Uno de los aspectos que generalmente vive la persona de nuevo ingreso s la ansiedad por
conocer su lugar de trabajo, sus actividades y ademds el conocer el clima laboral que
prevalece , recibe indudablemente mayor informacién que la que recibi6 en la Seleccion y
Contratacion.

La Induccién también es conocida como Orientacién existiendo programas formales para
ello en las organizaciones , pero si no los hubiese al menos deberia celebrarse la reunion
inicial para la presentacién y ello es positivo, en ocasiones aparte del folleto de bienvenida
se presenta un video para dar a conocer las generalidades de su nuevo centro de trabajo y de
lo que de ellos se espera.

Al Directivo superior se le recomienda atender a la persona contratada ya que este periodo
de transicién requiere retroalimentacién de ambas partes, por ello es conveniente escuchar
sus planteamientos o inquietudes y en lo posible encausarlo y resolverle en beneficio de la
organizacion.

Es conveniente que en las organizaciones exista un programa formal de induccién que le
permita la incorporacién 4gil, tranquila y ordenada del personal, permitiéndole
accesibilidad al centro de trabajo.

4.5 Capacitacion.

La Capacitacién en sentido general significa habilitar a la persona para realizar una
actividad o hacerla apta para ella y representa una de las mejores inversiones de las
organizaciones, lamentablemente todavia en nuestro pais en algunas actividades se le
considera como gasto, pero atin mas grave, no se proporciona en las Organizaciones de
dimensiones pequefias.

Ciertamente la Capacitacién, Adiestramiento y el Desarrollo del personal, reclaman la
atencién plena de la administracién en las organizaciones, ya que de ahi emana la mejora
en la realizacién de actividades.

El Gobierno Federal en Abril de 1978 fijé nuevamente los lineamientos para enfatizar en el
cumplimiento de la Capacitacién Seguridad ¢ Higiene y en relacién a la primera se
involucra con aspectos administrativos y legales, no estando exento ningiin sector para su
cumplimiento.

En la Capacitacion se detecta una situacién dual, es decir, representa un Derecho y a la vez
una Obligacién para el trabajador en general , estando ahi la disyuntiva en el sentido de
que solo se aceptan plenamente los Derechos y se evaden las Obligaciones, no obstante el
tiempo transcurrido todavia no se capitaliza en forma integral este concepto y posiblemente
en la organizaciones se subestima.




Es Pfsrtinente hacer notar que los Gobiernos de los Estados instrumentan mecanismos para
facﬂlt_ar la capacitacién en los casos aludidos, faltando la iniciativa de los directivos de
organizaciones para aprovechar este medio y cumplir con sus trabajadores y la ley.

Al proporcionar capacitacién se detectan innumerables ventajas, estando dentro de ellas el
conocimiento éptimo del puesto, alentar el desarrollo profesional, incentivar la moral en el
trabajo, favorecer a las relaciones internas, potencialmente crear lideres, repercutir en los
costos de operacion o fabricacién y servicio, incrementar la comunicacién, promover la
calidad y la excelencia en el trabajo y preparar al trabajador para una promocién.

Por lo que se ha expuesto la Capacitacién tiene una Misién, la de contribuir al desarrollo
del individuo y de la organizacidn teniendo un caracter social, a través del mejoramiento de
los conocimientos, habilidades y actitudes para que encuentren en su trabajo el ambiente
propicio y asi lograr el 6ptimo desarrollo de su potencial, repercutiendo ello en el
crecimiento de la organizacién y obteniendo alicientes que le permitan disfrutar de un
mejor nivel de vida.

En otro orden de ideas la Capacitacién representa un proceso de tipo educativo encaminado
a cambiar de ser posible las actitudes en el trabajo, modificando claro esta los
conocimientos e impulsando una actitud proactiva del personal.

Al adentrarse en la Capacitacidn se desprende que es necesario seguir una metodologia que
bien puede contener las etapas que se ilustran en el esquema 4.5

Esquema 4.5 Metodologia a seguir en la Capacitacion.

Etapas Contenido.

Diagnéstico Inicial Necesidades del trabajador

Objetivos de la Capacitacién Clarificacion de lo que se espera

Definicién del Contenido del Programa Propuesta de ensefianza

Principios de Aprendizaje Comprension de etapas

Seguimiento del Programa Verificacién de cursos y tiempos

Evaluacion Examen de conocimientos

Informe Directivo Informacidn de cumplimiento

Es necesario que el programa de Capacitacion se elabore como minimo en forma anual y
preferentemente al mediano y largo plazo para prepararse al cambio que la sociedad
reclama y en su elaboracion tendré un peso especifico la opinion del trabajador, jefes
inmediatos y naturalmente la visién de la organizacién.




La forma natural de Capacitacién es la realizada en el propio centro de trabajo y
especificamente en el puesto, rotacién del mismo o la relacién inicial en nuestro pais de
experto — aprendiz.

También existen técnicas que se aplican fuera del trabajo estando dentro de ellas las
conferencias, videoconferencias, peliculas, videos, dramatizaciones, simulaciones, estudio
de casos, lecturas e investigacion y laboratorios en sensibilizacion.

En el proceso administrativo de las funciones de recursos humanos, no puede pasarse por
alto lo relativo a la evaluacién del desempefio del personal, mediante la cual se conoce el
rendimiento que se esta obteniendo.

Existen los métodos de evaluacién con base en el pasado estando dentro entre otros los
relativos a las escalas de puntuacién, listas de verificacion, los métodos de seleccion
forzada, registro de acontecimientos notables, puntos comparativos, verificacién de campo,
distribucién obligatoria, comparacién contra el total, también los relativos a la estimacion
de conocimientos, calificacion conductual y categorias.

No obstante lo anterior, existen los métodos con base al desempefio futuro y que es lo que
recomendarfa a las organizaciones indicandose ello en ¢l esquema 4.6 siguiente:

Esquema 4.6 Métodos para el desempeifio futuro

Métodos Orientacion

Autoevaluacién Alentar la practica Individual

Administracién por Objetivos Objetivos conjuntos

Evaluaciones Psicoldgicas Potencialidad del trabajador

Centros de Evaluacién Muiltiples tipos de evaluacion.

Es por demés saludable que las organizaciones efectien las evaluaciones indicadas y
mantenerse siempre alertas de accionar del trabajador.

Es aconsejable en toda organizacién publica y privada exista un programa de desarrollo a
mediano y largo plazo que le permita la incorporacién a niveles superiores del personal
actual y no se este aferrado a la dependencia del medio exterior .

La experiencia del pais a en su actuacion interna se acopla en cierta medida al comentario
anterior, pero eso no quiere decir que no sea posible reforzarlo , maxime si se contempla la
permanencia del personal




4.6 Administracion de las Funciones.

Al administrar las funciones se presentan los aspectos relevantes de las mismas , pero es
necesario contemplar por parte de los directivos los aspectos que se ilustran en el esquema

siguientes 4.7 :

Esquema 4.7 Aspectos a considerar en la administraciéon de funciones

Aspectos

Referencia

Conocimiento de las funciones

Vital para el desempefio éptimo

Disposicion para atender al empleado

Relaciones Humanas

Manifestacion de una actitud de servicio

Compromiso de servir

Facilidad para orientar en el proceso

Analitico y préctico

Actitud honesta y ética en el desempefio

Indispensable en el accionar

Prontitud en la informacidén de resultados

Diligencia en el desarrollo de actividades

Abierto a la préctica de evaluaciones

Adheridos al control

Coordinacién con los superiores

Disposicién de trabajo en equipo

Responsabilidad en su funcién

Atento a su actividad

Actitud proactiva

Adelantarse a los sucesos

Adicionalmente es pertinente sefialar que la conclusién de las relaciones de trabajo tienen
modalidades como las que se presentan en el esquema 4.8 :

Esquema 4.8 Modalidades en la conclusién de relaciones de trabajo

Modalidad

Referencia

Jubilacion

Cumplimiento del tiempo legal

Pension

Situacién de impedimento fisico o mental

Retiro Voluntario

Decision del trabajador

Pre - Jubilacion

Situacién opcional por resolver

Los aspectos mencionados y las modalidades en la conclusion de relaciones de trabajo
requieren de la atencién de directivos para su eficaz realizacion y estudio en su caso.




