INTRODUCCION

La induccién o bienvenida, consiste en disefiar e implementar uno de los procesos que normalmente se ign
en la mayoria de las empresas: Familiarizar al nuevo empleado con la empresa, su cultura, sus principales
directivos, su historia, su filosofia, etc.

Este proceso se efectlia antes de iniciar el trabajo para el cual ha sido contratado, evitando asi, los tiempos
costes que se pierden tratando de averiguar por su propia iniciativa, en qué empresa ha entrado a trabajar,
objetivos tiene, quién es quién, a quién recurrir para solucionar un problema, qué sistema de valores prima
la organizacién, cuales son las actitudes no toleradas, etc.

La complejidad de este servicio puede ir desde una simple politica, entrevistas claves, entrega de informaci
puntual, hasta un programa audiovisual.

No hay empresa importante, que no cuente con una amplia infraestructura para la capacitacion. No se trata
una simple moda, si no de un verdadero signo de los tiempos actuales, la capacitacion es una necesidad qt
dia adia se hace imprescindible en los individuos y en las comunidades laborales.

Capacitacién es el conjunto de actividades encaminadas a proporcionar conocimientos, desarrollar habilida
y modificar actitudes del personal de todos los niveles para que desempefien mejor su trabajo.

Las organizaciones en general, deben dar las bases para que sus colaboradores tengan la preparacion nec
y especializada que les permita enfrentarse en las mejores condiciones a su tarea diaria.

No existe mejor medio que la capacitacion para alcanzar altos niveles de motivacién y productividad.

El desarrollo implica un aprendizaje que ve mas alla de la actualidad y el puesto de hoy; tiene un enfoque d
mas largo plazo. Prepara a los empleados para estar al dia con la organizacion a medida que cambia y cre
El desarrollo de recursos humanos se ha vuelto crucial con los rapidos avances de la tecnologia por lo tant
esta ha hecho que sea muy importante la necesidad del desarrollo a volverse los puesto cada vez mas
complejo. También se ha hecho cada vez mas significativa la necesidad de mejores relaciones humanas de
del lugar de trabajo.

INDUCCION

El esfuerzo inicial de un Departamento de Recursos Humanos que esta disefiado para los empleados se
relaciona con la induccion que es el proceso de integrar al personal de nuevo ingreso a la empresa.

La induccién de personal de nuevo ingreso inicia desde el momento que es recibido para presentar su solic
y se le proporciona informacién sobre la vacante que se pretende cubrir; se considera como terminada cual
el empleado ha tenido tiempo suficiente para digerir la informacion requerida y aplica con éxito lo que ha
estado aprendiendo.

La induccién es frecuentemente responsabilidad conjunta del personal de capacitacién y el supervisor de
linea. La persona recién llegada contratada esta preocupada basicamente por el puesto y su supervisor.

Los programas exitosos de induccién también suelen tener un alto grado de participacion de la alta direcci6
tanto en el desarrollo del programa como en su implantacion. En realidad, para que pueda tener éxito
cualquier tipo de programa, es esencial el apoyo de la lata gerencia.



Uno de los aspectos mas delicados del proceso de induccidn tiene lugar el primer dia de labores, donde se
debe de considerar que cuando se inician por primera vez actividades en una organizacion, los individuos
tienen necesidades de apoyo, seguridad y aceptacion; por lo tanto, las actividades que se realicen deben te
una actitud cordial.

La mayoria de los planes de induccién contienen informacién sobre la organizacion, politicas del personal,
condiciones de contratacion, plan de beneficios para el empleado, etc., que se encuentran contenidos en el
llamado Manual de bienvenida, el cual debe ser entregado a cada huevo trabajador.

En la induccién se da una informacion y explicacion amplia sobre el contenido del manual de bienvenida qu
contiene los siguientes apartados: Historia de la organizacidn, Sus objetivos, Horarios, dias de pago, etc.

Con posterioridad se realizan las siguientes actividades: Evaluacion,

Visita a la planta, Presentacién ante los representantes sindicales,

Informacion entregada por el gerente de area, jefe de departamento, supervisor, etc.
Propésitos de la Induccion

« Facilidad de ajuste del nuevo empleado a la organizacién

La induccién ayuda al nuevo empleado a ajustarse a la organizacion, tanto formal como informalmente. De
una manera formal: la organizacion desea que el empleado se vuelva productivo con la mayor rapidez posil
por eso el empleado necesita saber especificamente lo que significa el puesto; de una manera informal: el
empleado es recibido de una manera amistosa con sus compariero y es introducido al grupo.

* Proporcionar informacién respecto a las tareas y las expectativas en el desempefio

Los empleados desean y necesitan saber exactamente lo que se espera de ellos. De manera que se debe
informar a los recién contratados a cerca de las normas que deben satisfacer para poder aspirar a los aume
salariales. También se les debe explicar las reglas de la compaifiia y del departamento especifico al que ha
sido asignados.

» Reforzar una impresion favorable

El proceso de induccién puede ayudar mucho al empleado a calmar los temores que pudiera tener a cerca
habra tomado una buena decision de empleo correcta. El trato amable que se le de al empleado desde su
llegada hara que éste se sienta cGmodo y seguro y con animos de trabajar.

Etapas de la Induccién

Primera etapa: se proporciona informacién general acerca de la compafiia. El Departamento de Recursos
Humanos suele presentar temas que se relacionan con los empleados, como una visién panoramica de la
compaiiia, hacen un repaso de las politicas y procedimientos de la empresa, y los sueldos. Se presenta un:
lista donde se verifican si se le ha proporcionado toda la informacién sobre el trabajo al empleado.

Segunda etapa: en esta etapa el responsable es el supervisor inmediato del empleado. En algunos casos, ¢
supervisor puede delegar esta tarea a algiin empleado de antigliedad en el departamento. Las actividades
se cubren en esta etapa son los requerimientos del puesto, la seguridad, una visita por el departamento pal
gue el empleado lo conozca, una sesion de preguntas y respuestas y presentaciones a los otros empleado:s
supervisor debe explicar con claridad las expectativas en el desempenio y las reglas especificas de trabajo



ese momento.

Tercera etapa: implica la evaluacion y el seguimiento, que estan a cargo del departamento de recursos
humanos junto con el supervisor inmediato. Durante la primera y segunda semana el supervisor trabaja cor
empleado para aclarar informacién y cualquier duda que tenga el empleado y asegurarse su integracion en
grupo de trabajo. Los profesionales de recursos humanos le ayudan a los supervisores a cerciorarse de qu
efectle esta tercera etapa tan importante.

CAPACITACION

La necesidad de capacitacion surge de los rapidos cambios ambientales, el mejorar la calidad de los produ
y servicios e incrementar la productividad para que la organizacién siga siendo competitiva es uno de los
objetivos a alcanzar por las empresas.

La capacitaciéon mejora frecuentemente las cualidades de los trabajadores e incrementa su motivacion, estc
su vez, conduce a una mayor productividad y a un incremento en la rentabilidad.

Aungue estan aumentando los presupuestos para capacitacion en muchas compafiias, debe observarse gL
mayor parte de las empresas no ofrecen una capacitacion adecuada y efectiva.

Naturaleza de la capacitacion

Uno de los temas de gran actualidad tanto en las instituciones publicas como en las privadas es la
capacitacion. No hay empresa importante, que no cuente con una amplia infraestructura para la capacitacic
No se trata de una simple moda, si no de un verdadero signo de los tiempos actuales, la capacitacién es ur
necesidad que cada vez es mas necesaria en los individuos y en las comunidades laborales.

Capacitacién es el conjunto de actividades encaminadas a proporcionar conocimientos, desarrollar habilida
y modificar actitudes del personal de todos los niveles para que desempefien mejor su trabajo.

Dos puntos basicos destacan el concepto de capacitacion: las organizaciones en general, deben dar las ba
para que sus colaboradores tengan la preparacion necesaria y especializada que les permita enfrentarse el
mejores condiciones a su tarea diaria.

No existe mejor medio que la capacitacion para alcanzar altos niveles de motivacién y productividad.
Determinacion de las necesidades de Capacitacion

Al introducir un programa de capacitacion, principalmente se deben evaluar las necesidades de los emplea
y de la organizacion.

Una empresa debe satisfacer necesidades presentes, prever y adelantarse a necesidades futuras, por lo te
se deben establecer en primer término las necesidades presentes y a corto plazo y posteriormente necesid
a mediano y largo plazo. Sin una investigacion previa de las necesidades, nunca se podra pensar en la
programacion de ningln curso. Por lo tanto la capacitacion tiene dos razones de ser: satisfacer necesidade
presentes de las empresas con base en conocimientos y actitudes, y prever situaciones que se deban reso
con anticipacion.

Las necesidades de capacitacién son aquellos temas, conocimientos o habilidades que deben ser aprendid
desarrollados o modificados para mejorar la calidad del trabajo y la preparacion integral del individuo en tar
colaborador con la organizacion.



Algunas de las fuentes para determinar las necesidades de capacitacion son las siguientes: El analisis,
descripcion y evaluacion de puestos, Evaluacion del nivel de desempefio de los empleados, Rotacion de
puestos, Promociones y ascensos de personal, Informacion estadistica derivada de encuestas, cuestionaric
entrevistas, Quejas, Evaluacion de cursos, crecimiento de la organizacién entre otros.

Algunas de las técnicas utilizadas con mas éxito para obtener informacion sobre las necesidades de
capacitacion son las siguientes: Entrevista individual, Entrevista en grupo, Aplicacién de cuestionarios,
Aplicacion de evaluaciones o pruebas, Opiniones de consultores externos.

Las necesidades de capacitacién se pueden clasificar de la siguiente forma: las que tiene un individuo, un
grupo, las que requieren una solucién inmediata, una solucion futura, las que la compafiia puede resolver p
si misma, las que un individuo puede resolver por si solo, las que piden actividades informales de
entrenamiento, las que requieren actividades formales de entrenamiento, las que un individuo puede resolv
en grupo, las que precisan instruccion fuera del trabajo.

Planes y programas de capacitacién y su desarrollo con los objetivos empresariales

Los esfuerzos de capacitacion deben dirigirse a disminuir, hasta eliminar, los problemas de falta de
conocimientos, habilidades o actitudes del personal, que interfieren en el logro de la maxima eficiencia. De
éste modo se podran disminuir las inasistencias y los retardos, los errores, la cantidad y costo de desperdic
los accidentes y las enfermedades profesionales, los conflictos interpersonales, etc.

La capacitacion en la actualidad

La capacitacion actual tiene dos funciones importantes; desarrollar un comportamiento individual, asi como
una integracion de equipo o comportamiento de grupo.

El tema de la capacitacién, cobra mayor interés, dado que la cantidad de personal con escolaridad media y
superior es minima, es decir, el nimero de profesionales, bachilleres, y personal capacitado y especializad
algunas areas es, desconsolador.

Poco a poco va tomandose conciencia de la necesidad de establecer programas de capacitacion, de aprov
al maximo los recursos destinados.

Beneficio de la capacitacién

La capacitacion tienes algunos beneficios tales como: Conducir a una rentabilidad mas alta y actitudes mas
positivas, Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles, Eleva la moral de la fuerza de trabajo, Ayu
al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion, Crea mejor imagen, Ayuda a mantener bajo:
los costos en muchas areas, Se promueve la comunicacion a toda la organizacion.

DESARROLLO

Desarrollo del personal es pues la actividad que tiende a lograr el mejor aprovechamiento de los recursos
humanos de la empresa y el crecimiento y satisfaccion de cada uno.

Las actividades del desarrollo preparan a un empleado para ejercer sus responsabilidades en el futuro
independientemente de las actuales. Como resultado de esta situacion, la diferencia ente capacitacion y
desarrollo no siempre es muy nitida. Muchos programas que se inician solamente para capacitar a un
empleado concluyen ayudandolo a su desarrollo y aumentando el potencial a su capacidad como empleadc
directivo.



El desarrollo del personal va adquiriendo creciente importancia a través del tiempo. Si los empleados se
desarrollan adecuadamente, es probable que si existen vacantes en la empresa donde se trabaja se tome
cuenta a ese trabajador por su capacidad y desarrollo que posee porque le serd muy productiva a la empre

El desarrollo de personal tiene finalidades principales como: el mejor aprovechamiento de los recursos
humanos de la empresa; esto quiere decir basicamente ubicar el personal de acuerdo a sus aptitudes. La
aptitud de hacer algo suele traer con sigo el deseo de hacerlo con lo que se tiende a poner en cada puesto
persona que tiene aptitudes y desea de desemperiar ese puesto.

El desarrollo del personal es el resultado acumulado de las interacciones diarias entre el administrador y el
trabajador. Es un proceso continuo que se realiza durante un largo periodo de tiempo. Se requiere pacienci
una perspectiva amplia de parte del administrador. El factor mas importante en desarrollar la capacidad del
personal es crear un entorno en el que se logre la cooperacién, comunicacién y un intercambio abierto de
ideas.

Es evidente que la estructura de la organizacion es responsable en alguna medida de las mayores o menoi
posibilidades para llevar a cabo diferentes técnicas de desarrollo de personal. A las organizaciones que est
estructuradas rigidamente, les es mas dificil incorporar programas creativos de desarrollo de personal.

Como desarrollar las habilidades del personal

« Incrementar la participaciéon de los empleados en la toma de decisiones en areas que afecten su tra
y dar el reconocimiento apropiado a su contribucién.

« Alentar las iniciativas y sugerencias individuales para mejorar el desempefo del programa.

» Proporcionar retroalimentacion frecuente y positiva para desempefiar nuevas responsabilidades.

« Establecer un programa para la promocién de los empleados como parte del paquete de beneficios
la organizacién. (Esto ayuda a retener a personal valioso que de otra manera se cambiaria a otra
organizacion.)

« Utilizar la interaccion diaria con el personal y reuniones para impartir y compartir nuevos
conocimientos y experiencias. Permitir a los empleados asistir a cursos, seminarios, congresos y
conferencias.

» Dar oportunidad para asistir a cursos o becas de estudio en otros programas de planificacion familia
dentro y fuera del pais (esto puede requerir una propuesta para obtener financiamiento).

« Organizar intercambios internos o con una agencia colaboradora (gubernamental o no
gubernamental), lo cual también ayuda a promover la coordinacién.

« Proporcionar materiales de lectura para estudio.

» Dar_capacitacién basica y de apoyo regularmente, asi como capacitacién especializada en respuest
las necesidades comunicadas por el personal.

» Apoyar las visitas de intercambio entre diferentes areas funcionales dentro de la organizacion, tales
como: poner a trabajar juntos a un asistente de programa y un asistente financiero para que el prime
aprenda mas sobre las funciones del departamento de finanzas.

 Desarrollar un programa de rotacion de trabajo que permita que unos aprendan de otros dentro de |
organizacion.

CONCLUSIONES

Uno de los temas de gran actualidad tanto en las instituciones publicas como en las privadas es la
capacitacion.

No hay empresa importante, que no cuente con una amplia infraestructura para la capacitacion. No se trata
una simple moda, si no de un verdadero signo de los tiempos actuales, la capacitacion es una necesidad qt
dia adia se hace imprescindible en los individuos y en las comunidades laborales.


http://erc.msh.org/fpmh_spanish/gloss/gloss_c.html

La capacitacion es un esfuerzo que tienen que realizar las empresas y que no se puede suspender puesto
una Inversién y no un gasto, la cual permitird estar mejor preparados para competir con su medio. Es un
proceso continuo en el tiempo que toda empresa debe adoptar para mejorar sus servicios y satisfacer al cli

Es importante mencionar que el concepto: la capacitacion aumenta la productividad, lo tengan presente los
directivos de las empresas ya que éstos son los encargados de continuar con el proceso de capacitacion ds
empleados y muchas veces de ellos depende que éstos tengan resultados satisfactorios ante el entrenamie
que les fue dado.

Sin embargo, el trabajo no termina aqui, después de que se imparten los cursos de capacitacion, es esenci
evaluarlos para asi poder detectar fallas, errores o beneficios que se obtuvieron.
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