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Resumen

Los recursos humanos son el elemento mas importante en el desarrollo de
cualquier organizacion, es por eso por lo que en la siguiente investigacion esta enfocada
en ella especialmente en la importancia de capacitacién laboral, para el desarrollo de
eficiencia del personal en las organizaciones e instituciones

El objetivo general consiste en determinar la importancia que tiene la ‘capacitacion
del personal en el desarrollo de eficiencia que permita el buen desempefio y desarrollo
de las personas dentro de una empresa.

Con el desarrollo de los capitulos de la capacitacion laboral y su proceso, asi como
la importancia que tiene en el desarrollo de los asociados de la organizacion para la
productividad dentro de un campo laboral competitivo como de la empresa mismas la
cual este ayuda brindandole la eficacia y cumplimiento de objetivos de la institucién para
Su mejora continua ante la competencia.En este seminario utilizaremos la metodologia
de investigacion documental, consultando serie de especializados entre ellos Idalberto

Chiavenato, Stephen Robbins.



Introduccién

En el presente seminario de graduacién se aborda el tema de recursos humanos, y como
subtema las capacitaciones del personal para la eficiencia dentro de las organizaciones,
como una herramienta basica para el desarrollo de las empresas u organizaciones.

El desarrollo de esta investigacion contiene IV capitulos en los que tiene toda la
informacién recopilada, asi como la estructura y el desarrollo de cada uno de sus
capitulos.

El primer capitulo se comprendera las generalidades de recursos humanos tales
como concepto, importancia, ventaja desventajas, objetivos, evolucion, funciones, esto
permitira al lector un mejor conocimiento de la tematica abordada.

El segundo capitulo se abordara antecedentes, concepto, importancia, enfoque,
contenido de capacitacion, objetivos, ventajas, desventajas, procesos de capacitacion,
etapas del proceso y ¢,Por qué es necesaria la capacitacion?

El tercer capitulo tiene como propdsito la deteccion de las necesidades de
capacitacion, importancia de diagnostico de necesidades de capacitacion, beneficios del
diagndstico, de necesidades de capacitacion, elementos para realizar un diagnéstico de
necesidades de capacitacion, técnicas para la deteccion de necesidades de capacitacion.

El cuarto capitulo tiene la finalidad de explicar la tercera y cuarta etapa del proceso
de capacitacion, en cual se abordaran tema como, Implementacién y evaluacion del
programa de capacitacibn programa de capacitacion politicas y planificacion del

programa de capacitacion, finalizando con la implementacion de la capacitacion



Justificacion

La presente investigacion documental describe los aspectos que seran de gran
utilidad académica a estudiantes universitarios y a personas interesadas en profundizar
en la tematica de capacitacion laboral.

La capacitacion influye en la eficiencia de la organizacién ya que va directo al
crecimiento y consolidacion tecnoldgica, administrativa y social. Es de mucho interés
realizar un plan de capacitacion para todas las empresas para tener éxito en los servicios
prestados a la poblacion, con este proceso planificado, sisteméatico y organizado se busca
modificar, mejorar y ampliar los conocimientos, habilidades y actitudes del personal,
como consecuencia de su natural proceso de cambio, logrando incrementar los niveles
de desempefio en los diferentes servicios prestados a la poblacion. Lo cual es importante
ya que si contamos con servidores capacitados podremos dar una mejor respuesta a la
poblacion ante sus necesidades de que cada persona siendo de esta manera mas
eficiente en los servicios que se brinda en cada institucién u organizacion. Por lo tanto se
requiere de esta manera personas intelectual, capaces de desarrollarse e enfrentar los
mejores retos de preparacion personal, innovadoras, generando conocimientos
colectivos que aumenten conocimientos para hacer frente a conocimientos tecnoldgicos,
dentro de la organizacion.

La informacion recabada en esta investigacion servird de material de apoyo y
consulta a los diferentes estudiantes y profesionales del departamento de administracion
empresas y carreras afines, que necesiten documentacion sobre el tema desarrollado

ademas de ser fuentes bibliograficas de la universidad.



Objetivos

Objetivo general

Presentar la importancia que tiene capacitacion para el mejoramiento de la eficiencia del

personal dentro de las organizaciones.
Objetivos especificos
Conceptualizar las generalidades de recursos humanos.

Establecer los aspectos genérales y procesos de la capacitacion.

Determinar las necesidades de capacitacion proceso de capacitacion.

w0 DdPE

Especificar la evaluacion del sistema de capacitacion.



Capitulo | Generalidades de recursos humanos

En este capitulo se abordaran diferentes conceptos y generalidades de recursos
humanos para que permita al lector conocer la importancia, funciones y objetivos que
esta tiene dentro de las organizaciones y comprender asi los temas que se presentan en

cada capitulo. (Scott, www.academia.edu, 2007)

1.1 Concepto de recursos humanos.

Segun Dessler (1994) “La administracion de recursos humanos se refiere a los conceptos
y técnicas necesarias para llevar a cabo los aspectos del personal o recursos humanos
de un puesto administrativo, que incluyen: reclutamiento, seleccion, capacitacion,
compensacion y evaluacion” (p. 2).

Chiavenato (2008) plantea que “La administracion de recursos humanos (ARH) es
el conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos administrativos en
cuanto a las “personas” o los recursos humanos, como el reclutamiento, la seleccion, la
formacion, las remuneraciones y la evaluacion del desempefio” (p. 9).

Para Puchol (2003) “Administraciéon de recursos humanos se refiere al manejo
burocratico, al «papeleo», en relaciéon con el personal de la empresa. Desde que una
persona ingresa en una organizacion hasta que cesa de prestar sus servicios en ella” (p.
23). (Salmeron, 2003, pag. 5)



1.2 Funciones de recursos humanos.

1.2.1 Organizacion y planificacion de la plantilla.

En una empresa formal, en donde la situacién de los trabajadores esta regularizada, se
requiere del uso de planillas. Estos elementos son registros contables que demuestran la
relacion entre el empleador y el empleado, su remuneracion, beneficios y otros aspectos.
Gestionar las planillas es una labor que requiere velar por el cumplimiento de todos los
factores, desde su inscripcion en las oficinas del Ministerio de Trabajo y Promocion de
Empleo hasta el conocimiento de las multas al no incluirlas en la organizacion.

Es un proceso que incluye la inscripcion de las planillas tanto en el régimen privado
como publico, los calculos de impuesto a la renta que involucran y otros tipos de
procesos. Ademas, se trata del manejo de remuneraciones, ingresos, contribuciones y
tributos, detalles que favorecen tanto el orden y situacion legal en la empresa, como la
condicion profesional de todos los empleados. (Desconocido, www.tempotel.es, 2019)

Otros factores a los que apunta la gestion de planillas son:

1. El andlisis de los beneficios para los colaboradores. Por ejemplo, estan las
gratificaciones, las vacaciones, registros electrénicos, compensacion por
tiempo de servicios (CTS), entre otros.

Tipos de contratos y condiciones laborales (horas extras, sueldos, horarios.).
Las facultades que posee la compafiia para la direccion del empleado.
Realizacion de calculos y analisis de liquidaciones en una situacion de
renuncia o despido del trabajador.

5. Preparacion ante auditorias. Se conoce, evalla, prepara y declara toda la
informacion manejada hasta el momento, para que el Estado no tenga dudas
de que la empresa funciona correctamente y con todos los aspectos legales
en orden. (Rebejo, 2020)



1.2.2. Reclutamiento de los Recursos Humanos de la empresa.

Consiste en el proceso que se pone en marcha para atraer a candidatos con las
capacidades y la experiencia que requiere cada puesto de trabajo. El reclutamiento puede
ser un proceso interno, si los candidatos ya forman parte de la empresa y estan en
plantilla; o externo, si son personas ajenas a la compafia hasta ese momento.

Esto quiere decir que la empresa va a realizar una serie de actividades para atraer
la atencién de candidatos cualificados con el objetivo de ocupar los puestos de una
organizacion, se trata de llamar a una cantidad significante de candidatos para que
posteriormente se realice el proceso de seleccion. Cuando hablamos de reclutamiento
interno se trata de que la empresa esta buscando candidatos dentro de la misma
organizacion, esto puede traer como ventaja la disminucion en el periodo de
entrenamiento y mantiene la motivacion del personar ya que se le permite al trabajador
poder subir de puesto (sentido vertical) o poder hacerlo en el mismo puesto, pero en
diferentes sucursales (sentido horizontal).

Para realizar un reclutamiento externo la empresa cuenta con varias opciones para
poder lograrlo como son: base de datos de las solicitudes de personal, agencias de
colocaciéon, centros de formacion, internet, peridédico. “La principal ventaja de este
reclutamiento es que existe la introduccion de nuevas aportaciones a la empresa, nuevos
puntos de vista opiniones que pueden enriquecer a la empresa”

1)Proceso de reclutamiento Surge un puesto a cubrir. Esto puede darse porque se
crea un nuevo puesto dentro de la organizacion o porque queda libre (por renuncias,
despidos, ascensos, transferencias) un determinado puesto.

2) Se informa al departamento o responsable de Recursos Humanos acerca de esta
necesidad. En muchos casos, las empresas poseen una o varias personas a cargo del
reclutamiento de nuevos empleados. También existen empresas que tercerizan el
reclutamiento y seleccion de personal en una agencia o consultora de Recursos
Humanos que realiza todo el proceso. En este paso se analiza la importancia del puesto
a cubrir dentro de la organizacion y se determina quiénes seran los responsables de llevar

a cabo el reclutamiento.


https://concepto.de/recursos-humanos/
https://concepto.de/recursos-humanos/

3) Se describe el puesto de trabajo a cubrir. Se deben precisar las funciones que
debera cumplir aquel que acceda al puesto, los objetivos y competencias necesarias para
llevar a cabo las labores.

4) Se describe el perfil del candidato. A partir de la descripcion del tipo de trabajo a
realizar se detalla una serie de caracteristicas y competencias que deben tener los
postulantes. Estas caracteristicas pueden incluir: estudios, idioma, posibilidad de cambiar
de residencia.

5) Se establecen los medios de reclutamiento. Generalmente se realiza primero una
valoracion de reclutamiento interno, esto depende de las politicas y exigencias de la
empresa. Luego, se establecen los medios de reclutamiento externo (redes sociales,
radio, periédico, bolsas de empleo).

7) Se recibe lainformacion de los candidatos. Toda persona interesada en la propuesta
laboral envia un curriculum y, a veces, carta de presentacion que la empresa evaluara

en los siguientes pasos del proceso de seleccién de personal. (Etece, 2020)

1.2.3Seleccidn del personal.

El proceso de seleccién de personal inicia desde que una persona se postula para una
vacante o en el momento en el que el reclutador ha encontrado un perfil interesante y
culmina con la contratacion de un nuevo compafiero de trabajo. Sin embargo, todo lo que
sucede entre el punto Ay el punto B puede variar de empresa a empresa, ya que cada
una tiene sus propias politicas internas y formas de reclutar.

Dentro de estas formas de reclutar empleados existe un amplio bagaje y va a
depender de los objetivos de cada empresa y sobre todo de la creatividad al momento de
hacer algo que es inherente a todas las empresas hoy en dia. La eleccién de fuerza
laboral es fundamental para tu organizacién, ya que son tus empleados quienes te
ayudaran a cumplir con los objetivos y metas planteadas.

¢, Qué es una seleccion de personal? El proceso de seleccion de personal es la
herramienta que la direccién aplica para diferenciar entre los candidatos que estan
cualificados y los que no lo estdn mediante el uso de diferentes técnicas. El objetivo del

proceso es elegir al candidato mas valioso para la organizacion.


https://concepto.de/objetivo/
https://concepto.de/descripcion/
https://concepto.de/politicas-de-una-empresa/
https://concepto.de/redes-sociales/
https://concepto.de/periodico/

La seleccion de personal es un proceso clave en toda empresa. Este, es el primer

paso para descubrir el talento ideal. Tanto asi, que se convierte en la herramienta

esencial para encontrar el tesoro mas preciado: profesionales comprometidos con el

crecimiento y la buena cultura organizacional.

Es una actividad para establecer Es un proceso para elegir a

Significado |contacto entre empleadores y solicitantes. | los empleados mas competentes y

adecuados.

Objetivos _ Tener un gran nUmerp de Elegir a los c'and.idatos
candidatos para un puesto de trabajo. adecuados para la organizacion.

El reclutamiento anima a los La seleccién implica el

Proceso empleados potenciales a postularse para | echazo de los candidatos que no
el trabajo. son adecuados.

Utilidad Para que el proceso de contratacién La seleccion del personal
sea eficaz, las necesidades de la|adecuado ayuda a la gerencia a
organizacion se ajustan a las necesidades |realizar el trabajo de manera
de los candidatos. efectiva.

Involucra a El reclutamiento tiene dos aspectos El proceso de seleccion
importantes implica la decision mutua. La

arabigos. Conocer el numero de |organizacion decide si hacer o no
vacantes a promover. una oferta de trabajo al candidato y
2. Dirigirse a los posibles candidatos | el candidato decide si acepta o0 no
para que presenten su candidatura a|la oferta laboral.
dichas vacantes.

Imagen 1.2.3 (Desconocido, www.questionpro.com, 2020)

Para que una empresa tenga éxito debe contar con un equipo de profesionales

competentes. De formar este equipo y elegir a sus miembros, se encarga el

Departamento de Recursos Humanos mediante los procesos de seleccion.




Para realizar esta importante funcion correctamente, deben realizar un andlisis
completo de cada uno de los candidatos para saber quién cubre mejor las necesidades
de la empresay qué podria aportar cada candidato. Para ello, todos los candidatos deben

pasar por una serie de pruebas de seleccion (Desconocido, www.questionpro.com, 2020)

1.2.4 Promocion profesional dentro de la empresa mediante planes de carrera.

El plan de carrera es una estrategia fundamental para retener al trabajador, mejorar sus
fortalezas y debilidades y conformar las posiciones de sucesion en cargos criticos de la
organizacion.

Un plan de carrera es uno de los beneficios que la empresa ofrece a sus
empleados mediante proyectos de formacién y capacitacion. Este programa permite a los
empleados ganar experiencia, superarse y crecer dentro de la organizacion, a la vez que
las empresas se benefician de este crecimiento. Asi, la plantilla se mantiene motivada y
se evita que los profesionales abandonen la organizacion por falta de motivacién o porque
se sienten estacados y sin posibilidades de ascender dentro de la estructura de la

empresa.

1.2.5 Formacion.

La formacion se ha convertido en un factor clave en el éxito de las empresas, el contar
con un proceso continuo de formacion es la clave para que las personas que forman parte
de la organizacion respondan de manera adecuada ante los cambios, y permite que se
desarrollen las competencias necesarias en el desempefio del trabajo.

Las empresas exigen que las personas posean conocimientos suficientes, cuentes
con las habilidades necesarias y manejen los procedimientos que consideran necesario
para alcanzar el éxito. Este éxito dependera de la efectividad de todos para alcanzar los
objetivos de la empresa y esto solo se logra contando con las personas que tienen esos
conocimientos, las destrezas y conocen los métodos para realizar su trabajo. La

formacion debe ser realizada de forma continua.
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La formacion de personal debe ser de prioridad en toda empresa. El recurso mas
valioso que todo ser humano tiene es su misma persona. Y el capital mas valioso de una
empresa es el factor humano. Si se incrementa y perfeccionar el elemento humano, tanto
el individuo como la empresa salen altamente beneficiados.

Segun Chiavenato |. La formacion es el desarrollo de capacidades nuevas
mientras que el entrenamiento es la mejora de capacidades ya en ejercicio. La formacién
y el entrenamiento comparten los objetivos de mejorar las capacidades, los
conocimientos y las actitudes y aptitudes de las personas.

Una plantilla correctamente formada puede adaptarse sin problema a los cambios
que introducen en su rutina laboral los avances tecnoldgicos. Ademas, estara al dia de
las nuevas tendencias que surgen dentro de su sector, lo que es muy interesante si desea

ser una empresa innovadora que va por delante de la competencia.

1.2.6 En laformacién de personal de destacan el adiestramiento.

El adiestramiento segun» Chiavenato» se considera como el proceso mediante el cual la
empresa estimula al trabajador o empleado a incrementar sus conocimientos, destrezas
y habilidades para aumentar la eficiencia en la ejecucion de la tarea, y asi contribuir a su
propio bienestar y al de la institucion, ademéas de completar el proceso de seleccion, ya
gue orienta al nuevo empleado sobre las caracteristicas y particularidades propias del
trabajador.
Sus Objetivos son:
1. Incrementar la productividad.
2. Promover la eficiencia del trabajador, sea obrero, empleado o funcionario.
3. Proporcionar al trabajador una preparacion que le permita desempefiar
puesto de mayor responsabilidad.
4. Promover un ambiente de mayor seguridad en el empleo.
Promover el mejoramiento de los sistemas y procedimientos.
Contribuir a reducir los movimientos de personal, tales como renuncias,
destituciones y otros.

7. Reducir el costo del aprendizaje.



11

8. Promover el mejoramiento de las relaciones publicas de la institucién, y de
los sistemas de comunicacion internos.

9.  Contribuir a reducir las quejas del empleado y a proporcionar una moral de
trabajo mas elevada.

10.  Facilitar la supervisién de personal.

11. Promover los ascensos sobre la base del mérito personal.

12.  Contribuir a la reduccion de los accidentes de trabajo.

13.  Reducir el costo de operacion. (Rosario., 2013)

Figura arabigos.1.2.6 (Rosario, 2013)

1.2.7 Evaluacion de la plantilla

En el libro "La gestion de los Recursos Humanos" (2007) de S.L. Dolan, R. Valle Cabrera,

S. E. Jackson y R.S. Schuler, la evaluacién del rendimiento se define como: "un
procedimiento estructural y sistematico para medir, evaluar e influir sobre los atributos,
comportamientos y resultados relacionados con el trabajo, con el fin de descubrir en qué
medida es productivo el empleado, y si podra mejorar su rendimiento futuro”.

Por su parte, I. Gil, L. Ruiz y J. Ruiz en el libro "La nueva direccion de personas en
la empresa” (1997) le dan un punto de vista mas humano con esta definicion:

“"la evaluacion de desempefio laboral supone una herramienta al servicio de la
persona, con una concepcion mas responsable de su trabajo y de la empresa, para la
optimizacién de recursos. Es también una técnica para precisar sistematicamente, dentro
de la mayor objetividad posible, la actuacion de una persona durante un determinado
tiempo, en relacion con su trabajo actual y sus caracteristicas personal, asi como su

contribucion a objetivos previstos".
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Se puede resumir, por tanto, como el proceso sistematico para medir y evaluar, de
la forma mas objetiva posible, el trabajo de un empleado durante un periodo concreto y
su contribucién a los objetivos de la empresa.

Un formato de evaluacion de desempefio aporta informacion individual o grupal
sobre el rendimiento de la organizacion. En la actualidad, la automatizacion de este
proceso mediante un software simplifica la toma de decisiones.

La evaluacién de desempefio se ha convertido en una herramienta estratégica
dentro de las empresas. Beneficia al trabajador, que tiene la posibilidad de detectar sus
fortalezas y debilidades para crecer como profesional. Y, por supuesto, a la organizacion
que obtiene la informacién necesaria para realizar una mejor gestion de su capital
humano y lograr, asi, sus objetivos de negocio.

El formato de evaluaciéon de desemperfio laboral es una plantilla de evaluacion en
la que se registran distintos aspectos vinculados con el rendimiento profesional de un
empleado o el desempefio de un departamento. Es la base de la que ha surgido el
software de evaluacion del desempefio.

A través del Dpto. de RRHH se controlan las horas extras que cada trabajador
realiza o los dias en los que no acuden al trabajo. También se encarga de evaluar si el
trabajador estd cumpliendo con las competencias y las exigencias que conlleva su puesto

de trabajo y corregir los posibles desajustes. (Desconocido, www.kenjo.io, 2020)

1.2.8 Buen clima en la oficina.

El clima laboral en las empresas debe ser el pilar fundamental para el cumplimento de
metas tanto a nivel personal como organizacional.

Segun Chiavenato (2007): “El clima organizacional se refiere al ambiente interno
gue existe entre los miembros de la organizacion y esta intimamente relacionado con el
grado de motivacion de sus integrantes” (p59). Igualmente, Chiavenato (2006) menciona
lo siguiente sobre clima “El clima organizacional constituye el medio interno o la atmdsfera

psicoldgica caracteristica de cada organizacion” (p321).
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El clima organizacional que tenga la empresa es muy importante porque permite
gue se alcance las metas personales de cada individuo y de las organizaciones, en el
clima de una empresa influyen muchos factores que son determinantes para que sea
agradable o frio, en este caso una de las mas relevante que sea la motivacion que tenga
estos para cumplir con sus actividades asignadas, y a la vez sentir que la organizacion
es parte de ellos como una forma de identificacion directa. Es el ambiente que se respira
en el medio en el que los trabajadores llevan a cabo sus distintas labores. Un concepto
gue se encuentra condicionado por factores propios de la percepcién y caracteristicas de
los empleados, pero también por las acciones de la empresa.

Segun Chiavenato (2007) explica lo siguiente sobre el clima en las empresas y su
influencia. ElI ambiente entre los miembros de la organizacion se llama clima
organizacional y esta estrechamente ligado al grado de motivacién de las personas.
Cuando éstas se encuentran muy motivadas, el clima organizacional mejora y se traduce
en relaciones satisfactorias, que se caracterizan por actitudes de &animo, interés,
colaboracion irrestricta. Sin embargo, cuando las personas estan poco motivadas, sea
por frustracion o por la imposicién de barreras para la satisfaccion de las necesidades, el
clima organizacional suele deteriorarse y se caracteriza por estados de depresion,
desinterés, apatia, insatisfaccion, y en casos extremos puede llegar a episodios de
inconformismo, agresividad y revueltas (pp.260-261).

Es muy importante que conozcan el nivel de satisfaccion que cada trabajador tiene
dentro de la organizacion para subsanar a tiempo los motivos de su descontento y evitar
su abandono. Uno de los factores que mas valoran los profesionales a la hora de
determinar si estan bien dentro de una empresa es la conciliaciébn entre su vida

profesional y familiar. (Ruiz, 2020, pags. 13,14)

1.2.9Tramites administrativos.

El Departamento de Recursos Humanos tiene a su cargo las siguientes funciones:
a) Proponer las politicas generales de administracion de los recursos humanos,
teniendo en consideracion las normas estatutarias pertinentes y

los principios de administracion de personal.


https://www.monografias.com/trabajos10/poli/poli.shtml
https://www.monografias.com/trabajos36/administracion-y-gerencia/administracion-y-gerencia.shtml
https://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml
https://www.monografias.com/trabajos6/etic/etic.shtml
https://www.monografias.com/trabajos/adpreclu/adpreclu.shtml
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b) Mantener actualizados la documentaciony los registros con todos los
antecedentes y la informacion referida al personal.

c) Asesorar oportunamente al personal municipal sobre todas las materias
del derecho laboraly otras materias legislativas que lo afecten, manteniendo
un archivo actualizado de estas disposiciones legales.

d) Ejecutar y tramitar la incorporacion, promocion, retiro o destinacion del personal,
como también lo relativo a licencias, permisos, asignaciones familiares y todo lo
relacionado a solicitudes del personal.

e) Preparar y actualizar los escalafones del personal, teniendo en consideracion
las normas estatutarias pertinentes y manteniendo al dia los archivos correspondientes.

f) Asegurar la operatividad de los tramites administrativos relacionados con
licencias médicas, accidentes del trabajo, cargas familiares, asistencia, permisos y
vacaciones y otros tramites y/o certificaciones que requiera el personal.

0) Efectuar la tramitacion administrativa de los sumarios
e investigaciones sumarias de la Municipalidad y el registro de estos actos, velando por
el cumplimiento de los plazos estas situaciones.

h) Controlar la asistencia y los horarios de trabajo, sin perjuicio del control
obligatorio que debe realizar cada Direccion.

i) Calcular, registrar y pagar las remuneraciones del personal.

j) Colaborar con el Departamento de Gestion y Desarrollo Organizacional en la
aplicacion de Programas de Induccion, Capacitacion y Desarrollo Personal.

k) Velar porque el personal pueda hacer efectivos sus derechos estatutarios
debiendo, al efecto, informar oportunamente acerca de los mismos a los funcionarios
municipales.

[) Programar y ejecutar programas de bienestar y recreacion para los trabajadores
municipales y su grupo familiar, procurando mejorar la calidad de vida de las personas,
en concordancia con las leyes vigentes.

m) Supervisar las dependencias de sala cuna, jardin infantil u otras que existieren,
como también las unidades sanitarias y de seguridad industrial u otras de asistencia

social.


https://www.monografias.com/trabajos11/ladocont/ladocont.shtml
https://www.monografias.com/trabajos7/regi/regi.shtml
https://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
https://www.monografias.com/trabajos36/derecho-laboral/derecho-laboral.shtml
https://www.monografias.com/trabajos7/arch/arch.shtml
https://www.monografias.com/trabajos/promoproductos/promoproductos.shtml
https://www.monografias.com/trabajos7/arch/arch.shtml
https://www.monografias.com/trabajos12/higie/higie.shtml#tipo
https://www.monografias.com/trabajos11/norma/norma.shtml
https://www.monografias.com/trabajos7/regi/regi.shtml
https://www.monografias.com/trabajos15/direccion/direccion.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/salartp/salartp.shtml
https://www.monografias.com/trabajos15/sistemas-control/sistemas-control.shtml
https://www.monografias.com/trabajos12/desorgan/desorgan.shtml
https://www.monografias.com/Computacion/Programacion/
https://www.monografias.com/trabajos6/elme/elme.shtml#induccion
https://www.monografias.com/trabajos/adpreclu/adpreclu.shtml
https://www.monografias.com/trabajos13/adies/adies.shtml
https://www.monografias.com/Derecho/index.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/usal/usal.shtml
https://www.monografias.com/trabajos14/dinamica-grupos/dinamica-grupos.shtml
https://www.monografias.com/trabajos15/calidad-de-vida/calidad-de-vida.shtml
https://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml
https://www.monografias.com/trabajos15/mantenimiento-industrial/mantenimiento-industrial.shtml
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n) Coordinar con la Direccién de Servicios Incorporados la administracion de
recursos humanos.

Segun el libro Reinventando Recursos Humanos: Cambiando los roles para crear
una organizacion de alto rendimiento, del autor: Margarte Butteris. La funcién empresarial
es también responsable de monitorizar el progreso de desarrollo. Desarrollo de talento
Ejecutivo. Recursos Humanos de la empresa es responsable de los sistemas que
identifican y desarrollan el personal con mayor potencial de toda la organizacion,
preparandolo junto a los directivos presentes, para alcanzar los objetivos empresariales

presentes y futuros, incluyendo la planificacién de sucesiones. (Castillo, 2017)

1.2.10 Buena relacion laboral.

En las relaciones laborales siempre hay un propésito fundamental, buscar que el personal
de la organizacion colabore de manera productiva en un contexto ameno con actitud
positiva en los proyectos o funciones que le competan, la potencializacion de los canales
de comunicacion en este sentido, son esenciales para lograr una atmaosfera arménica y
fructifera.

La mayoria de las veces el personal laboral pasa mas tiempo en el trabajo que en
casa, por eso se dice que el lugar de trabajo es el “segundo hogar”, frase que, aunque
lamentablemente tiene algo de verdad, motiva al empleado a actuar con diplomacia y
compafierismo para que el entorno laboral se fortalezca, y asi en la medida de lo posible,
Su estancia resulte agradable.

Promueve una comunicacion fluida entre la empresa y sus trabajadores de manera
gue ambas partes se sientan escuchadas y atendidas por la otra. Esta labor se realiza a
través de los interlocutores que representan a los trabajadores (representante sindical,
delegado de personal o enlaces sindicales). Los representantes de los trabajadores son
los que se encargan de gestionar las condiciones colectivas de los trabajadores de una
empresa, resolver conflictos y negociar convenios.

Las relaciones en el lugar de trabajo ofrecen los siguientes beneficios: mayor

satisfaccion con su carrera, mayor comodidad con presentaciones y reuniones de equipo,


https://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
https://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/index.shtml
https://www.monografias.com/trabajos13/librylec/librylec.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
https://www.monografias.com/trabajos34/planificacion/planificacion.shtml
https://www.monografias.com/trabajos5/fami/fami2.shtml#suce
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productividad mejorada para todos los miembros del equipo, apoyo moral y asistencia

para cumplir con plazos dificiles y tasas de retencion més altas.

1.2.11 Elementos de buenas relaciones laborales.

Comprender los elementos de una buena relacion en el lugar de trabajo puede ayudarlo
a evaluar sus propias relaciones e identificar las areas en las que desea mejorar. Las
buenas relaciones laborales tienden a tener las siguientes caracteristicas:

1. Confianza: la capacidad de confiar en sus compafieros de trabajo y la sensacion
de que puede confiar en ellos es una caracteristica importante al construir una relacion
en el lugar de trabajo.

2. Aceptacion: la aceptacion y el entendimiento mutuo y su papel en la relacion
laboral es un elemento importante.

3. Miembro del equipo: las personas que trabajan bien en equipo, haciendo su
parte justa del trabajo y dando crédito cuando es debido, tienden a tener relaciones mas
solidas.

4. Comunicacion abierta: la comunicacion abierta es crucial para cualquier
relacion, incluida la del lugar de trabajo. Fomentar la comunicacion abierta, hacer
preguntas y conocer a sus compafieros de trabajo es uno de los primeros pasos hacia
una relacion de trabajo.

Para algunos, construir relaciones positivas en el lugar de trabajo puede resultar
algo natural. Sin embargo, incluso si no esta seguro de como hacer la transicion de las
relaciones con los compafieros de trabajo a relaciones positivas en el lugar de trabajo,
puede seguir los siguientes estos consejos:

Antes de centrarse en el desarrollo de nuevas relaciones en el lugar de trabajo,
puede ser atil comprender sus fortalezas y debilidades. Desarrollar habilidades de
relaciébn como la comunicacion, la escucha activa y la resolucion de conflictos puede
ayudarlo a iniciar relaciones en el lugar de trabajo.

Evalle las cosas positivas que aporta a una nueva relacion laboral y considere las
cosas que necesita en una relacion. La evaluacion de su inteligencia emocional (IE)

puede ayudar con esta tarea. Otra forma de construir buenas relaciones de trabajo es
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hacer preguntas y escuchar atentamente. Esto te permitira aprender de tus comparfieros
de trabajo.

Cuando haces preguntas sobre la vida personal, los objetivos profesionales o las
necesidades diarias de tu compafiero de trabajo, estas mostrando interés en ellos. Dales
la oportunidad de compartir detalles sobre su vida antes de compartir la tuya. Ademas, al
hacer preguntas y fomentar la comunicacién abierta, sus comparieros de trabajo llegaran
a asociarlo con ser un buen comunicador. Es mas probable que acudan a usted con
inquietudes, celebraciones o cuando simplemente necesitan que alguien los escuche.

Ten siempre en cuenta que mantener buenas relaciones en el trabajo ayudaran a
tu equipo a tener mas productiva, pero para alcanzar el objetivo tienes que dar el primero
paso. (Real, 2020).

1.2.13 Prevencion de riesgos laborales.

Es la disciplina que busca promover la mejora de la seguridad y salud de los trabajadores
en el trabajo, mediante la aplicacion de medidas y el desarrollo de las actividades
necesarias para prevenir los riesgos derivados de las condiciones del trabajo, teniendo
como herramienta fundamental la evaluacion de riesgos desarrollada en cada empresa
por técnicos especialistas en Prevencion de Riesgos Laborales.

Se entiende como riesgo laboral la posibilidad de que un trabajador sufra un
determinado dafio derivado del trabajo, considerandose dafios derivados del trabajo las
enfermedades, patologias o lesiones sufridas consecuencia del trabajo.

Estudiar las condiciones en las que los empleados realizan su trabajo y los riesgos
gue el desempefio de sus funciones puede tener para la plantilla es otra tarea del
Departamentos de recursos humanos. Ellos son los encargados de la implementacion de
las medidas de prevencion y proteccion necesarias para preservar la salud y el bienestar
de las personas que trabajan en la compafiia. (Tempotel, 2019)

Se destacan los siguientes, pilares basicos de toda accidon preventiva de la

empresa:
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1. Integrar las actuaciones de prevencion de riesgos laborales dentro del sistema
de gestion general de la empresa, al mismo nivel que la actividad productiva, de calidad,
medioambiental, comercial, etc.

2. Disefiar e implantar un Plan de Prevencion, entendido éste como un sistema de
gestion de la prevencion de riesgos laborales, como instrumento de integracion.

3. Evaluar los riesgos laborales a los que estan expuestos los trabajadores y
planificar la actividad preventiva que se derive de dicha evaluacion, como instrumentos
esenciales de disefio e implantacion del Plan de Prevencion anterior.

4. La debida formacion e informacion de los trabajadores en materia de seguridad
y salud laboral para que estén en condiciones de conocer los riesgos a los que estan
expuestos en su puesto de trabajo y poder combatirlos, asi como para que puedan
colaborar con el empresario en la mejora continua en esta materia.

5. La consulta y participacion de los trabajadores en todas aquellas cuestiones

relacionadas con la seguridad y salud laboral en el &mbito de la empresa.

1.2.14 objetivos que desean alcanzar la empresa para gestionar

adecuadamente la prevencion de riesgos laborales.

1. Disminucion de accidentes, incidentes y dafios derivados del trabajo, asi como
sSus consecuencias humanas, economicas y legales.

2. Lugares de trabajo seguros y saludables.

3. Trabajadores mas satisfechos e implicados con la empresa. Mejora del clima
laboral.

4. Aumento de la productividad. Disminucién de desperdicios productivos en
sentido amplio.

5. Aumento de la competitividad e imagen de empresa e impulsar el desarrollo del
proyecto empresarial.

6. Cumplir la legislacion vigente en materia de seguridad y salud laboral y evitar
las consecuencias legales de los incumplimientos de la misma. (Desconocido,

invassat.gva.es, 2016)
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1.2.15 Objetivos de recursos humanos.

Las personas constituyen el principal activo de la organizacién y de ahi la necesidad de
gue las empresas sean mas conscientes de sus trabajadores y les presten mas atencion.
Las organizaciones con éxito se han dado cuenta de que soélo pueden crecer, prosperar
y mantener su continuidad si son capaces de optimizar el rendimiento sobre las
inversiones de todos sus grupos de interés, principalmente en los empleados. Entonces,
cuando una organizacion se orienta hacia las personas, su filosofia global y su cultura
organizacional reflejaran esa creencia.

La ARH es la funcion que permite la colaboracién eficaz de las personas
(empleados, oficinistas, recursos humanos, talentos o el nombre que se utilice) a efecto
de alcanzar los objetivos de la organizacion y los individuales.

Los nombres tales como departamento de personal, relaciones industriales,
recursos humanos, desarrollo de talentos, capital humano o capital intelectual, se utilizan
para describir la unidad, el departamento o el equipo que administra a las personas. Cada
uno de ellos refleja una manera de lidiar con las personas. El término administracién de
recursos humanos (ARH) aln es el mas comun de todos ellos.

Las personas aumentan o reducen las fortalezas y las debilidades de una
organizacion, a partir de como sean tratadas. Pueden ser fuente de éxito y también de
problemas. Es mejor tratarlas como fuente de éxito. Para alcanzar los objetivos de la
administracion de recursos humanos es necesario tratarlas como elementos basicos para
la eficacia de la organizacion.

Los objetivos de la RH son multiples; ésta debe, entre otras cosas, contribuir a la
eficacia de la organizacion:

1. Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y a realizar su mision. La
funcién de la RH es un componente fundamental de la organizacion de hoy. Antes se
hacia hincapié en hacer las cosas correctamente, se imponian métodos y reglas a los
trabajadores para conseguir la eficiencia.

2. El salto a la eficacia vino con la preocupacion por alcanzar objetivos y

resultados.
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3. No se puede imaginar la funcibn de RH sin conocer el negocio de una
organizacion.

Cada negocio tiene diferentes implicaciones para la RH. El principal objetivo de la
RH es ayudar a la organizacion a alcanzar sus metas y objetivos y a realizar su mision.
En la actualidad, los Departamentos de Recursos Humanos como principal objetivo,
tienen ayudar a las personas y a las organizaciones a lograr sus metas, mismas que
enfrentan numerosos desafios que surgen de las demandas y expectativas de los
empleados, de la organizacion y de la sociedad, por tanto se enfrenta a nuevos retos, a
causa de la creciente diversidad de la fuerza de trabajo, la globalizacion de la economia
mundial, cambiantes entornos legales, ya que las nuevas condiciones fuerzan a una
revision de su legislacion en materias laborales, es decir el Departamento de Recursos
Humanos es pieza fundamental, ya que debe contribuir a que la empresa alcance sus
objetivos, dentro de parametros éticos y en una forma socialmente responsable.

El talento humano es fundamental en el desarrollo de una empresa. Y es que hoy,
cuando se habla de la gestion del conocimiento, se reconoce que éste no es una
implantacion, no es una orden, no es una norma, es una construcciéon que se gesta en el
trabajo grupal a partir de los aprendizajes, conocimientos, experiencias, habilidades y
actitudes propias de cada individuo, de su socializacién, adaptacion a las necesidades y
entorno propios de cada empresa, y al talento o aptitud con que cada individuo sepa
desarrollar dicha construccion en pro de la organizacion.

El conocimiento se construye y se gestiona a partir de individuos talentosos, con
aptitudes que les permitan adaptarse al medio, ajustarlo, evolucionarlo, pues, de seres
talentosos estan constituidas las organizaciones del siglo XXI. Asi, el talento es un
elemento diferenciador, un valor agregado a la hora de proyectar y concretar planes de
accion en busca del éxito organizacional.

Segun version de Alfonso Jiménez, en su libro La Gestidn por Competencias: una
nueva manera de gestionar la organizacion y las personas en un nuevo paradigma, donde
dice que: “El talento humano no se basa tan solo en la cantidad de conocimientos que se
tengan sobre un campo del saber determinado o sobre muchos campos y su aplicacién
practica; el talento humano también se basa en otras competencias que debe centrarse

en tres puntos clave:
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1. Identificar las pasiones, intereses, gustos y proyecciones del individuo

2. Darle espacio al individuo dentro de la organizacion para que desarrolle su
potencial, brindandole las herramientas y capacitacién necesarias

3. Ofrecerle el merecido reconocimiento (refuerzo positivo) y avance personal en
la organizacion

Entonces, las empresas deben trabajar desde un enfoque donde los talentos sean
reconocidos como escasos Y valiosos y donde éstos no sean recursos sustituibles. Por
tanto, todo ser humano es apto para desarrollar diferentes destrezas y habilidades, cierto
es que no todos tienen la actitud para hacerlo; en la actitud esta el elemento diferenciador
de los grandes talentos, esos que aportan en demasia a la empresa y que ésta no puede
dejar perder. Sélo de esta forma sera posible retener el talento humano y dar continuidad
a los procesos que promueven el desarrollo de la organizacion.

De esta manera, el talento es una capacidad integral, gracias al cual la sumatoria
de competencias y habilidades potenciadas desde el "ser" son aprovechadas para la
innovacion. El talento es, pues, la integracion e interaccion de las habilidades de una
persona, sus caracteristicas innatas, sus conocimientos, experiencias, e inteligencia,
actitud, caracter e iniciativa para aprender y desarrollarse en diferentes contextos.

Tenerlo claro permite identificar de qué manera y en qué areas cada ser es
talentoso y, de esta forma, poder explotar dicho talento en beneficio propio, de la
organizacion y de la sociedad y asi es como lo confirma Chiavenato, en su obra: Gestion
del Talento Humano: “La gestion del talento humano es un area muy sensible a la
mentalidad que predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues
depende de aspectos como la cultura de cada organizacion, la estructura organizacional
adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la organizacion, la
tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de variables importantes. La
ARH es un conjunto de decisiones integradas sobre las relaciones de empleo que influyen
en la eficacia de los empleados y las organizaciones.”

Otros autores como William Werther y Keith Davis, manifiestan que “el término de
‘recursos humanos” se refiere a las personas que componen una organizacién. Cuando
los gerentes realizan actividades de recursos humanos como parte de sus

responsabilidades y tareas, buscan facilitar las aportaciones que las personas efectian
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al objetivo comun de alcanzar las metas de la organizacién a que pertenecen. (Pruna,
2012).

1.2.16 Proporcionar competitividad a la organizacion

Asi lo expone Chiavenato en su libro Gestion del Talento Humano: “La evaluacion del
desempefio es una valoracién, sistematica, de la actuacion de cada persona en funcion
de las actividades que desempeiia, las metas y los resultados que debe alcanzar, las
competencias que ofrece y su potencial de desarrollo. Es un proceso que sirve para
juzgar o estimar el valor, la excelencia y las competencias de una persona, pero, sobre
todo, la aportacion que hace al negocio de la organizacion.

. Este proceso recibe distintos nombres, como evaluacion de méritos, evaluacion
personal, informes de avanece, evaluacion de la eficiencia individual o grupal, etc. Y varia
enormemente de una organizacién a otra. En realidad, es un proceso dinamico que
incluye al evaluado, a su gerente y las relaciones entre ellos y que, en la actualidad, es
una técnica de direccidon imprescindible para la actividad administrativa.”

El mismo autor, expone que: “La evaluacion del desempefio debe proporcionar
beneficios a la organizacién y a las personas. Para ello, debe cumplir lineamientos
béasicos:

1. La evaluacion debe cubrir no sélo el desempefio actual de las actividades, sino
también la consecucion de metas y objetivos. El desempefio y los objetivos deben ser
temas inseparables de la evaluacién del desempefio.

2. La evaluacion debe dar importancia al colaborador que ocupa el puesto y no en
la impresidn que se tiene respecto a los habitos personales que observa en el trabajo. La
evaluacion se debe concentrar en un analisis objetivo del desempefio y no en una
evaluacion subjetiva de los habitos personales.

3. La evaluacion debe ser aceptada por las dos partes, el evaluador y el evaluado.
Los dos deben estar de acuerdo en que la evaluacion producira algun beneficio para la

organizacion y para el colaborador.
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4. La evaluacion del desempefio debe servir para mejorar la productividad del
colaborador en la organizacion y lo debe llevar a estar mejor equipado para producir con
eficacia y eficiencia (Pruna, 2012)

Esto significa saber crear, desarrollar y aplicar las habilidades y las competencias
de la fuerza de trabajo. La funcion de la RH es conseguir que las fortalezas de las
personas sean mas productivas para beneficio de los clientes, los asociados y los
empleados. Esta fue la creencia que llevd a Walt Disney a construir su compafiia con
base en sus propias personas. En el nivel macroeconémico, la competitividad se refiere
al grado en que una nacion puede, en condiciones libres y justas de mercado, producir
bienes y servicios que sean aceptados en los mercados internacionales. (Desconocido.,
s.f.)

1.2.17 Proporcionar a la organizacion personas bien entrenadas vy

motivadas.

Cuando un ejecutivo dice que el propdsito de la RH es construir y proteger el patrimonio
mas valioso de la empresa (las personas), se refiere a este objetivo de la RH. Preparar y
capacitar continuamente a las personas es el primer paso.

El segundo es brindar reconocimiento, y no sélo monetario. Para mejorar e
incrementar su desempeiio, las personas deben percibir justicia en las recompensas que
reciben. Esto significa recompensar los buenos resultados, no asi a las personas que no
tienen un desempefio positivo. Los objetivos deben ser claros y se debe explicar como
seran medidos y cudles seran los beneficios si se alcanzan. Las medidas de la eficacia
de la RH, y no tan s6lo la medida de cada jefe, son lo que se debe proporcionar a las
personas indicadas, en la fase indicada del desempeiio de un trabajo y en el tiempo

indicado para la organizacion. (Desconocido., s.f.)

1.2.18 Aumentar laauto actualizacion y la satisfaccidon de las personas en el trabajo.

Antes se hacia hincapié en las necesidades de la organizacion. Hoy se sabe que las

personas deben ser felices. Para que sean productivas, las personas deben sentir que el
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trabajo es adecuado para sus competencias y que se les trata con equidad. Para las
personas, el trabajo es la mayor fuente de identidad. Las personas pasan la mayor parte
de sus vidas en el trabajo y eso requiere de una estrecha identificacion con el trabajo que
hacen. Las personas satisfechas no son necesariamente las mas productivas. Pero las
personas insatisfechas tienden a desligarse de la empresa, a ausentarse con frecuencia
y a producir peor calidad que las personas satisfechas.

La felicidad en la organizacién y la satisfaccion en el trabajo son determinantes

para su éxito

1.2.19 Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.

La calidad de vida en el trabajo se refiere a los aspectos que se experimentan en éste,
como el estilo de administracion, la libertad y la autonomia para tomar decisiones, el
ambiente de trabajo agradable, la camaraderia, la seguridad de empleo, las horas
adecuadas de trabajo y las tareas significativas y agradables. Procura estructurar el
trabajo y su ambiente con el objetivo de satisfacer la mayoria de las necesidades
individuales de las personas y convertir a la organizacioén en un lugar deseable y atractivo.

La confianza de las personas en la organizacion también es fundamental para
retener y asegurar a los talentos. Administrar e impulsar el cambio. En decenios recientes
hubo un periodo turbulento de cambios sociales, tecnoldgicos, econémicos, culturales y
politicos. Estos cambios y tendencias traen nuevos enfoques, mas flexibles y agiles, que
deben aplicarse para garantizar la supervivencia de las organizaciones. Ademas, los
profesionales de la ARH deben saber como lidiar con los cambios si realmente quieren
contribuir al éxito de su organizacion. Son cambios que se multiplican exponencialmente
y cuyas soluciones imponen nuevas estrategias, filosofias, programas, procedimientos y

soluciones. La ARH estd comprometida con los cambios. (Chiaveato, 2008).
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1.3 Importancia de recursos humanos.

La importancia de las labores de recursos humanos se hace evidente cuando se toma
conciencia de que los seres humanos constituyen el elemento comun a toda
organizacion; en todos los casos son hombres y mujeres quienes crean y ponen en
practica las estrategias e innovaciones de sus organizaciones. El lema de una conocida
compaiia multinacional ilustra bien este punto: “Los recursos materiales hace las cosas
posibles, pero las personas las convierten en realidades

Acotando a lo que dicen los autores, el talento humano se convierte cada dia en
algo indispensable para el éxito de las organizaciones, tener personas no significa
necesariamente tener talentos, un talento es siempre un tipo esencial de persona, y no
siempre toda persona tiene. Para ser un talento, la persona debe poseer algun diferencial
competitivo que la valore.

Hoy en dia el talento incluye cuatro aspectos esenciales para la competencia
individual, segun version de Grados, Beutelspacher, y Castro en su libro Calificacion de
Méritos Evaluacion de Competencias Laborales, donde manifiestan que:

1. Conocimiento. Se trata del saber. Constituye el resultado de aprender a
aprender, de forma continua, dado que el conocimiento es la moneda mas valiosa del
siglo XXI.

2. Habilidad. Se trata de saber hacer. Significa utilizar y aplicar el conocimiento, ya
sea para resolver problemas o situaciones, crear e innovar. En otras palabras, habilidad
es la transformacién del conocimiento en resultado.

3. Juicio. Se trata de saber analizar la situacion y el contexto. Significa saber
obtener datos e informacion, tener espiritu critico, juzgar los hechos, ponderar con
equilibrio y definir prioridades.

4. Actitud. Se trata de saber hacer que ocurra. La actitud emprendedora permite
alcanzar y superar metas, asumir riesgos, actuar como agente de cambio, agregar valor,
llegar a la excelencia y enfocarse en los resultados. Es lo que lleva a la persona a alcanzar

la autorrealizacion de su potencial.
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Hoy en dia es necesario saber integrar, organizar, desarrollar, recompensar,
retener y auditar ese activo precioso para las organizaciones y que no se quede
restringido en un area de la misma.

Por otro lado, la Competencia Profesional, seguan Carmen Jaulin, en su libro indica,
gue el concepto de “competencia profesional como nexo entre la capacidad del individuo
y el desempefio de un puesto de trabajo para una sociedad organizacional”

También, Martha Alles en su obra Seleccion por Competencia manifiesta que:
“‘competencia hace referencia a las caracteristicas de personalidad, devenidas
comportamientos, que contribuyen a un desempefo exitoso en un puesto de trabajo.
Cada puesto de trabajo puede tener diferentes caracteristicas en empresas y/o mercados
distintos.”

La competencia profesional es uno de los conceptos que mas impacto esta
teniendo sobre ambitos, como la formacion para el trabajo, el entrenamiento, capacitacion
y la gestién de quienes se plantean el desafio por el desarrollo de compafias exitosas,
ya sean publicas o privadas.

Competencia profesional alude a la capacidad de un individuo por mantener un
desempefio efectivo a través de un conjunto de acciones en diversos ambitos, lo que
constituye un perfil de desempenio, y lo interesante de ello es que se puede aplicar a todo

tipo de organizacion, productiva, educativa, de servicios y publicos.

Se define una competencia como la capacidad de desempefiar efectivamente una
actividad laboral, movilizando los conocimientos, habilidades, destrezas y comprension
necesarios, para logar los objetivos que tal virtud supone. El Trabajo competente implica
movilizar los atributos del funcionario como base para facilitar su capacidad para
solucionar situaciones contingentes y problemas que surgen durante el ejercicio del
trabajo. Un perfil efectivo integra varias competencias laborales y se disefia de acuerdo
a los requerimientos del cargo y sus funciones claves de la empresa.

Los directivos y empleados deben caracterizarse por poseer un nivel de
competencia que les permita comprender la importancia del desarrollo, implantacién y
mantenimiento de controles internos apropiados. Tanto directivos como empleados

deben:



27

1. Contar con un nivel de competencia profesional ajustado a sus
responsabilidades.

2. Comprender suficientemente la importancia, objetivos y procedimientos del
control interno.

3. La Direccién debe especificar el nivel de competencia requerido para las
distintas tareas y traducirlo en requerimientos de conocimientos y habilidades.

Los métodos de contratacién de personal deben asegurar que el candidato posea
el nivel de preparacion y experiencia que se ajuste a los requisitos especificados. Una
vez incorporado, el personal debe recibir la orientacion, capacitacion y adiestramiento
necesarios en forma practica y metddica; es decir, el Sistema de Control Interno operara
mas eficazmente en la medida que exista personal competente que comprenda los
principios del mismo.

Asi lo confirman los autores Grados, Beutelspacher y Castro: en su obra:
Calificacion de Méritos Evaluacion de Competencias Laborales: “Aptitud de un individuo
para desempefiar una misma funcion productiva en diferentes contextos y con base en
los requerimientos de calidad esperados por el sector productivo. Esta aptitud se logra
con la adquisicién y desarrollo de conocimientos, habilidades y capacidades que son
expresados en el saber, el hacer y el saber hacer.

El supuesto de base es que los individuos formados en el modelo de competencias
reciben una preparacion que les permite responder a los problemas que se les presenten
en la practica profesional.”

Entonces, la competencia de los individuos se deriva de su dominio, de un conjunto
de atributos como: conocimiento, valores, habilidades y actitudes, que se utilizan en
combinaciones diferentes para desempefar tareas ocupacionales. Por lo tanto, la
definicién de una persona competente es: la que posee los atributos necesarios para el
desempefio de un trabajo segun la norma apropiada.

Es necesario, ademas, observar las “caracteristicas y factores personales para
una profesion:

1. “Fortalezas y Debilidades, Intereses, gustos y preferencias personales.

2. Aptitudes, habilidades, destrezas y capacidades.

3. Conocimientos y saberes.
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4. Inteligencias multiples.

5. Temperamento y personalidad.

6. Autocontrol y autodisciplina.

7. Vocacion y pertenencia.

8. Autoconfianza, y autoestima.

9. Honestidad, ética y prudencia.”

Puesto que los talentos de cada persona son unicos, debemos centrarnos en el
desempefio estableciendo normas y planes de accion sobre resultados en lugar de
obligar a cada persona a encajar dentro de un estilo determinado.

Posee competencia profesional quien dispone de: conocimientos, destrezas y
aptitudes necesarios para ejercer una profesion, puede resolver los problemas
profesionales de forma autébnoma y flexible y esta capacitado para colaborar con su
entorno profesional y en la organizacion del trabajo.

En cuanto al Ambito de Desempefio, la evaluacion del desempefio es el proceso,
mediante el cual se estima el rendimiento global del empleado. Constituye una funcion
esencial que de una u otra forma suele efectuarse en toda organizacion moderna.

La mayor parte de los empleados procuran obtener retroalimentacion respecto a
la manera en que cumple sus actividades y las personas que tienen a su cargo la
direccion de las labores de otros empleados, tienen que evaluar el desempefio individual
para decidir las acciones que han de tomar. Cuando el desempefio es inferior a lo
estipulado, el Gerente o el jefe deben emprender una accion correctiva; de manera
similar, el desempefio satisfactorio o que excede a lo esperado debe alentarse. Asi
mismo, un sistema de evaluacién del desempefio bien fundamentado, ayuda a evaluar
los procedimientos de reclutamiento, seleccién y orientacion. Incluso las decisiones
referentes a promociones internas, compensaciones y otras mas del area del
Departamento de Recursos Humanos, dependen de la informacion sistematica y bien
documentada disponible sobre el empleado. (Pruna, 2012).

Importancia de los recursos humanos de toda la empresa se encuentra en su
habilidad para responder favorablemente y con voluntad a los objetivos del desempefio
y las oportunidades, y en estos esfuerzos obtener satisfaccion, tanto por cumplir con el

trabajo como por encontrarse en el ambiente de este. Esto requiere que gente adecuada,
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con la combinacion correcta de conocimientos y habilidades, se encuentre en el lugar y
en el momento adecuados para desempefiar el trabajo necesario. Las organizaciones
poseen un elemento comun: todas estan integradas por personas. (S.N.P, 2013).
Motivos de la importancia de recursos humanos:
1. El razonamiento y la interaccion del ser humano son insustituibles.
2. Es el Unico recurso que no solo ejecuta estrategias, sino que también contribuye
a crearlas, lo que genera valor constantemente.
3. El capital humano es un recurso en constante crecimiento, siempre y cuando se
invierta en su desarrollo laboral y personal. Formacion interna, tanto en el aspecto

laboral y persona. (Aitana, 2019)

1.4 Evolucién de recursos humanos.

Segun Galdinar (Galdinar, 1997). En los ultimos afios pudimos observar un cambio
significativo en el pensamiento empresarial sobre el rol que las personas desempefian
en las organizaciones. De considerar al individuo como un factor de produccién se ha
pasado a reconocerlo como un factor de diferenciacion y fuente de ventajas competitivas.
Esta nueva vision ha elevado la importancia de la Gestion de Recursos Humanos a un
lugar superior dentro del ambito de la direccion empresarial. Superada su tradicional
visién administrativa, asume su nueva funcion: gestionar personas y crear las condiciones
gue permitan alinear las necesidades personales con los objetivos empresariales.

Las organizaciones poseen un elemento comun: todas estan integradas por seres
humanos, que son responsables de los resultados obtenidos, ya sean estos positivos o
negativos. Y solo a través de ellos es posible utilizar los demas recursos con efectividad.
Para ello las empresas deberan utilizar la Gestion de Recursos Humanos como estrategia
para el logro de sus objetivos y asi poder agregar valor a la empresa.

La evolucion de la funcion de Recursos Humanos, es histérica, en el sentido de
gue la misma esta relacionada a las épocas y acontecimientos positivos, pero en forma
evolutiva y no revolucionaria; es decir que los cambios se han producido debido a
transformaciones culturales graduales. A partir de las Ultimas décadas la principal

preocupacion de los departamentos de Recursos Humanos fue ser participe del proceso
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general a través de la implementacion de acciones coherentes y alineadas al negocio, y
de este modo dejar de representar un gasto para convertirse en una inversion.

Autores como Dave Ulrich argumentan que, “ademas de competir meramente en
precios apoyandose en su capacidad financiera o en calidad del producto e innovacién,
las empresas de alto rendimiento deben lanzarse a una competencia abierta por
conseguir a las personas mas capaces. Sostienen que se trata de mucho mas que
simplemente contratar a las mejores personas: para ganar, las empresas deben atraer,
retener, motivar y desarrollar personas con talento aplicando practicas de direccion de
recursos humanos eficaces.

Sin embargo, para conseguirlo no parece suficiente simplemente dar mas poder e
influencia al tradicional departamento de personal, sino que requiere cambiar la forma de
pensar sobre la Gestiéon de Recursos Humanos”.

La Gestion de Recursos Humanos puede estructurarse a través de subsistemas,
areas o funciones que estan estrechamente relacionados y son interdependientes;
constituyendo un proceso mediante el cual los recursos humanos son captados, atraidos,
empleados, retenidos, desarrollados y evaluados.

Estos subsistemas no se establecen de una sola manera, son contingentes,
situacionales y dependen de factores ambientales, organizacionales, humanos,
tecnoldgicos, etc. Al mismo tiempo se subdividen, por un lado, en funciones tradicionales,
operativas y por otro lado en funciones de desarrollo. Es importante considerar que las
primeras son funciones esencialmente necesarias, pero no suficientes y que las
segundas se relacionan estrechamente con el crecimiento personal, ocupacional y
profesional de los recursos humanos; y permiten agregar un valor imprescindible a la

gestion general del negocio. (Galdinar, 1997)

1.5 Ventajas y desventajas de recursos humanos.

Para pensar en las ventajas y desventajas tenemos:
Ventajas
1. Reduccion general de costos (de los valores de mantenimiento y conservacion).

2. Profesionalizacion de los procesos
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3. Estructura administrativa simplificada, sin cargos de salarios o impuestos.

4. Posibilidad de rescision de contrato conforme a contrato.

5. Control de la actividad tercerizada por cuenta de la propia empresa contratada.

Desventajas

1. Riesgo de pérdida de control de gestién y administracion de la empresa.

2. Posibles problemas de comunicacion con el prestador del servicio.

3. Amenaza a la confidencialidad y a la seguridad de la informacion interna de la
empresa.

4. Problemas laborales, juridicos y tributarios de la empresa contratada.

5. Constante fiscalizacion de los servicios prestados.

6. Riesgo de contratacion de una empresa no calificada, que podria manchar la
imagen y la reputacion.

Para lograr beneficios concretos, se deben desarrollar conjuntamente una
estrategia de recursos humanos que se concentre en acciones especificas orientadas a
la misién y cultura empresarial. Asimismo, es recomendable disefiar conjuntamente
procesos de desarrollo de talento de forma sistémica y medible.

Gestionar el talento humano con el apoyo de un tercero experto puede significar
el acceso a las mejores practicas de mercado, mayores posibilidades de acertar en la
contratacion, economias de escala y celeridad en la consecucion de los objetivos del
negocio. Lo importante es contar con procesos alineados y bien definidos que tengan

como finalidad la satisfaccion del usuario final, nuestros empleados. (Martin, 2016).
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Capitulo II: Generalidades de capacitacion.

En el siguiente capitulo estableceremos las generalidades de capacitacion del personal
con el objetivo que el lector comprenda cada uno de los conceptos en el cual se hablar
de antecedentes desde cuando viene evolucionando la capacitacion en la historia y el
concepto de esta. (Desconocido, https://dokumen.pub/calidad-y-productividad-cuarta-
edicion, 2014)

2.1 Antecedentes.

Los grandes filésofos de la antigiedad que tienen como comun denominador haber sido
educadores, sefalaron que es a través de la educacion como se forma el espiritu del
hombre, para que este conozcay siga el camino recto. Civilizacion como hinda y la China,
cifraron su desarrollo superior a la educacién. Los griegos a través del concepto de
formacion, al llegar a una concepcion rica y plena, dandole al fendmeno educativo el
sentido de superacion del espiritu, del arte, de los valores y del patriotismo.

Segun Siliceo (2004) Los aprendices, que se conocen desde 2000 afios A.C.,y la
estructura de los gremios y asociaciones constituyen un antecedente remoto de la actual
educacion. Con el surgimiento de lo que podemos llamar la era industrial primera mitad
del XVIII aparecen innumerables escuelas industriales cuyas metas son lograr el mayor
conocimiento de los métodos y procedimiento de trabajo, en el menor tiempo posible.
(P.1517).

A principios del siglo XX, a medida que se extendian los “departamentos de
bienestar” investigadores como el ingeniero estadounidense Frederick Taylor empezaron
a defender los principios de la llamada administracion cientifica del personal. Gracias a
sus contribuciones quedd establecido que el estudio sistematico de las labores llevadas
a cabo en ambientes como un taller de ensamblado podia conducir a considerables

mejoras de la efectividad y la eficiencia.
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Sus hallazgos impulsaron la creacion de los primeros departamentos de recursos
humanos basados en principios que aln hoy se siguen reconociendo como validos.

Werther (2008) La necesidad de dividir la labor humana y capacitar al personal se
hizo evidente, asi como la conveniencia de mantener los salarios a niveles adecuados a
las realidades del mercado, de seleccionar a los candidatos idéneos para determinados
puestos y de manejar las quejas del personal de manera eficiente y justa. Pese a estos
avances, los departamentos de recursos humanos no se consideraban muy importantes
en la inmensa mayoria de las empresas de la época. Con frecuencia se utilizaban solo
como recurso informativo para que los ejecutivos tomaran decisiones (p. 37).

Es importante mencionar de qué manera trabajaban las personas en tiempos
remotos y como se dieron los primeros indicios del entrenamiento, esto se puede
observar por ejemplo en los monumentos arquitecténicos como ruinas o piramides. Estos
nos permiten concluir que para su construccion intervinieron personas con diferentes
oficios, como pintores, escultores, carpinteros y arquitectos.

Grados (2004) En la Antigtiedad la alfabetizacion se limitaba a ciertos sectores
sociales, y la Unica manera que habia de comunicar los conocimientos era mediante la
transmision verbal de generacion en generacion, indicando y supervisando la ejecucion
de los oficios o actividades y de esta forma es como se entrenaba a familias completas y

se especializaban en algun oficio o actividad. (p.12)

2.2 Conceptos.

En el pasado, algunos especialistas en recursos humanos consideraban que la
capacitacion era un medio para adecuar a cada persona a su trabajo y para desarrollar
la fuerza de trabajo de la organizacién a partir de los puestos que ocupaban. Actualmente,
el concepto se amplid y ahora se considera que la capacitacidon es un medio para
apalancar el desempefio en el trabajo.

La capacitacion casi siempre ha sido entendida como el proceso mediante el cual
se prepara a la persona para que desempefie con excelencia las tareas especificas del

puesto que ocupa.
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Actualmente la capacitacion es un medio que desarrolla las competencias de las
personas para que puedan ser mas productivas, creativas e innovadoras, a efecto de que
contribuyan mejor a los objetivos organizacionales y se vuelvan cada vez mas valiosas.
Asi, la capacitaciéon es una fuente de utilidad, porque permite a las personas contribuir
efectivamente en los resultados del negocio.

En estos términos, la capacitacion es una manera eficaz de agregar valor a las
personas, a la organizacion y a los clientes. Enriquece el patrimonio humano de las
organizaciones y es responsable de la formacioén de su capital intelectual (Chiavenato,
2009, p. 370-371).

La capacitacion se refiere a los métodos que se utilizan para dar a los trabajadores
nuevos o0 actuales las habilidades que necesitan para realizar sus labores. En la
actualidad, el &mbito de la capacitacién es mucho mas amplio de lo que era hace varios
afos. La capacitacion solia enfocarse en habilidades técnicas, como ensefar a los
ensambladores a soldar alambres o capacitar a los profesores para desarrollar sus planes
de clase.

Actualmente, también puede significar capacitacion remedial (de recuperacion) en
educacion, ya que los programas de mejoramiento de la calidad requieren que los
empleados elaboren diagramas y graficas, y analicen datos.

Asimismo, quiza los trabajadores actuales requieran capacitacion en habilidades
para trabajar en equipo, tomar decisiones y comunicarse. Y, conforme las organizaciones
se vuelven mas avanzadas tecnolégicamente, los empleados requieren capacitacion en
habilidades tecnolégicas y computacionales, como disefio y fabricacion asistidos por
computadora. Ahora los expertos en capacitacién usan cada vez con mayor frecuencia
la frase “aprendizaje y desempefio en el lugar de trabajo” en vez de capacitacién, para
destacar las metas duales fundamentales de la capacitacion del aprendizaje del
empleado y del desempefio organizacional Desler y Varela, 2011 (p. 185). Chiavenato
(2007)

La capacitacion es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera
sistematica y organizada, por medio del cual las personas adquieren conocimientos,

desarrollan habilidades y competencias en funcion de objetivos definidos.
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La capacitacion entrafia la transmisién de conocimientos especificos relativos al
trabajo, actitudes frente a aspectos de la organizacién, de la tarea y del ambiente, asi
como desarrollo de habilidades y competencias. Una tarea cualquiera, sea compleja o
simple, involucra estos tres aspectos. (Chiaveato, 2008)

Expuesto lo anterior la finalidad de la capacitacion es ayudar a los empleados de
todos los niveles a alcanzar los objetivos de la empresa, al proporcionarles la posibilidad
de adquirir el conocimiento, la practica y la conducta requeridos por la organizacion. La
formacién se ha convertido en un factor clave en el éxito de las empresas, el contar con
un proceso continuo de formacion es la clave para que las personas que forman parte de
la organizacion respondan de manera adecuada ante los cambios, y permite que se
desarrollen las competencias necesarias en el desempefio del trabajo.

Las empresas exigen que las personas posean conocimientos suficientes, cuentes
con las habilidades necesarias y manejen los procedimientos que consideran necesario
para alcanzar el éxito. Este éxito dependera de la efectividad de todos para alcanzar los
objetivos de la empresa y esto solo se logra contando con las personas que tienen esos
conocimientos, las destrezas y conocen los métodos para realizar su trabajo. La
formacion debe ser realizada de forma continua.

La formacion de personal debe ser de prioridad en toda empresa. El recurso mas
valioso que todo ser humano tiene es su misma persona. Y el recurso mas valioso de una
empresa es el factor humano. Si se incrementa y perfecciona el factor humano, tanto el
individuo como la empresa salen altamente beneficiados.

Segun Chiavenato I. (1988) La formacion es el desarrollo de capacidades nuevas
mientras que el entrenamiento es la mejora de capacidades ya en ejercicio. La formacién
y el entrenamiento comparten los objetivos de mejorar las capacidades, los
conocimientos y las actitudes y aptitudes de las personas. (Desconocido, www.kenjo.io,
2020)
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2.3 Importancia de la capacitacion.

La capacitacion ofrece multiples beneficios, asi como la oportunidad ideal para las y los
trabajadores que integran una organizacién de continuar ampliando sus conocimientos.

La capacitacion juega un papel primordial para el logro de tareas y proyectos, dado
gue es el proceso mediante el cual las y los trabajadores adquieren los conocimientos,
herramientas, habilidades y actitudes para interactuar en el entorno laboral y cumplir
con el trabajo que se les encomienda.

Las acciones de capacitacion, en cualquiera de sus versiones:, cursos, talleres,
conferencias, congresos, diplomados, permiten adquirir conocimientos tedéricos y
practicos, que permiten que las personas actualicen sus conocimientos y adquieran
nuevos, que fortalezcan su capacidad de respuesta ante los cambios del entorno o de
sus requerimientos laborales, incrementen su desempefio dentro de la institucion y estén
mas preparadas para el dia a dia, lo cual les dara mayor confianza personal al desarrollar
otras aptitudes y actitudes.

En un mundo donde la Unica constante es el cambio, obtener el beneficio del
aprendizaje continuo es una oportunidad para mantener la vigencia laboral y desarrollar
e innovar en los procesos de trabajo.

En este orden de ideas, la capacitacion laboral busca que las tareas se realicen
con calidad, productividad, estabilidad, permanencia y en un buen ambiente de trabajo.
Entre los beneficios destacan:

1. Calidad y mejora en las tareas.

. Reduccion en tiempos y supervision.

. Solucién de problemas con diferente vision.

. Sensibilizacidon ante nuevos retos.

. Desarrollo ético y motivacion del personal.

. Creacion de equipos de trabajo de alto desempefio.

. Seguridad y autoestima en los trabajadores.

o N oo 0o~ WD

. Mayor especializacion, a la vez que flexibilidad en sus tareas.
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9. Mayor rendimiento y disminucion de tiempos de atencién en los trabajos que se

desarrollan.

La participacidon de las y los trabajadores en una Institucion dista de ser estatica;
es dindmica, multidisciplinaria e interactiva, implica movilidad y cambios constantes, lo
gue precisa de nuevos aprendizajes, por la que nunca se termina de aprender; es por
tanto una constante para las Instituciones, si éstas quieren ir a la vanguardia y
mantenerse vigentes.

La capacitacion tiene el caracter de ser un derecho, pero también una obligacion:
ofrece desarrollo y demanda compromiso; permite mantenerse actualizado y requiere de
tiempo y espacio que quiénes la reciben, para aprehender nuevas realidades. (trabajo,
2018)

El objetivo principal de la capacitacion es mejorar la eficiencia de los trabajadores
para que éstos aporten el incremento necesario y de esa manera se alcancen indices
altos de productividad. Ademas, permite evitar la obsolencia de los conocimientos del
personal.

De acuerdo con los razonamientos que se han venido realizando Segun Cato
(2015) “En la actualidad la 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”. (p.9)

De acuerdo a lo anterior la capacitacion es, en esencia, un proceso de aprendizaje.
Por ello, tendremos que empezar por un breve repaso de como es que aprenden las
personas.

En primer lugar, las personas en entrenamiento encuentran mas facil de aprender
entender y recordar el material que tiene sentido. Hernandez (2001) Por consiguiente:

1. Al iniciar la capacitacion, presente a los educandos una hojeada rapida del
material que presentard. El hecho de conocer el marco general facilita el
aprendizaje.

2. Cuando presente el material, use diversos ejemplos familiares.

3. Organice el material de modo que lo presente en forma logica y en unidades
razonables.

4. Procure usar términos y conceptos que ya conozcan los aspirantes.
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5. Use la mayor cantidad de auxiliares visuales que pueda.
Segundo, asegurese de que sera facil trasladar las habilidades y las conductas
nuevas del sitio de la capacitacion al lugar del trabajo:
1. Aumente lo mas posible la similitud entre la situacion de la capacitacién y la
situacion laboral.
2. Proporcione suficiente préactica durante la capacitacion.
3. Rotule o identifique cada caracteristica de la maquina y/o paso del proceso.
Tercero motive a la persona en entrenamiento:
4. Las personas aprenden mejor haciendo las cosas. Procure proporcionar la
mayor cantidad de practica realista posible.
5. Los aspirantes aprenden mejor cuando las respuestas correctas son reforzadas
de inmediato, tal vez mediante un rapido "bien hecho".
6. Los educandos aprenden mejor a su propio ritmo. De ser posible, deje que cada
cual agarre su paso. (p.17-18)
El andlisis organizacional determina la importancia que se dara a la capacitacion.
En este sentido, el andlisis organizacional debe verificar todos los factores (como planes,
fuerza de trabajo, eficiencia organizacional, clima organizacional) que pueden evaluar los
costos involucrados y los beneficios esperados de la capacitacion en comparacion con
otras estrategias capaces de alcanzar los objetivos de la organizacion, para asi poder

determinar la politica global relativa a la capacitacién. (Chiavenato, 2007, pag. 392)

2.4 Enfoques de la capacitacion.

Chiavenato (2009) sefala que: La capacitacion, ademas de ocuparse de la informacion,
las habilidades, las actitudes y los conceptos, ahora se orienta al desarrollo de ciertas
competencias que desea la organizacién. Esta capacitacion se basa en un mapa, trazado
previamente, de las competencias esenciales para el éxito de la organizacién. A
continuacion, estas competencias esenciales se dividen en areas de la organizacion y en

competencias individuales. (p.372 - 375).
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A partir de esta definicion se establecen los programas de capacitacion para todo
el personal involucrado. La capacitacion constituye el nucleo de un esfuerzo continuo
disefiado para mejorar las competencias de las personas y, en consecuencia, el
desempefio de la organizacion. Se trata de uno de los procesos mas importantes de la
administracion de recursos humanos. La capacitacion se disefia con el objeto de
proporcionar a los talentos el conocimiento y las habilidades que necesitan en sus
puestos actuales. El desarrollo implica el aprendizaje que va mas alla del puesto actual y
gue se extiende a la carrera de la persona, con un enfoque en el largo plazo, a efecto de
prepararlas para que sigan el ritmo de los cambios y el crecimiento de la organizacion.

Antes de pasar revista a los diversos métodos de capacitacion y desarrollo, es
importante recordar que cualquiera de ellos puede utilizarse tanto para capacitacion como
para desarrollo. Por ejemplo, un curso sobre técnicas gerenciales puede ser atendido por
gerentes de nivel medio y por empleados con potencial para ocupar esa posicion.

Para los supervisores, la sesidén consistird en capacitacion respecto a cémo
desempefiar mejor su puesto actual. Para los empleados sin responsabilidades
gerenciales los cursos constituyen una oportunidad para desarrollar sus aptitudes y
escalar puestos gerenciales. A pesar de postular dos objetivos diferentes (de
capacitaciéon para los supervisores y de desarrollo para los empleados de niveles
inferiores), las técnicas del curso son iguales.

Al seleccionar una técnica en especial para su uso en capacitacion deben
considerarse varios factores. Ninguna técnica es siempre la mejor; un buen método
depende de:

1. La efectividad respecto al costo.

. El contenido del programa.
. La idoneidad de las instalaciones con que se cuenta.
. Las preferencias y capacidad de las personas que recibiran el curso.

. Las preferencias y capacidad de la persona que dara el curso.
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. Los principios de aprendizaje que se vayan a emplear.
La importancia de estos seis puntos depende de cada situacion. Por ejemplo, la
efectividad con respecto al costo puede ser un factor de importancia secundaria cuando

se capacita a un piloto de aviones comerciales para maniobras de urgencia.
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Independientemente del método que se seleccione, habra determinados principios
de aprendizaje relacionados con él.

Uno de los aspectos vitales de la estrategia corporativa actual es la adopcion de
politicas de administracion del conocimiento. Generalmente, estas medidas se ponen en
practica con el objetivo de que permitan:

1. Facilitar los procesos de innovacion y cambio.

2. Distribuir a diversos niveles los conocimientos que se van generando dentro de

la organizacion.

3. Preservar el capital intelectual de la organizacion.

Al permitir mayor grado de conocimientos sobre las actividades que se llevan a
cabo, las empresas facilitan los procesos de innovacion. Por ejemplo, es evidente que al
comprender mejor las nuevas normas de prevencion de incendios, el personal de una
planta se opondra menos a determinadas nuevas politicas. No solamente la cupula
administrativa necesita adquirir los conocimientos que van a permitir la prevencién de
siniestros; en una organizacion de tamafio medio o grande, es obvio que la
responsabilidad de salvaguardar la seguridad de la planta corresponde a todos los
integrantes del personal. En muchos casos, la empresa recurre a sistemas de
comunicacion electrénicos para facilitar la dispersién de la informacion.

Werther (2008) sefiala que " Finalmente, corresponde al departamento de recursos
humanos la reservacién del capital intelectual de la organizacion, en diversas facetas; por
ejemplo, manteniendo su integridad e impidiendo la circulacion de informacion
equivocada; codificando los conocimientos, de manera que todos puedan acceder a un
archivo claro y confiable, y preservando la confidencialidad de determinada informacion,
gue podria caer en manos de otras empresas competidoras” (p.263-264)

Segun Hernandez (2001) Al seleccionar una técnica especifica deben
considerarse varios factores. Ninguna técnica es siempre la mejor; el mejor método
depende de:

1. La efectividad respecto al costo.

2. El contenido del programa.

3. La idoneidad de las instalaciones con que se cuentan.

4. Las preferencias y la capacidad de las personas que recibiran el curso.
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5. Las preferencias y la capacidad del Instructor.

6. Los principios de aprendizaje a emplear. (p.21)

2.5 Contenido de la capacitacion.

Segun Chiavenato (2011) El contenido de la capacitacion abarca cuatro formas de
cambio de la conducta:

2.5.1 Transmision de informacién: el contenido es el elemento esencial de muchos
programas de capacitacion. El reto esta en repartir la informacién como un conjunto de
conocimientos entre los educandos. Normalmente, la informacién es general, de
preferencia sobre el trabajo, como informacion respecto de la empresa, sus productos y
servicios, su organizacion, politicas, reglas y reglamentos, etcétera. También puede
cubrir la transmision de nuevos conocimientos.

2.5.2 Desarrollo de habilidades: sobre todo, las habilidades, destrezas y
conocimientos directamente relacionados con el desempefio del puesto presente o de
posibles funciones futuras. Se trata de una capacitacion orientada directamente hacia las
tareas y operaciones que se realizaran.

2.5.3 Desarrollo o modificacion de actitudes: es decir, la modificacién de actitudes
negativas de los trabajadores para convertirlas en otras mas favorables, como aumentar
la motivacion o desarrollar la sensibilidad del personal de gerencia y de supervision en
cuanto a los sentimientos y las reacciones de las personas.

2.5.4 Puede implicar la adquisicion de nuevos habitos y actitudes, sobre todo en
relaciéon con los clientes o usuarios (como la capacitacién de vendedores, cajeros, etc.) o
técnicas de ventas.

2.5.5 Desarrollo de conceptos: la capacitacion puede dirigirse a elevar la
capacidad de abstraccion y la concepcion de ideas y filosofias, sea para facilitar la
aplicacion de conceptos en la préactica de la administracion, sea para elevar el nivel de
generalizacion para desarrollar gerentes que piensen en términos globales y amplios. (p.
323).
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Expuesto lo anterior deduce que, si se busca mejorar conocimientos y habilidades,
la transmision de conocimientos debe tener ciertas pautas: es organizada y uniforme; no
existe la libertad de catedra, se trata de evitar contradicciones y distintas interpretaciones
de los temas entre los capacitadores.

El contenido del programa se disefia de acuerdo con la evaluacion de necesidades
y los objetivos de aprendizaje. Puede incluir la ensefianza de habilidades especificas,
suministrar conocimientos necesarios o0 influr en las actitudes actuales.
Independientemente del contenido, el programa debe llenar las necesidades de la
organizacion y de los participantes. Si los objetivos de la compafiia no se contemplan, el
programa no redundara en pro de la organizacion. Si los participantes no lo perciben en
términos de una actividad de interés y relevancia para ellos, su nivel de aprendizaje

distara mucho del nivel éptimo.

2.6 Objetivos de la capacitacion.

Chiavenato (2011) declara los principales objetivos de la capacitacion son:

1. Preparar a las personas para la realizacién inmediata de diversas tareas del
puesto.

2. Brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo y no solo en sus
puestos actuales, sino también para otras funciones mas complejas y elevadas.

3. Cambiar la actitud de las personas, sea para crear un clima mas satisfactorio
entre ellas o para aumentarles la motivacién y volverlas mas receptivas a las nuevas
tendencias de la administracion. (p. 324).

Después de diagnosticar las necesidades de capacitacion, es necesario establecer
objetivos de capacitacibn concreta y mensurable. Los objetivos de capacitacion,
desarrollo o (mas generalmente) didacticos son una descripcion de un desempefio que
usted espera que muestren los trabajadores de ingreso reciente, antes de considerarlos

competentes.
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Los objetivos especifican qué deberia lograr el aprendiz después de completar
exitosamente el curso de capacitacién. Por lo tanto, proporcionan una guia para los
esfuerzos tanto del aprendiz como del instructor, asi como un punto de referencia para
evaluar el éxito del programa de capacitacion.

Una tactica util también es crear, para el aprendiz, una necesidad de capacitacion
motivacional percibida, como al ilustrar con un ejemplo grabado qué podria salir mal si la
capacitacion no se toma con seriedad. La capacitacion resulta infructuosa cuando el
aprendiz carece de la habilidad o la motivacion para beneficiarse de ella. El empleador
puede dar varios pasos para aumentar la motivacion del aprendiz.

Segun Desler y Varela, (2011) El instructor también deberia hacer significativo e
interesante el material. Por ejemplo, ofrecer un panorama general del material, y
asegurarse de que el programa use ejemplos y conceptos familiares para ilustrar los
puntos clave. (p.190)

De acuerdo a lo anterior ofrecer oportunidades para la practica activa, y dejar que
el aprendiz cometa errores y explore soluciones alternativas, mejora tanto la motivacion
como el aprendizaje. La retroalimentacion, incluyendo evaluaciones periddicas del
desempefio y criticas verbales mas frecuentes, también es importante.

Promover el conocimiento es unos de los medios mas eficaces para transformar,
actualizar y hacer perdurable la cultura de trabajo y productividad dentro de cualquier
organizacion y al mismo tiempo se constituye una de las responsabilidades esenciales
de toda empresa. La capacitacion como elementos culturales de la empresa y proceso
continuo y sistematico debe concebirse por todos los miembros de la organizacion para

el logro de resultados (Montero, 2016, parr. 8)
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2.7 Ventajas y desventajas de la capacitacion.

Segun Desller (1996) Determina las necesidades de capacitacion y establece los
objetivos de capacitacion de sus empleados, se puede llevar a cabo la capacitacion. Las
ventajas y desventajas de las técnicas de capacitacion mas comunes son las siguientes:

2.7.1 La capacitacion en el puesto: La capacitacion laboral es un método aplicado
por las empresas para que su personal adquiera nuevos conocimientos profesionales,
dentro del area en la que se desempefia normalmente o0 en otras porque se considera
qgue cuenta con las herramientas para asumirlas. Contempla que una persona aprenda
una responsabilidad mediante su desemperio real. Casi todos los empleados, desde el
encargado del correo hasta el presidente de la compafia, reciben algo de capacitacion
en el puesto cuando ingresan a la empresa.

2.7.2 Capacitacion por instrucciones del puesto: Muchos empleados representan
una secuencia légica de pasos y se ensefian mejor de esta manera, paso por paso. Este
aprendizaje se conoce como capacitacién por instrucciones del puesto. Requiere de
hacer una lista de todos los pasos necesarios en el puesto, cada uno en su secuencia
apropiada.

2.7.3 Conferencias: Dar platicas o conferencias a los nuevos empleados puede
tener varias ventajas. Es una manera rapida y sencilla de proporcionar conocimientos a
grupos grandes de personas en capacitacién, como cuando hay que ensefiar al equipo
de ventas las caracteristicas especiales de algun nuevo producto.

2.7.4 Técnicas audiovisuales: La presentacion de informacién a los empleados
mediante técnicas audiovisuales como peliculas, circuito cerrado de television, cintas de
audio o de video puede resultar muy eficaz y en la actualidad estas técnicas se utilizan
con mucha frecuencia.

2.7.5 Aprendizaje programado: Ya sea que el dispositivo de instruccion
programada sea un libro de texto o una computadora, el aprendizaje programado siempre
consiste en tres funciones: Presentar al empleado preguntas, hechos o problemas,

permitir que la persona responda, proporcionar retroalimentacion.
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2.7.6 Capacitacion vestibular por simulacros: Es una técnica en la que los
empleados aprenden en el 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 ventajas de la capacitacion en el trabajo sin colocar realmente en el puesto a

la persona en capacitacion. (p. 244-247)

2.8 Etapas del proceso de capacitacion.

Segun Chiavenato (2009) El proceso de la capacitacion implica un proceso de 4 etapas:

2.8.1 Transmision de informacién: Aumentar el conocimiento de las personas:
Informacién acerca de la organizacion, sus productos/servicios y sus politicas y
directrices, reglas y reglamentos y clientes.

2.8.2 Desarrollar habilidades: Mejorar las habilidades y destrezas: Preparar para
la ejecuciéon y la operacion de tareas, manejo de equipamientos, maquinas y
herramientas.

2.8.3 Desarrollar actitudes: Desarrollar/modificar comportamientos: Cambio de
actitudes negativas a actitudes favorables, de concienciacién y sensibilizaciéon de las
personas, los clientes internos y los externos.

2.8.4 Desarrollar conceptos: Elevar el nivel de abstraccion: Desarrollar ideas y

conceptos para ayudar a las personas a pensar en términos globales y amplios (p. 376)

2.9 ¢Por qué es necesaria la capacitacion?.

Segun Chiavenato (2009) Se necesita un esfuerzo mas amplio y comprehensivo de
cambio y de mejora de la organizacion. ¢Por qué? Simple, porque estamos en una era
de inestabilidad y de cambios que requieren de personas y de organizaciones dinamicas,
flexibles, mutables e innovadoras. Los nuevos tiempos exigen nuevas organizaciones y

gue las personas adopten otra postura (p.398).
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Sin lugar a dudas, uno de los aspectos mas importantes de la administracion
moderna de personal es procurar el desarrollo mutuo y continuo de las organizaciones y
de las personas. La legitimidad del area tiene estrecha ligazén con su capacidad para
desarrollar a las personas, que es la Unica forma de superar los obstaculos que se
presentan para el futuro de las organizaciones y para que siempre estén actualizadas y
sean viables.

Mondy (2010) afirma qué, las actividades de capacitacion y desarrollo tienen el
potencial de alinear a los empleados de una empresa con sus estrategias corporativas.
Algunos beneficios estratégicos posibles de la capacitacion y el desarrollo incluyen la
satisfaccion de los empleados, el mejoramiento de la moral, una tasa de retencion mas
alta, una tasa de rotacion mas baja, una mejora en las contrataciones, el aumento en las
utilidades y la invaluable consecuencia de que los empleados satisfechos producen
clientes satisfechos. (198).

Capacitar significa proporcionar a los empleados nuevos o antiguos las habilidades
gue requieren para desempefiar su trabajo. Esto podria significar mostrar a un nuevo
disefiador de paginas Web las complejidades de su sitio; a un nuevo vendedor, la manera
de vender el producto de su empresa; a un nuevo supervisor, como llenar los documentos
de la ndmina semanal.

O bien, en forma simple, pedir al empleado actual que explique al nuevo trabajador
acerca del puesto o, en el otro extremo, un proceso de varias semanas con clases en un
salon o por Internet. En cualquier caso, la capacitacion es una de las bases de una buena
administracion, y una tarea que los gerentes no deben ignorar.

Desler (2009) El hecho de tener empleados con un alto potencial no garantiza su
éxito, ellos deben saber lo que usted desea que hagan y como quiere que lo hagan. De

no ser asi, tenderan a improvisar, por lo que no dejaran de ser productivos. (p.294)
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Capitulo lll. Deteccion de las necesidades de capacitacion.

En el siguiente capitulo abordaremos el proceso administrativo aplicado a la capacitacién
en detectar las necesidades de capacitacion, ya que con esta herramienta se genera
informacion, para determinar planes y programas de capacitacion eficientes. (Romero,
2021)

3.1 Determinacién de las Necesidades de Capacitacion.

Segun Martinez (1998) “Se define Diagndstico como el proceso gradual de acercamiento
al conocimiento analitico de un hecho o problema que permite destacar los elementos
mas significativos de una alteracion en el desarrollo de las actividades de una situacion”.
(p.162).

Expuesto lo anterior este concepto define al diagndstico como un procedimiento
para analizar el contexto y las variables de una situacion u objeto de estudio, para tomar
decisiones correctivas, conociendo primero cual es el problema, su magnitud y las
posibles soluciones.

Segun Chiavenato (2008) se refiere a que “El diagndstico consiste en realizar un
inventario de necesidades o las carencias de capacitacion que deben ser atendidas o
satisfechas. Las necesidades pueden ser pasadas, presentes o futuras. . (p.376).

Cabe deducir expuesto lo anterior que un diagnéstico de necesidades proporciona
la informacion necesaria para que los directivos de una organizacion conozcan la
situacion de los trabajadores con respecto a su cargo, de este modo pueden tomar las
decisiones correctas para mejorar el ambiente de trabajo y optimizar los recursos. Dichas
necesidades pueden ser evaluadas a través del diagndstico, que es el punto de partida
para la preparacion de un programa de capacitacion.

Segun Alles (2010) “La deteccion de necesidades debe realizarse en funcion de la

vision y de los planes estratégicos de la organizacion”. (p.138).
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Esto quiere decir que toda organizacion tiene la infinidad de necesidades de cubrir
no importa el tamafio, y la actividad que realicen deben contemplar todos los pardmetros

para determinar de manera mas asertiva las necesidades.

3.2 Importancia del diagnéstico de capacitacion.

El Diagnostico de Necesidades de Capacitacion proporciona la materia prima para
disefar y ejecutar un programa concreto de trabajo, es decir facilitara las directrices para
la planeacion y ejecucidon de capacitacion, cuando, como, dénde y quien capacitara;
proporcionara también indicadores para la planificacion y evaluacion de los eventos. En
definitiva, proporcionara todos los requerimientos, tanto humanos, materiales y
econdémicos que requiere una capacitacion.

Segun Chiavenato (2008) “Comprar paquetes de capacitacion, con programas que
ya estan preparados y que son vendidos como productos enlatados y cerrados no
siempre solucionan las necesidades de la organizacion. Es preciso evaluar las
necesidades de la organizacion y de las personas y fijar criterios precisos para establecer
el nivel de desempefio deseado” (p.380).

Expuesto lo anterior podemos deducir que el Diagnostico de necesidades de
capacitacion, es una responsabilidad del area de recursos humanos, quien debe
coordinar con los jefes de las unidades de la organizacion y la gerencia, para tener el
apoyo en el disefio e implementacion de la capacitacién. Considerando que el Capital
Humano es uno de los pilares fundamentales que tiene una organizacion para cumplir
con sus metas, por lo que éste debe contar con los recursos y el ambiente de trabajo

optimos para el desarrollo de sus labores.

3.3 Beneficios del diagndstico de necesidades de capacitacion.

Segun Reza (2006), el objetivo del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion podria
ser: “obtener la informacién que permita conocer las carencias de conocimientos
habilidades, actitudes y aptitudes del personal de organizacién, con el fin de disefiar y

poner en operacion programas y esfuerzos de aprendizaje.” (p. 64).
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Cabe deducir expuesto lo anterior que hoy en dia la capacitacion esta considerada
como una estrategia en la planeacion y gestion del recurso humano dentro de las
empresas, pero previo a esta es indispensable realizar el diagnéstico para estructura los
planes y programas.

Reza (2006) Afirma que entre los beneficios que se puede obtener con el
diagnéstico, podemos citar los siguientes:

1. Contar con informacion de las necesidades sean estas por departamento,

area o el puesto de trabajo.

2. Determinar las prioridades de capacitacion para facilitar y planificar la

programacion anual o semestral de curso, talleres y eventos.

3. Planificar y ejecutar las actividades de capacitacion de acuerdo con

prioridades y utilizando los recursos de manera eficiente.

Establecer las directrices de los planes y programas.

Desarrollar contenidos tematicos para los cursos.

Determinar y contar con un presupuesto destinado expresamente a esta
actividad. (p.66).

De acuerdo a lo anterior evidentemente un diagnéstico de necesidades de
capacitacién no es simplemente la peticién desordenada de un jefe o de los subordinados
acerca de los que ellos creen necesitar para desempefar el puesto de trabajo, ya que, si
la investigacion de necesidades se hace con esta idea, se caera en el error de capacita

sin tener un plan bien definido.

3.4 Elementos para realizar un diagnéstico de necesidades de capacitacion.

Mendoza (2012), indica que existen tres principales aspectos para llevar a cabo el
procedimiento del DNC.

El primero que es el andlisis organizacional, puesto que toda empresa tiene una
mision y vision, la filosofia puede ayudar a precisar sobre el clima organizacional, las
fallas y carencias que se tengan en determinadas areas y de esta forma apreciar los

resultados y planear el programa de capacitacion.
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El segundo se refiere al andlisis del personal, que considera identificar
objetivamente el desempefio del empleado y las exigencias del puesto de trabajo en que
se encuentra ubicado, para poder establecer las diferencias que hay entre el logro de los
objetivos planteados para dicho puesto y los estandares 6ptimos establecidos del mismo.

El ultimo es el analisis de puesto de trabajo, en el cual se estipulan las actividades
gue se deben realizar en determinado puesto y las implicaciones. Se puede reflejar lo
gue el empleado hace como lo hace, con qué lo hace, cuando lo hace, con quién lo hace,
bajo que intereses lo hace. Esto identifica si el personal cumple o no con las tareas
laborales que tiene a cargo, y establece si fuese necesario un programa de capacitacion
para el trabajador que lo requiera. (p.83).

Cabe recalcar expuesto lo anterior que para elaborar el diagnéstico de
necesidades de capacitacion es necesario contar con elementos para el buen disefio del
mismo, para lograr esto se debe analizar la organizacion, para establecer como se
encuentra con los procesos, funcionamiento y la estructura, a la vez se necesita analizar
a todo el recurso humano de la empresa para determinar como esta el desempefio y el
logro de objetivos de los mismos. Esto con el fin de estructurar adecuadamente el

diagnéstico.

3.5 Técnicas para la deteccion de necesidades de capacitacion.

“Segun Paladino (arabigos998) para llevar a cabo un Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion, se pueden utilizar los siguientes métodos o modelos:

Evaluacion del desempefio: Mediante éste, no sélo es posible descubrir a los
empleados que vienen ejecutando 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.

Observacion: Verificar dénde hay evidencia de trabajo ineficiente, como dafio de
equipo, atraso en el cronograma, pérdida excesiva de materia prima, nimero elevado de

problemas disciplinario, alto indice de ausentismo, rotacion elevada, etc.
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Entrevistas con supervisores y gerentes: Contactos directos con supervisores y
gerentes respecto de problemas solucionables mediante capacitacion, que se descubren
en las entrevistas con los responsables de los diversos sectores.

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

Entrevistas de salida: Cuando el empleado va a retirarse de la empresa, es el
momento mas apropiado para conocer su opinion sincera acerca de la empresa y las
razones que motivaron su salida. Es posible que salgan a relucir deficiencias de la
organizacion, susceptibles de correccion.” (p.123).

En este punto cabe sefialar que las técnicas de deteccion de necesidades de la
capacitacion es el elemento mas importante en la elaboracion de un programa de
capacitacion y elaborar un buen diagndstico y evita "capacitar por capacitar”.

Para poder definir el modelo que vamos a utilizar para nuestro Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion, es importante recordar, Segun Chiavenato (2002)
“Programar el entrenamiento significa definir seis componentes basicos: a quién debe
entrenarse, cOmo debe entrenarse, en qué, quién debe entrenarlo, dénde y cuando, a fin
de alcanzar los objetivos del entrenamiento”. (p.305 - 307).

Por lo anterior, se puede afirmar que la importancia de un sistema de
entrenamiento eficiente radica en que éste permite al personal de la empresa
desempeiiar sus actividades con el nivel de eficiencia requerido por sus puestos de
trabajo, lo cual consecuentemente, contribuye a su autorrealizacion y al logro de los

objetivos organizacionales.
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Capitulo IV Implementacién y evaluacién de capacitacion.

En este capitulo se brindara informacion de la evaluacion la cual es un proceso que se
debe realizar en distintos momentos, desde el inicio, durante hasta la finalizacién de dicho
programa. Para evaluar la efectividad y la eficiencia de los esfuerzos de capacitacion.

(Scott, www.academia.edu, 2007)

4.1 Programa de capacitacion.

La descripcion detallada de un conjunto de actividades de instruccion-aprendizaje
estructuradas de tal forma que conduzcan alcanzar una serie de objetivos previamente
determinados.

El Programa de Capacitacion va a orientar las actividades de capacitacion al sefalar
los objetivos, actividades, técnicas y recursos que se aplicaran durante el proceso de
instruccion-aprendizaje, asi como también, seleccionar los contenidos al tener como
parametro el analisis actividades de manera organizada y sistematica con base en el
diagndstico de necesidades y proporcionar las bases para efectuar la evaluacion del
programa: es decir, la forma en que estd estructurado respecto a la seleccion y
organizacion de contenidos y su ubicacién en relacion al plan de capacitacion del cual
forma parte. (vite., 2009)

Segun Guerrero J. (2015) es un proceso estructurado y organizado por medio del cual
se suministra informacién y se proporcionan habilidades a una persona para que
desempefie a satisfaccion un trabajo determinado. Ha existido desde las sociedades
primitivas cuando los mayores ensefiaban a los jévenes y nifios a trabajar.

En el contexto descrito, es una realidad que toda institucidn necesita capacitar a su
personal, para que realice el trabajo con efectividad y eficiencia. El personal nuevo debe

ser sometido constantemente a periodos de entrenamiento, pero, también es necesario
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entrenar al personal que ya tiene tiempo dentro de la organizacion, incluso a los
directivos; para la mejora, innovacion y calidad.

Segun Chiavenato (2007) “El programa de capacitacion se sistematiza y sustenta
en los aspectos siguientes que deben ser identificados durante la deteccion:

¢, Cual es la necesidad?

¢,Donde fue determinada en primer lugar?

¢ Ocurre en otra area o division?

¢,Cual es su causa?

¢ Es parte de una necesidad mayor?

¢, Como resolverla: por separado o en combinacién con otras?

¢ Es necesario tomar alguna medida inicial antes de resolverla?

¢La necesidad es inmediata?

¢,Cual es su prioridad en relacion con las demas?

¢La necesidad es permanente o temporal?

¢, Cuantas personas y cuantos servicios seran atendidos?

¢,Cuanto tiempo hay disponible para la capacitacion?

¢,Cual es el costo probable para la capacitacion?

¢, Quién realizara la capacitacion?” (p.397)

Los tres principales pasos para detectar las necesidades de implementacién un
programa de capacitacion.

Paso 1: Detectar las necesidades formativas o de capacitacion:

Este primer paso es una parte importante ya que es el comienzo de este plan de
capacitacion. Debes de detectar bien cuales son las necesidades formativas que tiene
un empleado en base a los conocimientos, educacion y habilidades que tiene del
puesto de trabajo que desempefia.

Esta identificacion debe ser precisa porque te marcara después la busqueda de

las acciones formativas necesarias

2). Para detectar las necesidades formativas, hazte esta pregunta: ¢qué
conocimientos y/o habilidades necesita el trabajador en su puesto de trabajo?
Ese serd el objetivo de la capacitacion, el que el trabajador adquiera esas
competencias que a dia de hoy no las tiene.
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Igual te estas preguntado: pero, ¢y en qué momento puedo detectar estas
necesidades formativas o de capacitacion?
Puedes detectarlas:
1.En el momento en que el propio empleado te las comenta
mediante comunicacion interna.
2.Al cambiar a un empleado de un puesto de trabajo a otro puesto.
3.Al realizar la descripcién de un puesto de trabajo.
4.Al comenzar a trabajar con un nuevo producto o servicio en tu organizacion.
Paso 2: Busqueda de acciones formativas o de capacitaciéon que cubran las
necesidades.
En este momento es cuando tienes que adecuar lo que necesita tu empleado con la
oferta formativa que estas buscando. Esta es la parte mas importante ya que debes

equilibrar la balanza entre “qué necesidades existen” vs “qué capacitacion aporto”.

Qué Qué
necesidades capacitacion
existen aporto

Imagen 4.1.2 (Torres, 2019)
Un error comldn que ocurre en las organizaciones es no identificar bien qué
necesidades formativas tiene un empleado en base a los conocimientos, educaciéon y
habilidades que tiene en su puesto de trabajo y ofrecerle una capacitacion que se queda

muy por debajo o por encima de las necesidades reales que tenia.


https://iveconsultores.com/comunicacion-interna/
https://iveconsultores.com/descripcion-de-puestos-de-trabajo/
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Queé
necesidades

existen

Imagen 4.2.3 (Torres, 2019)

¢El resultado? Pérdida de tiempo y de dinero.

A partir de aqui, se debe estudiar como determinar las necesidades formativas que
tiene cada persona y en base a ello encontrar la formacion que mejor se adapte a las
necesidades del colaborador de la empresa.

Paso 3: Qué hacer después de realizar un plan de capacitacion:

El tercer paso, una vez se ha impartida la capacitacion, es realizar
una evaluacion.

¢Ha ido bien? ¢Ha ido mal?

Bajo el punto de vista, una capacitacion ha ido bien cuando cumple el objetivo
por el cual se ha llevado a cabo la misma y por lo tanto el trabajador ha adquirido

nuevas competencias que antes no tenia.

4.2 Politicas y planificaciéon del programa de capacitacion.

La capacitacién es un proceso educacional de caracter estratégico aplicado de manera
organizada y sistémica, orientada a proveer y mantener el conocimiento, habilidades y
destrezas de las personas, necesarias para alcanzar los desafios declarados en la
planificacion estratégica, el cumplimiento de los objetivos anuales y la satisfaccion de las

necesidades propias del negocio.
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Mediante una politica de adiestramiento y capacitacion bien definida en la

organizacion, se podran establecer los lineamientos necesarios para el manejo de las

capacitaciones de todos los empleados, buscando proporcionar oportunidades para el

continuo desarrollo de los mismos, logrando asi:

1. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y las habilidades que requieren los

N o U oA W

empleados para realizar su actividad.

. Ensefiar al empleado como aplicar las nuevas tecnologias, si asi lo requiere su

puesto de trabajo.

. Elevar los niveles de desempefio.
. Prevenir riesgos de trabajo.
. Preparar al empleado para ocupar una vacante 0 un puesto de nueva creacion.

. Preparar al empleado para ocupar puestos superiores.

Involucrar al personal para que detecte sus propias necesidades de

capacitacion.

8. Contribuir al desarrollo integral de los individuos que forman la organizacion.

9. Articular los ascensos y las promociones a los programas de capacitacion y

desarrollo.

10. Mostrar con hechos reales los beneficios de la superacion (reconocimientos,

incrementos de salario, ascensos).

Deben tenerse en cuenta que las politicas de formacién deben ser compatibles

con las Politicas generales de la empresa, y que los objetivos deben ser establecidos a

un triple nivel: Cognoscitivo (cosas que hay que saber), operacionales (cosas que hay

gue saber hacer) y Actitudinales (actitudes que se quieren fomentar en los formados)
(Puchol Moreno, 2003, pag.204).
En la medida en que la compaiiia tiene establecidas politicas y estrategias para

mantener y ampliar su dimension y competitividad, o bien para ajustarse a las coyunturas

de su sector y mercado, el plan formativo debe constituirse en un pilar de apoyo para el

éxito de esas politicas.
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Si las politicas son de expansion, prevén la entrada de nuevo personal, captar
Nuevos segmentos de mercado, el plan debera contener acciones encaminadas a formar
a ese Nuevo personal, procurando una rapida adaptacion a los valores y cultura de la
empresa: asi como potenciar su capacidad de penetracidon para ganar €sos nuevos
espacios comerciales: Clientes, servicio, producto.

Si, por el contrario, la politica es de ajuste y concentracion, la formacion debera
Reflejar acciones capaces de generar una mejor gestion de costes, creacion de sinergias,
reciclaje y conversiones de puestos y ambitos organizativos. Es muy posible, por otro
lado, Que de politicas generales se deriven politicas sectoriales y, entre estas, politicas
de gestion y/o desarrollo de los recursos humanos. Su significado seré el de concretar
las prioridades que se solicitan al personal de la organizacion, asi como el tratamiento
gue la organizacién va a dar a su colectivo para apoyar el cumplimiento de esas
prioridades (politicas propias de formacion, de promocion u otras) (Fernandez, 1999,

pag.85).

4.3 Implementacion de la capacitacion.

Al hablar de capacitacion, basicamente nos referimos a una herramienta que permite a
los colaboradores desarrollar sus habilidades y conocimientos para que puedan realizar
sus tareas de una manera mas efectiva. Los planes de capacitacion deben ser
sistematicos, planificados y permanentes. Ademas, se realizan para los puestos actuales,
a diferencia de los planes de desarrollo, que se enfocan en futuros puestos.

En muchas organizaciones, el tema de la capacitacién y el desarrollo se deja a un
lado, ya que es visto como un gasto adicional que no genera valor para la organizacion.
Sin embargo, esta es una de las mejores inversiones en recursos humanos y una de las
fuentes principales de bienestar para el personal. Ademas, entre los principales motivos
de retiro se encuentran la falta de oportunidades brindadas por parte de la organizacion

para poder capacitarse y desarrollarse profesionalmente.
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A continuacién, le presentamos tres razones por las cuales deberia implementar
un plan de capacitacion para sus colaboradores:

Alcanzara los objetivos organizacionales

1. Al desarrollar los conocimientos y habilidades del colaborador, se va a garantizar
gue este realice sus funciones con destreza. Lo cual facilitara la consecucién de las metas
que se tienen establecidas. Al final, esto se traduce en el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

2. El perfil del trabajador se va a adecuar con lo que se ha establecido para el
puesto de trabajo, producira resultados de calidad, brindara un mejor servicio a los
clientes (interno y externo) y podra prevenir y solucionar problemas. De esta manera va
a asegurar el mejor talento humano en cada una de las areas de la compafiia, lo que
indudablemente generara gran valor para su organizacion.

3. Generara mayor engagement Un plan de capacitacion bien disefiado y
estructurado permitird que el talento humano de su organizacién tenga una actitud mas
positiva y una mayor confianza en si mismo, ya que pueden desemperfiarse con éxito en
su puesto. Los empleados se sentirAn mas motivados y satisfechos.

Cuando el colaborador evidencia que la organizacion se encuentra interesada en
su crecimiento y le brinda las herramientas para fortalecer sus conocimientos y
habilidades, tendra mayor compromiso hacia el cumplimiento de las metas y se sentird a
gusto trabajando. Por lo tanto, querrd permanecer en la organizacion, lo que significa una
menor rotacion de personal, menos gastos y pérdidas. jPodra garantizar el éxito de su
empresa!

Es evidente que el talento de los colaboradores es el principal insumo de las
organizaciones. La efectividad de los procesos y los resultados dependen del
conocimiento, habilidades y destrezas que tengan los colaboradores ya que las empresas
pueden alcanzar ventajas y objetivos con su trabajo.

Normalmente, son ellos los que mantienen la operacién de su negocio, por
ejemplo, si usted se dedica a la comercializacidon de algun producto o servicio, son sus
trabajadores los que garantizaran las ventas, si usted logra capacitarlos en habilidades
comerciales y de negociacion, estos tendran un mejor desempefo y a la vez generaran

mayores ingresos.
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Segun Chiavenato (2007) “Es la tercera etapa del proceso de capacitacion. Una
vez diagnosticadas las necesidades y elaborado el programa de capacitacion, el siguiente
paso es su implementacion. La implementacion o realizacion de la capacitacion
presupone el binomio formado por el instructor y el aprendiz. Los aprendices son las
personas situadas en un nivel jerarquico cualquiera de la empresa que necesitan
aprender o mejorar sus conocimientos sobre alguna actividad o Trabajo.

Los instructores son las personas situadas en un nivel jerarquico cualquiera de la
empresa, que cuentan con experiencia o estan en determinada actividad o trabajo y que
transmiten sus conocimientos a los aprendices. Asi, los aprendices pueden ser novatos,
auxiliares, jefes o gerentes, por otra parte, los Instructores también pueden ser auxiliares,
jefes o gerentes o, incluso, el personal del area de capacitacion o consultores
especialistas contratados” (p. 402).

Cabe destacar que no necesariamente debe ser un aprendiz sino una determinada
cantidad de personas escogidas para ser capacitadas, el método de un entrenador y un
aprendiz se utilizan con mas frecuencia cuando el colaborador es de nuevo ingreso y
pasa por Periodo de prueba para ser contratado. Este es un enfoque mas subjetivo
dependiendo de los requerimientos, riesgos y responsabilidades del cargo en funcion.
Chiavenato (2007) nos Dice: “La implementacién de la capacitaciéon depende de los
factores siguientes:

1. Adecuacion del programa de capacitacion a las necesidades de la organizacion.
La decisién de establecer programas de capacitacion depende de la necesidad
de mejorar el nivel De los empleados. La capacitacion debe significar la solucion
de los problemas que dieron origen a las necesidades diagnosticadas o
percibidas.

2. La calidad del material de capacitacion presentado. El material de ensefianza
debe ser planeado a fin de facilitar la implementacion de la capacitacion. El
material de ensefianza busca concretar la instruccion, facilitar la comprension
mediante la utilizacion de recursos audiovisuales, aumentar el rendimiento de la

capacitacion y racionalizar la tarea del instructor.
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3. La cooperacion de los gerentes y dirigentes de la empresa. La capacitacion se
debe hacer con todo el personal de la empresa, en todos los niveles y funciones
en conjunto de esfuerzos coordinados.

4. Para mantenerlos, se requiere de un gran esfuerzo y entusiasmo por parte de
todos Aguellos que estan ligados al asunto, ademas de que implica un costo que
se debe considerar como una inversion que producira dividendos en el mediano
y corto plazo, no como un gasto Inactivo y sin remedio alguno. Es necesario
contar con el espiritu de cooperacion del personal y con el respaldo de los
directivos, pues todos los jefes y supervisores deben participar en la
implementacion del programa.

5. La calidad y preparaciéon de los instructores. El éxito de la implementacion
dependera de los intereses, la jerarquia y la capacidad de los instructores el
criterio para seleccionar a los instructores es muy importante.

6. Estos deben reunir cualidades personales como: facilidad para las relaciones
humanas, Motivacion, raciocinio, didactica, facilidad para comunicar, asi como
conocimiento de la especialidad. Los instructores pueden ser seleccionados de
entre los distintos niveles y areas de la empresa. Deben conocer las
responsabilidades de la funcién y estar dispuestos asumirlas.

7. La calidad de los aprendices. La calidad de los aprendices influye en los
resultados del programa de capacitacion. Los mejores resultados son obtenidos
cuando se selecciona debidamente a los aprendices, en funcion de la formay el
contenido del programa y de los objetivos de la capacitacion, de modo que las
personas formen un grupo homogéneo” (p.402).

En si de esto consta un buen programa de capacitacion, eficiente adecuacion de un
programa de capacitacion segun necesidades encontradas en la organizacion, un buen
material de capacitacion a impartir, por supuesto que el seguimiento de este plan de
capacitacion ya sea de los gerentes o supervisores a sus subordinados, buena
preparacion, experienciay herramientas del personal tiene la tarea de capacitar, asi como
se requieren empleados de buena calidad o ya sea personal nuevo en los cuales la

empresa decida invertir con vision de futuro en su desempefio.
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4.4 Evaluacion de los Resultados.

La evaluacion de la capacitacion se limita al grado en se cumplen los objetivos: “el
proceso que tiene como finalidad determinar en qué medida se han logrado unos
objetivos previamente establecidos” Las propias limitaciones del procedimiento planteado
lo conducen al deceso; pues la evaluacion propuesta establece solo una sencilla y
unilateral medicion antes del programa y después del programa de los objetivos
operativos y su cumplimiento o no y ofrece una alternativa de evaluacidon sumativa para

certificar la calidad del programa.

Los afos sesenta conforman el escenario propicio para el disefio de un nuevo modelo
evaluativo que enfila el proceso a comprobar y mejorar la eficacia de los programas
educativos; de esta manera le evaluacion se convierte en una forma de investigacion
pedagdgica aplicada que pretende valorar el éxito de un programa de acuerdo a criterios
establecidos que contribuyan a la toma de decisiones para establecer acciones de
mejora. Asi se llega a un concepto de evaluacién de la capacitacién que la considera
como “el proceso de recopilacion y analisis de informacion relevante en que apoyar un
juicio de valor sobre la entidad evaluada que sirva de base para una eventual toma de
decisiones” (MRC, 10, 2000.). Desde esta perspectiva se sefalan algunos elementos
fundamentales del concepto ofrecido:

1. La evaluacidon como proceso que incluye diversos tipos de actividades: obtener
informacion, analisis de la informacién y toma de decisiones. Implica un juicio de valor a
partir de los criterios que maneja el evaluador.

2. Todo el proceso esta en funcién de la toma de decisiones. Stufflebean (1987)
considera la evaluacion como: “el proceso de identificar, obtener y proporcionar
informacion util y descriptiva acerca del valor y el mérito de las metas, la planificacion,
la realizacion y el impacto de un objeto determinado, con el fin de servir de guia para la
toma de decisiones, solucionar los problemas de responsabilidad y promover la
comprensién de los fendmenos implicados” Aun incluyendo nuevos elementos al

proceso, el autor no escapa a la perspectiva sumativa de la evaluacion.
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Los modelos actuales se inclinan hacia una evaluacion totalizadora y sistematica que
abarca otros aspectos como son:

1. La determinacion de necesidades de aprendizaje

2. Siestas se encuentran debidamente incluidas en los planes, programas y acciones

de capacitacion

3. Calidad de las acciones

4. Resultados de las acciones.

Segun Cabrera. El concepto de evaluacion es mas abarcador y lo concibe como un
proceso sistematico y planificado de identificar, obtener y proporcionar informacion
acerca de las necesidades de aprendizaje organizacionales e individuales, de los
resultados y los efectos y del impacto en el desempefio individual y organizacional
obtenidos, en correspondencia con los objetivos previamente declarados que permita
tomar decisiones sobre la pertinencia del sistema de capacitacion establecido con vistas
a su perfeccionamiento presente y futuro.. Para sustentar esta definicibn se hace
necesario tener en cuenta otras reflexiones que se presentan a continuacion para concluir
con la propuesta de un modelo acorde a la definicién ofrecida. Por tal motivo se parte de

una segunda interrogante:

¢Porqué evaluar?

. Para conocer las necesidades individuales y organizacionales
. Para verificar el aprendizaje

. Para mejorar la accion de formacion

. Para justificar la accién de formacién

g A~ W N P

. Para valorar las ventajas que aporta la capacitacion a la organizacion

6. Para reajustar los planes de capacitacion Otro elemento a tener en cuenta es el de
¢ qué evaluar?, la respuesta debe centrarse en:

1. El contexto general.

2. Los ingredientes como:

a) Instructor, entrenador o profesor

b) Cuadros y dirigentes

c) Objetivos

d) Contenido
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e) Métodos

f) Técnicas

g) Apoyos

3. El proceso de formacion

4. El contexto de la formacion

5. Los resultados como el Aprendizaje

6. Los efectos - Desempefio individual

7. El impacto: Aptitudes, Actitudes, desempefio organizacional, Influencia social de la
organizacion Y finalmente la interrogante, ¢ Cémo evaluar? Es el elemento clave y menos
trabajado La evaluacion de la capacitacion no es sencilla, ni directa.

A veces es dificil medir el grado en que se han adquirido conocimientos o se ha
modificado un comportamiento o desarrollado determinada habilidad o destreza. Por eso,
a pesar de los avances alcanzados en la capacitacion de los cuadros del estado y sus
reservas en los ultimos afios, todavia hoy en las empresas los objetivos de la capacitacion
no son correctamente definidos por el dispositivo facultado para ello, la Comisién de
Cuadros; y muchas veces se formulan por actores externos, sin considerar necesidades
de manera general y sistémica.

El diagndstico y la evaluacién de la capitacién, podemos verlo como un proceso
mediante el cual se recopila y analiza informacion acerca de la actividad de capacitacion
y su uso, con el fin de determinar las realizaciones, la relevancia, la efectividad y el
impacto de esa actividad que puede realizarse antes (exante) lo que permite medir los
efectos esperados y después (expost) momento en que podemos medir los efectos
producidos. En ese empefio son de gran utilidad las respuestas a las interrogantes
relativas a ¢ por qué se hace el andlisis?, ¢qué informacion se necesita? y ¢dénde se
encuentra ubicada, dentro y fuera de la organizacion?, ¢qué programas deben
evaluarse? y los efectos que seran considerados.

El caracter corrector y sancionador de la evaluacion ha quedado atras, teniendo en
cuenta que este debe verse como un aprendizaje colectivo de la organizacion a partir de
la experiencia, de los éxitos y los fracasos de politicas, planes y programas de
capacitacion. Por ello siempre es util en los analisis, partir de la cultura de la organizacion

y especificamente lo relacionado con la capacitacion, asi como consensar la calidad
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esperada de los resultados, estimar los costos, analizar su contribucién a la sostenibilidad
de la organizacion, y potenciar el reconocimiento externo. Comunmente las decisiones
sobre la capacitacion se basan mas en impresiones e intuiciones y en su valor monetario
gue en un conocimiento directo y contrastado de la influencia que las acciones de
capacitacion ejercen en los resultados de la organizacion.

En los ultimos afos se ha llegado a considerar la capacitacion como una inversion
para el futuro y se trata de objetivar su rentabilidad y eficacia, de manera que se logren
establecer pardmetros de medidas para esta funcion que la ubiquen en el mismo nivel
gue otras funciones de la organizacion. Asi la evaluacion tiene que abandonar los limites
de los procedimientos de gestion eventuales para convertirse en una practica habitual
gue implique a todos. Muchos estudiosos han abordado la problematica desde diferentes
posiciones.

Mc Gehee (1993) considera que la evaluacién de la capacitacion debe determinar los
cambios en las habilidades, conocimientos y actitudes de los hombres que deben tener
lugar cuando se someten a un proceso de formacion y como estas habilidades,
conocimientos y actitudes contribuyen a la consecucion de los objetivos de la
organizacion. Plantea el autor que para ello se debe:

1. Evaluar si los procedimientos de formacién tienen como resultado la modificacion
del comportamiento de los individuos, lo que estos deben aprender para realizar una tarea
o actividad especifica y de lo que debe hacer para facilitar la adquisicién y la retencién
de las habilidades conocimientos y actitudes requeridos para su desempefio individual.

2. Evaluar si el resultado de la capacitacion contribuye realmente a la consecucién de
los objetivos de la organizacion. Segun Fitz- en (1999) las tres medidas generales de la
formacion son costes, cambio e impacto, donde:

1. Costes: Son los gastos de unidad de formacion impartida. Su célculo resulta de la
suma de todos los gastos y dividir el total por el nimero de personas formadas. El autor
divide los costes en directos e indirectos:

1. Costes directos:

a. Honorarios de formadores
b. Alquiler de locales o Consumibles

c. Refrigerios
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d. Viajesy alojamiento
2. Costes indirectos:

a. Salarios y prestaciones de los formadores

b. salarios y prestaciones de los formados

c. Instalacionesy equipos del departamento (gasto general). Entiende por cambio
el resultado o rendimiento que se puede medir a nivel individual en cuanto a
mejoras de conocimientos, aptitudes y actitudes; informacién que puede
obtenerse mediante evaluaciones anteriores y posteriores al dispositivo de
formacion. Llama impacto a una medida secuencial a lo largo de un continuo y
no profundiza en su definicion.

Bentley (1993) plantea que se confunden dos elementos fundamentales de la
capacitacion: la calidad de la capacitacion y el valor de los resultados del aprendizaje.
Para el autor ambos deben tenerse en cuenta para la evaluacion del proceso de
capacitacion. Un andlisis diferente realiza Silicio (1996) cuando advierte sobre la cantidad
de organizaciones que realizan solamente una evaluacion cuantitativa de la capacitacion:
horas hombres capacitacién, nimero de cursos impartidos, total de asistentes en el afio
y no evallan resultados en términos de:

1. Cambios de conocimientos

2. Nuevas actitudes del personal

3. Niveles de apertura del aprendizaje

4. Mejoramiento de los niveles de calidad de vida

5. Mayor integracion de la organizacion Y afirma que la capacitacion se ha de “plasmar,
realizar y evaluar” a partir de un enfoque cualitativo para dar respuesta formal y
sistematica a necesidades técnicas, humanas y administrativas detectadas que
permitieran resolver cuestiones estratégicas a corto, mediano y largo plazo.

Dentro de los niveles de evaluacion se incluyen las siguientes:

1. Evaluacion de nivel de satisfaccion de los asistentes

2. Evaluacion de aprendizaje efectivo

3. Evaluacioén de la aplicacién al puesto

4. Evaluacion del impacto de la formacion en el conjunto de la organizacion La

seleccion de un nivel supone la aplicacion de los niveles anteriores. La autora apunta que
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normalmente las organizaciones realizan solo el primer tipo de evaluacion, lo cual evita
llegar a conocer hasta qué punto se ha producido una transferencia de los conocimientos

adquiridos al puesto de trabajo y la eficacia del desempefio de las personas capacitadas.

Para conocer el impacto de la capacitacion, en correspondencia con el cuarto nivel
establecido por la autora, considera que el principal elemento a tener en cuenta es
identificar en qué medida ha contribuido a la consecucion de los objetivos estratégicos
de la organizacion. Con respecto a las areas que se analizan, se debe partir del tipo de
informacion requerida y pueden abarcar aspectos pedagodgicos, legales, sociales,
econdmicos u organizativos. Una vez determinados los elementos que se consideren
mas relevantes para la organizacion, se definen las areas principales a evaluar con el
propdsito de conocer su grado de eficacia y ajuste a los objetivos fijados, tales como:
calidad pedagdgica, eficiencia econdmica, impacto en el clima de la organizacion.

Segun lo planteado en el Modelo Regional de Capacitacion, Prototipo 10, la
clasificacion mas importante por sus efectos practicos debe ser la que permite evaluar
tres niveles:

1. Evaluacion de eficacia

2. Evaluacion de eficiencia

3. Evaluacién de impacto en los resultados organizacionales.

En el que la eficacia se refiere a las actividades de capacitacion: si se ha producido
una adquisicion o aprendizaje de conocimientos, habilidades y actitudes, segun los
objetivos establecidos. La eficiencia que también la denomina rentabilidad de las
acciones, debe tener en cuenta si se produce o no una transferencia del aprendizaje
adquirido por los formatos al desempefio en su puesto de trabajo concreto, o sea, la
transferencia de lo aprendido a la situacion concreta de trabajo del sujeto. Por su parte la
evaluacion de impacto se refiere a los efectos que la mejora de los comportamientos
individuales tiene en el rendimiento, en la calidad del trabajo. Para este tipo de evaluacion
se debe contar con una serie de indicadores operativos que permitan establecer una
relacion causa efecto entre los comportamientos y los productos y resultados de la

organizacion, a mediano y a largo plazo. (Rodriguez, 2005)
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Segun Chiavenato (2007) “En este, nivel la capacitacion debe proporcionar resultados
como:

1. Reduccidn de la rotacion de personal.

2. Reduccion del ausentismo.

3. Aumento de la eficiencia individual de los empleados.

4. Aumento de las habilidades de las personas del conocimiento de las personas.

5. Cambio de actitudes y conducta de las personas” (P. 404)

Segun Chiavenato (2007) “La etapa final del proceso de capacitacion es la evaluacion de
los resultados obtenidos. El programa de capacitacion debe incluir la evaluacién de su
eficiencia, la cual debe considerar dos aspectos:

1. Constatar si la capacitacion ha producido las modificaciones deseadas en la
conducta de los empleados.

2. Verificar si los resultados de la capacitacion tienen consecucidon con las metas
de la empresa. Ademas de estas dos cuestiones debe constatar si las técnicas de
capacitacion son eficaces para alcanzar los objetivos propuestos” (p. 403).

Esta etapa se realiza con el fin de revisar los cambios que desarrolla la
capacitacion en el personal capacitado, en cuanto a mejora de conocimientos, cambios
de actitudes, mayor liderazgo, dichos resultados tienen que verse en un corto y largo
plazo, cabe mencionar que esto depende del compromiso que el colaborador asuma con
la organizacién de nada sirve capacitar al personal muchas veces si este no pone de su
parte y presta atencion, analiza reflexiona y mejora su desempenio.

Evaluacion de los resultados de la capacitacion: La etapa final del proceso de
capacitacion es la evaluacion de los resultados obtenidos. El programa de capacitacion
debe incluir la evaluacién de su eficiencia, la cual debe considerar dos aspectos:

1. Constatar si la capacitacion ha producido las modificaciones deseadas en la
conducta de los empleados.

2. Verificar si los resultados de la capacitacion tienen relacién con la consecucion
de las metas de la empresa. Ademas de estas dos cuestiones de debe constatar si las
técnicas de capacitacion son eficaces para alcanzar los objetivos propuestos. La

evaluacion de los resultados de la capacitacion se puede hacer en tres niveles, a saber:
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3. Evaluacion a nivel organizacional. En este nivel, la capacitacidon debe
proporcionar resultados como:
a) Aumento en la eficacia organizacional.
b) Mejora de la imagen de la empresa.
c) Mejora del clima organizacional.
d) Mejora en la relacién entre la empresa y los empleados. e€) Apoyo del
cambio y la innovacion.
f) Aumento de la eficiencia, entre otros.
4. Evaluacion a nivel de los recursos humanos. En este nivel, la capacitacion debe
proporcionar resultados como:
a) Reduccion de la rotacion de personal.
b) Reduccion del ausentismo.
c) Aumento de la eficiencia individual de los empleados.
d) Aumento de las habilidades de las personas.
e) Aumento del conocimiento de las personas.
f) Cambio de actitudes y conductas de las personas, etcétera.

5. Evaluacién a nivel de las tareas y operaciones. En este nivel, la capacitacion
debe proporcionar resultados como:

a) Aumento de la productividad.

b) Mejora en la calidad de los productos y servicios.
c¢) Reduccién del flujo de la produccion.

d) Mejora en la atencion al cliente.

e) Reduccién del indice de accidentes.

f) Reduccion del indice de mantenimiento de maquinas y equipos, entre otros.
Desde un punto de vista mas amplio, la capacitacion parece ser una respuesta légica a
un cuadro de condiciones ambientales cambiantes y a los nuevos requisitos para la
supervivencia y el crecimiento de las organizaciones. Los criterios de eficacia de la
capacitacion se vuelven significativos cuando son considerados en conjunto con los
cambios en el ambiente organizacional y en las demandas sobre la organizacion.
(Chiavenato, 2008)
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4.5 Evaluacion a nivel organizacional.

Para Lawler Il et. al. (1980) la E.O. es el proceso de medida de la eficacia de una
organizacion desde una perspectiva comportamental o socio sistémica. Eficacia incluye
ambas cosas, las capacidades de una organizacién para obtener resultados y el
impacto humano del sistema sobre los individuos que lo componen.

- Segun Nadler (1980) la E.O. se define como la medida de variables relativas al tipo
de conducta organizacional y a la eficacia de la misma.

- Van de Ven (1980) entiende que la E.O. consiste en una estructura conceptual que
se desarrolla a lo largo de un proceso, y establece y disefia unos instrumentos de medida
para predecir y explicar el funcionamiento de organizaciones complejas en relacion a
como ellas estan organizadas y el entorno en el cual operan.

Hay una coincidencia entre los diversos autores en resaltar los mismos elementos a
nivel de concepto: la necesidad de que la E.O. esté vinculada a una estructura conceptual
o modelo que sirva de referencia y que los datos recogidos nos permitan conocer el
funcionamiento y el grado de nivel o eficacia organizacional.

En definitiva, la E.O. es un sistema de diagnéstico aplicado a las organizaciones cuyas
evaluaciones deben responder en su estructura a un proyecto de intervencion, en este

caso, psicosocial.

45.1 Objetivos.

La E.O. es un medio, no un fin en si mismo y por tanto, los objetivos vendran
generalmente definidos por el modelo o proyecto de intervencién. No obstante, y con
independencia de lo anterior, los objetivos que frecuentemente suelen cubrirse con la
E.O. son:

1. Facilitar datos que permitan un conocimiento lo mas objetivo posible de la
organizacion en su conjunto.

2. Dimensionar cuales son los puntos débiles y puntos fuertes dé dicha organizacion.

3. Enbase a ly 2, facilitarlos datos pertinentes y debidamente sistematizados para

el posterior desarrollo de un plan de intervencion.
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4.5.2 Proceso.

El desarrollo de la E.O. requiere seguir una serie de etapas bien definidas y
perfectamente planificadas si pretendemos conseguir nuestros objetivos con rigor y
fiabilidad. Creemos que un buen ejemplo de lo que seria el proceso a seguir en una
E.O. es el planteado por Van de Ven (1980) por tratarse de un esquema de trabajo
disefado, validado y aplicado con resultados satisfactorios.

Este proceso consta de 6 etapas perfectamente diferenciadas que recoge la figura n°
1y que tratan de responder a las siguientes cuestiones previas:

- ¢ Cual es el resultado deseado?

- ¢, Como medir un resultado deseado?

- ¢ Qué produce o causa el resultado deseado?

Para responder a estas preguntas se propone un proceso de trabajo que sirva de
guia al psicélogo en su labor de analisis y estudio de la organizacion, asi como le

posibilite el mantenimiento de un control y un interés centrado en el rigor y aceptacion
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de la evaluacion gue se esta realizando.

FIGURA N® 1

MODELO PROCESUAL PARA LA REALIZACION DE UNA EVALUACION
- ORGANIZACIONAL
Veamos brevemente una somera descripcion del contenido sustancial de cada etapa o fase
del modelo anterior:

FASE 1: Prerrequisitos de
la Evaluacion

'y Y

FASE 2: Exploracion de
metas

FASE 3: Desarrollo de
criterios

FASE 4: Disefio de Evalua-
cidn

FASE 5: Creacion de los instru-
mentos de evaluacién y
.su aplicacidn.

¥

FASE 6: Anilisis de datos, feedback v
evaluacidn.

. Fuente: VAN de VEN, A.H., A process for Organization Assessment. En E.E. Lawler 111,
D.A. Nadler y C. Cammann (Eds.), Organizational Assessment, New York, J. Wiley and Sons,

1980, pp. 558. .
Imagen 4.5.1 (Velasco V. M., 1995)

FASE 1: Antes de comenzar cualquier tipo de E.O. habria que responder a las

siguientes preguntas:
1. ¢ Cudles son las razones para una E.O.?
2. ¢ Como se usaran los resultados del estudio?
¢ Qué temas o aspectos de la organizacioén seran evaluados?

¢, Qué personas o grupos seran los destinatarios del estudio?

n & v

. ¢ Quién debera conducir la realizacion del estudio?
6. ¢ Hasta qué grado hay un compromiso para el uso de métodos y conocimientos de
la ciencia con el fin de disefiar y conducir el estudio de E.O.?

7. ¢ Cuéntos son los recursos disponibles para realizar el estudio?
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FASE 2.: Una vez contestados los interrogantes del punto anterior, habria que entrar
a aclarar con los responsables de la organizacion o los usuarios de la E.O., cuél es su
percepcion acerca de la eficacia de la organizacién y los componentes o aspectos a
evaluar, insistiendo en tres puntos:

- Aspectos a valorar, perfectamente detallados.

- Objetivos que se pretenden alcanzar.

- Jerarquizacion priorizada de tales aspectos y objetivos.

Esta fase supondra un amplio y profundo contacto para clarificar la cantidad y calidad
de los resultados a obtener, indicadores a utilizar en materia de satisfaccion del personal
y de la eficacia de la organizacion.

FASE 3.: Los criterios para el desarrollo del proceso requieren que los usuarios (la
organizacion, los contratantes de la E.O.) tomen tres decisiones que afectan a la forma
de como desarrollar este proceso:

1. Seleccionar las caracteristicas de las dimensiones concretas a observar y medir en
el estudio y que han de ser usadas como indicadores del objetivo a conseguir.

2. Especificarlos estandares o puntos de cierre de las dimensiones por encima de las
cuales se considera alcanzado el objetivo o, al contrario, por debajo de los cuales el
objetivo alcanzado no es satisfactorio (Hay que recordar que los objetivos a evaluar son,
en muchos casos, las metas que una intervencion psicosocial se plantea como
compromiso ante el cliente).

3. Determinar, cuando los criterios son multiples, qué peso o intensidad asignar a las
diferentes dimensiones a evaluar hasta establecer una jerarquia en funcién siempre de
los objetivos a alcanzar. El trabajo en grupo y las reuniones de discusién deberan ser
bastante intensas en esta etapa, asi como en la fase 2.

FASE 4.: Es la dedicada al disefio de la evaluacibn una vez que estan ya
suficientemente definidos los objetivos. Los evaluadores trabajan con un equipo técnico
dentro de la organizacion para desarrollar una prueba piloto y establecer las medidas y
controles de la eficacia en la organizacion.

FASE 5.: Es el momento de iniciar la E.O. una vez que el modelo conceptual, las
hipétesis y las medidas, han sido desarrolladas en la fase 4. Es la fase de recogida de

datos propiamente dicha.
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FASE 6.: Finalizada la recogida de datos, los grupos de trabajo proceden a la
explotacion de la informacion realizando el andlisis, la evaluacion de los datos que han
de ser utilizados por el usuario en orden a los objetivos planteados, asi como las posibles
deducciones que se deriven de los hallazgos encontrados en la evaluaciéon. Finalmente,
los resultados se contrastan con los objetivos a fin de retroalimentar el plan de E.O. en
coherencia con el modelo de intervencion y las hipétesis de trabajo previamente
establecidas. Puede, para ello, utilizarse un informe conteniendo los resultados E.O. o
celebrar reuniones o debates entre el equipo de evaluacion y el equipo de usuarios.
(Velasco V. M., 1985)

Segun Chiavenato (2007) “En este nivel, la capacitacién debe proporcionar resultados
como:

Aumento de la eficacia organizacional.

Mejora de la imagen de la empresa.

Mejora del clima organizacional.

Mejora de la relacion entre la empresa y los empleados.

Apoyo del cambio y de la innovacion.

o gk w b E

Aumento de la eficiencia, entre otros.

Este enfoque engloba resultados generales, al hablar de nivel organizacional se
hace constar que se ha realizado la capacitacion en diferentes areas, en un determinado
plazo de acuerdo con el programa de capacitacion y se evalUa a nivel general cual ha

sido la mejoria en los aspectos detectados en las necesidades de capacitacion.
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Conclusién.

Con el trabajo documental presentado sobre recursos humanos y el proceso de
capacitacion por competencias y desarrollo del personal llegamos a la conclusién que:

Es importante conceptualizar las generalidades de recursos humanos donde nos
dimos cuenta de la importancia nata que el tiene dentro de una organizacién puesto qué
ayuda a cumplir sus objetivos organizacionales.

Establecer los aspectos generales de capacitacion en este punto nos damos
cuenta los cuenta que desde hace muchos afios atras ha existido este proceso con el
objetivo de mejorar de productividad.

Implementar las necesidades de capacitacion hacer un andlisis a las 4reas mas
eficientes de la institucion con el objetivo de mejorar la efectividad de la institucion.

Asi proporcionar al colaborador aptitudes y conocimientos que le permitan tener un perfil
mas alto en la ejecucion de su trabajo.

Especificamos la evaluacién de capacitacion, donde abordamos las etapas del proceso
de capacitacion entre ellos, el diagnostico de las necesidades de capacitacion,
evaluacién del programa de capacitacion, politicas y finalizando con la Implementacion
de la capacitacion. Comprendimos que es importate por el motivo que ayuda a la
eficiencia y productividad de la empresa la cual se hace con el objetivo de cumplir las

necesidades de esta.
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