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

Adiestramiento <

a) Informal

Escuelas comerciales,
técnicas y profesiona
les.,

c) Fuera de-1la J

 Asociaciones profesio
empresa =

nales.

Por correspondencia.

—

g) En el Area de
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h) Vestibular
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que pone dicho trabajador en observar el modo de laborar de -
la persona que ocupa el puesto que pretende actualmente al--—
canzar; y por la otra, en la voluntad que tenga para superar
la destreza de esta persona. En actividades altamente reite-
rativas, es decir, que continuamente y a lo largo del tlempo
se realizan el mismo tipo de labores (apenas existe rotacidn
de personal), este tipo de adiestramiento da’ lugar a la forma
cidn de trabajadores bien capacitados.

b) ADIESTRAMIENTO FORMAL.- Realmente existen pocas labores que
puedan ser realizadas por trabajadores inexpertos, ya que por
lo general, casi todas las personas que trabajan deben contar
con ciertos conocimientos y habilidades especiales, y quienes’
no las poseen deben recibir una instruccidn que les permita -
realizar eficazmerite las actividades de su puesto. El adies-
tramiento es una funcidn del departamento de Relaciones Indug
triales de una organizacidon, por lo cual dicho departamento -
.debe contar con personal especializado & bien supervisores o
trabajadores experimentados para llevarlo a cabo con eficien-
cia e impartirlo, o a los nuevos trabajadores que requieren -
un entrenamiento preliminar, o a los trabajadores con expe---
riencia que necesitan un re-entrenamiento adicional para avan
zar a otros puestos o desarrollar nuevas habilidades requeri-
-das en su puesto actual. Este tipo de adiestramiento puede -
ser, dependiendo del lugar donde se lleve a caho,.de-las cla-
ses gue mencionamos en seguida.

ADIESTRAMIENTO. FUERA DE LA EMPRESA.- ﬁ_;haﬁ_nxgg_lgég;gggg_——
han descubierto que pueden ayudar a la formacidn de sus pro—-
pios ‘trabajadores pagando parte (o el total) de los gastos -
de adiestramiento e instruccidn de los cursos que toman di-—-
chos trabajadores. Estos cursos por lo general son imparti-—
dos después de horas de trabajo del persopnal que los recibe,
&n las vacaciones del mismo, o temporalmente fuera de 1la ciu-
dad donde reside el personal adiestrado, pudiéndose llevar a
cabo _en - escuelas vocacionales y comerciales, upniversidades, -
escuelas de graduados y asociaciones profesionales.

d)‘ADIEST ) EN ESCUELAS COMERCIALES, TECNICAS Y PROFESIONA
v _—

_LES.~ En este tipo de instituciones el adiestramiento para =

los trabajadores es a nivel de técnicos y oficinistas y a ni-
vel de personal administrativo; estando destinado el primero

para el personal que ocupa puestos de bajo nivel en la organi
zacidn, el cual puede cursar estudios sobre Mecanografia, Con

taduria, Dibujo, M&quinas Herramientas, Seguridad Industrial,
Mec&nica, Electricidad, etc., mientras que para el segundo se

imparten cursos sobre Control de Produccidn, Control de Inven

tarios, Programacidn, Contabilidad Industrial, Disefio de Cir-
cuitos Eléctricos, Electrdénica, Resistencia de Materiales, y
en general, sobre todas las &reas de conocimiento que se im--
parten en todas las profesiones. Estas instituciones pueden

£)

otorgar titulos o diplomas desde el nivel subprofesional has-
ta el grado de doctorado, siendo m3s comln que este tltimo el
de maestria.

ADIESTRAMIENTO EN ASOCIACIONES PROFESIONALES.~ Si bien no es
estrictamente un tipo de entrenamiento en forma, al menos sir
ve para que los trabajadores de una empresa participen en las
actividades de una sociedad profesional, pagando generalmente
las organizaciones, las cuotas de membresia del personal que

pertenece a la misma. Asistiendo a las reuniones de estas --
asociaciones, los miembros se mantienen al dia en los conoci-
mientos del campo en particular en que trabajan y pueden asi,

aportar una mayor contribucidn para la empresa a que pertene-
cen.

ADIESTRAMIENTO POR CORRESPONDENCIA.- Los cursos por corres—-—
~pondencia proporcionan excelentes oportunidades de entrenamien
.to y capacitacidn a las personas con la constancia suficiente
para terminarlos. El Gnico defecto de estos cursos es que no
estdn enfocados especificamente a las necesidades de la orga-
nizacidn. Este tipo de instruccidn es comiin en cursos de me-
cdnica automotriz, idiomas, contabilidad, electricidad, ven--
tas, etc.

ADIESTRAMIENTO EN EL AREA DE TRABAJO.- El propdsito princi--
pal de este tipo de instruccidon es llevar los conocimientos y
habilidades de los nuevos trabajadores hasta un nivel satis—-
factgrio mediante la instruccidn directa del supervisor, de
un entrenador especial o de un trabajador ya experimentado --
(conocido como sistema de posible substitutc, porque el adies
trado estd aprendiendo para ocupar posteriormente el puesto':
de su instructor), los cuales explicarin detalladamente las -
funciones del puesto que va a ocupar el trabajador nuevo. Pa
ra lograr este entrenamiento no se necesita equipo adicional,
solamente se utilizan las miquinas y equipos ya instalados em
el 3drea de trabajo. Los requisitos para que este adiestra-—
miento sea eficaz si lo imparte personal experimentado son: -
(1) Que éste sea un buen instructor, (2) Que est& conscien-
te de la necesidad de entrenar al nuevo trabajador; y (3) Que
cuente con un incentivo eficaz y con el tiempo suficiente pa-
ra desempefiar su funcidn de instructor, ya que con estos re—
quisitos se evitarida que el trabajador experimentado considere
el periodo de instruccidén como una oportunidad de gozar da ——
unas vacaciones pagadas, o bien, tome resentimiento contra el
nuevo trabajador debido a la dificultad de éste para aprender .
las labores. Siguiendo con el personal encargado de la ins——
truccidn vemos que una situacidn muy comin se presenta cuando
el adiestramiento lo imparte el supervisor del nuevo trabaja-
dor, y aquel, por sus multiples ocupaciones, no dedica el - -
tiempo suficiente al personal novel, y por consiguiente, no -
se aprovecha bien la Instruccidn, por lo cual es recomendable




que se sigan los requisitos antes mencionados. En cambio, si
el adiestramiento lo proporciona un instructor especialmente
entrenado, se aumenta laefectividad de la ensetianza, ya que se
cuenta con personal altamente calificado y con los conocimien
tos suficientes para llevarla a cabo.

Este tipo de adiestramiento es muy prictico y comin para uti-
lizarse cuando las actividades del puesto que se desea apren-
der, no son muy complicadas o peligrosas, ya. que de no ser —
asi, se retardaria la instruccidn o se pondria en peligro 1la
seguridad del adiestrado.

ADIESTRAMIENTO VESTIBULAR.- Cuando las actividades de un - -
puesto son dificiles, cuando los errores o la lentitud del —

trabajador obstaculizan la produccidn, cuando se necesita una
instruccidn especial que no ponga en peligro la seguridad del

personal nuevo o la de sus companeros en la misma area de tra

bajo, o bien cuando un nuevo trabajador puede deteriorar su -
"equipo o herramienta, el adiestramiento mis conveniente es el
vestibular; el cual consiste en representar, a escala v den--
tro de una sala o area separada del campo de trabajo, una - -
planta industrial, en la cual, los trabajadores nuevos apren-

den paso a paso‘sus labores en condiciones similares a la rea

lidad bajo la estrecha supervision de instructores especial--
mente entrenados, sin que esto signifique que tengan que es=-
tar produciendo realmente. Algunas veces, no es necesario ==
que existan simuladamente a escala todas las maquinas de una
empresa, ya que para ciertos trabajos, se requiere impartir -
la instruccidn por medio de conferencias con equipo especial
. de proyeccion. Las ventajas de este tipo de adiestramiento =~
£on:

1.~_El empleo—mas—eficaz del tiempo y pericia del instructor,
ya que le puede preéstar ‘una mayor atencidn al personal --
fiuevo debido a la estrecha supervisidn que ejerce sobre -
el mismo.

2.~ Permite que el trabajador novel se pruebe en varios pues-—
tos en lugar de dedicarse desde €@ principlo a uno solo.

3.~ La BroducciEn no se entorpece porque no hay principiantes
que la puedan obstruir.

4.~ El1 trabajador nuevo no se vé afectado por el funciopamien

to de las maquinas que le son desconocidas.

_ Sln embargo, este tipo de instruccidn presenta tambi algu—f
1 ‘fas, las prineipales son:

I - §§_Egggg_llggax_gl;g§$o que las maquinas simuladas para -

este fi tas en relacidon a los procescs

reales de la empresa.

2.- Cuando no estd bien disenado el programa de adiestramien-
to, no se le da mucha importancia al tiempo, por lo cual
puede suceder que el personal nuevo tarde en ocupar el --
puesto para el que se le estd entrenando.

3.— Es necesario un nuevo adiestramiento para transladar al -
5&inc1p;ga£e o _novel trabajador del vestibulo al taller o
interior ge la f3brica, con objeto de instruirlo en los -
tiempos de produccidn y condiciones de funcipnamiento.

C) _METODOS DE ADIESTRAMIENTO.

Mencionamos anteriormente los tipos de adiestramiento y las -
caracteristicas de cada uno de ellos, y enseguida 1lo haremos con los -
métodos que existen, basandonos en la realidad palpable de muchas orga-
nizaciones, que saben la necesidad de instalar un programa de adiestra-
miento en funcidn de los requerimientos de cada uno de los puestos que
ocupan los trabajadores de la misma, para lo cual tenemos:

alXORIENTAQ_QN + Consiste, como habiamos visto en el capitulo an

“terior, en explicar al nuevo trabajador las politicas de la -

organizacidn, mostrarle las lineas de produccidn, presentarlo

a sus comparnieros de trabajo, ensenarle paso a paso las funcio

nes y actividades que tiene que realizar en su puesto, y en —

general, en lograr la completa identificacion del mismo a la
empresa, todo esto con el fin de que no se muestre desconfia-
do e inseguro en su nuevo ambiente. -

b) ADIESTRAMIENTO DE OFICIALES Y APRENDICES. + Este método de --
“adiestramiento Se utiliza para entrenar trabajadores en el —--
desemperio .de actividades practicas, tales como carpinteria; -
fabricacién de moldes, herramientas y troqueles; construccio-
nes; etc., las cuales necesitan una preparacidn relativamente
prolongada (en promedio 4 afios), de tal manera que al comple-
tar satisfactoriamente su instruccidn, el aprendiz pase a ser
oficial y adquiera ‘el derecho de ser admitido en el gremio co
rrespondiente a su oficio. El aprendizaje es comin en indus—
trias grandes, en las que debido a la localizacidn de un gran
volumen de trabajadores con conocimientos generales, puedan
sostener el gasto de aprendicaje e instruir personal que tal
vez no permanezca en las mismas. El adiestramiento de Aoren
dizaje con31ste en mostrarles detalladamente a &stos, el ''por.
que” y el "como'" de cada actividad, permitiéndoles efectuar':

una gran variedad de actividades en el campo de su especiali-
dad.

¢) ADIESTRAMIENTO PARA LAS VENTAS.~ Es posible que la parte mis




