cbmp]ejo.

Una vez determinadas las necesidades, se planeari la -
realizacion de un proarama de entrenamiento que refna las
vcondiéiones para que resulte un éxito completo para la --
empresa y los trabajadores.

Los ejecutivos de las empresas o arandes negocios, tie
nen la responsabilidad de dirigir y ¢toordinar las actitu-
- des comunes de los demds. Entre sus responsabilidades es-
td la instruccién de otras personas para el alcance de --
objetivos concretos y 1a realizacién de tareas.

En muchas organizaciones, 1a responsabilidad de la pla
nificacién, lacoordinacién y, a veces la instrucci6n, se-
ha convertido en la funcién cnetralizada de un departamen
.to de entrenamiento.

La empresa debe decidir el desarrollar proaramas inter
noS o utilizar programas que proporcionen agencias exter-
nas. '

Las compafifas encuentran conveniente desarrollar:

1. Programas internos cuando:

-a) Existe un volumen importante de actividad;

b) Cuandd técnicas especiales u otros temas relacio
nados requieren el uso de especialistas de la---
propia compafiia;

¢) Cuando no éxis;en agencias externas o no sean ~--
adecuadas.



d) Donde el entrenamiento puede ser efectuado més-
econdmicamente o en‘un mejor plan de tiempo.

Los proaramas internos de entrehamiento deben ser es-
tablecidos solamente después de que las agencias locales
no puedan o no estén proporcionando entrenamiento, de mo
do que se evite una duplicidad innecesaria del esfuerzo.

Agencias externas.- Consisten primordialmente en pro-
gramas de escuelas o universidades.

Los programas de universidad se desarrol1én por inves
‘tigadores y administradores educacionales, alrededor de-
sus intereses y capacidades pérticu]ares.

Escuelas de la compaiifa.- CuanJO‘e1 volumen o comple-
. jidad de tas actividades de entrenamiento 1o justifican,
las compafitan pueden establecer escuelas o instituciones
para obréros. Estas escuelas "de casa", crean desde en--
trenamiento para obreros hasta entrenamiento para. ejecu-
~tivos. De este modo la escuela debe estar justificada --
primordialmente por suficiente actividad de entrenamien-
to.

C) PRINCIPIOS PSICOLOGICOS DEL APRENDIZAJE.

Es 'badsico incluir el aprendizaje dentro de todo pro--
grama de desarrollo y entrenamiento de empleados, tener-
1o en cuenta como la adquisicion de nuevos modos de con-
ducta, de nuevas posibilidades de comportamiento. E1 éxi
~to o fracaso de un programa de entrenamiento puede rela-
cionarse con este hecho. ' |

Los principios del aprendizaje representan el enfoque
principal para que el entrenamiento sea efectivo.



o

La aplicacién de algunos de estos"principios a la orga
nizacién de los proaramas de \instruccién, aumentars la --
eficiencia de los mismos. ‘ : .

La motivacidn.- Es fundamental que el individuo por en
trenar, esté 1o suficientemente motivado para un. miximo -
aprovecham1ento, facilitar el aprendizaje cuando el estuy-
diante desea hacerlo, cuando considera una meta el apren-
der, haciéndole ver los conocimientos que puede adquirir-
o ampliar a través del entrenamiento.

Investigacidén de antecedentes del individuo.- De cono-
cimientos anteriores. Puede hacerse mediante una prueba -
de conocimientos que mida 1a capacidad de la persona. ’

Diferencias individuales.- Son sumamente importantes ,-
ya que'cada individuo posee caracteristicas que lo dife--
rencian de los demds y por 1o mismo debe dérse]e a cada -
persona la atencidn que requiere.

Standars o marcas.- Conforme avanza el entrenamiento -
de un trabajador, la motivacién puede mantenerse informén
dole de sus progresos por medio de pruebas y recompensédn-
~dole los buenos resultados que hava obtenido con diplomas,
constanc1as, certificados. _

Pract1cas.- Se debe proporcionar a los entrenados la -
oportunidad de pbner en prdactica Tas habilidades y conoci

mientos que vaya adquiriendo en las tareas que vayan a --
ejecutar y la forma en que se desea que las realicen. '

Reforzamiento.- Reafirmar lo ya aprendido, retener los
‘conocimientos adquiridos -durante el aprend1za3e para po--
der aplicarlos en el momento oportuno.

Tomando en cuenta estos principios psicolbaicos ‘del --
aprend1zaJe, se tendrd asegurado el éxito de un proqrama-
de entrenamiento para emp1eados




D) EVALUACION

La evaluacidn es el proceso de estimar el valor, ex-
~celencia, cualidades o estado de algiin objeto, persona-
o situacién. (6) E1 entrenamiento deber§ ser valuado --
para determinar su efectividad. « )

' Existenvvarias razones por las que son necesar1as --
las evaluaciones:

Ayudan a crear y mantener un nivel sat1sfactor1o de-
desempefio.

Ayudan a resaltar 1as necesidades y oportunwdades de
los empleados para su realizacién.

Ayudan en la toma de decisiones para ascensos, trans
ferencias, despidos. o ‘

Se debe .evaluar a todos 1los emp]eados de la organiza
cién; todos los puestos (de mayor a menor jerarquia), -
en términos de desempefio.

No solamente deberdn hacerse pruebas a 1os entrena--
-dos antes y después de recibir el entrenamiento, sino -
que las mismas pruebas sobre evaluaciones, deberdn ser-
hechas en individuos de un grupo de control que no haya
recibido el entrenamiento y cuyos miembros se iqualen -
con los entrenados, sobre la base de variables pertinen
tes'ta1es como: inteligencia, experiencia y nivel de --
trabajo.

Las medidas usadas para evaluar el entrenamiento son:
registros de produccién, calificacidén de supervisidn, -
‘registro de costos, accidentes; deberdn ser . suficiente-
mente cdnfiaﬁﬁésvy’coﬁsistentes para sérvir como indica
dores adecuados para la deteccidén de los mejores elemen
tos y recompensarlos con incentivos tales como ascensos,
promociones. '



También interesa conocer a los miembros poco eficien-
tes para 1nvest1gar la causa de sus def1c1enc1as para en-
‘trenarlos o cambiarlos de puesto.

Asimismo, la evaluacidén nos serd Gtil para valuar la-
eficiencia de un departamento de una empresa, que servirg
como base para el pago de salarios, evaluar diversos méto
dos de trabéjo, costos de maquinaria o produccién.

(1) ARIAS GALICIA FERNANDO.- Administracién de Recursos -
Humanos. Pdg. 320 .

(2) Idem. Fig. 12.1. Pag. 320

(3) Idem. P&g. 319

(4) Idem. P&g.=320

(5) Idem. P&q. 320

(6) SIKULA F. ANDREW.- Administracidn de Recursos Humanos.

Pag. 121.



