LA CAPACITACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL

Universidad de Matanzas & Wi ver s latanzas Calle
Jovellanos NO 7904 % Mif !

CD de Monografias 2016
(c) 2016, Universidad de Matanzas “Camilo Cienfuegos™
I SBN: XXX XXX XK XXXK-X

SOLID CONVERTER PDF > bt e e e


mailto:perez@umcc.cu

RESUMEN:

En la presente encontraran la justificacion del problema, asi como también la importancia
del mismo, los objetivos de la capacitacion asi como también el marco metodol 6gico.

También se estara explicando el procedimiento de la capacitacion y € porqué de ésta.

Sus objetivos, como elemento fundamental. Sus beneficios.

Los tipos de investigacion existentes al respecto.

Dentro de ésta también los conceptos, como establecer los objetivos de la capacitacion,

como determinar las necesidades de €lla, también técnicas de capacitacion existentes. Asi
como la capacitacion en el puesto.

PALABRAS CLAVES. Judtificaciéon, importancia, procedimiento, necesidades de
capacitacion.

INTRODUCCION:

La administracion de Recursos Humanos tiene como una de sus tareas proporcionar la
capacitacion humana, requerida por las necesidades de los puestos o de la organizacion.

Aungue la capacitacion auxilia a los miembros de la organizacion a desempefiar su trabajo
actual, sus beneficios pueden prolongarse a toda su vida laboral y pueden auxiliar en €
desarrollo de esa persona para cumplir futuras responsabilidades.

No se debe olvidar que las Empresas u Organizaciones dependen para su funcionamiento,
evolucion y logros de objetivos, primordialmente del el emento humano con que cuenta.
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DESARROLLO:

La capacitacion es fundamental en e departamento de Recursos Humanos de cualquier
organizacion.

Por lo tanto el propdsito dela presente es:

o Saber disefiar una capacitacion adecuada a cada necesidad.
o Que lacapacitacion sea dictada por persona idoneo.

o Ofrecer a subalterno diferentes tipos de aprendizajes para que pueda
desarrollar sus conocimientos, periciay destrezas dentro de la organizacion.

o Evauar correctamente € proceso y brindar una retroaimentacion s es
preciso.

La capacitacion bien administrada, influye en la eficiencia de las organizaciones,
porque se representa de manera directa en los subsistemas, (tecnologia,
administrativo, y € socia-humano).

La preocupacion fundamental de cualquier empresario es el crecimiento y la
consolidacion de su negocio o, por |0 menos su supervivencia.

Conocer los elementos mas importantes que intervienen en un programa de capacitacion de
los Recursos Humanos

Especificos:

o Definir el concepto de capacitacion.

o ldentificar las ventgas de la capacitacion, para e empleado como para la
organizacion.

o Explicar en qué consiste cada técnica de capacitacion.
o Describir como se pueden determinar |as necesidades de la capacitacion.

Tipos deinvestigacion:

Esta investigacion es de tipo descriptiva 'y explicativa. Es explicativa ya que va més alla de
la descripcion de los conceptos, da a conocer |as intenciones del trabajo.

Técnicas deinvestigacion:

Las técnicas que se utilizaran pararealizar esta monografia serén: bibliogréficas.
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Para € autor de ésta monografia la capacitacion es una técnica de formacion que se le
brinda a una persona o individuo en donde este puede desarrollar sus conocimientos y
habilidades de manera més eficaz.

Lafuncion de capacitacion, se define con el siguiente concepto:

Simén Dolan, nos dice que la capacitacion del empleado consiste en un conjunto de
actividades cuyo propdsito es mejorar su rendimiento presente o futuro, aumentando su
capacidad através de la mejora de sus conocimientos, habilidades y actitudes.

El programa de capacitacion implica brindar conocimientos, que luego permitan a
trabajador desarrollar su labor y sea capaz de resolver los problemas que se le presenten
durante su desempefio. Esta repercute en €l individuo de dos diferentes maneras:

e Eleva su nivel de vida: La manera directa de conseguir esto es a través del
mejoramiento de sus ingresos, por medio de esto tiene la oportunidad de lograr una
mejor plazade trabgjo y aspirar aun mejor salario.

o Eleva su productividad: esto se logra cuando € beneficio es para ambos, es decir
empresay empleado.

La capacitacion en la empresa, debe brindarse a individuo en la medida necesaria haciendo
énfasis en los puntos especificos y necesarios para que pueda desempefiarse eficazmente en
su puesto. Una exagerada especidizacion puede dar como resultado un blogueo en las
posibilidades del personal y un decrecimiento en la productividad del individuo.

Segulin Dessler Gary, La capacitacion consiste en proporcionar alos empleados, nuevos o
actuales, las habilidades necesarias para desempefiar su trabgjo. La capacitacion, por tanto,
podriaimplicar mostrar a un operador de maquina cémo funciona su equipo, a un nuevo
vendedor como vender € producto de laempresa, o inclusive a un nuevo supervisor como
entrevistar y evaluar alos empleados.

El entrenamiento para Idalberto Chiavenato es un proceso educativo a corto plazo, aplicado
de manera sistematica y organizada, mediante el cual las personas aprenden conoci mientos,
actitudes y habilidades, en funcion de objetivos definidos. El entrenamiento implica la
transmision de conocimientos especificos relativos a trabgjo, actitudes frente a aspectos de
la organizacion, de latareay del ambiente, y desarrollo de habilidades. Cualquier tarea, ya
sea compleja o sencilla, implica necesariamente estos tres aspectos.
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Importancia de la Capacitacién de Recur sos Humanos.

En la actualidad |a capacitacion de los recursos humanos es la respuesta a la necesidad que
tienen las empresas o instituciones de contar con un personal calificado y productivo.

La obsolencia, también es una de las razones por la cual, las instituciones se preocupan por
capacitar a sus recursos humanos, pues ésta procura actualizar sus conocimientos con las
nuevas técnicas y métodos de trabajo que garantizan eficiencia

Para las empresas u organizaciones, la capacitacion de recursos humanos debe ser de vita
importancia porque contribuye al desarrollo personal y profesional de los individuos a la
vez que redunda en beneficios parala empresa.

Beneficios de la Capacitacion.

La capacitacion a todos los niveles constituye una de las mejores inversiones en Recursos
Humanos y unade las principal es fuentes de bienestar para el personal y la organizacion.

Cdémo Beneficia la capacitacion a las or ganizaciones:

Conduce arentabilidad mas atay a actitudes més positivas.
Mejora el conocimiento del puesto atodos los niveles.
Creamejor imagen.

Mejoralarelacion jefes-subordinados.

Se promueve la comuni cacién atoda la organizacion.

Reduce latensién y permite el manejo de éreas de conflictos.
Se agilizalatoma de decisiones y la solucion de problemas.
Promueve € desarrollo con vistas ala promocion.

e Contribuye alaformacion de lideresy dirigentes.
Como beneficia la capacitacion al personal:

Ayuda al individuo paralatoma de decisiones y solucion de problemas.
Alimentala confianza, la posicion asertivay e desarrollo.

Contribuye positivamente en el mangjo de conflictos y tensiones.

Forjalideres y mejoralas aptitudes comunicativas.
Sube € nivel de satisfaccion con el puesto.
Permite €l logro de metas individuales.
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e Desarrollaun sentido de progreso en muchos campos.
« Eliminalostemores alaincompetenciao laignoranciaindividual.

Como Establecer Objetivos de la Capacitacion.

Establecer objetivos de la capacitacion concretos y medibles es la base que debe resultar de
la determinacion de | as necesidades de capacitacion.

Los objetivos especifican que € empleado sea capaz de lograr algiin cambio después de
terminar con éxito € programa de capacitacion. Por tanto ofrecer un centro de atencion
para los esfuerzos tanto del empleado como del instructor o asi como un punto de
referencia para evauar los logros del programa de capacitacion.

L os principales objetivos son:

o Preparaal persona parala gecucion inmediata de las diversas tareas del cargo.

e Proporcionar oportunidades para €l desarrollo continuo, no sélo en un cargo actual,
sino también en otras funciones en las cuales puede ser considerada la persona.

e Cambiar la actitud de las personas, bien sea para crear un clima més satisfactorio
entre los empleados, aumentar su motivacion o hacerlos més receptivos a las
técnicas de supervision y gerencia.

Como Deter minar las Necesidades de Capacitacion.

El inventario de necesidades de capacitacion es un diagnéstico que debe basarse en
informacion pertinente, gran parte de la cual debe ser agrupada de modo sistemético, en
tanto que otra reposa disponible en manos de ciertos administradores de linea. El inventario
de necesidades de capacitacion es una responsabilidad de linea y una funcién de staff:
corresponde a administrador de linea la responsabilidad de detectar los problemas
provocados por la carencia de capacitacion. A é le compete todas las decisiones referentes
a la capacitacion, bien sea que utilice 0 no los servicios de asesoria prestados por
especialistas en capacitacion.

Los principales medios utilizados para efectuar e inventario de necesidades de capacitacion
son:

o Evaluaciéon dd desempefio: Mediante ésta, no sdlo es posible descubrir a los
empleados que vienen gecutando sus tareas por debajo de un nivel satisfactorio,
sino averiguar también qué sectores de la empresa reclaman una atencion inmediata
de los responsables de la capacitacion.
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e Observacion: Verificar donde hay evidencia de trabgjo ineficiente, como dafio de
equipo, atraso en e cronograma, pérdida excesiva de materia prima, numero
elevado de problemas disciplinario, alto indice de ausentismo, rotacion elevada, etc.

e Cuestionarios: Investigaciones mediante cuestionarios y listas de verificacion
(check list) que evidencien las necesidades de capacitaci on.

o Solicitudes de supervisores y gerentes: Cuando la necesidad de capacitacion
apunta a un nivel més alto, los propios gerentes y Supervisores son propensos a
solicitar la capacitacion para su personal.

« Entrevistas con supervisores y gerentes. Contactos directos con supervisores y
gerentes respecto de problemas solucionables mediante capacitacion, que se
descubren en las entrevistas con |os responsables de | os diversos sectores.

« Reuniones inter departamentales. Discusiones acerca de asuntos concernientes a
objetivos organizacionales, problemas operativos, planes para determinados
objetivos y otros asuntos administrativos.

« Examen de empleados: Resultados de los exdmenes de seleccion de empleados
gue g ecutan determinadas funciones o tareas.

e Modificacion del trabajo: Cuando se introduzcan modificaciones parciales o
totales en las rutinas de trabajo, es necesario capacitar previamente a los empleados
en los nuevos métodos y procesos de trabagjo.

e Entrevistas de salida: Cuando e empleado va a retirarse de la empresa, es €
momento mas apropiado para conocer su opinion sincera acerca de laempresay las
razones gue motivaron su salida. Es posible que salgan a relucir deficiencias de la
organizacion, susceptibles de correccion.

Técnicas de Capacitacion.

Después de determinar las necesidades de capacitacion y de establecer los objetivos de
capacitacion de sus empleados, se puede llevar a cabo la capacitacion. Las ventgas y
desventajas de |as técnicas de capacitacion més comunes son |as siguientes:

e Capacitacion en € puesto: Contempla que una persona aprenda una
responsabilidad mediante su desempefio real. En muchas compafiias este tipo de
capacitacion es la Unica clase de capacitacion disponible y generalmente incluye la
asignacion de los nuevos empleados a los trabgjadores o los supervisores
experimentados que se encargan de la capacitacion real. Existen varios tipos de
capacitacion en e puesto. Probablemente la mas conocida es e méodo de
instruccion o substituto, en laque el empleado recibe la capacitacion en el puesto de
parte de un trabajador experimentado o € supervisor mismo. En los niveles més
bgjos, la instruccion podria consistir solamente en que los nuevos trabajadores
adquieran la experiencia para mangar la maguina observando a supervisor. Sin
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embargo, esta técnica se utiliza con frecuencia en los niveles de ata gerencia. La
rotacion de puesto, en la que el empleado (generalmente una persona que se entrena
en administracion) pasa de un puesto a otro en interval os planeados, es otra técnica
de CEP. En & mismo sentido, las asignaciones especiaes proporcionan a los
gjecutivos de bagjo nivel la experiencia de primera mano en €l trabajo con problemas
reales.

L a capacitacion en e puesto tiene varias ventajas:

Es relativamente econdmica; los trabgjadores en capacitacion aprenden al tiempo que
producen y no hay necesidad de instalaciones costosas fuera del trabajo como salones de
clases o dispositivos de aprendizaje programado. El método también facilita el aprendizaje,
ya que los empleados aprenden haciendo realmente el trabgo y obtiene una
retroalimentaciOn rapida sobre |o correcto de su desempefio.

e Capacitacion por instruccion del puesto (CIP): Requiere de hacer una lista de
todos |os pasos necesarios en el puesto, cada uno en su secuencia apropiada. Junto a
cada paso, se lista también un punto clave correspondiente (si o hay). Los pasos
muestran qué se debe hacer, mientras que los puntos clave muestran cOmo se tiene
gue hacer y por qué.

o Conferencias. Dar platicas o conferencias a los nuevos empleados puede tener
varias ventgjas. ES una manera rapida y sencilla de proporcionar conocimientos a
grupos grandes de personas en capacitacion. Como cuando hay que ensefiar a
equipo de ventas las caracteristicas especiales de algin nuevo producto. Si bien en
estos casos se pueden utilizar materiales impresos como libros y manuales, esto
podria representar gastos considerables de impresién y no permitir € intercambio de
informacion de las preguntas que surgen durante las conferencias.

e Técnicas audiovisual: La presentacion de informacién a los empleados mediante
técnicas audiovisuales como peliculas, circuito cerrado de television, cintas de audio
0 de video puede resultar muy eficaz y en la actualidad estas técnicas se utilizan con
mucha frecuencia Los audiovisuales son més costosos que las conferencias
convencionales.

e Aprendizaje programado: Méodo sistematico para ensefiar habilidades para €l
puesto, que implica presentar preguntas o hechos y permite que la persona responda,
para posteriormente ofrecer a empleado retroalimentacion inmediata sobre la
precision de sus respuestas.

Laventgja principa del aprendizaje programado es que reduce €l tiempo de capacitacion en
aproximadamente un tercio. En términos de los principios de aprendizaje listados
previamente, la instruccion programada puede facilitar también e aprendizaje en tanto que
permite que las personas en capacitacion aprendan a su propio ritmo, proporciona
retroalimentacion inmediatay reduce el riesgo de errores.
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o Capacitacion vestibular por simulacros. Es una técnica en la que los empleados
aprenden en e equipo real o simulado que utilizardn en su puesto, pero en realidad
son instruidos fuera del mismo. Por tanto, la capacitacion vestibular busca obtener
las ventgjas de la capacitacion en € trabgjo sin colocar realmente en €l puesto a la
persona en capacitacion. Esta técnica es casi una necesidad en los puestos donde
resulta demasiado costoso o peligroso capacitar a los empleados directamente en €l
puesto.

CONCLUSIONES:

Después de que los empleados han sido seleccionados y orientados, es posible que aln
deban adquirir las habilidades, & conocimiento y las actitudes necesarias para
desempefiarse en forma adecuada. Si la organizacion desea promover a esos empleados a
puestos con mayor responsabilidad en el futuro, las actividades de desarrollo resultan
imprescindibles.

La capacitacion no debe verse como un gasto mas de las empresas, sino como un beneficio
a corto plazo ya que es una formula que responde a las necesidades de la empresa para
desarrollar susrecursos y mejorar lacalidad en el ambito laboral en general.

Por otro lado la mision y la visién también ayudan a fijar objetivos de capacitacion ya que
en estos dos binomios se encuentran algunas preguntas que debemos hacernos antes de
capacitar como lo son por gemplo: ¢a qué se dedica nuestra empresa?, ¢qué clase de
empresa somos?, con estas dos preguntas se puede iniciar un programa de capacitacion para
fortalecer 1a base de la empresa.

RECOMENDACIONES:

Al concluir este tema de vital importancia para las empresas u organizaciones podemos
recomendar:

o Se debe establecer una excelente relacion y comunicacion entre jefes y empleados
de la empresa, ofrecer una buena calidad de vida laboral, definir los objetivos y
politicas alos empleados, y més alos que necesiten capacitarse para que tengan una
mayor claridad de sus deberes dentro de la empresa

o Crear una conciencia a todos los trabgjadores de la empresa, como también a
supervisores y jefes de departamentos para hacerles ver que tan importantes son
ellos parala empresa, no como productores sino como Recurso Humano, y por ende
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la importancia de capacitarlos para elevar su nivel de optimismo, confianza, logros
de metas dentro de laempresay fuerade ella.

o Los colaboradores después de ser capacitados deben dar sintomas de mejoramiento,
de superacion lo cua les permitiran alcanzar € éxito deseado.
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