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RESUMEN

En la gestion humana los empleados y trabajadores son el recurso mas importante de todo proceso,
por tanto es importante invertir en ellos con el fin de proporcionarles continuamente oportunidades
para mejorar sus habilidades, competencias y mejorar su productividad y desemperio en los procesos
que se les asigne.

Esto conlleva y constituye el desarrollo y crecimiento del personal, por tanto debe incluir aquellas
actividades designadas a capacitar, motivar al empleado, con el propdsito de ampliar y mejorar sus
competencias que conlleven a elevar el sentido de responsabilidad dentro de la organizacion.

Desarrollar las capacidades y competencias del empleado proporciona varios beneficios para los
mismos y por ende para la organizacion. Ayuda a los empleados a incrementar sus habilidades,
cualidades, competencias y mejora el beneficio para la organizacion.

La capacitaciéon contribuiréa a que el empleado sea mas competente y habil en su desempefio
laboral. Ademas, si se tienen empleados capacitados en donde se logren desarrollar las habilidades
y competencias, la organizacion en su totalidad se vuelve mas competitiva, productiva y rentable,
teniendo en cuenta que la capacitacion y formacion de personal se debe considerar como una
inversioén, que es muy significativa y que redundara en mejores beneficios para la misma.

Palabras clave: Recurso humano, programa de capacitacion, necesidades, organizacion, proceso,
efectividad. Competencia, desarrollo, habilidad, mejoramiento, desemperio, gestion, empresa.

ABSTRACT

1

In the human management the employees and workers are the most important resource of any
process, therefore it is important to invest in them in order to provide to them constant opportunities to
improve his skills, competitions and for to improve his productivity and performance in the processes
that are assigned to them. This carries and constitutes the development and growth of the personnel,
therefore it must include those activities designated to qualifying, motivating the employee, with
the intention of extending and improving his competitions that they carry to raising the sense of
responsibility inside the organization. To develop the capacities and competitions of the employee
provides several benefits for the caresses and the organization. It helps the employees to increase
his skills.

Keywords: Human resource, program of training, needs, organization, process, efficiency.
Competition, development, skill, improvement, performance, management, company.

Este trabajo hace parte de su disertacion doctoral en Gestion de Proyectos.
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INTRODUCCION

n proceso importante de las organi-

zaciones es la capacitacién, pero para

ello se considera importante definir
a las organizaciones como entes que persi-
guen objetivos, los cuales pueden lograrse con
mayor eficiencia mediante la accién concer-
tada de individuos. Otra definicién muestra a
las organizaciones como un conjunto de siste-
mas interdependientes que funcionan como
un todo y buscan lograr un fin. Dadas estas
definiciones se puede inferir que una organi-
zacion es un sistema complejo, integrado con
subsistemas o dreas que funcionan con recurso
humano, lo que quiere decir que una organiza-
cion requiere de personal para que las distintas
actividades que la componen sean ejecutadas

y contribuyan con su desarrollo, existencia y
crecimiento.

Partiendo de la idea de que las organizacio-
nes necesitan recurso humano para su funcio-
namiento y ejecuciéon de sus actividades, las
empresas, reclutan, seleccionan y contratan per-
sonal calificado e idoneo para ejecutar las labo-
res por las cuales se le solicita. Pero no basta con
contratar al personal, asignarle un puesto de tra-
bajo, mencionarle las funciones que debe reali-
zar y esperar a que las ejecute; puesto que esto
no garantiza que el empleado va a realizar sus
actividades de una manera eficiente y por el con-
trario nos puede ocasionar perdidas en tiempo,
recursos, materiales que en pocas palabras repre-
sentan perdidas de dinero, es importante que la
empresa aplique un proceso de capacitacion.

Gestion del Recurso Humano en la Organizacion

Entradas Salidas
Recurso *Reclutzmient Seleccion Contratacién# Induccién Capacitaciﬂn» Recurso
Humano Humano

| Retroalimentacion |-

Figura 1
Proceso de Gestion del Recurso Humano (Fuentes, 2014)

La Figura 1, representa el conjunto de activi-
dades o procesos que competen la Gestion del
Recurso Humano en la Organizacién, que inicia
con unas entradas “Recurso Humano” y entre
las actividades esta el reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccién y Capacitacion del per-
sonal. La capacitacion se la tltima fase del pro-
ceso y se aplica al personal que ahora empieza
a ser parte de la organizacion.

Y es en este proceso en el que las organizacio-
nes deben garantizar que el personal desarro-

lle sus aptitudes y destrezas en la labor que
se le ha asignado. Es importante resaltar que
aunque por lo general en el proceso de selec-
ciéon y reclutamiento la organizacion se tiene
como objetivo seleccionar y contratar al mejor
candidato, al idéneo para el cargo de acuerdo
al perfil definido, siempre el empleado tiene
algo que aprender sobre la forma de operar en
la organizacién y por esta razon se requiere de
un proceso llamado Capacitacion. Este articulo
trata sobre que es la capacitacion, sus antece-
dentes, principios, importancia, el proceso que
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contempla la capacitacién, la aplicaciéon de un
programa de capacitaciéon en la empresa, las
técnicas mas utilizadas para la aplicacion del
programa y un enfoque orientado a jPor qué
creer en la capacitacion? y la aplicacion de esta
en la organizacion.

. QUE ES LA CAPACITACION?

Hay que destacar la importancia de que el
personal aprenda y reciba retroalimentaciéon
respecto a lo que debe aprender en busca de
garantizar la eficiencia de sus actividades y
para esto se considera necesario hablar y definir
la capacitacion:

Para REYES PONCE la capacitacién “Consiste en
dar al empleado elegido, la preparacién tedrica
que requiera para llenar su puesto con toda efi-
ciencia”. (William B. Werther, Jr. Ph.D. Keith
Davis, Ph. D).

Otra definicion segin ANAIZ RODRIGUEZ

Refiere a la preparacion de la persona en el
cargo y se trata de una actividad sistematica,
planificada y permanente cuyo propdsito es
preparar, desarrollar e integrar los recursos
humanos al proceso productivo, mediante la
entrega de conocimientos, desarrollo de habi-
lidades y actitudes necesarias para el mejor
desemperio de todos los empleados de la orga-
nizacion en presentes y futuros cargos, para
adaptarlos a aquellas exigencias cambiantes
del entorno. (Rodriguez, 2009).

Seguin BYARS y RUE: “Es un proceso que se rela-
ciona con el mejoramiento y crecimiento de las
aptitudes de los individuos y los grupos den-
tro de la organizaciéon”. (William B. Werther, Jr.
Ph.D. Keith Davis, Ph. D).

Segin Andrew F. Sikula “es un proceso edu-
cativo generalmente a corto plazo en el que se
utilizan procedimientos organizados y sistemé-

ticos, por medio del cual, el personal operativo
especifico de la organizacion”. (Sikula, 1979).

Resumiendo una definicién integral de lo men-
cionado anteriormente, se puede definir la
capacitacion como toda aquella actividad o pro-
ceso que realiza la organizacion, respondiendo
a sus necesidades, requerimientos para garanti-
zar la eficiencia, y en que busca mejorar la acti-
tud, conocimiento, habilidades o conductas de
su personal.

La capacitacion debe ir relacionada con el desa-
rrollo y aplicaciéon de aquellas competencias
que requiere el empleado desde su cargo, a
aquellos conocimientos y lineamientos que par-
ten de la estandarizacién de la empresa o temas
que apliquen para su labor y que son necesarios
para la ejecucion de sus actividades. La capa-
citaciéon es un proceso que involucra a todo el
recurso humano de la organizacion, aplica para
todo el personal, desde la alta gerencia hasta los
cargos operativos, no aplica Gnicamente para
el personal nuevo, inclusive el personal anti-
guo que aunque ya conoce la forma de operar
en la organizacién necesita capacitacion en lo
que ya conoce para que le sirva como retroali-
mentacién, mejora y aumento de su eficiencia
y capacitacién en nuevos procesos, cambios de
operacion u otras tematicas que representan un
aporte al desarrollo del personal.

ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION.
HISTORIA Y EVOLUCION DEL CONCEPTO
DE CAPACITACION

La capacitaciéon es un término muy conocido
por las organizaciones y por todas aquellas per-
sonas que han sido empleadas. Pero a la vez,
se tiende a ver como un concepto reciente, pro-
ducto de los cambios de ambiente, entorno y
globalizacion de las organizaciones, pero no es
asi. Este concepto tiene sus origenes siglos atras.
La capacitacion data de antecedentes prove-
nientes de civilizaciones antiguas como Egipto
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y Babilonia. (William B. Werther, Jr. Ph.D. Keith
Davis, Ph. D) Puesto que en aquella época,
para la elaboracion de grandes e inolvidables
monumentos, los esclavos eran capacitados,
se les ensafiaba a realizar sus oficios y de esta
manera se tenian garantias de que el esclavo
sabria y harfa lo que le corresponderia hacer
y el resultado final iba ser el esperado por rey
de Egipto (Aunque no estamos destacando las
maneras en que se ensefiaba al esclavo, puesto
que en aquella época las condiciones y trato
hacia el personal eran deplorables e inacepta-
bles). Tiempo después, la forma de capacitacion
tomo un nuevo rumbo y en esta ocasion, eran
los artesanos quienes poseian el conocimiento
y la experiencia para realizar sus labores artesa-
nales, ellos se encargaban de ensefiar su oficio y
arte a los més jovenes, transmitiendo el conoci-
miento y garantizando la existencia de este. Con
el tiempo, se crearon gremios de artesanos que
buscaban supervisar, controlar y asegurar el
aprendizaje del personal. El maestro que ense-
flaba manejaba pequefios grupos y se concen-
traba en que estos aprendieran muy bien el arte
u oficio. Con la llegada de la revolucién indus-
trial cambio el método de capacitaciéon, nacié
el concepto de fabrica e industria, se empez6
a fabricar al por mayor, fue una revoluciéon
total que dio origen a lo que hoy entre chiste
y chanza solemos nombrar como el remplazo
de la maquina por el hombre “Aunque hay que
aclarar que la maquina aun NO ha superado al
hombre” aument6 la produccién, la capacidad
de oferta y demanda en menores tiempos a los
que imponia el artesano.

Con el paso del tiempo y los cambios constan-
tes que han cambiado la forma de trabajar y
generar un ambiente organizaciones, se podria
decir que el concepto de capacitacion es de gran
importancia para las organizaciones y se ha
convertido en un proceso de aplicacion. Por esta
razoén las empresas buscan documentar con la
realizacién de procedimientos, manuales, flujo
gramas entre otros el proceso de capacitacion
para que sea implementado y con ello garanti-

zar el desarrollo de las actitudes y destrezas en
la labor por la cual se le ha contratado.

PRINCIPIOS DE LA CAPACITACION

“Existen algunos principios que sirven como
guia para impartir y evaluar los conocimien-
tos, habilidades y destrezas propias de un pro-
grama de capacitaciéon”. (Galeano, 1999).

Estos principios clave pueden ser identificados
en la figura 2.

Guia para
impartir y evaluar
los conocimientos,
habilidades y destrezas de la
capacitacion

————

Figura 2
Principios guia propios de un programa de
capacitacion (Fuentes, 2014)

* Debe haber una alta motivaciéon que
sirva de estimulo para el empleado, para
que este adquiera un conocimiento mas
rapido de las funciones que va a desem-
pefiar. En este caso debe estar relacionado
con un beneficio que aspira obtener el
empleado.

* Cuando un programa de capacitacion ha
sido desarrollado y las habilidades reque-
ridas, debe haber un refuerzo mediante
un reconocimiento enfocado al avance y
asimilacion de la capacitacion realizada.
o sanciones produciendo en el resenti-
miento o frustracion.
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* Se deben ejecutar practicas que propor-
cionen mayores habilidades al empleado,
respecto a los elementos en que se des-
compone el cargo.

* Debe haber un aprendizaje total o parcial
depende la extension del programa para
garantizar una buena capacitacion.

* Se deben considerar las Diferencias indi-
viduales, teniendo en cuenta que la capa-
citacion se aplica a distinto personal con
distintos niveles jerarquicos, niveles de
inteligencia y aptitudes propias para la
adaptacion al puesto de trabajo.

IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION

Entre las razones mas sustentadas para reali-
zar la capacitacién y que estdn encaminadas a
promover la efectividad de la organizacion se
encuentran:

Capacitacion | —| Necesidades

* El incremento de la productividad:
Garantizando que el personal va a reali-
zar su labor acorde a los requerimientos
del cargo y evitar pérdidas a la organiza-
cién, se obtiene un aumento en las utilida-
des de la organizacién. (Galeano, 1999).

* La planeacion de los recursos, ayuda a
futuro respecto a las necesidades que se
puedan presentar en la organizacion.

* Contribuyen al desarrollo de una alta
moral en el personal. Y mejoramiento de
las relaciones humanas dela organizacion.

* Preserva de la salud y reducciéon de los
accidentes.

* Reduccién de la necesidad de supervi-
sion, logrando que el empleado obtenga
autonomia en la realizacion de sus
actividades.

Efectividad

Figura 3

Enfoque de la capacitacion. (Fuentes, 2014)

La imagen 3, muestra el enfoque que debe tener
la capacitacion de la organizacion, el cual pre-
tende mostrar que la capacitacion se aplica de
acuerdo a unas necesidades las cuales varian
dependiendo el cargo y drea de aplicacién, ya
sea operativa o directiva, estas tienden a tener
distintas necesidades, pero van orientadas a
promover la efectividad de la organizacion.

PROCESO DE CAPACITACION

Para lograr la efectividad de los programas de
capacitacion es importante que exista un pro-

ceso estandarizado en el cual se encuentren
contemplada todas las actividades o fases que
involucran la realizacién de la misma. A con-
tinuacion mencionamos las actividades que se
deberian tener en cuenta:

Paso 1. Realizar una Investigacién de las necesi-
dadesreales dela capacitacion, estas necesidades
deben concordar con la organizacion, son nece-
sidades que generan valor a la compaiiia se debe
analizar el personal, la organizacion, las tareas y
funciones de cada cargo, se debe contemplar si
es una capacitaciéon individual o grupal.
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Paso 2. Disefiar un programa de capacitacion,
en el que se debe tener en cuenta las fechas de
ejecucion, el personal a quien va dirigida la
capacitacion.

Paso 3. Elaborar un manual o guia o capacita-
cion. Debe existir un procedimiento o manual
documentado que contenga una introduccién
es decir la razén de ser del manual, unas reco-
mendaciones dirigidas al director del programa,
unos objetivos claros sobre lo que se pretende
lograr con la capacitacion, un programa en el
que se encuentren establecidas las actividades,
teméticas y fechas de aplicacion, hojas guias
para el instructor, estdndares o evaluaciones
que sirvan de criterio para medir el desempeno
de la capacitacion.

Paso 4. Preparar los instructores, la empresa
debe asegurarse de que el instructor que va
a realizar la capacitaciéon sea el idéneo, que
cuente con las competencias para ensefiar y
educar referente a las necesidades de la capa-
citacion. Es importante destacar, que un ins-
tructor mal preparado puede ocasionar blo-
queos a las actividades del personal, debe ser
una persona que cuente con el conocimiento
y las actitudes para ejecutar la capacitacion,

de lo contrario podrian causar pérdidas a la
organizacion.

Paso 5. Preparar el personal, esta actividad refiere
ensi, alarealizacién de la capacitacion, a ensefar
al recurso humano de acuerdo a sus necesidades,
logrando en el desarrollo de sus actitudes y des-
trezas en la labor que se le ha encomendado.

Paso 6. Introducir al personal en las tareas del
cargo, se trata de que el operario empiece a apli-
car lo obtenido en la capacitacion, mostrando
resultados a la organizacion, si el personal
cuenta con la capacitaciéon, ya puede empezar
a desempenarse en la aplicacion de los conoci-
mientos obtenidos.

Paso 7. Realizar Evaluacién y seguimiento,
esta actividad es importante, para medir los
resultados esperados de la capacitaciéon, tam-
bién para asegurar que el personal adquiri6 los
conocimientos requeridos y actta de acuerdo
a lo esperado. Al realizar una evaluacién y
seguimiento, estamos controlando el proceso
de capacitacion, que a la vez puede estar reali-
mentando el proceso, mostrandole al personal
nuevas necesidades de capacitacion o acciones
de mejora a emprender.

PROCESO DE CAPACITACION DE PERSONAL

¥

Disefiar un
programa de
capacitacion

Investigar las
necesidades en
la organizacion

ENTRADAS
(Personal con
necesidades de
Capacitacion)

Elaborar un
manual de
capacitacion

Preparar al Apllcgr el
personal (Realizar og{)t-zrr?irc‘iolzdaéﬁa SALIDAS
la capacitacion) capacitacion (Personal
Capacitado,
con destrezas
y aptitudes

desarrolladas

Asegurar la Evaluar y segun el cargo)
preparacion controlar la
del instructor capacitacion

¥

RETROALIMENTACION DE CAPACITACION

Figura 4

Proceso de Capacitacion de personal. (Fuentes, 2014)
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Los pasos a actividades del proceso fueron
tomados de (Galeano, 1999). En donde el autor
expone el procedimiento para establecer pro-
gramas de capacitaciéon y por lo cual se adapté
la Figura 4, Una representacion del proceso que
comprende la capacitacion de personal.

PROGRAMAS DE CAPACITACION
DE PERSONAL

Uno de los pasos importantes en los procesos
de capacitacion es el disefio del programa, y
entre los programas de capacitacién mas utili-
zados por la organizacion se encuentran:

* Capacitacion en el cargo: Se trata de un
programa enfocado a la preparacion del
personal dependiendo el cargo, depen-
diendo las funciones, perfil que del
personal.

* Sistema escolarizado: refiere a aquella
concepcién pedagogica en la que se pro-
pone como una estrategia de ensenanza y
aprendizaje a través de la relaciéon presen-
cial entre el alumno con su maestro, en un
salén y horario establecido y cumpliendo
la aplicacion de un programa de capacita-
cién para el desarrollo de aptitudes y des-
trezas en la labor que se le ha encomen-
dado al empleado. (México)

* Escuela Vestibular: consiste en la creacion
de escuelas especialmente establecidas
dentro de la organizacién, con el objeto
de que aquellos que van a ingresar, pasen
primero por un tiempo determinado
en esas escuelas vestibulares, y de esta
manera logren adiestrarse en los puestos
que van a desempefiar. ("Adiestramiento
y capacitacion" BuenasTareas.com, 2010).

* Demostracion y ejemplo: tiene un enfo-
que practico, en el que se le ensefia al
personal con una descripcion, logrando
que por medio de la observacién directa
aprenda y en seguida lo aplique. Este pro-

grama va principalmente dirigido al per-
sonal operativo.

* Programas de aprendizaje: Planes perma-
nentes en los que se pretende mantener
implementada la capacitacion en la orga-
nizaciéon. Se pueden establecer con una
frecuencia anual y luego de este tiempo
se vuelven a actualizar.

La ejecuciéon del programa de capacitacion,
dependera principalmente de los siguientes
factores:

* Adecuaciéon del programa de entrena-
miento a las necesidades de la organiza-
ciéon. La decisiéon de establecer determi-
nados programas de entrenamiento debe
depender de la necesidad de preparar
determinados empleados o mejorar el
nivel de los empleados disponibles.

e La calidad del material del entrenamiento
presentado. El material de ensefianza
debe ser planeado de manera cuidadosa,
con el fin de facilitar la ejecucién del
entrenamiento.

* La cooperacion de los jefes y dirigen-
tes de la empresa. El entrenamiento
debe hacerse con todo el personal de la
empresa, en todos los niveles y funciones.
Su mantenimiento implica una cantidad
considerable de esfuerzo y de entusiasmo
por parte de todos los participantes en la
tarea, ademds de implicar un costo que
debe ser considerado como una inversion
que capitalizard dividendos a mediano y
corto plazo y no como un gasto superficial.

* Lacalidad y preparacién de los instructo-
res. El éxito de la ejecuciéon dependera del
interés, del esfuerzo y del entrenamiento
de los instructores. Es muy importante el
criterio de selecciéon de los instructores,
los cuales deberan reunir ciertas cualida-
des personales, tales como facilidad para
relaciones humanas, motivaciéon por la
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funcién, raciocinio, capacidades didacti-
cas, exposicion facil, ademas del conoci-
miento de la especialidad.

* La calidad de los aprendices. Este
aspecto influye de manera sustancial en
los resultados del programa de entrena-
miento. Los mejores resultados se obtie-
nen con una seleccién adecuada de los
aprendices, en funcién de la forma y del
contenido del programa y de los objetivos
del entrenamiento.

TECNICAS UTILIZADAS PARA LA
REALIZACION DE LA CAPACITACION

Entre las técnicas mas comunes segtn (Galeano,
1999) para realizar la capacitacién en la organi-
zacion, se encuentran:

¢ Conferencias.

e Seminarios

* Foros

e Mesas redondas

* Simposios

e Panel

* Instruccién programada.

(Porque creer en la capacitacion?

De acuerdo a lo expresado por Dora Espitia
en su trabajo de especializacién en gerencia de
recursos humano, entre las razones que destaca
sobre ;por qué creer en la capacitacion? estan:

* La capacitacion estda fundamentada en
que “tanto la educaciéon como el apren-
dizaje continuo se deben mantener
para lograr el desarrollo integral del ser
humano” y en ese caso el entrenamiento
o capacitacion es la herramienta que se
utiliza para alcanzar dicho objetivo (Cas-
tiblanco, 2000).

* Se dice que la eficacia del personal
depende del grado de capacitaciéon y

motivacion. Entre mayor grado de capa-
citacion y mayo grado de motivacion,
mayor seran los resultados en productivi-
dad laborar por parte del personal. (Cas-
tiblanco, 2000).

* También se expone que para que la capa-
citacion sea reconocida como una parte
importante de la organizacién se deben
eliminar ciertos paradigmas o errores:
“Suponer que él tiene experiencia y por
tanto no debe ser entrenado. En una oca-
sién se entrenaron y no funciono. No se
puede pagar porque no hay dinero. No
hay tiempo porque el personal estd ocu-
pado. Entre otros errores. (Castiblanco,
2000).

* Segun lo planteado por Dora Espitia Se
dice que el personal que tiene un bajo
nivel de capacitacion manda a los clientes
directo a la competencia, al estar produ-
ciendo con muchos desperdicios. (Casti-
blanco, 2000).

LA CAPACITACION APLICADA
EN LAS ORGANIZACIONES

Las capacitaciones requieren inversion, cuestan
dinero y tiempo, pero son una herramienta que
facilita y aporta a la eficiencia y eficacia de la
organizacion. (Se considerar como un inversién
y genera y retribuye a la organizacion). Aunque
no es una afirmacién del todo compartida como
es el caso de la gran mayoria de empresas de
gran Bretafia, las cuales se niegan a invertir en
la capacitacién de sus empleados, debido a que
cuentan con un paradigma; consideran que es
una pérdida de tiempo, puesto que la capacita-
cion no demuestra un beneficio financiero y esta
inversion se podria perder cuando el empleado
se vaya para otra compafia, la capacitacién va
de la mano con los cambios de la organizacién
laboral, nuevas tecnologias y empresas pro-
gresistas; y por ello, medir os resultados de la
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capacitacion se relaciona con las mejoras en el
proceso total.

Como organizacién, debemos garantizar y
darle las pautas al personal sobre su labor y la
realizacion de esta, el no hacerlo puede ocasio-
narnos reproceso y perdidas en dinero, tiempo,
efectividad, perdidas de clientes, puede afec-
tar nuestra competitividad. Una forma de
asegurarse de que el personal va a cumplir
con su labor de la forma debida o estandar es
realizando la capacitacion de su operacion.
Es decir la preparacion tedrica que requiera
para llenar su puesto con toda eficiencia, y a
continuacién se mencionan algunos ejemplos
organizacionales:

Entre los casos méas destacados, esta Michelin,
una reconocida empresa de llantas que ofrece
un buen ejemplo de capacitacion, pues la orga-
nizacién considera que esta debe ir dirigida al
logro de la calidad, dando como resultado el
desarrollo de personal, llevandolo al mejora-
miento de su desempefio.

Bien desde la primera bien -!
»
S Il
Aprender sobre la marcha . {__.'J' - 1
| | -
| 4 &=

Figura 5
Filosofia de capacitacién Michelin. (Fuentes, 2014)

La filosofia de Michelin para ejecutar la capa-
citacion se basa en dos ideas fundamentales,
la primera consiste en Realizar las actividades
y ejecutar los procesos bien desde la primera
vez; (Cowling, 1997) para ello se identifican
las necesidades de la capacitacion, se planean,

ejecutan y evaltan, todo el personal cuando
inicia por primera vez a una nuevas operacion
debe ser capacitado y evaluado, de esta manera
se garantiza que su actividad va a estar bien
desde el comienzo y por ende continuara de esa
manera. Y la segunda consiste en disminuir el
hecho de aprender sobre la marcha, esta idea
lleva consigo resultados no muy satisfactorios
COMO reproceso.

CONCLUSIONES

* La capacitacion del personal un proceso
importante para el desarrollo del mismo,
involucra y compete a todo el personal de
la organizaciéon, dependiendo las nece-
sidades individuales o colectivas que el
recurso humano requiera.

* El proceso de capacitacion de personal en
la organizacion contribuye a la mejora de
la eficiencia de la labor correspondiente al
puesto de trabajo.

* La capacitacion es un proceso que debe
ser planeado con anticipaciéon; se deben
tener en cuenta las necesidades que
demanda el puesto o cargo para garanti-
zar que la eficiencia de las actividades y
para ello es fundamental la realizacion de
un programa de capacitacion.

* Todas las capacitaciones requieren de
inversion, es por ello que se deben tener
en cuenta las necesidades que conllevan a
realizar; esto con el fin de obtener ganan-
cias representativas para la empresa.

* El personal que realiza una capacita-
cion debe ser idéneo para ensehar la
labor, adicionalmente se deben tener en
cuenta las competencias que demanda el
cargo.

* En el proceso de capacitacion, es impor-
tante realizar una investigaciéon de las
necesidades del cargo, puesto o labor,
disefiar un programa de mantenimiento,
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elaborar un manual que sirva de guia * Existen diversos medios, recursos y mate-
para su ejecucion, la preparacion del per- riales para realizar la capacitacion, es
sonal, realizar la capacitacién, aplicarlos importante analizarlos para seleccionar
conocimientos en la préctica y al final se el adecuado y garantizar el éxito de la
debe hacer una evaluacién y control. misma.
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