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ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL

El adiestramiento de personal es un programa disefiado por el
departamento de Relaciones Industriales de una organizacidn. Dicho Dro
grama estd debtlnado para facilitar el proceso de aprend;zage del traba
3adog,“y esta llevado a cabo mediante la ‘instrueceidn, el ejercicio y la
d15c1p13na\constante en un area de trabajo determlnada.

Con un programa de adiestramiento de personal bien dirigido,
es posible que una organizacifén transforme el potencial de los trabaja-
dores semi-especializados, en un potenCJal de trabajadores altamente ca
lificados que requiere, y asi poder cumplir con el aumento en la produc
‘eidn que le demanda el mercado.

Ademds, mediante un adecuado programa de capacitacién y desa-
rrollo de personal, una empresa puede tener una buena posicidn en el ==
mercado de competencia enque se desenvuelve, ya que la eficiencia de to
da orgenizacidn depende directamente de las aptitudes y conocimientos -
de sus trabajadores, y por muy buena voluntad que tengan @stos, no poab

drdn efectuar coxrectamente sus actividades si no han sido bien prepara

dos anteriormente.
¢
Para llevar a cabo un efective programa de adiestramiento, es
necesario que cl departamento de Relaciones Industriales de una ovgani-
zacidn designe al personal que se va a encargar de impartirlo (persoual
especializado, supervisores, otros trahajadO?es con experiencia cn el -
puesto, etc.), ya que de lo bien trazadas que cstZn estas politicas, se
podra determinar el provecho que ochnLgn los trabajadecres de la ins=--—-
truceidn.

El adiestrador para instruir perfectamente a un trabajador 80

bre las actividades de un puesto, debe contar con el andlisis de dicho
puesto que va a ocupar el mencionado trabajador, porque ahi apareccen re
gistradas con suficicnte detalle, explicando en cada una de ellas el --
"que", "como'", "porque" y 'para que", todas las funciones de una unidad
de organizacion. -

Todo programa de adiestramiento se ejerce en dos direccionoes

que son: la primera, o sca el adiestramiento especifico para un trai:ajo,

el cual se logra impartiendo y desarrollando nuevas aptitudes vy copn.igi-
mientosi y la sepunda, o sea el adicstramiento gercral educativo., rue =

tiene como finalidad elevar el nivel intelectual de los tr iador.: -

transmitir las normas de la organizacidén a los mismos, 1mpart1rlvu '“C*
ciones de higiene y seguridad, estimular y fomentar el civismo y desa-—
rrollar en ellos una actitud positiva ante la vida.

A) JECESIDADES Y CRIETIVOE,

Es realmente importante que el departamentc de Relaciones In-
dustriales de una organizacidn, esté& al tanto de las necesidades del -—-
adiestramiento para el personal de la misma por los siguientes motivos:

a) LOS TRARBAJADCRES NULVOS.- Eay que dar un adiestramiento deta-
Tlado a las versonas_sin_experiencia, No Solamente en 16o TMe-
~Todos especiales y politicas de la organizacidn de que se tra
te, sino tanbién en los principios basicos del puesto que va’
a ocupar el nuevo trabajador. Esto se hace con el fin de que
conozca todas las funciones y actividades por realizar, evi-
te desperdicios en los nateriales usados y adaquiera habilida-
des y destrezas en el desarrollo del trabajo, dando esto como

_ resultado, un aumento en la productividad,

b) LOS TRABAJADORES DE PLANTA.- Consideramos en este caso todos

'los trabajadores que tienen cierta antigiedad en el puesto._A
este tipo de personas hav cuc darles un adiestramiento csze--—
cial, ya que lo necesitan porque se requiere rantenerlos ac--
tualizados cuando por los avances tecnoldgicos se modifica o
cambia por completo el praceso de fanricaciap o bien el dise-
fio del producto. Asinismo, se requiere el entrenamiento cuan
do el personal exzperimentado en un puesto adguiere vicios vor
costumbre al desarrollar su labor y el re~adiestramiente vie-
ne a corregir tales defectos. TAmbién la instruccidn se uti-
liza cuando un trzbajador con cierto tiempo en el puesto no -
ha adquirido la suficicnte habilidad y destreza para obtener
su maximo rendimiento, por lo cual, se justifica dicho adies-
tramiento para remediar esta situacidén. Por Gltimo, ecuando -
algin rrabdjddor estd a punto de ser promovido de puesto, una
instruccidn sobre las nuevas actitudes a efectuar es necesa--
rio.

ADIESTRAMIENTO PRO=SEGURIDAD.- Es conln que ruchos trabajado-
res se accidenten por no efectuar correctamente las activida-
des de acuerdo al adiestramiento que recibieron, razdn por la
cual una nueva instruccidn en materia de seguridad, es reco-—-
mendable.

Nos resta aclarar que el adiestramiento es practicamente un -
compler:ento de la seleccidn, ya que si se contratan trzbajadores alt:—-
mente calificados, la instruccion que se les imparta serd reducida en
gran r..rte; en cambio, si se contratan trabajadores aue no rednen los -
requisitos riniios del puesto que van a ocupar, cl adiestramiento se -—
tiene que intensificar para cubrir las deficiencias de dichos trabaiado
res.

La elaboracion de un nrocrana de canacitacidn estd basada en
la idea de que ‘Se suponc al trabajador con capacidad para hacer...',
por lo cual, si se quiere alcanzar lo mas rapidarente posible un eleva-




de produccién, se tienen que fijar los siguientes objetivos:

Procurar que el trabajador comprenda las actividades del pues
to. '

Definir las normas de calidad para evitar defectos o desperdi
cios en los productos.

Conocer la cantidad de tareas que se calcula pueda efectuar -
el trabajador en cada una de las diferentes etapas del apren-
dizaje.

Explicar detenidamente el método y procedimiento de trabajo -
al trabajador, con el fin de que adquiera las habilidades y -
conocimientos relacionados con el trabajo, evitar que &ste --
gaste energias y haya pérdidas en la produccién.

Lograr que el trabajador llegue a formarse una imagen ilustra
tiva de lo que le estan ensefiando.

Conseguir que el trabajador se encuentre a gusto en Su pues—-
to, y que el adiestramiento y el método de ensefianza, consti-
tuyan para dicho trabajador, una agradable experiencia nurmana.

Extender el entrenamiento del trabajador mdAs alld de los limi
tes del puesto que ocupa, para que realize las actividades --
con mayor eficiencia mediante el mejoramiento y enriquecimien
to intelectual de dicho trabajador.

Para lograr una buena capacitacidn de los trabajadores se re-
qulere que el departumento de Re3a01onos Industriales de una organiza--
c¢idn planee ' Que Tipo", "Que métodos" "Que Técnicas" se utilizarian pa
ra impartirla, ya que el adlestramlento, aungue es necesario en todas -
las organizaciones, pueden ser diferentes las caracteristicas del mismo
en funcidn de las necesidades de cada una de ellas.

B) TIPOS DE ADIESTRAMIENTO.

Existen en la actualidad un gran nimero de tipos de adiestra-
mientos para los trabajadores, generalmente pueden ser agrupados cn dos
categorias que son: Adiestramiento Formal y Adiestramiento Informal, -
las cuales explicaremos a . continuacién con mias detalle (con la ayuda de
un cuadro sindptico), mencionando a la vez las divisiones y caracteris-
ticas de cada una de ellas.

a) ADIESTRAMIENTQ INFORIAL.- Consiste en que el trabajador co--
mience desempenando las actividades menos calificadas y que se vaya ga-
nando con su propio esfuerzo el ascenso a categorias mas elevadas. lste
esfuerzo estd basado, por una parte, en la tenacidad Yy en la sagacidad
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