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INTRODUCCION 

En el mundo cont•m(Xlráneo de las empresas, el banco, como expr.!! 

sión de la sistemática monetaria, es el epicentro de lae .,tividadOI. 

Invadiendo cada vez más e1feras, abarcando no solamente la custodia 

y el comercio del dinero, el banco se encuentra presente en las gr"!! 

de• inversiones, en el crddito, en lao bollu de valor81 1 1n 101 fi

nanciamientos de múima magnitud y por e10 con1tit111e, •in duda, uno 

de los elementos báaico1 de la economía .,tual. 

Constantemente el blll>Oo efectlla 1uper.,ione1 t"'nica1, bueca m! 

todoe de ellCión y si1tema1 tdcnioo1 de mqor eficiencia, pero como -

dempre, es el elemento humano que la integra, el factor decilivo de 

todo progre10, 

Se olvidan en mm hu ooalione• qui•nOI comentan 101 giganteaoo1 

progreso• de la admini1tr.,ión oientffioa que ni la• m~uina1 ocmpu

tadoras, ni loe si1temu cibemdtico1 má• perfecto• ion algo 1in la 

intervención del hombre que controla y crea. Ea el hombre la bue -

de todo progreso y la calidad del hombre .,túa dentro de una e11pre1a 

es por tanto, la condición primera para que 61ta progrelB. 

El presente trabajo 1e ubica en 101 bllll001, epicentro de la 8'l

tividad económica de cualquier paie y se refiere a la plena oap.,it!! 

oión del personal que en dicho• banooe trabaja. 

La c epacita!Jión de un trabajador no ee 1olamente, como pudiera 

creerse, la dotormineoión de su calidad profesional; e1 también un -
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proceso de integración en el medio en que se desenvuelve y con la c,g 

munidad de que for11111 IJOrte, Se trata de un vroceoo técnico, también 

voiaolÓgiao y sola111ente cuando esta doble aondicionalidad ee cumvle, 

¡>Odemos hablar de una ca¡acitaciÓn total, 

Le motivaoiÓn del vreo•nte trabajo es buscar d~ntro del ambien

te bancario el derrotero necesario Qlra la ca¡i8citeciÓn integral del 

emvleedo, es decir, darle loo suficientes conocimientos •11lic1dos al 

~uesto que deoemJJBña, 11"'º también las facilidades necesarias ¡ara -

que haya solución de continuidad entre au trabajo y su modo, 

1ntsndemoe co•o "modo" en este l'ToCeao, la determinante indivi• 

dual que actúa en ceda eiste.nática ¡ero que el eml'leado 1>11ed1 aiem--

~re actuar con nor.ulided de ecnerdo con su idiosinon si•, sin for-

zarla, sin someteran a une acción contreri1, 

Jllora que esto aea Vosible es necesario indu:lablemente qus el tr! 

bajador se encuentre "integrada" al 11edio bancario en que ee desen• -

vuelve. 

1ntendemos con la !>Slabra integrado, el sentido de vinoulsciÓn 

social y ¡:ersonal que tambiÓn se el'lica a le idiosincrasia de cual- • 

quier ser hut3no cc.n l"E"S9&Cto a su tnedio. 

NOTA: Integrar eo obtener y el'ticuler los elementos moterieles 

y humanos qua la orgenizaciÓn y la -planeaciÓn señalen como neceoarioo 

rera el ad~cuodo funcionamiPnto de un organismo social, 

1) Rayes Pcnce /,gus~in. AdminiutraciÓn de lml"Os•s. Teoría y Práctica, 
Segunde Parte. l'ág, 256, 
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Es por eeo que, 00110 cueltidn previa a la caP11>itaoi6n me ret'i! 

ro t111J1bidn a la 11lecci6n, porque para que ••ta Ha eficiente, aque

lla ba de ••r adecuada. 

Si la 11leocidn ha lido mol hecha o ei el hombre d11tinado a re! 

lizar un pue1to no tiene la •al*?idad primaria para ello, los eeco- -

1101 Jllll'a la •aP10it.,idn Hr8n intranqueablH '1 no podrán 11r derrl• 

bado1, 

lle1de luego, Jljll'a aloan111r •Ita oapecit.,idn intlCl'al 1itt111,ti• 

e a de 101 111pl.1.So1 ba11111J'io1, ea preoilO co110C1r el liltllla de eetu 

empre1u para P1'1>7'"tarlo labre •l per1eno1, porque al fin 7 al cabo 

capaoitar ol .. pl.eado banoario •• 1atilt.,er una de la• oondioion11 -

t'Und-11t1le1 quo debe peruguir la admini1tr.,id11 oient.!tioa de 0114 
quier banoo. 
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11. ltll!lllTO HIJMANO 

La admini1traoidn de per1onal repr911nta en realidad un red•IOJ! 

brlmiento1 el rede1oubrilli1nto del hoabre. Parece 1*1'id6jioo h1111er 

eeta afi1'111.,i6n en un .,mento biltdrioo e indu1trial qll9 no• ha 11•
vldo ha1ta lu m*luinu 0011Jllltlldoru que alllho• ooneld•r111 ooao ro

bot• 1uperlol'H al hombre mi•mo. :r dn eabargo, Hta trqeatoria -

tdonioa, eata 1uper.,idn adalnl.ttratlva 1alenUtioa111 c•n•ral, e1 

lo que juttltioa preaituente que pueda bablar11 dtl red•10ubrimien

to del hombre, 

1'anta atenoidn 1e ha JQalto a la odainiltr.,i6n de 101 cotto1 -

1 tanta impol'tano a •• ha oonotdido a 101 odel111to1 d• la Uonio a -

que 1e ha ll•¡odo en muoha1 oouionH a olvidar lo H•noia11 la aot! 

vide hua1111. 

Las material primu, la1 dqu111a1, el dinero, lu in1ta1.,ioner, 

todo1 101 :eourtot 111at•rialH de q1111 11 puede dilpon•r llO son equiva 

lentH al valor hombre 1 1u tund-nto aoao cre..io:r de riqu11a. 

!bao a poco, desde 1'117lor '1 1qol hasta la teoha, la admini1tra 

oidn oientftio a ha incorporado principio• 1 reglal que lo han dado -

tal Olll'#lt•r1 poro a travd1 d• 101 u .. po, '1 lo• liglo1, el valor -

hombre ha permanecido en la cdlpl.de de todo al lll'DOHO econ6mioo 1 -

au conserv111i6n ¡ euporaoidn representa la po1ibilidad de llegar a -

lal máa alta• oima1 del de1anollo toon6mioo. 



&xiete una regla que puede aplic ar1e de un medo general en la e!! 

miniotraPión cientifica1 la capll!itll!ión integral del peraonal de una 

•cpresa es garantía de rectitud, garantfa de produotividad '1 garant!a 

de triunfo económico, 

In la bue milma de toda planell!ión que realice el Director de -

una empre1a 11 de)?e tener en cuenta lieapre la eelecaidn 'f •aPll!ita-

c ión del elemento h1111ano ao110 tund•ento determinante del Muro de -

la empren, 

Con tal condiaionalidad 11 evidente que la •aPll!itll!idn 11 iden

tifica con el 11ntido ¡rogr11ivo de la produotividad '1 11 tunde en 1u 

bsse con la• condicionH de aonduota '1 de etiaienaia que deben e:dgi,i: 

1e a todo1 101 e•pleado1. 

Con e1toe antecedentH 7 teniendo en auonta la importalllia que -

reviste el elemento hw111111<>, quiero realzar la importalllia que tiene • 

la eeleccidn 7 la •apll!itll!idn dentro del de1arrollo da una empre1a1· 

porque d11de luego, la aorrelll!idn H evidente 7 ha de e1timar1e por 

ello, qaue la eeleccidn H la etapa previa de la •a!*'i tll!idn 'I que • 

ein ella mey dif!cilmente podremo1 efectuar una •aPll!itll!idn inte- -

gral. 

Si la aeleccidn ea la condicidn primera de la •aPll!itll!idn, en

tiendo entonoee que ambas prcaeeoe integran la admini1trll!idn de per

sonal 11 que me referiré en el pórrafo 1iguiente, 
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ALCANCI! DI LA ADMINISTRACION D!L l'IRSONAL 

Por ou 1)?'09ie naturaleza lo adminiotreciÓn del lJOroonal com1'1"'!l 

de todao lao aotividadea hlllllAnae que ae realizan dentro de una em91'!. 

ea y !>Orlo tanto, ou rodio de acción abarca a la em9reaa entere, -

doo<le el director o gerente general de un banco hlata el máa m!ni11a 

de loa "arrice boya" deben ""r toillldoa en oanaidereoiÓn ya que todo1 

eotao homb,...a, dentro d•l banco, forman un conjunto integrtdo !>Or ~ 

lecion•a directa1 o indirectoa, de IUlJOriol' a inferior, ya ""ª en -

aentido a aoendente o d91cendente, 11! 0011a entre e.191eado1 del miuo 

nivel ""di•nt• lu rt1leoion91 horizont1la1, 

lle •ate conjunto "" dae9rBnden can .. c11anci11, ncra1, oblipciJ¡ 

nea y derechos que debfln ""r integredo1 individuel y coleativa•nte 

• baae da la ca19cid1d y de le rea'!'Ollaabilidad de oada miembro do la 

HJll'll .. , 

faro que 91to '"ª 90aible, re9ito, e1 neae .. rio iniciar la rar

•ción de eate conjunto can llÓtodoa '"lectivoa que deben ""r pondel'! 

doa, exirueatoa y a9licadoa con el máximo cuidado, 

"La administración d• '11'lr1onal ea un cÓcligo eabre las far• 

•s de org•nizar y tretar a 101 indivi'uos en el trabajo, de "! 

nera que ceda uno de lloe irueda llegar 1 la •yor reali...,ciÓn -

90aible de sus h•bilid•du intr!naec11, 1lc1nzando 11! un• •f! 

cienci• 11Íxi111 ,ire elloa 11iaq y 91re au gl'U9Qo clendo as! 1 
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• !• empre se de le que foNon ¡erte, una venta jo oompetitive d!!_ 

determinante, y \)Or Pnde, sus resultados Óflf,imos", (2) 

Obtener la mayor eficiencia y el máximo dP cooversciÓn de su -

1>0rsonal es l"'r• OUl!lquier Pmpress una exigencia funduental, y, de!! 

de luego, la meta ideal do lo administración de 1)<!rsonel que e• bese 

en la selección adecuada y en la CElflltDitaciÓn real. 

De hecho, todos loe je fu hen tretado aiem9re de que sus eubor

d inadas cumplan can tales requieitos; !"'!'O también ee cierto que loe 

reaultedos negativos eren me fracuentee que 101 901itivoe, lllo se 

deb{o • que los i>r0Cedi11ientos que ee al'.llicabsn eren loa menos ade

euadoe "PBrl la selección y le ce.~citsoiÓn del '\)Brsonal, 

Le cam9lejid•d de la organización de lee em9resee, el número º!. · 

do vez l!IÓs grande de individuos el servicio de aquellas y le necesi

dad im90rios• de fijer 1>0l!tioaa, unifor1111tr los regles, los siatn11S 

y los métodos em9loadoe """ conseguir le efioioncie y le oooi:en- -

ciÓn del 'P"rsonel, fueron rectores deaieivos l'lra qlll! ..... ,,. ...... n. 

creer de90rt•mentos es¡iecialee de oelecciÓn y o•ll"ait•ciÓn del l"'J'B,2 

n•l, considerando a la i>rimera como anteaod•nte inmediato de le se-

gunde, 

(2) Thomss G. Sootos, Americen !tlnegemont Assooiation Personnel fi!. 
rieo, P.Íg, 9 - 75, N, Y. 1983, 
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La tecnificaci6n do la adminietrm:ión moderna no permite utili

zar aultodoB emp:l:ricos ni improviae.r en la resollllión de loe proble-

ma• de peroonal. 

Por otra parte loe jetes de l!nea tienen la roepontabilidad de 

h110er frente a dicho• problemu r"'olvUndoloe de (llluerilo con crite

rio• pol!tico1 7 pJ'ocedilliento1 uniforan. 

Para lo anterior 1e neoeoita la HHor!a de eepeci&li1ta1 del • 

etaff que dicten pautat adeouadu en e1ta rama. Loa jefet de l!nea 

por eu parte deben contar en la dificil labor de la capaoit.,ión, • 

con la eficiencia 7 la colaborlllli6n de tUI eubordinodo1. 

ibr todo lo anterior, en esta materia conviene tener en cuenta 

1&1 eiguientee oon1ider!lllione11 

1. ~ mmbre 11 el oentn> de toda la adminiltrm:ión de per1onal, 

como exilte, como e1, con todu 1u1 carecter!atica1 peraona-

181. 

2. Si ee trata de obtener la mqor oooper.,ión 7 el aule alto ni· 

vel de et'ioierioia de loe individuo• que prestan eua eervioioe 

al b_o, la empresa ha de saber qud atpectoa de la conducta 

7 de la 11Ptueción humana•, deben tomarse en coneideraoión pa• 

ra lograr loe memionado1 objeti voe. 

3, La admini1tr11lidn de pereonal puede hecer ueo de diferente• 

técnione para obtener loe objetivos de eficieneis 7 cap110it,11 
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ción a través de las características humanas. Puede entonces 

estoblecerse la oiguiente claeific.,ión1 

a) In lo relativo a la reoponaabilidad, ion aplicablee la• -

tt!cnioao oiguientes1 

Carta• de organiz.,ión¡ 

.An'1.ilil de pu11to, '1 

Val.ueddn de pu111to1. 

b) En lo relativo a la habllidad1 

Seleooldn Uonlaa da pareonal, 1 

Ca~it.,idn. 

o) In lo relativo al trabajo1 

Mdtodoe de 1implifiol!j)ión de traba~o, '1 

Madidae de higiene '1 oeguridld. 

d) In lo relativo a loo dereohoo1 

ViopooicionH legalH, 

lbUtiaae '1 1iltemae de quojae. 

e) In lo relativo a 101 mereoimiento11 

Celifial!j)ión de mdritoo, '1 

Siotema de aeoen1oe. 

f) En lo relativo a la remunerl!j)ión1 

Sistemas de eelarioe, 
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Pre1tl!llione1. 
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4; Lae anteriores cla1itic111>ione1 ean 1oluente v!u generales -

que no deben 111latar1e con criterio riguro10 dado que la1 mi•· 

ma• t<!cnicu que be Hñalado d11de el punto de vitta de la -

cooper111>idn, 1irven taabidn para lograr una aqor eficiencia 

'f la• que be aenoionado dHd• elte punto de vilta tubUn li! 

ven para obtener aqor eooper1111idn. Esta ee preciluente la 

1itteaática de integr1111ión que debe alcanzar cualquier banco. 

Lo importante 11 notar que tal11 tinalidadH no se logran de¡¡ 

tro de una buena organiz1111idn, con medidu arbitrari&1 'f emP! 

rioaz, 1ino con un conocimiento a'8 ¡rotunda de la realidad -

h111ana 'f a travd1 de prooediaientoa t<!cnico1 o cientltiooa CJ! 

'fa apl.ic 1111idn ha dedo en la pr*'tl.o a 101 aejore1 trut.01. 

LA TICllIC.t. DI SILll:CIOll 

In el pre11nt1 trabajo, 'fa 1e 11ñald de tonta reiterada que la -

meta el.la integr1111idn 1ieteaática de la capaeitl!llión de loa emplea

dos banoarioa, pero tubUn que la Hleoción de 101 eapleado1 e1 con

dición previa para la meMionada integr.,idn capllllitativa, lbr tan-

to, la t<!cnica de la 1eleceidn, flllltor condicional previo, debe ser 

analizada 'f ponderada ocn vi1ta1 a la 1iltemática integradora. 

Los términoo de selección de personal dentro de eu t<!cnica deben 
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considorareo como una do las fases de la sol1Ei6n al problema de la -

adapt.e<li6n do doe elementos¡ por una parte, el empleado¡ por la otra, 

el puesto. 

Un puesto determinado está constituido por una serie de tarea1 -

de diversa !ndole que tienen oomo meta ciertos objetivos, Las tareas 

han de ser deempeñada1 dentro de ciertos l!mites, del 11odo que ha 1i

dn precisado o preeltableoido, de llllu•rdo con 101 objetivo• 7 nec11i

dade1 de la e11presa. m pue1to' ea pu••' el re1ul tldo de una f'ullOidn 

que ha de ser cumplida 7 realizada. m puesto ea una oon1eoue111ia d• 

un plan trazado de antemano, 

Debido a que cada pue1to tiene tareas especifioa1 y particulare1 

podemos compararlo a una oerradura con 1u complic oda y tina e1tr1Etu

ra de dientes y mueeoae. 

Do qué maenitud e1 •l problen do la adocuaci6n del hombre a 1u 

pueeto?. Qué tan importante e1 que 1e introduzcan llave1 ligeramente 

ina.docuadas si al fin abrirá la chapa oon alguno1 trabajo17 

F.ate forzar cerraduras y romper llave1, algw>aa veoe1 ha llovido 

al más ab1oluto frllllalo a algw>as empre1a1. 

Si los hombree no ion adecuados a 1u1 pue1to1, la• empreeaa no -

son adecuadas a sus funoionee, 

Afortunadamente para las empresa• y para los hombree los aerea -

humanos tonemos una capaoidad extraordinaria do adaptllllidn que no1 -
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permite resiltir graves friccione1 dentro de un p11e1to. 

PeegraQiad11111ente, también laa espre1a1 se adaptan con cierta fa· 

oilidad a trabajar a media eric~ia, llin darse cuenta completa de lo 

que pierden en costot 1 earuerzo1 '1 problemu. 

Vol vemo1 aal al l'Ulto de ¡:artida, q!W tan importante u la adap

taQi6n del hombre a 1111 trabajo? 

Cuando una empresa no atiende debideente a tal problema, eet& • 

corriendo un rietgo que fluotda entre el fl'aQ&lo que obliga a1 cierre 

y un tuncionamiento deficiente que pel'ldta Pal&rla bien, oon imonve• 

nientee semejantu a loa de una per1ona ba1dada que tuviera que alt•! 

nar en prueba• de reeiatenoh con IN!hol competidore1 entre loe que • 

1e contaran alguno• ca111peonee, 

Por aupuHto que la 1eleccidn '1 ca¡writ.,i6n del per1onal no re

eolver&n todo1 101 conflicto• '1 1111 dltioultade1 de una comr>Cí!a. Ea· 

ta t"'nic a e1 wia d• lu vari11 armu da qWI dilpone la adminietra· • 

oi6n del per1ona11 IU ueo, conjwit-te 0011 lu d••ú t'°niliat di•P2 

niblea, inarementar& la tueru 7 dilllinuid la debilidad de lu eml'l'! 

•••• 
Lo ab1olutuente cierto ee que 11111ho1 1'r5luoa '1 detioienoia1 de 

lae empreaae se hubieran evitado o di1minu!do de haberse hecho una •! 

lección de personal que permitiera la capecit..,ión integral del mi•-
mo. 

La seleoaión de poreonal en fwioidn de la oap..,ita11i6n del miemo 

trae para la empresa loa aiguiento1 beneficios. 
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a) La prodwoión por individuo, es decir, la prodwtividad aU111en

ta, 

b) Loe empleados pueden percibir ealarl.01 "I preetoPionee má1 ele-

vado1. 

c) Los petrone1 pu•den obtener m11ore1 utilidades. 

d) El trabajo 1e ('l•de realizar con menor e1tuerzo del peroonal.. 

e) Loe conf'licto1 obrero-patronal11 dinin'l1en, ali collO el nllae-

ro de c¡ueju 7, en general, el d"contento 9llpre1arial. 

1') Loe co1to1 de lldi11truiento baj111. 

g) Los fraude• J robo1 ee reduoen. 

h) Kl trabajador a..,,nta 1u eltado de 1atilf11Pción integral. 

i) La rotoPión baja a11J1entando la eetabilid.,i, 

j) Loe cont'licto1 horizontal•• dilminiqen en forma con1iderable. 

k) Las poeibilidadtt d• promoción de •mplelldo1 ee 11111plian, 

1) Las friooione1 de 101 trabajador•• entre li, dilminU1•n t•- -

bién considerablemente, como tambidn dilmimqen las de .. plea

do1 "I eupervi1ore1. 

lxi1ten muohae otra1 ventaj11 de aenor importancia. 

Lae e auaa1 primipal.e1 en virtud de la1 cualee lu e11pt'e1a1 no -

utilizan la selección de per1onal. dejando ad trunca la capecitoPión 

del mismo, eon lae eiguienteu 

n) Por desconocimiento de las técnica• o de 1u utilidad; 

b) Por rezones de oeste¡ 

e) Por razones de resistencia obrera, o de defenla de loe intel'! 
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ees del trabajador. 

d) Por falta de tdcnicos que apliquen loa procedimiento•. 

Un programa de eeleccidn de pereonal conata de diferentee etapas 

que e1t!'lllturadae de un modo ldgico tors1111 un todo congruente. Dicho 

en otras palabrae, el primero de loa trMitee dará material para el • 

eegundo, el aegundo p&ra el teroero '1 u! euceaivuente haeta llegar 

al final. 

Jbdemo• comparar a la 1elecci6n de peraonal con el uto de cribaa 

o cedazo• que utilizareaot para t11111aar cierto material, de tal m1111e

ra que el material q\1\ paee el primer tamiz terá aquel que tenga oier

tat medidat o car.,ter!eticae. Al pe1arlo al •iguiente tamiz H ato

rará parte del material '1 aoluente 1eguirá el camino aquel aatel'ial 

que reuna lat oar..ter!lticae de la nue'fa aedida. 

La divi1i6n aáe .,eptllda dentro del trámite de teleeoi6n de per

tonal •~ la ligui•nh1 

1. lleclutaiento 

2. lntrevieta inicial 

3. Solicitud de empleo 

l¡, Prueba peiaot.icnioa, 

5, Pruebae de oa!*'idad. 

6. Entrevi1ta protunda 

7. Encuesta econdmioa '1 aooial. 

9. Verificoción de retereneiaa 

10. lnfOJ'lllO final• 
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El orden de los trúiite1 indicadoe no 1iempre ee llevado oomo -

aqu! oe mencionan y en algunae oca1iono1 pueden deeaparecer o aeimi-

le.roe algWlo de el101 a otro. En algWlol ouoe, de allUerdo con el -

puesto 1 el candidato de que 1e trata, pueden eteotuar1e 101 trúl.te1 

en desorden o dando mqor imP>rt-ia a un trúite que a otro. A:ir -

ejemplo, el pueeto de aeo llldgrata har" que no1 tij-• mú en eu 

pruebu de ca¡,.,idod q119 en l .. antreri1ta11 en CMbio para el puHto 

de jefe de cartera H JlllllU'á en h.,•r di •ntui1 en la entN·1i1ta -

protunda que en cuall\Ui•ra de 101 tr4-ite1 ant1riore1, 

Teng111101 en cuenta que 11t•o1 eltudiando la Hleocidn dnio••n• 

te en proyección de la CIJ*lit.,ión, 

En virtud de aeta odverte1JCia pode1101 pa1ar por alto1 101 proce

dimientos de reolutudento que repre1enten la tlllllión que debe de de-

1empeñar Ull depart-nto que tal vez integra un archivo que pi11de -

conteccionarl8 por cualquier 1htema de 101 conooido11 paJ1eao1 t•- -

bUn P>r alto el detall• de la entrevilta inicial aunque 1e ha Hilalt 

do que, en opinión de auoho1 t4cnioo1, la entrevi1ta ini•ial e1 el -

in1trwnento máe valio10 que tiene en eu uno1 el 1eleocionador de 91 

ples.dos, eiempre eeta entrevieta elttl bien llevllda. 

La• coea1 que intereean lograr en la •ntrevieta inicial ecn1 col! 

fianza del solicitante, dato1 oobre 1u1 problemu #ltuale1 1 IUI mot! 

vet:iones, datos de su vida paoada 1 pre1&nte que ion efectivuente ie 

portantes con fines de predicoidn, 
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En estas entrevietas iniciales el Hleccionador no debe olvidar 

ul estado Jlllicológico del solicitante, que ea, en la m'*'or parte do 

101 011101, triete 7 dettavorable. 

Vetrá• de eta per1onalidad deprimida, t!mida, ineegura puede e! 

•ondorte un candidato alegre, confiado, litto o 1i111plementfJ un buen 

e111pleado, ti le e1»011truot el luglll' lldtouado. 

No podemo• dtoir con reepecto a la eclicitud de empleo tan tdlc 

c¡ue las rormae oorre1pondiente1 deben contener todo• 7 dnicuente los 

datos c¡ue eean d• utilidad a la ••P1'8•• que 101 Ula. 

Lae pruebu peicot6cnic111 eon 11111•ente importantea, aunque no -

debemos creer que ecn intaliblu, no IOll ca""°ea de retolver tcdoe -

101 problemae de Hltoci6n de perecnal. Muobo ee ha di110utido eu im• 

portancia. La verdod H q1111 bien apl.iolldoa ti lleglll' • tellffla. 

La peioologb IU!ilirdetrativa e illdutrial •• ba venido d•alll'rO

lundo deade 4pooat Mlativuente reci•ntH 7 ea un awcililll' val.ic•f• 

,¡,., para ubiclll' al traba,jldcr dentro del p1uto q1111 l• corM1ponde, 

Ya eaU llegando a 1!4xico la infiUllr»h de otro• paf1e1 ¡>U'a ut! 
lhlll' la terapia d• grupo dentro de la• empreeu. 

Por medio d• Hte lieteH 1e Hneibilila a wia per1ona o a un -

grupo pera identitio u-lo con la empreaa en la que debe laboral'. Sin -

embargo, e1te eilteaa tiene •ue peligro• li no ee canaliza correcta-

mente, por 11edio de loa nivelet jerárquicot 7 de loe protetional•a •A 

p.,u, 
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Lo ideal es dhefiar un conjunto de pruebas que 1irvan para dete! 

minada empresa, para la e elección de eu peroonal, formando eota bate

ría de prueba• con aquellu que midan en loe oandidato1 lae car.,te-

rioticae que oe requieren. 

Hece p>Co tiempo 1e pon1aba que el mejor c&ndidato era el "'' i!! 

teligente 7 '" abu1ó de pruebu Pll'a medir tal cualidad. Sin eabargo, 

a pe1ar de tener un relUltllllo aontiable 7 de 11r bunu por I!, IU • 

utilidad no va máe al la porque e1a prueba no1 indio aba a lu per.onu 

que eran mili intelig•ntH¡ poro no odmo iban a re81lcionar 1nte d1ter• 

minado• eet!mul.01 7 t1mpoco predeo!an la oond111ta de un •ll!didato. 

iata batería de pruebu puede integrarte, ademáa de la de intel! 

gencia, con otru. lbr ejemplo, prueba• de inter6e 7 .,titude1, aoor

dineción mental, cultura general,. pro7eativa1 de per1onalidad. late 

c ompo •• tan 11111plio que ant11 de tomar una deoilidn de inveetigar 101 

tll timo e adelanto• de la peicometrfa eo preoho no perder de vilta 1u 

eetandarizaPión 7 eu adapteoión al medio en que 1e van a aplicar. 

Loe candidatos que en e1te trámite califiquen dentro de lu nor

ma• aceptadas de la empre1a, pueden 1eguir el p:oc110 de la 19leaaidn 

pero, ei eoti!.n baje 101 e1tlindare1 aoep!.ado1 deben Hr rechazado1, a 

menos que una segunda medi~ión, con pruebu diterent11 poro con fina

lidades similares, re1uelva en ca10 de duda, el camino a 1eguir. 

Lleg11111os a la• pruebu de capacidad que d11de luego ion lae de -

máxima importancia, para loo efectos del tema que tratamoe en el pre

sente trabajo. 



Con eete trúite euoede una 1ituaoi6n 1imilar a la anterior. D! 

be buec arse elaborar en cada empresa prueba1 de capllllit111i6n que mi· 

dan la1 cualidadH q1111 deben po1ter 101 eapleado1. 

Para loa empleodo1 de oticina bll>Oaria deben elaborar11 prueba• 

de mecanograt!a, tac¡uigra1'!a, contabilidad, artim4tica, ortograt!a, -

redl!llción, 7 cultura general, P\iedo pon111rH tambidn en otra1 área1, 

1iempre que tengan reloPión con la funaión laboral de la empreH. 

Un Cllll!ino pr.,tico para ballar válidat eata1 prueba1 •• etectuar 

una inveatigoPión en lat laborH de la 1111preaa, para conocer la• cua• 

lidodee nece1aira1 en 101 empleodo1, po1teriormente, tomar una muea-

tra de 20 o 11141 empleodo1 q1111 realicen talee labcre1 7 aodir on ello• 

alguna• de 181 pru1ba1 que H pien1an aplicar a 101 candidato1. La •! 

tad!atica de e1ta1 prueba1 dar4 101 poraentajee a la •aliticllllión nu

m•rica tanto de 111ierto1 coao de error11 7 de velocidad, lo qUI 11rv! 

r' para caliticar a 101 candidato• 1i llenan 101 requi1ito1 1xigido1 

por la npre1a. 

la conveniente podir a1e1or!a al jete de linea que maneja loa -

tuncione1 que 111tdimo1 en la1 prueba•, 1i no en toda1, cuando meno• en 

alguna1, como por ejempl.01 101 jet11 del departamento de contabilidad 

pieden auxiliar proporcionando ejnpl.01 de 101 caso• que 11141 !'recuen

temente 1e pruentan en au departuento 7 que 1ervirán de ba1e para -

elaborar el muntreo. 

Exllte otra olaee de prueba• como lae de deatreza o de coordina

ción que de1de luego ion m\Utiplu para coda empren 7 por e10 no JlU.! 
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den ser diseñadas. 

Es en eetaa pruebat donde ti conoce la ca¡:aoided de 101 c1111dida

tos, y oe obtiene llna valuOPidn de la ca¡:aoided potencial del c1111did.!I 

to examinado, 

Si llega ad a la entrevitta de fondo en la oual se invettiga t! 

nal.mente, la pertonal.ided del candidato. La entrevitta de fondo, d•f1 

nida eetrictamente, •• 11na forma 11truotureda dt comunio11Pidn int•r·-· 

pereonal. que tiene por objeto obtener cierta informllPiKn y merced a -

la cua). se toma o ee l'IOhua al candidato. 

11 el •ntrevi1tador quien determina de antemano al objeto de la 

entrevitta, planea 1u ¡rocedilliento, provee el ambiente edeouedo y -

conduce la entrevi1ta de 11Puerdo oon 101 objetivo• que te per1iguen, 

Si eolamente tuel'a Hto la entrevhta, no eer!a ,.,, que un p:roo110 t1 

gido y meoWco, Sin embargo, 1i te exuina la dinímica del procllo 

de la entrevitta ee notará que exht•n otro1 muahoe taatoret. Si 11-

to1 faPtoret ton ignorado•, p.¡eden ob1t1Pulizar la oomunioaPión, Si -

ee oonoce como 11Ptllan p.¡eden 11r 11P•ptedo1 como parte integrante de -

la entrevi1to. 

Como ooncaptot generalee de la entrevitta de fondo 1• teñalan 

loa aiguients11 

1. La inevitable inter11Pcidn entre el entrevietedor y el entrevietedo. 

Las pereonas no vivien ni 11Ptllan en el VllP!o, Su comportudento -



eotá determinado no oólo por IUI emocionOI .-.tual.11, 1u experienoia 

paoada o 1u entrenamiento¡ 1ino que 11 atectado en. toZ'llla importante 

por loe 11trmulo1 del momento, Clda peraona emite e1tlaulo1 7 re1-

ponde a estlmuJ.01 produoido1 por atrofia, e1to H denomina inter.-.

oión. 

2. La inter111oi6n entre el entrevittldo 7 el entreviatador debe Hr -

conoiderada como una rel.-.ión eHnoial•nt• humana. La 1ntrevi1ta 

es decir, la r1l111i6n humana en la que do• per1onao H encuentran, 

se oomunioan • intercambian 01 alllO av pereonal. Cada uno puede 

.-.oroaru a la ontrevi1ta aon ideu ¡:reconoebidu 7 oon aiortu e¡¡ 

peotativa1 tanto del papel que 61 debe deaarrollar oomo el de la -

otra peroona. Sin embargo, cuando H e1tableoe un genuino "ra- -

portt", lilllbU per1ona1 ea rel10ion111 0011a individuo• t111to en el -

contexto ª" •plio de 1u1 widu1 La 1ntrevi1ta H una de lao •l! 

ohaa oportunidldH de inter111ci6n que H pre11ntan diariamente, 

3, La entrevi1ta 0011a aprendbaJ•. Todao lu pereonu cubian cuando 

sui'J'en diveraao experienoiao. El. cubic puede Hr •U1 1util, det¡ 

percibido, pero H inevitable, 

En un emuontro intorpereonal un participante peroibe a la otra -

persona 7 uimino en una toJ'llla nU9va en esta rel.-.ión hwn111a. 

lln la aitU1Ci6n de entrevieta concret-nte, existe un deseo oona

oiente de pre11ntar una imagen favorable de noeotroe miamo1, En el 

grado en que uno perciba lo que real•nte le está preaentando la -
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otra persona, logrará una m'*'or comprensión tanto de d minio como 

de la persona a quien entrevista. lata comprenoión 01 el requi1i

to indispenoable para el crecimiento, 

4. Cauoa y efecto en 101 patroneo de aandootar Todas 101 hombree na

cemos con ciertao necesidad•• qw deben oer oatiefechao. Entre 

ellas eetán lae tllicao, como oon lu necelidade1 de aire, comida, 

eueño y de HXOJ lu nece1idades pliaoldgica1 de 1111or, 111ept111idn, 

autoeetima, 1egurided y autorrel.,idn, o 1ea, llegar a Hr lo que 

uno e1 en p:>tenda, * 

La• neceoidadeo plicológiaa1 ion la• que determinan la rel111idn -

que tiene la per1one con1igo miema y con 101 demá1. Lo1 primero• 

año1 de vida, en 101 que re1ponde a una 1erie de influenoia• im- -

pue1ta1 a él en forma arbitraria, van a oer determin1nte1 en la -

form1111ión de ou 1111titud búica. lbr ejemplo, un niño que ha 1ido 

rechazado por ouo padreo, oe oentirá de1preciado, incapaz de 1er -

querido, in!llleptable en mundo hootil ya que 1u yo verdadero parece 

no ser lltil, conforme v111a creciendo ¡:erdurarl. adoptar una imagen, 

un modelo que conoidera va a oer 1111eptado por 101 demáe. Su verd.!! 

dero yo estará olvidado y deopreciado, ¡:ero no in1111tivo, :ra que l,! 

jos de identificarse con el papel que deoempoña, la peroona liem-

pre estará consciente de eotar repreoentando un papel. Debido a -

ou experiencia infantil, piensa que ou verdadera peroonalided eo -

-lf No cito todas las neoesidadet1 humanas. 
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inaPept.able, 'J qua oi permite que eurja a la euperficie va a aer 

rechazado nuevamente, 

Aun cuando laa peraonae lo aPept.an, el mi11110 ae deeprecia por no 

eer lo que la gente pienoa que ea, Loe demáa lo pueden !lllept.ar; 

pero dl. no ee aPept.a a a! miemo 7 aun oua000 eetá eonriente, 

cuando bueca ai;radar a loe demú 7 lograr eu aprobaPi6n, no pue

de má• que· reeentir, que el mundo lo tuerza a repreeontar 1iem-

pre un papel, 

Atrae de etta múcara ea poeible que tenga una gran hoatilidad,

que bien puede ser aubooneciento. De manera que e1tae neceeida

dea báaic al que no f'ueron 1atil!echae en au inraooia determinan 

una gran parte de tu .,tUBPi6n. 

5, Naturaleza 1ubjetiva de la percepoi6n1 Un entrevi1tador oon lae 

oaraPter!aticae ante• deecrita1 obeervará a lae peraonae a tra-

vde de eu lente particular; podrá e110ontraree por ejemplo, que -

101 entrevi1tat'o1 co•part•n eu1 opinionee en forma mey general. 

No noo debe extrañar o!, oboervándolo, notamoo que aaiente con r 

au cabeza a todo aquello con lo que dl Htá de aPuerdo. 

Loo entrevistadoreo pertenecerán a doa aategorlas1 Aquello• con 

loo que ee puede eetablecer un "rapport" 7 aquolloo oon loa quo 

no lo eotablecen, O aea, que ou percepoidn eetá profundamente 

influida por sua propiaa neceaidad••· 



23 

Ln perce¡:dón no ea, por lo tanto, una opert<Jión mecánica Bino -

que está afectada en forma continua por experiencias, Mtitudee, 

emociones y motivaciones, El mundo se integra con dos partes, -

la del observador y la del observado, Vemos a loa demáe, no co

mo son lino como queremos y neceeitamo• que sean, lbr lo tonto, 

no podemos eaperar comprender a los demás, si no nos oomprend•

mos a no1otro1 miamoe. 

6. Auto-acept!llidn y auto-realiz""ión. llueatro yo no e1 un enemino 

contra el que debemos pelear 'I al que hemos de conqui1tar1 ee al 

contrario, un in1tt'lllllento de crecimiento potencial y de belleza 

de nueetrae vidao. Si ee lea diera libre expresión, nuo1tro1 -

inetintoa.7 oap""idadee aeñalarlon la• verdades fundamental.ea de 

nuestra exieteri>ia. 

Rechazarnoe a no1otros miemos aignifica rechazar nuestra humani• 

dad eeencial. La auta-""ept""idn, en s! mismas no no• auguran 

una comprensión objetiva de los demás. 

Una vez que ha percibido loa f""torea psiooldgioos 1ub;ysiente1 • 

en su comportamiento ;y apti tul!es, el entrevi1tador puede auponer 

que, dsdas las mismsa condicionet, todas las pereonat re""ciona• 

rán en forma• semejantee. El error está en tu¡ioner que en rell!, 

dad se tienen las miemse oondicioner, ya que aun cuando todo• -

tengamos 1 as mismas nec eaidade• bádc a•, ninguno de nosotrct ••· 

ta sujeto a las misma• experiemias. 
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La tarea del entrevietador es dercubrir precisamente aquellas cua

lidades que diferenoian a un eujeto: de otro, Percibirá que un in

dividuo es una entidad dinámica y tunaional, La comprensión de la 

dinámia a del individuo lo qudará a percibirlo con más claridad y 

relación a los objetivos que persigue, :ra sea para motivar al em-

pleado para mejorar 1u trabajo, a evaluar 1u actitud o IUI poten-

•ialidades o a desoribir la1 razone• que puede tener para enoon- -

trarse a disgusto dentro de su trabajo. 

7, Barreras para la oomprentión, Una barrera importante radioa en la 

situePión misma de la entrevista. EL individuo oon11Ciente de que 

eetá siendo evaluado 7 con el inter•1 de 10r aceptado se comporta

rá lógicamente oon cierta artiticialidad. Al entrevietodor toca -

•liminar esta artificio del entrevi1tado, 

B. La entrevieta como experimento controlado, La palabra experimento 

eugiere una operePión f'r!a e imper1on&l qU• pareciera contraponer

se con el coneto humanizado d• entrevi1ta a qUll me he e1tado refi

riendo. En realidad, "experimento controlado" implica solamente -

aeegurarse de que se eetá realizando un intento para saber si uno 

verdaderamente es &quél que pienu que ee 7 que la• oonolueiones -

obtenidas concuerdan con la informlll!ión obtenida. 

As! al final de la entreviot11 debe tenerse material suficiente pa

ra basar una teor!o, es decir, una serie de ideao concatadao entre 

si y que se sustentan unas a otras reopeoto al tipo de J>'r•ona quo 
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es el entrevistsdo, cdmo llltúa en oiertas situaoione1, su forma de 

reacoi6n ante distintos tipos de per1onas '1 en suma, todos los ele

mentos para efectuar una predicción, Cualquier conclU1ión a la que 

•• llegue tendrá que 1er comprobada en la miama eituacidn de traba· 

jo, Vebemos hacer notar que el entrevistador no puede emitir eu -

juicio 1 aonclueidn eollllll•nte sobre lae basee de tal•• .nteoedent91. 

No sdlo le talta intoralllión 1obre aquellaa peraone1 a quienea no • 

contrata, eino que la octuaaión de quiene1 e! son contratado• •Ita· 

rá incluida por variabl11, talea como •l ubiente de tl'ebajo 1 tipo 

de eupel'Vieidn. Lo que eetá bajo con1idereoidn 11 el potencial de 

trabajo de la per1ona1 Se trata de dncubrir lae oaplll!idad•• de di· 

cha peraona, e1 lu tiene o no para deearrollar el trabejo previs

to. Ademi.1, ai """'º en la entrevi1ta no ee m.nifiest.n, habra que 

averiguas' li se trata de una carencia, o bien, de que, dadu la1 -

circun1tancia1, no pueden <!ar•• a conocer. 

El entrevittador debe tener pre11nte la evaluación rubjetiva que hJ 

711 hecho sobre 111 propia aotitud en la 1ituaoión de maror auto-com

prensión, conocimiento 7 entendimiento de lo9 demá1. 



MOTlV ACIONES llEL SOLICITANTE 

PaJ'a poder determina!' en una tol'llla co!llreta, la lituaeión #ltual 

por la que atraviesa nuestro 1iltema bancario, '1 oon el tin de detec

tar las necesidades '1 de e1tablecer un lietema de aapooit1111i6n, 10 

reali z6 una encue1ta entre cinco de 101 ª'' importantee banco• del -

pa!a. 

EL objetivo de diaha enau01ta, era saber el nivel cultural del • 

personal de nuevo ingre10 a loa banoo1. 

Tombi~n •• ere76 necesario detel'lllinar la relllllidn de 101 1aliai

tante1 con laa per1ona1 que ion aaept&dae, con el fin de detectar la 

importancia que tiene dentro de la rama bancaria •l proae10 de eeleo

aión. 

Cuat'ro No. 1 

SOLICITAll'l'F3 MDISUALES 

BANCOS No. PE SOLICITANTF$ • !lo. de ACEPTADOS • 
A 1 100 100 160 14.5 

B 1 050 100 163 15.5 

e 550 100 100 10.7 

270 100 35 14.4 

E 250 100 29 11.6 



En el cuadro. antorior nos damos cuenta de lo imJX>rtancia que ti! 

ne ln elaborBCión de un buen oistema de selección, CIJO'o fin oea el d2 

tar al banco de lo• mejores elemento• que han solicitado un empleo. 

Es neceoorio hocer notar que el número de aspirantes a obtener • 

un puesto en un banco es elevadisimo, con relación al número de pero¡¡, 

nas que son eceptada1 1 y que ello implica que dentro de 101 departa•• 

mentos de personal de 101 bancos, el d1tema de 1eleooión resulte ºº! 

toso, sin embargo, 1e considera nec01ario para JX>der tener el per10-

nal idoneo a 101 pue1to1 bancario• que 1e erouentran vacantes. 

Del cuadro No. 1 JX>demo1 encontrar tomnndo en cuenta el !ndioe 

de crecimiento de la rama bancaria, que existo un número elevado de • 

rotación de personal. Lo anterior lo ocever111101 de1pué1 de anal.bar 

loe archivos de loe departamento• de personal y eroontrar el regi1tro 

de las personas que renuroian en 101 bancos. 

Cuadro llo. 2 

RELACION EXISTENTE ENTRE SOLICITANTES Y RENUNCIANTFS 

BANCOS No, DE SOLICITANTES • No, UE SEPARACIONES • 
A 160 100 63 39,3 

B 163 100 65 39,8 

e 59 100 20 33,9 

D 35 100 15 40.0 

E _a ..lQQ._, ..JL ~ 

TOTAL 446 100 117 39.6 



D•l Bnillilil del cuadro No. 2 encontr1111os doe preguntas, ,,.diBnt• 

las cuales oclaromoe el por qu4 de la movilidad del personal bancerio. 

Estas preguntas i'ueron1 

a. Qu6 objetivos persigue el interHado al ingreear al banco? 

b, Qu6 ot.ueae determinBn la H!larll!i6n del empleldo? 

Respuestas de mqor iMidencit.1 

~ Realizan una ct.rrert. bancaria 

28" lleseoe de ingrese.r en una empr11a progr11ilta. 

20:C lleu.rrollo en una empren que ofrece Hguridld. 

13" Mejorar eit-i6n econ6mina. 

7" No tienen un objetivo d1t1rminldo, 

11• lae r11pueetae a la primera pregunta pod1mc• 1int1tizar que el 

personal de nuevo ingreso a 101 banooe, llega non lt. idea de alcanzar 

su1 objetivo• pereonalH dentro del banco, Objetivos pereonal.11 que 

en ninguna forma ion opu11toe a 101 del b-o, 7 que tienden a encon

trar eu realizllli6n dentro del mino. 

En este momento creemo1 neceeario saber ei cuentBn con loe eleme!J 

tos culturales requeridos parn obtener sus objetivos, 

21" Terminaron t. nivel profesional 

25" Terminaron estudios benn arioe, 

;n:C Terminaron eetudios nomel'<'ialee, 
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19% Terminaron secundaria. 

8% '.l'erminaron primaria 1 no seeundaria. 

C<Jn lo anterior, tan eÓlo queremos dar una pa¡¡orál!lica de loe el~ 

montos culturales con que cuentan los eolicitantee de ¡n-imer ingreeo, 

para realizar sus objetivos. 

La respuoeta a la segunda pregunta 111 qu4 e aueu determinaron la 

separ8'1i&n del eapleado? la encontrmoe en la entreviata final que -

realiza el depart ... nto de personal al efectuar la liquid.,i6n del em 
pleado, 

Respuesta• de mqor inoide111lia1 

2~ O!reeimi•ntoe mejore• en otraa empreeu. 

25% Imposibilidad de lograr un dHarrollo. 

23:( Obetáouloe pre1entado1 por loe je!ea. 

22% !lo logran Ulla identificar.i&n non el banco. 

1% Re11unnia1 obligadu. 

El an'1ieie de lu reepuntu anteriores noa lleve a la aonolu-

sión de que todas aquellas pereona• que re11un-.it111 a los b&l"'o•, lo h,1 

cen en raz&n de no alcanzar los objetivo• que pretend!a realizar al 

ingresar. 

La oausa fUnd""'ental por la cual no se realizan loe objetivos -

fundM1entales de una persona, puede ser atribuible a que no ee ha al

e anzado dentro de la rM!a bancaria, una función completa dentro do la 
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adminbtraPidn de pereonal, bien eea por tal.ta de adminietraaión de 

1ueldo1, o por la tal.ta de oapapitaaión de pereonal, con el tin de -

dotar al mino de todo• .i¡uellot oonooimientoe neae111rio1 O&J*'H de 

fl!l>ilitarle el dOl•apeiio coneoto de eu pu .. to, at! ooao penil.tirlOI 

logr&I' aaen101 en Unea directa a otro• p¡e1to1, 



CAPlTtlLO ll 

LA IMlllRTAllCIA DI LA INTROUUCCION 

Dm. PlllSONAL AL B.ANCO 

Importancia de la introdU!oión 

lntrodU!ción al banoo como empre1a, 

lntrodU!ción al banoo como eittema 

lntrodU!oión a la auoureal o departamento, 

ReloPión entre introdU!oión 7 O&J*litoPión, 



IMRlRTANCU DI LA IN'n!ODUCCION 

La introduioión 01 aquella falO dedio.ila a moltrar al trabajador 

lo que la empre1a e1pera de 'l 7 lo que 'l puede 01perar de la empro• 

ea. (J. r. Mee), 

La introduición dentro de un banco 1Uele comprender do• tipo1 de 

empleado•, 101 de nuevo ingre10, 1 101 que 1an tran1ferido1 de pwi1-

to, Contid•rando que para 101 pr111ero1 por medio de la introducción • 

10 pretende lograr que el primor •ont.,to toraal que tienen con la º! 

pro1a eea lo mu tavorableaonto potiblo 7 le1 d• una panorúiioa de lo 

que ea la empre1a a la cual han ingre1ado. Para 101 1egundo1 la in

trodwción repreeenta el primor cont.,to con el n\lllvo lugar de trana• 

torenoia. 

11. objetivo que pereiguo la introdw•ión e1 el adaptar lo mál r.í 

pida 7 eticazm•nte po1ible a un individuo al nuevo medio en el ou6l • 

va a d111nvolveree. ( 1) 

ll>r medio de la introduición 11 trata do lograr •l o0opluaionto 

del individuo a la empre1a 7 al pue1to. Serla un error de t'une1tas • 

oon1eeueMia1 el omitir la introducción do un nuevo empleado o do un 

empleado promovido al medio en que ha de do1onvol verso. El empleado 

llega al pueeto que so lo ha dolignado para ocupar un lugar en un am· 

bionto nuevo 7 1 convertir10 en una pieza integrante de una organiza•• 

( 1) Refee Porv:e Aguetin. Apuntes de Administr""ión do Personal. Pag, 
3, 
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oión cuyo funciana::U.ento requiere del correcto desempeño de las labo·

res de cada uno de sus miembros, Tomemos en cuenta que ei ea neceaario 

que para que una mó.quina trabaje eorreot0111ente, 10 coloquen toda• 1us 

piaza1 en el lugar indice.do por un di98rn.ma, en igual forma una empre• 

os requiere que 10 le coloquen todos aquellos elementoa necerarl.01 pa• 

ra el buen !Unaion&!Diento do la mi•ma. 

La introducción dentro de la admini1traoión de por1ona.l 01 qjizá• 

una do las falOI lllÚ tenoillal '1 OU'¡OS reeultadOI te tradllCen en ef'i

ciencis y cordialidad dentro de una empreea. 

IN'l'RODUCCION AL BANCO CIJ!O EMHlJSA 

Se entiende como introduaoión al banoa como empreta, la t'unoión 

que realiza el departamento de pol'lona.l, mediante l& cual, de1pu•1 de 

haber firttada un contrato el 1olioitante, ee le da la bi9nvenida al • 

banco, '1 10 lo da a conocer la trqeataria que ha teguido la empreta, 

,.e! como toda• aquellu pol!tiou de per1onal que regir6n eu *'titud 

en el de1an-ollo de 1u1 labor..,. 

Las t<!onicae ueadat eon1 

•• peUoulae 

- Manual•• de organiz~i~n '1 de personal. 

- Conferencias '1 entrevhta1. 

Pel1oulae. lbr medio de eet& táonica, 19 dará 1 conocer al nue

vo empleado, el origen '1 el desarrollo de la r11111a banoeria, inicio 'l 
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desarrollo del banco al cual ha ingreeado, Se Jllll!de utilizar esta -

técnica, ,,ara todos aquolloa aa,,.otoa quo interese dar • oonooer al 

nuevo emi>leado, Sl oontenido de 101 mi1mo1 l)Ormitirá el •ror •i>rov!_ 

ohamiento de 11t• téonica, 

Manual .. de organización )' de 'l'Orlonal, Por medio de e1to1 m1-

nual•1 10 tratl de en10ñar •l ell!>lHdo todo1 aquello1 ll'l'OOto1 blÍ1i--

001 q11e l• '1'9Hit1n formara• une ligera i•gon de lo que H la emi>re-

11 )' de 111 re¡lll )' 1)01Íticn que han de regir au actitul, 

Conferenci11 )' entrevilt111 Con 111 conferenoi11 )' entrevi1t11 

,,.r1on1l01 ae trate de aclarar todll 1quell11 dul11, q11t1 el olli>leodo 

i>uede tener d11iiué1 de leer lc1 •nual91, 

lA iml>Ort1nci1 de le introduooiÓn al banco como eml're••• radio1 

en que 91 el l'l'imar oontaoto rcr•l quo tiene el emi>l••do oon el bln

oo; 01 '\)Or ello indi1119n11ble dentro de l• em'QJ'laa, Se debe de con

trolar "I dirigir e1te til>O de introducoiÓn, Jllll!•to que de •ll• depen

de, en gren lllrte, el futuro d91em119ño de lea laborea que tenga el e! 

'tll•ado, 

INTRODUCCION AL BANCO COMO Sill!'!MA 

Bl c1ndid1tc que ingrese 1 un benoo, d•11>ué1 de haberse eo,,.,tido 

• toeos loa requieitoe eatebleoidos l)Or le ael@ooiÓn, no i>U•de e•r -

conoidersdo todev!e como ciento l'Or oionto •!}to "¡are d•1•ml1"iiar un -

~\\Poto. Les '9runbee 11or leo que 1;11só, eeT.l11n e los ojoe de loe sP-le2. 
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cionodores que ee potencialmente apto para desempeñar un puesto, pero 

esta potencialidad no eignifica aún efectividad, 

Es necesario dotar al nuevo empleado de conocimiento, básicos, -

para que esto se pueda deesrrollar dentro del eirtema de organiz1111ión 

que cada banoo tiene. 

letoa conocimi•nto• búioo,, no ion de ninguna manera wia in•• • 

tru::cidn tal que invol11>rarte la ere111>ion de eursoe exten•o•, tino • 

que por el contrario, tan •dlo 1e trata de la adapt1111idn del empleado 

a un •ietema, tanto de organiz1111idn como de oper1111ion••• que le perm! 

ta desempeñar un puesto. 

In la introd11>oidn al banco como eiatema se le en•eñará al em• -

pl.eado lo 1iguiente1 

'" Tipo de papeler!a que utiliza el banoo1 

Dentro de la organiz111>idn admini1trativa que tiene oada banco 

la pepeler!a ea uno de 101 pmto1 más importantu, puetto que 

tanto el color como el tuaño repre1ontan oper&0ione1 di•tin• 

tas. (oargo1, abonos, cuibio1, cheque•, cobranza, etc.)¡ por 

ello, el neee•ario fuiiliarizarte con la papeler!a para poder 

de1empeñar oualquier puetto dentro del baneo. 

b) Conocinil.ento de las f'uncionee que realiza el banoo1 

Cualquier per•ona de nuevo ingreeo, debe tener dentro de eus 

oonooimientos generales, las funcione• bálica11 que realiza el 



banco, con el fin de identificarse con la empre1a. 

ll objetivo principal de la introducción al banco como 1istema, 

es el de dotal' al nuevo empleado de loe conocimientos elemental.H e -

indi1pen1able1 que le permitan deeempefi&I' un pue1to, Verbigr.-.ia. Si 

a una plreona ee le aeisna el puesto de orfice bOf f no 1e le ha dado 

e1te tipo de introducción, enoontramo1 que no e• capaz ni de llev&I' -

la papeleña correcta al lu¡&I' indicado, teniendo como consecuencia -

el retraso de ciertas oper.,ion•• con lor errores eubrecuentee. 

Ventajas de 01te tipo de introducoión1 

a. Permite al nuevo empleado una panorámica 1obre lu 1'unoio-

nH del banco, 

b, Vebido al nl!mero de per1ona1 que ingreun a un b1111Co, ea • 

J'l•de dar por grupo1, redl.lliendo co1to1. 

o, .&dapt111ión m•• r'pida a un puelto, 

d. Se reducen 101 errores de loe nuevo• •mpleado1, 

llerr1ntaja11 

a. auaento de coito en el departamento de pereonal. 

b, no H do.ria en forma inmediata un puesto al nuevo empleado, 

Tomando en cuenta toda• lae ventaja1 y desventaja• que aún se -

l'l•d•n atribuir a este tipo de introducción, creemos que eo neceesria 

y, que por ello debe de oer tomada en cuenta por todos loo departom~!! 

toe de personal de l•>P bancoe. 
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INTRODUCCION A LA SUCURSAL O IJ!PARTA!f:NTO 

Todo Ale,.,,nto de nuevo ingl"'ao, o que sufre une tranafettnoia d• 

~rsonel, N!quiflrP. de una introducción el de~rte.t!ento o eucureal en 

que ve a trebo jar. 

"Se le htnÍ una •X'.'licaoiÓn dot1lleda de su trebejo, e bese de -

le deeoril>CiÓn dol ,,ueato oorre11>ondiente 1 le 1>roont1ciÓn 1 aua CO! 

reñeroo de trabajo¡ e• le hlrtÍ recorrer 101 eitioa en que hlbr.Í de -

ai>rovisionars• de material, antreg•r loo 1'!'oduotoe ter11in1do1, ttndir 

infor~eo, cobrar ou sueldo, ato," (1) 

Mencionaré •qu! que ostá introducción oom9rendo dos til>Os de em-

1>leadoo1 

P0m9le1doo da nuevo ingreto 

!m9leados que son tl'lntf•ridos da 1ucure•l o de\)ftrtamento, 

Para estos dos til>OB de omi>leadoe .., daré la 111ie• introducción 

coneistente en cuatro \)81011 

1) l're9"nt1oión con el gerente de deiart111ento o eucursal. 

b) PreeentociÓn con eu jefe in11edi1to 1u\)ftrior, 

o) Vhite de reoonocimionto 1 lo 1uour11l o del)artnento, 

d) ColocociÓn del •111>leodo en 1u 11u.,.to, 

Pote ti'.'o de introducción, lo máe d""eoble ee que H• hecho l!OT 

( 1) Reyes Pone• Aguotfn. Administración de l'm1>ree&1, PIÍg, 265, 



el gerente o el contralor del departu•nto o 1uour1al. 

REL&ClON Ellm: llm!ODOOClOR ! C.lP&ClT&CIOR 

La rel111idn entre introduooión 7 •aP111it111ión H t111 grlllde, que 

muoho1 autore1 h111 pieeto a la introduooión 0011D pri .. ra taH de la -

oap111it111idn, 

Si hll!9110I un análbil d• 101 diltinto1 tipo1 d• introduooidn d• 

101 que habla Ht• oa¡dtulo, no1 dar9ll01 cuenta d• que en alg1D101 e1-

ta1101 dando aap111it1111i6n, Pero la diterenaia e .. naial entre introduo

oidn 7 aaP111it111idn, oonlillte en que la pri .. ra H d• tipo tr1111ito

rio 7 la 11gunda debe de .. r oonlltante, 



CAPITULO IlI 

LA CAPACl'l'ACION 

Anteeedent•• generales 

La oap.,it&0i6n dentro de los bancoe 

Woc¡ue de la cap11Cit.,i6n. 

Propdsitoe de la cap11Cit,.:i6n. 

Importancia de la cap&0it,.:ión, 

Objetivos de la capecitación. 

Cori>eptos de la capecitaoión, 

Principios básiooe de la ••!*litación, 

, Limit&0ionee de la oapeoitad6n en un banco. 

Claeificación de la cap.,it&Oión, 

Etapa y aecueri>ia del progrema de capacit11Ción 
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La capaoitaoidn, por aentrarlO en el hambre, "' tan antigua como 

6ste, ya que el em¡il.elldo, al desarrollar sua primero• trabajos tuvo -

que dal:'Se cuenta de que para realizarlo• tenía que contar aon ciertas 

caractedotiaas especUiaao1 la primera de ellas, una habilidlld tal -

que le permitiera llevarla a aabo. Con ol tiempo fue oilquiriendo 

ciertos aonocimiento1, 101 quo ruaron on wi prinoipio 101 de la natu

raleza y luego los de eu trab•jo, el aual era el medio de 1ubli1ten-

aia de 'l y su familia. 

Aa!, se puad• ob11rvar cllU'11111ente que en el desarrollo de la hu

manidad, en un princi¡iia 1óla 1e fabricaban in•tl'Ulllentoo deetinlldo1 a 

la caz• y a la patea, pueato que 181 Hrvian PIU'a eubd~tir¡ pera con 

el tiempo, se ve la ovallllión que ha 1utrido el trabajo humano y su -

perfeacianamiento, o ua, que el hombro h• tenido sin lu¡¡ar a dudae,

que ir adquiriendo cierta• conocimientae y habilidad•• que lo permi-

tan tal. dOSIU'l'OllOJ toda otta 1e ha logrado, debido a una prepar.-iión 

Continua, que tiene lieapre una mira de progrHo que es neae1ario msu 

tener para continuar el desarrollo de la humlll!idoil. 

LA CAPACITACION DINTRO DI LOS BANCOS 

Cuóndo empezd la cap..,itaoión dentro de loe bancos? La oapaoit.!I 

ción dentro de los banaoe se d91arrolló en forma paralela con la de -

la industria. 
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A principio de este dglo le• direcciones de alguno• bancos se -

dieron cuenta de que era preciso haeer elgo en el CMllX> de la capnai• 

tación y se dirigieren a instru:torea espeaie.lizadcs en la tarea edu• 

cativa, con el fin de que se adeptnson a unn instrucción bancaria. 

La consecuencia fue la implanteoión de cursos, como loa estable

cidos por el First National Cit7 Bank, el Bank of Americ a, '1 el Cbaae 

Manhattan Bank. Por medio de eatoe cu.roo• se fadlitsrá la cap..,ita•· 

ción del empleado, pudiéndose to111ar distintas materiaa, tal•• como º2 

branzas1 •lll!lbios, organiz.,ión, etc. Pero este eiatema no resolvió • 

el problema¡ entre loa años 1930 y 1940 en loa latadoa Unidos de Nor• 

teamdriaa tomó mqor fuerza la idea de le anpaeit.,ión baooeria, nea! 

aitaba mqor consideración por parte de la dirección. 

En México encontramos que la oapaaitallión baMsria tiene su ini· 

cio a final•• de la segunda guerra lllUlldiaJ., Se 00111enzaron a e1table

cer cursos por materia•, e.l igual que a prineipioa del eiglo en Eeta

d°' Unidos de Norteamérica, teniendo como consecuencia loa 111iamo• 

tristes resultados que en loe bancos de Estado• Unido• de Norte111116ri· 

ca, siendo hasta el año de 1966 cuando en México 1e empezó a tomar -

conciencia de la necesidad de una verdadera cap..,itS1ión para el em

pleado bancario, Poro es neceurio h..,er notar que deede loe añoe de 

1955 algunos bancos mexl.canos han pueato especial ~nfaaia en la capa· 

cíteoión de loe fUncionsrioa o ejecutivo• de loa baM01, lográndose -

en esta t'61l!a de la cap..,it.-.ión un ava!lOe tal, que ha originado la -

creación de grandes departamentos eepecializadoa en el deurrollo de 



funcionarios. A lJ'ls•r de que ll banca fue objeto de IJflJ' nacionalizada 

en 1982, &otr situación no fue llotivo """" que loe grandee de\lllrtallle!!. 

tos es119oializados en el deoe:rrollo de loe funcionarios se mermara o 

des•'9'1reciera, Mlis, •• de la11111ntor que o• hayan olvidado del em'!>lea

do bancario, que •o, el qua en Últi111 instlnoia tiene contacto direc

to con el clionte, y en un futuro dedo aerÍ un funcionario del banco. 

l'.l doserrollo qu• ee logre d•ntro de la ce;iacitaciÓn del emplea

do, del)enderá del eefuerzo qua realicen loe banco1 1"1'" la creación -

de un aiste:na, ~do que d{a a d{a la calidad en e.ta ,..,.., se :Jl8jora, 

los sfntonaa indican que el \)l'ogre10 en e.te CA'lll>O lw llegedo • cona• 

titu{r una 1"1rte vrimordial dentro de nuettn ettructura econÓlllica, 

l!NJ'OQtll ll! LA CAPACITACION 

A9i>ley nea dice1 " AdminietNciÓn ea lograr objetivos 9redeterm¡ 

nados con el eafu•rzo ajeno". (3) F<i eeta definición se 1>uede ver Ol!, 

r111111nte que el esfuerzo ajeno no l>U•d• aer otro que el de laa lJ'lrso•• 

naa, o aea, que 11 adminiet,..ciÓn 8"rÍ enoau:.ar el est'uerzo de los • 

1)8Hona1 que l"!J'• lograr loe objetivos determinados dfl ente•no; de • 

e ato, ~emos deducir, que la CB'{:ACitaciÓn de r.ereonsl ea una función 

de la administración y !Ús &Sl>OCÍfica..,nte de la administración de • 

l>"rsonal, ya que segÚn el 1Die11CJ autor A99l•y esta es •• Rl desarrollo 

d<t la ~nte y no le dir•cciÓn do les cosas", y as{ equil"'r•n el terl'll 

(3) A9~ley Le11rence. :Funations of the '!"'~tonn<'l P>."t!Cutive.' l'asad•n• -
Colifornia, Instituto of Thochnolog¡>, 19&'.l. 



na "l!l8neja" con lo edministrociÓn de !lflrsonol, diciendo: Maneja es 

administración de ll"rson•l", (3) 

Ahora bien, "ºr ser la ca;ecitaciÓn a9licade Única y exclusiva-

~nte a las '!'P.rsonae, se '{)U&de sacar como conclusión que ésta, dentro 

d.o le em9res•, debe do eor una funciÓn de lo •dminiatraciÓn de '\)Oreo• 

n•l, la cUBl forme !l'!rte de la adminictraciÓn general, o aee, de la • 

gerencia, Con esto, ae !)lll!de afirll8r que la r~syonaebilidad de tener 

un adecuado 11rograme de CllJllCitaoiÓn !111'& todos los e111>leadoe ,.,,cae • 

sob,.., le dirección general del benoo, 

PROPOSlTOS IJ! LA CAPAClTACIO!I 

Ahar• bien, el 9rol!Óaito l'!'illordill de toda Cll!IOiteciÓn será el 

de pre!*r•r • laa t>"rsonaa Jllr• que eetes se desarrollen de la •nere 

más adeotlllda a sus hebilidedes, conocimientos y •i;>titudee, y as{ evi· 

ter tanto el ser desyluadca 90r gentes ..Os 9ret>"redas, como el no o]! 

tenor los objetivos del banco yor falte de coo¡iereoiÓn de sus inte• • 

grantes o !'Or no estar C&\llOitadoe ¡¡ara el efecto¡ y as! 1• i;>UBde -

ver el ejem9lo, que con el gran desarrollo socio-econÓ11ico que ae ••· 

tá presentando Pn le actualidad en nuestro !lOÍe, se esté demandando • 

gran cantidad de mano de obra ea¡>eci•lizada lJSr• la induetria en gen! 

ral, e la cual se le exigen ciertas normas de calidad ll&t'O satisfacer 

sdecuademont• les necesidades de la comunidad en donde oJl9re, !s llOI' 

esto,que dfa • d!a se h•ce más necesaria la labor C&'!'&Oitadora, 98ra 

que tente lo mono de obra 7JUeda oum9lir con las •xigenoias de la e11-
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preoa como e1ta oon la• de comunidad¡ la primera, mejorando rus habi

lidades, conocimientoe y aptitudee1 y la segunda, cumpliendo adecuad! 

mente con la• demanda1 del público en general. 

IMl'ORT.llllll PI LA CAPACITACION 

Con lo antee deecrito ee puede ver claramente cuál ee la impor-

tancia de la oapallit11Pión1 por el hooho de que eeta da una idea clara 

tanto de lo que pide el baooo del empleado (lealtad, aooper11Pión y -

eficiencia) como de lo aual el empleado eepera del benco (oeguridad,

deoarrollo, reconocimiento, buenae aondicionee de trabajo, juetiaia,

etc, ), 

OBJSTIVOS PI LA CAPACITACION 

Con todo lo antOI expuoeto, 1e podrill ahora fijar cuál•• eon loe 

objetivop de la ca1*'it11Pión. Entre ello1 ee pueden eeñalar 101 •i-

guiente11 

1, La •a1*'it11Pión eirve para prep.rar a lor nuevo• empleado• en 

forma máe rápida y económica. 

2, Mejora la cantidad y la calidad del trabajo, 

3, Prepara a loe empleadoe, dándolee conocimientos, a fin de que 

con el tiempo paeen a ocupar pueetoe máe elevado• y con mayor 

reepon1abilidad, 

4, Mejora l& moral de loe •mpleadoe. 

5, Se mantiene a loe empleados alerta1 a lae nueva• ideao. 
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f.l tér .:iino em9leedo se use en este ceso '91fire lee ~rsonas qua -

ocupen un !)Uesto de ojecuciÓn y no de dirección, es decir, un ~:iuesto 

cuyas ceracter{sticas no im9licen tomar decisiones trescendPntee ya .. 

que ton oÓlo se dedican a efectuar O'QE!raciones rutinarias diarias. 

En resumen, se vuede decir que loe objetivos de lo oa1}8oiteciÓn 

son: aumentar la iiroductivided, logrer una efioienoie meyor en el tr!, 

bojo ootuel, y lll'e1}8r•r a algunos em9leedoe l}&ra oouiar un 1)U11sto su-

1;)6rior. 

CO!l'.;!J'TOS D! CAPACITACION 

!e momento ovortuno de dar un• definición de lo que u Clll'ICita

ciÓn, ~ro entee eeñllaré que a este término so le han dedo Vlrioe s! 

nÓnimoe, y 88! se hable de entrenamiento, adiestremi•nto, etc., 1 101 

cuales encerraremos en una eola ~labra •• cataciteoiÓn ·· • 

C•l}BCitociÓn, segÚn Proctor y Thornton, "es el acto intencionedo 

que procuro loe medios iare que tenga lupr un ewendizajo, diciendo 

que con este definición se excleye cualquier caiacitaciÓn dosorient•

da y todo avrendizaje casual l)Osible en 11 teree diori1, (4) 

El odiestremiento o el desarrollo (c11}8oit1ciÓn) ha sido descri

to 9or Pl•nty y Freeston como " el desenvolvimiento continuo y siste

mático, entre los empleodos de cualquier c•tegor!a, de los conooimie!l 

(4) Proctor y Thornton, Cal}&c;tooiÓn 1-Bnuel l)Ora Directores de L!neo, 
Herrero Hermanos, 1974, ttixico, 
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tos, hlbilid•dea y o¡:rtitudes que contribuyen a su i:>roi>io bienestar y 

el de la •~presa qua los tiene contratados". (5) 

l'!l co,,ité de ••ll8CitaciÓn de e .. 1o:il•edoa •n loo cenicios yÚblioos 

do l'!stados Unidos define 11 01111cit1ciÓn co11101 "1'1 \)J'OCeso de ayudar a 

los emi;>leadoe a genor efeotivid•d en su trabajo T)l'esente y futuro, el 

desenvolvimiento de hábitos 1i;>ro9iados de acción, habilidades, oonoc.J:. 

mientes y aptitudes". (6) 

Todae estas definiciones, aunque con diferente manera de decirlo 

significan lo al.amo, o sea de centrar,¡ están de acuerdo en que la C! 

ll90iteciÓn ae da Únicamente sobre ;ieraonea como oriné antorior11ente¡ 

•oimismo 1 determinan que ea un 9roceso continuo y aistemátioc 9or el 

hecho de que la emvresa a codo momento •ata c1mbiando, tonto en l'J'OC! 

sos como en métodos, 111ro loe cuales loa integrantes del gruvc de tr! 

¡,.jo deben de estar 1'rB\llradoe en cualquier momento; ade,náa, todos -

elloa están de 1cuerdo en que lo q1111 debe e•lil' e 111z son las habili· 

d1dea, conocimientos l' •i;ttitud&a de loo individuos 111r1 que as{ eatoo 

tenpn 111yor 090rtunidad de i>rognso. 

Con todo esto se 'Puede h1c&r un intento d& definición de lo que 

ea le ca19cit1ciÓn, diciendo que "P:s u~ 11roceso continuo y sístomÍti-

001 t;>Ol' medio del cual ee instrcye al h<'ividuo, 19ra que así t;>Ued• -

( 5) Plant;; y Freeston. Dirección de l'!ml'l'<'s•s. l'!d. l!is1111no l'!urol"'•· C2 
leccion Galileo-Barcelona, l'tai-iia 1~0. Trad. F .• Ru{z Corbes. 

(6) lfnited Stetes Civil Service Collllllission, Training the Supervisor, 
llashington, U.S. Goverment Printing Office, 197'!. 
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desarrollar ous habilidades, canocimientoe '1 aptitudee, '1 pueda lograr 

una form!llli6n", 

Se dioe que es un praceeo continuo '1 eietemótioa, ya que la capa

cit!llli6n nunoa se !lllaba, par el hecho de que tanta las procedimientos 

ºº"º los mátadas están cant!nuamente cambiondo '1 oiempre •• tiene que 

estar preparado para utoe oambia11 ad••áa, para eeta ee debe de ee- -

guir un proceoo o 1ist111a perfectamente bien oetl'IJ>turado pero t'lexl.-

ble, para hacer trente a la• aU1bia1 que 18 presenten. Se dice que par 

medio de e1e proc110 continuo '1 sietemátiao se inetJ'U)'e a los indivi-

duas, ya que sólo de esta manera ee pueden ver la• aualidodee latentee 

que paoee cada una de lae pereanae '1 a•i llflldarla a ealir a !lote. For 

modio de eee praceeo el individua deearrolla eus habilidadoP, tanto f! 

sicas como mentales, demueotra •u• canocillliento~ actual•• '1 eu capaci

dad de seguir aprendiendo, '1 por último aprovecha •ue aptitud•• en de

terminado• campae¡ ademáe logra una formación, queriendo decir can ••

ta, que alcanza una preparación tal, que le •• poeible hacer trente a 

cualquier cambio Muro. 

Con todo lo anterior,se puede establecer una fórmula de la aapa

citelli6n diciendo qué inetrucci6n (que es primordialmente eobre la in

teligerviia del individuo) más formePión (que •• eobre la prélltica) ee 

igual a capellit!llli6n. 

ffiINCIPIOS BASICOS Di LA CAPACITACION 

llesrwfa de haber visto las diversas detiniciones de lo que os la 
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capacit!lllión, •• determinarán ohora cuáloe eon loe principioe básico1 

do ésta para que •• lleve a cabo de la manera máe adecuada, y aei po

demoe nombrar, entre 101 más importante1, los siguientes 1 

1, La cap!lllit!lllión debe de t•r un proceso continuo y 1ólo •• de-

termina con la vida de la persona. 

2, La cap!lllit!lllión debe de ser bastante amplia para •atilfllll•r -

la• neaeeidadO! de todoe. 

3, La cap!lllit!lllión debe de ser planeada y ei!tematizada de !lllUe!: 

do a loe probado• principl.01 de la enseñanza y la inetrucción, 

4, La capllllit!lllión debe de eer nexible para que ee adapte a to-

dos y cada uno de los individuo•, por eer eetoe psicológicame¡¡ 

te complejo• 1 diferente1, 

5, La capllllit..,ión debe de informar a 101 individuo1, )'a que ea-

to• el eaber que eu1 progreeoe querrán máe de eeta para eupe--

raree. 

6, La cap!lllit..,ión debe de crear titu11>ione• de interé• !'Va 101 

individuo• 1 a1l fomentar de1eo1 de aprender, 

LIMITACIONF$ DE LA CAPACITACION 

In lo antee expuesto ee puede ver que 111 cap11Pit111Jión reouolve -

una oerie de neceeidadeo y problema• del perooneJ. reportándole beneri

cioe, pero eeto no quiere decir que la ca~it!lllión resuelva todoe loe 

problemas del banco, lo cual ee una limit!lllión de é•ta en los oiguien-

toe ca~o•1 



1. Cuando exl..tan problemas de organización dontro del banco, la 

capa.citación ae vorá frene.da, puesto que la em1eñanza que re

cibe el personal p&ra que amplie sue conocimientos, habilida

des y aptitudee no será asimilada ¡:or ••te, y por lo tanto, -

no se podrá llevar a la préPtica. 

2. Cuando la capaoit.aión trata de reemplazar wia buena solee- -

oión de personal ya que la VOOlllión y la ca!*'idad del indivi 

duo son innatas a dl, y la oapacit..,ión no .pued8' orearlas si

no tan sólo las aviva. 

3, Cuando el personal del banco es hostil al proceso de caplllit¡ 

ción. Esto se puede ver en el hecho de que puede existir W1 

buen programa de cap..,itet>idn, pero el personal al quo ee le 

va a aplicar no tiene deseo de capet>itarse. 

En resumen, oe puede decir, que las limit!llliones a la cap..,ita

ción son: wia mala organiz..,ión d• la empresa, wia falta de sietemas 

adecuados y el ambiente hostil dentro de la empreea, en c1110 caso te 

tiene que .audir a otras ooluoioneo ajenas a la caPllJit..,ión, 

CLASIFICACION DE LA CAPACITACION DENTRO DE UN BANCO 

La capllllit..,idn dentro de la empreta se puede dividir de !!lluerdo 

o en función de dos grandes activ~dades que son •seroialeu 

1. PUESTOS: 

al Altos directivos 



b) Funcionarios intel'llledioa. Desarrollo de t'unaionarloa. 

e) Funoionarioa menor••· 

2. PUF.S'l'OS NO GERENCIALril 

a) F.mpl.eadoe 

b) Searet&l'ia• 

o) Ofiainista1. 
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En el primer caoo la capllllitllllión eervirti para ver cdmo dirigir 

mejor (sobre pereonal)¡ mientra• que en el eegundo, para ver cómo ej! 

cutar mejor (eobre coea1). 

ITAPA! Y SS:UlllCIA Dm. ffiOGRAMA VI CAPAOITAOlON 

Cualquier ouroo o progrBl!la tiene que seguir una aaauencia lógica 

en 1u elaboraoión 7 detarrollo, eeto ouoede tombidn en el área de la 

capacitación. 

La• etapa1 f oeouemia para el 01tablecimiento de W1 programa de 

cap!lj!itlj)i6n dentro de la empre1&, ain importar ti va a .ar general o 

particular para un dePartB111ento o una ¡:eroona en d, do be oomprender 

lo eiguiente1 

DETERMINAll LOS REQUISITOS DEL PUE3TO: 

Para saber ad lo• oonooimientoe e•pecrfico• qua debe rowtlr la 

persona quo lo va a ocupar¡ para esto •• toma oomo bate el antilid• -

d• puestos. 
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INV!Sl'IGAR NECESIDAIJ!S JlF. CAPACITACIOll 

Con beso en los r•quisitos del t;iueeto, es necesario ver si les -

Jl"rsones que los OCUl"'n los llenan, es decir, h•)' que hacer un• rela

ción entre lo qUA exige el ?U•oto, )' lo quo ?Osee el individuo que lo 

M!TODOS PARA IMSTIGAR Nl!:CPSIDAIJ!S 

Para la inveot.igaoiÓn de neoeaidedee exieten vnioe llÓtodoe, de 

eouerdo con los díferentee •utoresr 

GJ!:N!:RAL!Sr 

Asf, ?Or ejemplo, Proctor y Thornton, en eu libro "eal"'citación", 

señalan onoe ténicas !>llr• determinar estas necesidedes, los cuales son 

las siguientes: 

1. ObeerveciÓn 

2, Instancias de la dirección. 

3, Entrevistas 

4, Conferencias con grulJos eeescres, 

5. AnlÍlicis dP lo tarea o de la aotivided, (Análisis de l>U"Btos), 

6. Esttilio de loe cueotionarios. 

7, Tests o exémenes. 

8, CleoificaciÓn de acuerdo con méritos o ejecución. 

9. !bc"91'dientea "98rsonales, 

10. Informe sobre el nogocio :r le 9roducciÓn, 

11. Plsneemiento organizativo en emplie eso•le. (4) 

(1¡) Prootor y Thorton, CaiaqitaoiÓn1 Manual l"'r& llireotorea de Línea, H!!, 
rrero Hermsnoe, 1974, Mexico, 
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La determin_,idn de lae neoeeidodee de cap_.it_.ión, eetudia en 

realidad lae meta• h_,ia loe que ••ta deba tender, Ad, por ejemplo, 

si se deecubre que el problema entraña mdtodoe de trabajo di1tintoo o 

nuevao deotreza1 laborale1, 18 tendr'11 que analizar lae tarea1 en 

cueetidn, El análilie de p.1eeto1, aonei1te en ob1ervar, 11tudiar y -

reghtrar la obnrv1Pidn pertinente eobre una tarea e1pec!fiaa, ee d,! 

air, eetudia en detalle las laboree individual.es que comprende una t.!! 

rea, Tambidn descubre loe conaaimientoe, habilidad••• aptitud•• y -

roeponeabilidmdee que 11 requieren Pll'a llevar a cabo eticientemente 

una tarea. 

El análiei1 de puoetoe procurará e1peoial.mente una deearipoión -

detallada de1 

1. Todas la1 operaPion11 ejeoutadlll por el operario. 

2. Cada etapa d• 1u 1Ptu.oión en la 1eria correcta. 

3. Loe punto1 clave de coda una de •itas etapas. 

PL.&IWJI ACTlVD>All• 

Una vez 11tableoido• 101 r1qui•ita1 del p.1e1to, o 1ea, hecha la 

definición operll!ional. y detel'llinoda• las neaeoidade1 y problomae de 

lo• empleado1, H praaedor6 a planear la• _,tividedoe en lae 6reae on 

donde haYa deficiencia, delimitando perteot111Donte loo objetivo• que -

ee persiguen con la aaP!l"itMidn, 

moaRAKACION DE ACTMDADES 

Una vez planeadas la• _.tividadee a seguir, r.on baso en lo• obj,! 
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tivos a seguir, se progrllll!arón las si::tividades antes do llevar a ca

bo la oapaoitsi::ión¡ en este paso so tendrá que tomar en cuontu1 

S&.iCClON DE MATERIAS 

Aquí se trata de ver qué materias son las que van a llenar las • 

"lagunas" que Dl' probaron como nccooidados, 

!ELICCIO!I DE METOIJQS DE ENSE!l.&NZA 

El btlllor una adecuada oel<Y1oidn del método de en1eñanza ee lo • 

que puede llevar el <!x:l.to a la caPl!llittlllión. Al Hlecoionar un mdto• 

do de onoeñanza debe tomarte en ouont. que d va a •al*'itar dentro • 

de la emproea1 ee tratará con adulto• que pe encuentran en otra eitua 

ción que •i ee tratara de eecolares1 en esto eetriba la importancia -

de un adecuado mdtodo de en1eñanza, 

Esto1 mdtodo• pueden nr de doe tipos1 individual.ea y ooleotivo• 

o de grupos 

a) M<ltodot de enBOñanza indi vUulle11 

1. 10 bre el pueoto 

2. mi.quina• de enlBñanH 

3. Promocione• temporllee 

4. Lectura dirigida 

5, leoribir art!cul.01 

6. Preparar e impartir c onferenciao. 

b) Métodos de ensoiianza colectivos1 

1. Conferencias 



2. 111etu redonda• 

3, our101. 
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La t•lecoidn del ai6todo de entefui.nza dep11nde de lat necetidadet 

que ee tengan 7 de lo oual ., rotpontable el encargado de •aP10ita• -

oi6n dentro de la e111pre1a. 

Para llevar a cabo la oa~it111idn et noceeario que 1ea impartida 

por instruotorH, a 101 que hq q~ ealeooionar. 

J:L baMo, para eete tin, putd• Hleoaionar in1truotore1 dentro de 

CualquitJ't que sea el tipo d• in1truotor no tdlo debe oonoaer la 

materia eino uber eneeñarla, por lo que hq que elegir personae con • 

la tuficient• habilidad de trantaitir aonoaimientos. 

Lae oar1Ct•rl:1tiou que debe tenor un buen inetruotor eon 1&11 oi• 

guientet1 

1. Conocer la materia que va a en19ñar, 

2. lltudio1 7 experienoiu tuficientee, 

3, P1Citnoh 

4, l!ftodo pedagógico. 

5, Tener ditpoeioidn de aceptar r01¡xm1abilidadH. 

6, Sociabilidad, 

7, Capaoidad de penaar con olaridrul, 

8, Sentido del humor 

9, Voz y pronuncioci6n clara. 
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10, Vivacidad mental y física 

Estas car..,teristicas pueden servir para hacer una buena sel•c·

ción de instructores pare. cap..,itar pereonnl.. 

Seleeoi6n do los integrantes que re van a e •)'aOitar. 

En el proceso de solección de individuo• que van a cap!!llitar•e -

se deben tomar en cuenta las nec01idades que tienen eetoe y se selec

cionaráll de #luerdo con aquellas (necesidades), 

Cusndo la capacit8'lión sea colectiva tiene que !"nse.rae en inte• 

grar grupos homogt!neoe, para que tong11 mojoree resultado• la cap11Pit1 

ción¡ además, debe tomarse en cuenta el método de enseñanza para que 

el srupo no eea emeeivamente numeroeo. 

Una vez obtenida tode la inform8'lidn anterior,o e•a1 qud mate• • 

riae se van a impartir, qué métodos de eneeñanza •• van a usar, qué -

inptructoroe van a en .. ñar, cómo van a ostar com¡ue•tos loe grupoe, -

cuáles son lo• planeo de trabajo del banco, sue problemas, deben de -

establecerse lot horario•, fecha• y tiempo• de cada l!l'tividad, para • 

as! integrar en un todo el programa do cada actividad de caplll'it#lión, 

Todo lo ante• mencionado ee lo que se denomina la plane1W>ión del 

programa de caJ'!jlit1W>i6n, 

MOTIV.1.CION 

Se puede deoir que con lo ante• mencionado se tiene completa la 

plano¡¡¡¡ión y la organizaPión del pro¡;rama'de cap..,it8'lión, todo liJ! 

to para poner en prootica; pero antes de eeto, tiene que h1W>erse al-
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go m111 importante1 motivar a 101 participante• a quieneo oe va a apli 

car el progroma de capepitaPión. 

La motiv.,pión oirve para de1pertar inter&1 por el progroma a 101 

participante•, para lo cual H deben de dar a conocer loo objetivo1 -

que oc poroiguen con el progroma, ou contenido, •u importancia, loe -

beneficio• que aParreará, 101 m4todoo de in1tl'IJOción que oe emplearán 

horario•, rel.,pión con ou trabajo, eta, 7 ad, vean la utilidad para 

ello• que leo reportará cap.,pitaroe,• 

Una vez llevada a cabo la cap.,pitaPión, debe de poneroe en prSi

tica una m,,..ar motivaPión para el participante1 oportunidad de progr! 

sar, mejor!ae en su trabajo, mejor eueldo, po1ibilidadee de aeoenooe, 

loto dará como reeW.tado una máxima motive11ión para el participante. 

IJS:OOION 

En la ejealllión dol progrua de cap..,it..,ión 11 llevan a cabo t.!!. 

da• 1111 ..,tividade1 7 progruae, de e11uerdo con lo planeado, Normal

mente, la ejealllión del progrua de capapitaPión corre1ponde al banoo. 

La ejealllión •• la realiz111ión del progrua de cap..,ite11ión. 

CONmtlL 

El prcgrua de ca~it..,ión debe de eer controlado, o sen, tiene 

que veroe, si eetá ••te ejecutándose el progroma de aouerdo a lo pla

neadoJ ••to 10 he11e por medio de la aoiotenaia, aproveohamionto, llllti 

tud de lo• participante•, motivo de au•ellliao, otc, 



57 

&VALUACIOll 

Lo evaluaaidn debe hllQerse con ba•e a las neceaido.dee que dieron 

origen a la capacitacidn. Aqu! ee ve oi oe eetá cumpliendo con loo e)¡ 

jetivos ••hblecido• de antemano. 

La evalt181lión puede haceree a baeo de reeultado• objetivoe, ee -

decir, tleepido de haber impartido el cureo, dejar que el capeoitldo -

""túe y mueetre lao me;foñao que obtuvo¡ o bien 1'3r la ..,titud de loo 

aeietentes al programa de capeiiiteción, lo cual oe puede htlcer a bue 

do onoueetaa o entrevhtae, 

Si 10 uea el método de prueba• para detormin!ll' la• neceddadOI -

de cap..,it.:idn, ee le puedo aplicar otras oimilaree deepude do habe! 

se cap..,itado 1 para daroo cuenta del progrooo que adquirid con la ca• 

p1111it.:idn. 

CONTllllJIDAIJ 

Toda organiz.:idn •• dinÑaica y cambia constantomsnte, y por en• 

do tiene nuevae necesidades¡ es por eeto que continuamente tiene que 

rovi!&ro• objetivos, meta• 'Y neceeidadee dentro de la cap1111it11ddn PI 

ra ad •otar al d!a en loo cambice que ee preeentan dentro de la• or• 

gll!liz.-iionee en general. 

Es por eeto, que se afirma que sólo una labor planeada, organiz,11 

da y continua dará bueno• fruto• a la capepitoei6n, 
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C.API'l'tlLO IV 

LIS JASE PI U .APMillIS"mAOION 

PllN'l'RO DI UN SISTH DI C.AP.ICITACION 

l'Hvilidn 

PJ.111e111ión 

Or¡llliz..,idn 

:tntegradón 

Pi:recoión 

• Control. 
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En los e apitulos anteriores se han anotado todos aquello• f11Qto

res que determinan el ••tablecimiento de la capllQÍtllQión, perc ha 11.!!, 

gado el momento de integrarlo• para ••tablecer un siotema de ca¡>1eit.!! 

ción. 

Cuando se de•ea ertablecer un sistema de caP11Qitlll'ión, en una e!!! 

presa, e• requisito indispen•able no perder de vi•ta lo• seis elemen

toe que intervienen en el proceso adminietrati vo. 

H!EVISION 

Tratareso1 d• encontrar la reopueeta a, qué podemoe hllQer por m.!!, 

dio de la oapllQitllQidn? Siendo neoesario qus se fijen objetivo• de-

terminados que guiarán la trqectoria que oe le dé al rietema de cap.!! 

cit$lidn, letoe objetivos p.¡eden eer1 

Mejor atención al pdblico. 

Mayor rapidez en lae operllQionee. 

Reducción de hora• de trabajo 

Preparar a loe empleadoe, dando loe conocimiento• a fin de que -

con el tiempo paeen a ocupar pueotoe máe elevado• y con mqor ·• 

responsabilidad. 

E• nece•ario investigar lao neceddadee para el eetableoimiento 

del eietema, aPÍ como los obstÓllul.o• que ee tendrán en la obtención -

1le nue•tror ob;Jetivos, con el fin de establecer curros alternativo• -

que no~ 1X3rmiten continuar con la acción. 

l'LANEACIO!l 

¡;entro cel establecimiento de un sistema de capacitacidn, la pl!! 



n•!Jlión es el delineamiento del eiotemn1 fijando p:ll!tic ao que regirán 

la .,pción ce las peroonas que intervengan dentro del eistema, bien sea 

para que aap!Jliten o para que reciban eu Cafl""itoaión, 

Es de eoperar que re· tenga eppeaificado un oistema de capaait&· • 

ción, y los procedimiento• que •eguirá el mi•mo. 

Por las caraater!Pticar propia• de la capaoit!lllión, el eatableci

miento de progr811lao •• quizá la perta már atrlllltiva dentro de un oiPt! 

ma1 puesto que aon bueno• programa• de capocitoaión pe deppertará el • 

ihterllr de porte de lo• empleado•, 

Para lograr el eotablecimiento de un oistema de capaeit.,ión, en 

una inotituoión bancaria, •• debe tomar en cuenta el cooto del dotema 

por ello, oe deben elaborar preoupueotoo tanto global•• del riotema, • 

como unitario• par progr811la. 

ORGANIZACION 

Georg• Terry no1 dice que la organh.,ión •• el arreglo de lao • 

tunoione1 nece1aria1 para lograr un objetivo, y una indiaaeidn de la • 

autoridad y la reopanlBbllidad que tiene a ou oargo la ejeouoión de • 

la• fW1lion•• reopeativao. 

En eote momento oe delinearán lao l'umione• 1 jerarqu!a• y obliga• 

cion•• de los individuo• que intervendrán dentro del •i•tema de r.aplll!_ 

t..,ión. 

IllTEGRACIOll 

l'br medio de eote elemento de la admini•tr1V>ión oe pretende arti· 
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oulo.r el sistema de cap~itaPión al engranaje que mueve el i'wlciona-

miento do un banoo. 

Cabe decir, que ee seleccionará tanto a loe in•tructoreo como a 

las personas que recibirán la capdlitaPión, para que posteriormente -

eeen introd1J:ida1 al sistema. Se debe de tomar en cuenta que una ma

ln introd1J:oión puede oer la falla en el ehtema. 

Dil\lllCION 

Es el momento en el cual el sistema de oaPaPitaPión funcionará.

Se debe de contar con canal•• de comunioaPión tanto vortioal de1c•n-

dente, como bilateralee, quo permitan el correcto d••arrollo del •ie

tema. 

Por otra parte debemos de tomar mey en cuenta la eupervitión que 

se debe de realizar eobre loe programas. 

CON'n\OL 

Por medio de este elemento de la adminietraPión1 ee tratará de -

determinar los resultado• que sean logrado• por medio de un eiltema -

de cap..,it..,ión, con el fin de corregirloe, mejorarlo1 1 etc, 



CAPITULO V 

SIST!MA D! CAPACITACION 

C1'91oitaoiÓn inioill 

Co1)8oitoaiÓn en el !l\U!Bto 

, Ca'¡llait1aiÓn 11 futuro, 



C.•p•c . .'1 l•c1Ófl 

•n al 
Pu .. io 
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!n este csvftulo se •Xl>One un sisteu integral de ce;iooitaaiÓn • 

Jlllr• ~ ·1?l•udos bancarios cuyo objetivo l'rinCilJlll •• tener el mejor • 

~rs:m.ol bencario, 

El sistema de CalJllcitaoiÓn consta de trse feees que 9Ntenden 1,2 

grar en el em.,leado su des•nvolvimi•nto aontfnuo y sistemático >¡<>r ~ 

dio del conocimiento de habilidades y •l't.itudes que le l'Brmiten lo· -

grer su bienostar mediante el busn desanollo dentro de un l'Uesto 'I -

tener una 9ro1ecciÓn en un futuro no lejano a un l'uesto SU!JOrior, 

Lss fases de este sistema son1 

CaJlllciteciÓn inicial 

Ca¡11oitaciÓn •>n el i;iueeto 

C!J¡:ecitaciÓn a futuro, 

Por medio de la CtY)8oit1oiÓn inicitl se dotará a los nuevos ele

lllfntos, con los conocimientos y rsquieit.os mínimos que les '\)l!rmitiren 

ser buenos nuevos •m?l•ados dentro del bfnco, 

!n la fase de ••!l"OittciÓn en el l'll""to se dotoré el AlllJleedo de 

los conocimientos necesarios que le ~rmitan drsem!JP.ñ&r 'llf'I jor 1tl tJUn! 

to que ~eté rf'lelir.endo. 

Ls tercera fase de C81JllCiteaiÓn • futuro es la que brinda la 

D1)0rtunidad de tener une ~royecciÓn a ~>Uflstos au!-'f'.riorPe. 

Cobe mencionar que rer• obt•n•r los reoult•doo d•c•nbl•s dentro 

de Pste sistPma, P.s necesario, ( como se diCP. f'n ol ca,.,{tt1lo ~ri- -



mero) contar con Wla verdadera soleccidn de personal, que facilitará 

en el sistema ?l desarrollo de la primera faso 1 por onde el do la -

segunda 1 tercera. 

Cuando so piensa oetableoor un sistema do •aPl"itaaidn oe req"! 

sito indispensable el conocimiento do las !'ll!ti.cae do personal, con 

el tin de no e1tar en contra de ellas. 

Con el fin de aprovechar al máximo el ehtoma do capaeitaaidn -

ee deben do tenor m1J1 en cuenta le.a tt!enicae de c apaait,.::ión, Lo an

terior lo deeimo•, porque puede 1uceder que el siPt•ma sea bueno, ~ 

ro que la ttlcnica que ee ut' utilizlllldo no eea la indicada. 

C1P.lCITACION IllICIAL 

Fn la illduetria 'f el coaercio 1• se ha tenido la neceddad de -

dar 11te tipo de ••!*'it8D16n a loe nuevos ompl.eodc•, con el fin de 

evitar enoret 1 logr&Z' dar una buena introducción de per~onal a la 

911prua, pero cabe aemionar que eete tipo do capel>itaai6n oe ha e!! 

tocado tonto a vendedor•• collO a obrero• que requieren de cierta •! 

peoializeQión, dejando al aargen a empl.eldoe de tipo oficin1tco, 

Pentro de un banoo en el que todoe 1u1 empleado• do oficina º!! 

contramos la neceeidad de dar cap!ll'iteQión inicial que le penal.ta -

al nuevo empleado doegrrollar un puoeto dentro del eietema de orga

niz,.::i6n del banao al que ha ingresado. 

is frecuento que en un bllllOo, el elemento de nuevo ingreeo, -

que no ha recibido capaeit!lllión inicial, se eMuontre ante el pro--
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blema de des&dapt,..,ión al pue•to 7 a la ín•tittolión. 

OB.nnvas PI: LA CAPAOITACION INICIAL 

ll objetivo prlnciPal dentro d• ••ta raoe de det•ma, •• el de -

dotar al nuevo elemento de los conocimiento• elementales indispensa

bles qus le permitan desempeñar un pueeto. 

Tt!cnica de la cal"")it..,ión1 ai esta fase del 9i1tema 10 utiliz! 

rá la táonica de cal""it..,ión de voetCbulo, mediante la cual, utili-

1ando el atiaao equipo, la aina papeler.la 7 llisma maquinaria, 1 ai- -

guiendo lot 111ih2 procedimionto1 que utilizar"1 en el lugar d• traba· 

jo, ee procede a dar la ca!>tl'it..,ión. 

Se ooneidera dentro do etta taso, como la mejor t6anioa de caPa· 

oit..,ión, la cal""'it..,ión do veet!bul.o, por la• siguiente• razonoe: 

a) Se diepone de pereonal oapoo>itado, OIJ1a 111ieión •• inetru!r a 

lo• nuevo• elementoe. (dentro de un bonco, el vol\lmen de trl! 

bajo no pol'll!ite que lo• compañeros den una buena oa~itoción 

al nuevo elemento), 

b) No erleten prodones de trabajo 7 .. to permite al nuevo ele-~ 

mento una mS70r a•imil..,ión. 

e) l\irmite programar mejor 18' requieicionee de pereonal. 

d) l\irmite procticar lo• aspecto• iniciales, que •e eetón en•e

ñando, 

ibr medio de cilta toonica de capocit..,ión, oe trata de integrar 

el elemento capocitado al terreno en que va a deeempeñar ou pueeto. 
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En general, este tipo de cape¡iitaoión •• dará a empleado• c~o• 

puestoe requieren aprendoizaje j1U1to con habilidad•• y conocimientos 

que no pueden proporcionar•• mediante una ••ncilla plática sobre el 

terreno. 

Organizaoión de la t'aoe inicial. Como se ha dicho en el punto -

anterior, en eota tu• ee dará una oapocitl!llión de veet!bulo, por 

ello, la organi111>i6n de uta t'aH :requiere del eotableoimiento de un 

oalón que reune loo requioito1 neoe1arioo para dar e1ta capa1>i taoión. 

Loe elementoe humanal que ee oon1ideran neoeoarioo para dar aeta 

capocitePión, eon cuatro, 101 cual•• eetarúi en la siguiente t'oraa1 

Jm 

IllSTROCTOR B DISTl!UCTOR C 

Se tendrá un jefe eno argado de ejecutar 7 real.izar toda la r .. e -

d• eeta etapa. El. .l•t'• tendrá bajo eua órdeneo tre1 in•tl'UOtorH que 

caJ*itarúi •n dietintae lirea• bancariae • 

.l QUIE!ml Y EN QUE SE CAPACITARA!I? 

Pentro de un banco •• puede det•l"llinar en forma clara a qué per•.!! 

nae oe va a capecitar. Ya que eon limitado• loe pueetoe (no en nllm•-

ro, eino en tipo), a loe que de inmediato puede u¡xlrar a ocupar un -

nuevo empleado. 

Los pueeto• más eusceptibleo de eer ocupado• por un nuevo elemen

to •on los siguientees 

orfice boy, 



Secretaria 

Cajera 

Operodor di vereoe 

Operodor obequee 

Operador cambio• 

Operador oobranzu 

Operador o artera 

Operodor lhorro1 

Bupervi1or di ver101 

Bupervi1or ob1qu11 

8upervi1or o •bio1 

Bupervi1or cobranzu 

8upervi1or e artera 

Superv:l1ar aborroe. 
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Se debe 1111larar, que aunque en loo pueotos arriba enumerado• 

exioten ditorermiu de jerarqu!u 7 de eueldoo, pueden oer ocupado• -

por elemento• de nuevo ingreeo, EL que determinará en un prirciplo -

q~ perrona11 eon apta• para ocupar uno u otro l'le•to, •ert!. el depart! 

mento de per•onal, mediante eu eietema de eelecoidn, 

Si vemol la naturaleza de loo pueptop ermontraremos que el'tán d! 

vididos en tres áreas 1 que nos perm.i ten de•tinar un inetructor para -

coda t!.rea1 

Cajera11 
Instructor A 

Sea retari a• 



In~truotor B 

In1t ..... tor e 

Offioe boy 

Operador diveroo• 

Operador chequee 

Operador ahorros 

Operador o ambios 

Operador oombranzas 

Operador o artera 

Supervioor diver•o• 

Supervioor chequeo 

Supervi1or ahorro• 

Supervilor o 111bio1 

Supervilor cobranzas 

llupervilor a artera 
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lbr lo que 18 refiere a, en qd 1e va a aap.,iter? no1 valdremo1 

de la divi•i&n que 1e hizo a 101 inet....,tores. 

AR&l DI CAPACITACION lllL INSTROOTOR A 

EL inst!nllltor A 1erá el enoargado de aapmiiter a las oajera• 7 -

1eoretariao, orientóndolas e integróndola• a la institución a la que 

han ingresado. 

Lao é.rear en las que se debe oapaoiter, •on la• dguienteP1 



Cajeras 

Contar dinero 

OperaPion•• que realizarás 

Pago de obeque1, recepii6n de 

dep6eito1, etc, 

Cartea de oaja 

Mane jo de m6Quina 

Papelería del b111X>o 
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Requiritoe que de~n reunirs 

Memorálidta•, aartae 1 ot'iaio•, 

que mande el b111X>o, 

fonut.I' de aonteotar un teldt'ono 

dentro de un banoo, 

AllEA DE OAPACITACION VEL INS'mUCTOR B 

El inotruotor B tiene como mioi6n oapaPitar a los operador•• o -

,qudanteo de 101 1upervi1ore1 de lo• diferente• departS11ento• que ti!!, 

ne una 1ucuer1al. del banoo. 

teos 

Lao área• en que debe oapaPitar el inotruotor B son la• eiguien-

PIJISTOS 

Offioe bo7 que realiza el banco. 

Papelería que oe uea. en el banco 

Pepartamentoo de la oucuroal.. 



0Pt1rarlor diveroo•1 

Operador ahequH 

Operador lhorra1 

Operador de cubio• 

O¡:erador aobranzae 

O¡:erador cartera 
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Rectifialllión de cortee de caja 

Ccr.tabiliz.-iión y dbtribtllión de 

Reqllititoe que debe reunir un cbeque1 

lilteaa de proteo e ión d• un che qua 

Manejo d• llicrctilm. 

Sillteaa que ee 1igue para retire 1 

dep!1itc. 

Si la 11111ur1al '11eva 1u propio refi•· 

tro de auenta1,•e le eneeñarif.1 

Papelerla que ee neceeita 

El.aborlllión de gire• 

Corre1poneal&1 que tiene el banco 

Tipo• de c•lxio• de moneda 

Registro de •U• operlllionep. 

Regietrc de dccumentoe que ,. entre• • 

guen para tu cobro, 

Regiotro de docuaentce que ee realice 

eu cobro. 

Reg!etro de prht11111c• que realice la • 

eUC1ureal. 



El.abor11Pión de pagaráe 

Regirtro de documento• 

AREA DE OAPAOI1'AOION DEL INSTROOTOR C 
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El área de oa!*'it11Pión del inttruotor e eo en e•encia la lli•H -

que la del Inttl'\IOtol' B, 0011 la llnioa talndJld de que el inttrmtor C 

va a capaeitu oupervieores que toaarán decioion•• que aunque tr...,•n

dentea, d requieren de un conooiaiento fa• pl'Ot'undo de lae opera::io

net '1 eietemu que ha iaplent&do un banao. 

In tumidn, la llitma del puetto de 1111pervi•or, ee n11C•Hrio capa-· 

citarlo en, el por q~? de lu oper.ilion•t que re erect11arl, con el -

fin de que pueda tol11Dionar alguno d• 101 problemas que •e pre19nten a 

IU O IUI qudantH, 

18 neoeeario decir, que awique lot putltoe de eupervitol'8t eon VJ 

riot, lo natural •• qtu• una 1ola per1ona lhtorba do• o tree pue1to• -

d• tupervitor dentro do une tllDUHal. to qua dbtel'llina cúnto1 pu01-

to• de •uporvitor ton<lr' una penona, •• •l vol1-1en e importancia que 

tencan las oper111>ionet que realiza una euoureal, En erta fonia pode.-

mo• enoontrarloe que en una oficina oentral pueden existir ouatt'O eu

pel'Virore• de ohequeo, mientras que en otra ououroal, una •ola poroona 

puede ••r •upervioor de cheque•, lhorro•, ••bios, etn, 

CAPAOI'l'ACION 111 EL Pll&9'l'O 

Dentro de la r.aa benclJ'ia, a pe•ar de 11r una inetituaidn pber• 
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namental., e,.,ontramo• que una de la• •11oree preooupoPion•• de loe -

bancos, •• la competencia. ll>r ello, todo• loe b1111Co• •• han abocado 

a dar mqor número de •ervioioe a eu clientela, con el fin de eupe-

raree o igual.ar•• a la compete,.,ia, 

!'ero eeta ouperoPi6n o igual.lllidn no se logra tan •6lo aumentan

do el nl!mero de Pervicio•, •ino tubitln en la calidad de agilidad de 

lo• miPmo•. Calidad 1 agilidad que tan 1610 •• logra con peroonal. •1 

!'*'itado, que comprende toda• 1 coda una de la• tut'lionee que debe -

real.izar en su pueoto, para poder dar 1m buen oervicio. 

In el pilrrato anterior bemoe tooodo doe pri,.,ipalee a1~to1 de! 

de el punto de vi1ta de caPlllitlllidn, lo• cualH eom 

Huevo• eervicio1 

Calidld 1 agilidld en •l 1ervicio 

Lo anterior e1tá orillando a 101 banco• a la crellli6n de un eit

tema de caPoPitoPi6n que permita a loe empleado• que e1Un de1111peiia¡¡ 

do \UI pueoto, rápido 1 continuo, de 101 nuevo• oervicioe 1 1itteaae -

que oe eotán creando dentro de loe b11>Coe, 

Pero epte •i•t•ma de cal*!itoPidn debe tomar 11111 en cuenta el •! 

tar renovando lor si•t•mar 1 •ervicioo fa eetablecidoe. 

Si anal.izamo• en w1 bB!lCo, lae cau•a• por lae que tienen pereo-

nal. mal c apoPi tado, no• e,.,ontruoe que eon tre~ 1 

Sietemas de caper.itaoi6n obeoletoe 



Negligencia de empleados 

Tranefereooiae de personal.. 
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Sistemas de ca!*'it,.,ión obsoletos, Dentro de la gran mqoria de 

loe bllllOOB de nuoetro pa!a, ee ha seguido ln tcndumia de oapaoihción 

que a principios de siglo siguieron loa bancos de Estedoo Unidos. Eeta 

cap,.,itación consiste en la creación de verdederoe cureoe aobre temas 

bancarios, que rara vez se rel,.,ionan con lo t'unoional. y operativo de 

un puesto. Por ende, estos ouraoa son impartidos en forma general a -

todo aquel empleado que desee tomarlos. 

Si se ha dioho que toda cap11lit1Pión debe de tener un ob,jotivo,;

•• puede decir que en la gran mqorh de loa bllllCOB que existen en 

nuestro pa!a, aue sistemas de capaiitlllidn carecen de objetivo•. 

Negligeooia de empleados. La rea b111»aria en la ..,tualidad, ea 

una de 11111 que mqor n>lmero de empleados concentra; por ello no ea de 

extr!IÍlal' que dentro de la misma, existen elementos apáticos que eatin 

desempeñando en forma inadecuada un puesto, Este mal quizá se podria 

corregir mediante una cap,.,it,.,ión que los motive a la superación. 

Transferencias de personal.. Es muy frecuente dentro de un b111»0, 

que cu&Mo una pe reo na ea tranaferic a a un nuevo puesto, se desconoce 

on porto la forma de realizarlo. Por ello loe cambio• de un puesto, -

obligan al empleado a pasar por la penosa etapa en que •• pregunta to-



do al compañero de junto, que mal h11111orado conte•ta; •e teni!rá que 

aprondor un puesto con 18" anomalía• que e•te tipo de capaPitaPión 

obliga. 

OBJETIVOS VI LA CAPACITACION 111 EL PUESTO 
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ll. objetivo dentro de uta t8"e del ei•tema de cap.,itePión, el -

el dotar al empleado de todo conooimiento teórico, a!Í como habilidad 

neceoaria para deoempeñar con una aqor eficieroia el pueoto que ya -

ocupa. 

TICNICAI VI LA CAl'ACITACION 

El con1tante conociaiento que ha tenido la r11111a bancaria, ha 

obligado que dia a dia •• 01Un abriendo nueva• :olll>ur•al.•• por todo -

el !'11%•· Pero la orell3i6n do nuevae •lll>ureal.ee dentro de un miollO b"!l 

co ocaoiona una variedod de pue1toe que 011111bian eepeciric11111ente de una 

oucuroal. a otra. Eote cambio oe debe primordial.monte a la impcrt1111Cia 

de la zona en que e•tá coda oucuroaJ., Vándcoe el caoo, de que en una 

oucur•al. pequeña, el pue•to de •ecretaria de la gereroia, iroleye el -

de telefoniota, aperturiota do cuentae, pl'Omotora de ahorro• y archi-

viota; mientrae que en una oucuroal. de mqor import1111Cia, exiote crea

do un pueoto para cada lllltividad. 

La gran variedad de pue•to• que oxiote dentro de un banco, ha or,! 

ginado que para crear la cap.,itePi6n en el pueoto, ee analicen ¡>l'OCe

dimientoo de lao operePionee que se efectl!an. Lae oper.,ionee que rea

liza un banco •on uniforme• y de ello noe valdremoe para utilizarla• -
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como co11dn denominador, que pe:rmita lleea:r en fo:rma completa a oual-

quier pue•to que exiota en wia ooour•al.. 

Pa:ra poder determinar la técnica de oapaPitación que ~e utiliza· 

rá dentro de la fa•• de oaf*Jit..,ión en el pue•to, •• neoe•ario indi

car que, en la gr1111 au1foria de lo• pue•tos ocupado• por empleado• oe 

requiere de do• aopecta• en twi>ión de la oapaiits:ióni 

- Teórico 

- PrlÍlltiao, 

Teórico. lbr lo qU& oe refiere a la fonsa en que se hará llegar 

la capaPitaPión teórica H utilizarán lao siguiente• tl!ania111 

• Textos por oper1111ionee. 

- Mar•rhl audio-vioual por operooianee. 

- Inotl"Ullaión programada 

- Confereno ia• 

- MeP.ar-: redandae. 

Las tre• priaerao tooniaa• de aaPa>it1111ión, no• permitirán dar • 

al empleado lo• concoimienta• teórico• neoe•ario• para que de•empeñe 

con m111or eí'icienaia un pue•ta. 

Tombién no• brind1111 ••ta• tooiúoa• la oportunidad de enoeñar un 

nueva pueeto a lo• empleada• que han •ido tr1111sferido•. 

Noe valdremo• de conferenoia• 7 me•a• redonda• para dar a cono•• 
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car nuevoo oervicio• o cembioo en la organizllllión del be.l>lo, o apo70 

a c empafrao publicitaria•. 

La ••lección de cualquier Ucnica eotará en f'unoión de PU oo•to 

7 del tiempo que u nooeoite para PU elabor!lllión, 

Pr.,tioo, Por lo que •e refiere a la habilidad neceuria en un 

pue•to, oe ha enoontrado que organizando concur•o•, •• logra capaoi-

tar al m117or número de per•onao, al menor co•to, 

Por medio de ooncurooe lograramoo que el per•onal tenga un m117or 

dominio oobre 1&1 m~uina• 7 tubUn •obre lllltividade• de tipo manual, 

Loo oonourooe deberáll eer en f'unoi6n de un determinado tipo de lllltiv! 

dad. 

ljemplo 1 ee elaborarla en un grupo de eeie 1uour1alee para deta,t 

minar qu• pereona ee la que ouenta má• rápiduente, otro oomureo Jl2 

dr!a oer, para el que oumara má• rápidamente, 7 aPÍ •uoe•ivemente, 

ORGANIZACION DI LA CAPACITACION IN IL l'!JISTO 

Por lo que ee refiere a la forma en que eetarla organizado eota 

•egunda faoe del eietema de •aP!lllitllllión, •er!a la eiguiante1 

- Teórico 

- Prái>tico 

Teórico, !J. departemento o •ección de oa!*'it!lllión •• enoargará 

de la elabor!lllión del material de enoeñanza, Pooteriormente el deJlm!: 



taaento o se<Jai6n de aapfljlitfljli6n lo turnará al em:argado de personal. 

en a ada sucursal, el aual lo se leca ionará para determinar qu6 mate- -

rial corresponde a elida puesto dentro de ••a sucursal. EL enoargado 

de personal en cada eucursal ••rá el reepansable de baP•r llegar el -

material inficsdo a cada puesto. Peri6dic..,ente el departamento o -

sección de aapaPiteQi6n debe de vigilar que la ca(JtWlitl!llión en el 

puesto •• ••tá real.izando en toda• lao •ucur•al••· 

DEP.ARTAMEN11:> O S&'.JCIOH UE CAPACITACIOH 

EHCAllGAllO DE PERSONAL 

EMPLEADOS 

PrilPtico, El depart.,ento o 1eaci6n de aapW>itad6n ee em:arga

rá de la elaborfljli6n de aonoureos, 7 el mi•mo los realizará 7 contro

lará, con el fin de dar mOJOr real.ce a lo• mi•mos. 

Para la elaboreQi6n de com:ursos, es recomendable que pe bagan -

por grupo• de sucursales, con el fin de deopertar m¡qor interds, Para 

elegir cuántas sucursales deben de intervczúr en el mlmero de perso-

nas que por sucursal intervendrán. 

A QUIBNr6 Y IN QUE SI CAPACITARA~ 

Quizá e1te sea el momento de deteminar la diferencia real que -

exipte entre empleado 7 l'uncional'io de un bancos 

F.mpl.eado bancario e• aquella per•ona que de•empeña un pue•to en -

que se real.izan funciones delineada• por un m~todo Ja exi•tente, del -
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oue.l no puede despegar•• ein pedir autorizlllidn a la per•ona que ••t~ 

f&Pultada para darla. 

f\m:ionario bllllll ario •• aquella per1ona que desempeña un pierto -

que le pe1'ite tomar decilione1, en bue a unu tlllultadeo otorgedu,-

1obre cualc¡llier uunt.o d1 1u oompetenoia que le e1a preoentado. 

S1 d1be de temu- en ouenta que el •ntoc¡ue prlaordial de la tHil 

•• enouentra dirigido a .. pl.tado1, por ello 1e debe de d.r oa!*'ita- -

cidn en el pie•to a todo1 101 .. pl.tado• c¡ue 1xl.•ten en un banco. A -

oonti11Ut11i6n e-r-• 101 pi11to• w 00111111er ID lo• banoo1. 

Ottioe bo7 

.Arohirirta 

Secretaria• 

Teletoniatu 

.lperturi•tu d• ou1ntaa 

illaal'lldo d• priat-• peHonal., 

IDO al'lldo di o aj aa di Hguridld 

b.rgldo de oontrolH o diveraoa 

Cajoru 

Operador ohec¡uee 

Operador ahorro• 

Operador a 11111bio1 

Operador o artera l;\>1" ,,,, 1\ 
Operador cobranza• v Al'" MI J¡,1 

ns:~ 
UF U 

~; ~1~~E 

hiduuilCA 



Supervieor chequeo 

Supervioor aborroo 

Supervi1or c•bioo 

Supervieor cartera 

Supervieor cobr1111za• 

Suplente 

Segundo awdliar de contabilidod 

.l.Haer auxiliar d1 contabilidod 

Bo 

Para pod1r dlt•l'llinar 1n que 11 d•N d1 oaJ1911itar a lo• .. pl1a

do1, 11 deben de conocer 101 111"ooediaiento1 en q111 Nal.ila uda opll'J 

oidn un b-o. 

A continucidn elabrorari UD& liota q111 peftitir" .,,trar le.1 -

oper..,ionH 11ú co1111D•• que we Nal.i11n en lo• pueato1 de .. pleedo• -

en WI banco1 

Llevar oorreopondenoia 

Mantener ol'deneda la papelerh1 

Surtir aat•rial. de traba3o 

El.abor..,idn de carta• 

El.abor..,idn de memorandua1 

Cdmo oonteetar el taHrono 

Tipoe de cuenta• quu hq 

Forma en que •• abre una cuenta 

Requi•itoe para un pr~etamo pereonal 



llabor.,ión para un pr4Bt•o per1anal. 

Registro de un pr6st•o personal. 

C6mo llevar las cajall de eeguridld 

Cortu de e aja 

Regi1tro de chequee P111do1 

Regiltro de tarjetae de c~ditc 

Regi1tro de t:lrwae 

l\equi1itos de un cheque 

Manejo de microfilm• 

Cu6ndo Plllll' un oheque 

Chequea tor6neo1 

Operaaidn d• lborro• 

C6110 cotislll' .. nada aatranjara· 

fieciatro d• 110ned .. extranjar .. 

Coapra-venta d• 110n•da1 extranjer ... 

Chequea d• "hjero 1 au reiilltro 

Control d• pr49taoa 

Regiatro de pr41taoa 

Cartera venaida 

lnabor.,16n de peglll'61 

Registro de deaouentc• 

Registro de doo1aentoa al cobro 

Elabor111idn de giros 

registro de giros 

Elabor111idn de órdenes de Plll" 
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Registro de órdenes de pago. 

Con la lista anterior nos podemos dar cuenta de laa oper.,ionea 

m'8 0011une1 que ee realizan en un banao. m. tener un oonociaiento de 

laa oper.,ioneB que realiza un bllllllo, no1 peraite aaber aobre qu6 te-

11&1 ee realizart!. el material de oa¡>lllit.,ión que noe peraitirt!. aeta -

Hgunda rase del aietema de ca¡>lllit.,ión, 

C!P.&Cl'rAOIOI 1 111!'1lRO 

Dentro de la r•a banaaria, pod11101 oomiderar CCllO una d• eue -

oar.,ter!ltioa1, •l delarrollo 1 el progre•o que 11 HnitiHta en la 

diver1itic.,idn d• Hrvicio•, 

EL d81arrollo 1 ol progre10 •• enouentra tundulo en la 1Up1ra- -

oión, tanto de •ietoma.o, como ae per1onaa. Por lo que le refiere a -

laa peraonaa, lo m'8 deaeaable ee dirigir 1 controlar Ha IUplr.,ión 

por medio de una oa¡>lllit.,ión que lea permita aloanzar aue objetivos 

pereoneles, los quo no aon oontrarioe ni r.nntradictorios a loa objeti 

vos, que todo banao debe tener. 

Uno de loe problemas m'8 gravea que tiene la rama vlllll!U'ia, ea 

la eaoaaez de buenos funoicnarioa; por ello en los bllllllo• m'8 impar-

tantea ae han abocado a la cre.,ión de departamentos especializado• -

en el desarrollo de funoionaroe. Creyendo que con la creaoidn de e1-

to1 departamentos se logrart!. dentro de cada uno de los bencoa, tener 

101 mejores funoionarioa b-arios. Pero se ha encontrado que por m! 

dio de eatoa departamentos de desarrollo, ae ha aumentado la calidad 



de eus 'funcionarios. 

Reeul.ta m~ dificil, po:r falta de capadt.,ión de 101 oap1.elldc1 

enoont:ra:r la cantidad de pe:r1onal que le nooHita d11a:r:rolla:r. 

Po:r medio de la teroo:ra f .. O dol lietoma de C&JllDit .. ión, 18 -

pretendo i:r preparando a 101 np1.udo1 Pll'• que en un tutu:ro puedan 

lllg&:r a HI' tllnoiollU'iol, 

Oe.TnIVO PI LA CAP.ICITACION A MURO 

111 objatiYo primordial d• ••ta r .. e ea peniti:r que el npl.eodo 

que ha d ... 1t:rodo tone:r una aupe:r111idn en eu t:rabajo, po:r modio de -

una ••P1Dit111ión diri¡ida, H lo liga 110tivando po:r .. dio de una oa

P1Dit111idn q'IM l• par.ita l111a:r a 11:r flmdionario. 

TIXlHICl n LA CAP.ICIT.t.Cillll l ruTUllO 

La tllcnioa d• la ••P1Dit111idn qua 11 utilba:rá en 11ta r ... , 11 

la caJ11Dit111idn po:r ou:r1o1, la oual, 11 11 114todo do t:ran1mitir una 

inform111ión a otr .. per1on .. , por ••dio de ol .. e1 tormalH. 

Creemol que en Hta ta1e, el liateaa de oapeoit1Didn poi' CUl'IOI 

es la mejor tdonioa, porque penite tener un control directo lob:re -

las per1ona1 que le eet6n oap10itandc. 

ORGAHIZ.t.CION PI LA CAP.t.CIT.t.CIOH l J'DTlmO 

fur lo que se refiero a la crganiz111ión de esta tercera r .. o -



del •i•tema, aerla de la tiguiente •111era1 

El departaento o aección de oal*it.,idn se elllal'llU'6 de la el! 

bor.,idn del Hteri&l de •al*it.,ión, .. 1 •OllO de la ael1Cción de -

in•tl'Wltore• y lugU' en que ae dU'6 la ca!*'it.,idn, Loa in.truoto"a 

i•partirlin a 101 emplealo• 11leccionw!o1, 101 ourao• que el departa

.. nto de caJ>IOit.,ión hq• fijado. 

PEP.AR1'Mml'ZO ll! CAP.&011'.&0mll 

DISftlta::!OlllS 

OlllJM PI IMl'LIAJJOS 

A QUIIDI 'I a QUI 111 CAP.&OITWT 

llelltro de 11ta tercera r ... d•l 1i.tna, ae cape:rUU'6 t111 ldlo 

a w¡uello• •plelldoa, q1111 •dilnte Ull •ilt .. a de c&litic.,idn de 1141'! 

to1, hq111 demoltrlldo una auper.,idn en su trabajo. Como ae puede -

ver, alta tercera r .. 1, no ae dU'A a todos lo• empleado• que trabaj111 

en wi b&lllo, lino t111 ldlo a aquello• qu. tengan deaeo1 de pro¡rHU' 

dentro d.e el balllo. lbr •edio de elta etapa ae brinda la oportUllided 

al emplealo a b .. e de oaJ*!it1111idn 1 trabajo, llegue a aer en Ull tie! 

po razonable un tuooionario balll U'io, 

Por lo que 11 refiere a 101 puntos en que se debe de cal*itar 

a un empleado para que pueda llegar a aer Ull buen funcionario, ee han 

encontrado cuatro áreas que eon el ccmlln denomin..ior en todo• 101 bl!l 

COll 



• 1 

- Area de contabilidad 

- Area de administraoi6n 

- Area de personal. 

- Ar•a de doreabo 

In olda de una de estas W.as exiote un sinmlmero de temas que 

debe de aer adaptedo a ceda banco en particular, con el fin de que -

la oaP111it.,i6n rinda 101 frutos deooedos, 

A continu.,ión daremos un ejemplo de cómo un bsnco adoptaría e!! 

ta tercera ta•e del siatema1 

El departamento de oap.,itaoión del banco ha decidido ostable-

oer la tercera fase de esto sistema de capODitaoión. 

l>npujla de haoer un oniUiois de los aapectos en que va a e apaoi_ 

tar, se ha tomedo la decisión de que esta etapa tendrá una dur!lllidn 

d• cuatro aemeetros, los que respectivamente representan grados de -

•aP1Dit.,ión. Las materias que ae ha decidido impartir son las si-

guiento11 

Primer semestre1 

• Prinoipl.os de contabilidad 

• Prinoipioe de adllinietraoi6n. 

• Coaunic.,ión oral '1 aeorita, 

Segundo 1eme1tre1 

• Sistema de contabilidad del b-o • 
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- Folltio., do perllOnal 

- Rooiono1 de doroobo, 

Torcer 1oa11tro1 

- Crllditos que otroga el b8ll0o 

- Derecho mero B11til 

- Instituciones de crédito pdblicas y privadns. 

Cuarto semestrer 

- Servicios que pre•h sl bonao. 



COllCLUllIOllJS 
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l. Kl de1anollo quo va obteniendo nueotro pai1 ha originldo el -

rtlpido crecimiento de la rua hll!Xllll'ia, 7 para ir IOordo a ••

te dHonvolvilliento H debe contar oon poreonal oapeoltldo, 

ll. Los b"""os , 1iendo .. pre1u n.,lonal.H de Hrv:loio, ooapl.ten -

dando un aejor 1ervicio en bale a lu apt.itude1 de •u pertonal. 

Por onde, 0011pet.irán oon una .. Jor ••l*it.,ión. Pue1 7a que la 

oalidld d1l 11rv:loio Hti en fllnoidn de la p1r1ona que lo da. 

III. Por aadio de la aaP11>it10idn 1e evita la rotaoidn de perlOllal -

qllll axi1t1 dontro de la r•a blllC aria, puH 7a qu. 1a brinda la 

opirtunidld de que el eaplea o obtenga llUI objetivo• pu1onalea. 

IV. La 1uperaoidn e1 un dlleo natural en el hollbre, la •a1J111it11Di6n 

propicia la •uper.,idn. 

V, Una oap_,it.,idn planeada, dirigida 7 oontrolllda, rapreunta -

un incentivo 110ral plll'a lo• empleados, puesto que dota de oon!?, 

oimiento• neoe1arios para ocupar un puesto de mqor jerarqu!a. 

Por lo mi•mo, tombidn 11 puede oonliderar un incentivo eoollÓa! 

oo a futuro, pue• ;ya que un l"leoto 11'8 alto, involuora un 1uol,. 

do mqor, 

VI. Por un oietoma de cap_.itoción integral entiendo un oiclo oom-

1"1••to de treo. f'ases1 

- Capocitllllidn inicial 

- Capocit!lllidn en el puesto 



89 

- Cap.,it.,idn a Muro, 

Pretendiendo lograr en el eapleldo, eu deeenvolvimiento conti

nuo 1 sistemático, par medio del conociaionto de habilidades 1 

aptitudee que le peraiton lograr uu bionuutu modinnto el buen 

desarrollo dentro de un puesto 1 tener una proyeccidn en un CJ! 

tlD'o no lejano a un pue1to eupericr, 

VII, Para lograr integrar e1te 1i1teaa de capeit.,ión se debe con

tar con una eeleccidn de per1onal que permita la realizllllión -

de las taee1 del lilteaa. ft>r ello, la 1elección de personal 

debe basU'H en 101 rec¡uer:l.aiento1 del depU"t-nto de per10-

nal 1 Hr Halhlda, por el depU't-nto o lección de ca!*it! 

cidn. 

VIII, Todo eieteaa de capll)it.,idn debe de adaptar•• a las pal!ticas 

de per•cnal eatabl.eoidas en cada banco. 

IL Dentl'O de la tunoidn de capll)it.,idn debe de contarH con las 

dietintaa Ucnicaa para aplicaree, puea 7a que el •iatema pue

de ser bueno pel'O la tdollic a no eea la adecu-.la. 

X. Todo osrueroo par promover un eel'Vicio, debe de ir onteoedidc 

de una capallit.,idn al pereonal que dar6 el ell"lioio, 

XI, La imagen de una inetitlllidn bancaria H logra en base a la C! 

peit.,idn de ou pereonal, 



BmLtoolW'll 
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