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INTRODUGGION

En el mundo contempordneo de las empresas, el banco, como expre
sidn de 1la sistemdtica monetarim, es ol epicentro de las actividades.
Invadiendo cada vez mis esferas, abarcando No solamente la custodia
Y 6l comercio del dinero, el banco se encuentra presente en las gran
des inversiones, en el crédito, en las boleas de valores, en los fi-
nanciamientos de mAxima magnitud y por esc constituye, sin duda, uno

de loa elementos bésicos de la economla actual,

Constantemente el banco efestia superaciones técnicas, busca mé
todos de secién y sistemas técnieos de mayor eficiencia, pero como -
ciempre, es el elemonto humanc que la integra, el fastor deciesivo de

todo progreso.

Se olvidan en mwhas ocasiones quiones comentan los gigantescos
progresos de la administracidén cientifica que ni las méquinas compu~
tadoras, ni los sistemas ciberndticos mds perfectos son algo sin la
intervencidn del hombre que controla y erea, Es el hombre la base -
de todo progreso y la calidad del hombre actua dentro de una empresa

es por tanto, la condieidn primera para que ésta progrese.

El presente trabajo sme ubica en los bancos, epicentro de la ac-
tivided econdmica de ocualquier pals y se refiere s la plena capacita

cidn del personal que en dichos bancos trabajs.

La capaeitacién de un trabajador no es sclamente, como pudiera

creerge, la determinacidn de su calidad profesional; es también un -



procego de integracién en el Redio en que se desenvuelve y con 1l cg
munided de que forsa parte, Se treta de un proceso técnico, tambien
psicolégico ¥ solasente cuando egta doble condicionalidsd se oumple,

podetog heblar de una capacitecion totel.

la motivacion del pregento trabajo es buscar dentro del smbien-
te bancario el derroterc necessrio pra 1a cepacitacion integrsl del
empleedo, es decir, derle los suficientes conocimientos aplicmdos sl
puesto que Jepempefia, vero también 1as fecilidedes necessriss vars =

que heys solucidn de continuidsd entre su trsbajo y su @odo,

Thtendemos cozo modo  en este procesc, 1o deterainsnte indivie
dusl que motvis en ceds sistenstica pera que el empleado pueds siem--
pre sctusr con noraslidesd de scnerdo con pu idiosincresis, sin for--

zarla, sin gometerse & wns accion contreris,

Para que esto ses nosible es necesario indudablemente que el tra
bajador se encusntre ' integrado’ el medio bancerio en que se desen= -

vuelve,

Fotendemos con is nalsbra integredo, el sentido de vinoulscion
socisl y pergonal aue tembién se snlice a le idiosincrasis de cual- -

quier ser humenn ¢cn regpecto & su medio,

NOTA: Integrar eg obtener y erticular los elementos materiales
¥ humanos oue la orgenizacidn y 18 plenescion ceiielen como neceserios
rara sl adecucde funcionamiento de un organismo socinl,

1) Rayes Ponce Agugtin. Administrecion de Paprecas. Teor{e y Préctica,
Segunde Perte, Peg. 256,



Es por e#0 que, como cuestidn previa a ls capasitacién me retie
To tembién a 1a seleccién, porque psra que esta mos eficients, aque-
1la be de ser adecuada.

S1 la seleccidn ha eido mal hecha o ei el hombre destinado a res
1izar un puesto no tiene la capacidad primaria para ello, los esco- =
1llos pars la capecitacidn serdn infranquesdbles y no podrén ser derri-
bados.

Dosde luego, pars alcanzar este capacitesidn integral sisteméti-
ca de 108 ewplesdos bencarios, o8 preciso conocer el sistema do ostas
enpresas pera proysotarlo sobre el personsl, porque &l fin y al cabo
capaoitar al emploado bancario es satisfacer una de las condiciones -
furdasentsles que debe psrseguir la administrecién cientifice de cusl

quier banco,



KL ELRMENTO HUMANG

La adainistresidn de personal representa en realidad un redescu
br!.mi.en}oa el redescubriniento del hombre, Farscs paradéjico heper
sata afirmenidn on un somento histérico e industrial que nos ha lle-
vado hasta 1as méquinas computedoras que surhos coneideran como ro--
bots supsriores al hombre mismo. Y sin embargo, ssta traysctoria -~
téonjca, cata superasidén adsindetrativa y cientifics en general, os
lo que Justifics precisensnte que pusda hablaree del redescubrinien~
to del hombre,

Tanta stencién ss ha puesto s la admindstracidn de los castos -
¥ tants importanc s #2 ha concedido a los sdelantos de la téonica -
que so ha llegedo en muchss ocasiones & alvidar lo esexcisls la aoti
vidad busans. .

Lae materias primas, las adquinss, el dinero, les instalmsiones
todos los recursos materisles de que se pueds disponer no son equivyg

lentes al velor hogbre ¥ su fundemento aomo creador de rigueza.

Toso a poso, desde Taylor y Fayol hasta la fechs, la sdninistry
oidn cientifica ha insorporado primipios y reglas que le han dado ~
tal carédcter; pero a través de los tieapos y los siglos, el valor -~
hombre ha permeneeido en la cuspide de todo el vrocese econdnmion y -
su conservaridn y superasidn representa la posibilidad de llegar a ~

las mds sltae cimas dol desarrollc econdmico.



Existe una regla que puede aplicarse de un modo general en la ad
ninistracién cientificas la capacitacién integrel del personal de una
enpresa 68 garantia de rectitud, garant{a de productividad y garantia
de triunfo econdpico,

En le base misma de toda planeacién que realice el Director de -
una empresa se dehe tener en cuenta siempre la seleccién ¥ capssita--
cidén del elemento humano como fundsmento determinante del futuro de =

1a empresa.

Con tal condioionalided es evidente que la capacitecidn ee iden-
tifica con el sentido progresive de la productivided y se funde en su
base con las condiciones de conducts y de eficiencia que deban exigir

se a todos los emplegdos.

Con estos antecedentes y teniendo en cuents la importancis que -
Teviste el elemento humano, quiero realzar la importancia que tiene -
1g seleccldn y la capacitecidn dentro del desarrollo de una empresaj-
porque desde luego, la correlecidn es evidente y ha de estimarse por
ello, qsue la seleccidn es la otapa previa de la capacitecidn y que -
#in ella muy dificilments podremos efectuar una capscitacidn inte- =
gral,

Si 1a seleceidn es la condicidén primera de la capacitacién, ene--
tiendo entonces que ambos procesce integran la edministrecién de per-
sonal a que me referird en el parrafo siguiente,



ALCANCE DR LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Por cu nrovpis neturaleza le administrscion del versonsl compren
de todas lag sctividades humanas que ge reslizan dentro de une emprs
sa ¥ vor lo tento, su redio de acoidn sbarce s 1s enpresd enters; -
daple ol director o gerente general de un banco hasgte el mis minimo
da los office boys deben ser tomados en Sonsiderscicn ys que todos
egtop honbres, dentro del benco, formsn un conjunto integredo vor re
leciones directap o indirectes, de suverior & inferior, y» sea en -
pentido ssoendente o descendente, sei como entre eapleadops del nisco

nivel mediente lse relacicnes horizonteles.

Ue aste conjunto se desprenden consecusncies, normas, cbligecio
nes y derechos que deben gser integredos individusl y colectivamente
s bage de la oarscided y de ls responsabilidad de ceds niezbro de 1s

enpregs,

Pare que egto ges vosible, repito, eg necessrio inicier la fope
macion de este conjunto con a4todos seledtivos que deben ger ponders

dos, extusatos y avplicados con el méximo ouidado,

“La adwinistracion de personsl es un codigo scbre lag fore
28y de orgenizar y treter s los indivi‘uos en el trabsjo, de ma
nere que ceds uno de llos pusds lleger s le meyor reslizecion -
posible de sus hebilidades intrinseces, elcenzendo sel ue efi

ciencis mixims vére ellos misms y were su grupo, dendo es{ »



& le emNpregs de 1 que fordan terte, une ventsjs competitive de

determinante, y por ende, sus resultados optimos . (2)

Obtener la mayor eficiencis y el ®éximo de couparncién de su -
versonal es pare cuslquier emoress une exigencis fundamentsl, ¥, deg
de luego, la meta idesl do la adninistracidn de personsl que se base

en la gsleceidn adecusds y en la cagecitacidn resl.

De hecho, todos los jefes hen tratado sieapre de que sus subor-
dinedos cumplen con tales requisitos; rero también eg ciorto que lop
resultados negetivos eren oés frecuentes que los positivos, Ello se
debfs & que los procedimientos que se anlicsban erén los tenos ede~

cusdos pars la seleecicn y 18 capacitecion del personal,

Le coaplejided de la orgenizacidn de lss empreges, el nimero ca -
ds vez mep greande de individuos sl pervicio de squellag y 1s necesi-
ded imparioss de fijsr voliticas, uniformar lss rogles, los sistenss
¥ los netodos emulesdop vars conseguir le eficiencis y la coopers« «
cion del perscnal, fueron fectores decisivos pars qus ge cmpozaren &
crear demartamentos especisles de peleceidn y capscitscidn del PArso

nal, considerando & la primera ¢omo antecedente inmediato de le se-—-

gunds,

{(2) Thomss §. Spates. American Msnegement Association Personnel Se
rieg, Pag, 9 - 75, MY, 1983,



La tecnificacidn de la administracidn moderns no permite utili~
zar métodos empiricos ni improvisar en la resolucién de los proble--

mas de personal,

Por otra parte los Jefes do linea tienen la responsabilidad de
hacer frente a dichos problemas resolvidndolos de scuerdo con erite«
rios politicos y procedimientos uniformes.

Pary 1o anterior se necesita la asesoria de especialistas del =~
staff que disten peutas adecusdss en esta rama. Los jefes de linea
por su parte deben contar en la diffcil labor de 1a capacitesidn, =~

eon la oficiencias y 1a colaboraeidn de sus subordinades,

For todo lo anterior, en esta materla conviene tener en cuents

las siguientes consideraciones;

1. K hombre es el coentro de toda la adnministracidn de personal,
como existe, como es, con todes sus caracteristices persona~-

les,

2

81 se trata de obtener la mayor cooperacicn y el mde alto ni-
vel de eficiencia de los individuos que prastan sus servicios
al banco, la empresa ha de asber qué aspectos de la conducta
¥ de 1a setuacidn humanas, deben tomarse en consideracién pa~

ra lograr los mencionades chjetivoe,

3, La administrmidn de personal puede hacer uso de diferentes
téenicns para obtener los objetivos de eficlencia y capecityg



cidn a travéds de las caracteristicas humanas. Puede entonces

establecerse la siguiente clesificasidn:

a) En 1o relativo a 1a reeponsabilided, son aplicables las =
técnicas siguientes:

Cartas de organizacidng
Andlisis de puesto, ¥
Valuacidn de puestoe.

b) En lo relativo a la habilideds

Seleccidn téonica de personal, ¥
Capaciteeidn.

¢} En lo relativo al trabajo:
Mdtodos de simplificacién de trabaje, ¥
Medidas de higiene y meguridad.

d) En 1o relativo a los derechos:
Disposiciones legales,
Politicas y sistemas do quejas.

8) Bn lo relativo a los merecimientos:
Calificacidén de méritos, y

Sistoma de ascensos,

£} En 1o relativo a la remuneracidn:

Siastemas de sslarios,
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Incentivos

Presteciones.

L. Las anteriores clasificaciones son solamente vias generales -
que no deben acatarse con criteric riguross dado que las mis-
mas téonicas que he sefialado desde o1 punto de vista de la -~
cooperacidn, eirven también pars lograr una mayor eficiencia
¥ las que he mencionado desde este punto de vista taablén sir
ven para obtener mayor cooperscidén. Esta es precisaments 1la

sistemition de Integresidn que debe glcansar cualquier bameo.

Lo importante es noter que tales finglidades no se logran den
tro de una buena orgenizacidn, con medidas arbitraries y empl
ricas, sino con un conocimiento més wofundo de 1la realidad -
humana y a través de procsdisientos técnicos o cientificos cu
ya aplicecidn ha dado en la préotica los mejores frutos.

LA TECNICA PR SELECCION

Bn el presente trabajo, ya se sefialé de forma reiterada que la -
meta es.1a integracidn sistemdtica de ls capsitacién de los emplea=-
dos bancarios, pero también que le seleccién de los empleados es con-
dieidn provia para la mencionada integreeién capaitativa, Mor tan--
to, la téenica de 1a seleccidn, factor condicional previc, debe ser

analizada y ponderada con vistas a la sistemética integradora.

Los términos de seleceién de personal dentro de su téenica deben



"

considerarse como une de las fases de la solucidn ml problema de 1a -
adaptacién de dos elementos; por una parte, el emplesdoj por la otras,

el puesto,

Un puesto determinado estd conetituldo por una serie de tareas -
de diversa Indole que tienen como meta ciertos objetivos. Las tareas
han de ser desmpefiadas dentro de clertos limites, del modo que ha ei-
do precisado o preestablecido, de scuerdo con los objetivos y necesi=-
dades de la empresa. Kl puesto, es pues, el resultedo de una funcién
que ha de eer cumplida y reelizada. Kl puesto es una conseécuencis de

un plen trazedc de antemano,

Debido & que cads puesto tiene tareas especificas y particulares
podemes comparario a una aerradura con su complicada y fina estructu-

ra de dientes y muescas,

Do quéd megnitud es el problema de la adecuacidn del hombre a su
puesto?. Qué tan importante es que se introduzcan llaves ligersmente

inadecugdas 8i al fin abrird la chapa con algunoe trabajos?

Esto forzar cerraduras y romper llaves, slgunas veces ha llevado

al més absoluto {racasc a algunas empresas,

51 los hombrea no son adecusdos a sus puestos, les empresss no -

son adecuadas a sus funciones.

Afortunadamente para las empresas y para los hombres los seres -

humenos tenemos una capacidad extraordinaria de sdapteridn que nos -



12

permite resistir graves fricciones dentro de un puesto,

Desgrasiadamente, también las émpresss se adaptan con cisrta fa~-
0ilidad s trabajar a media eficacis, sin darse cuenta completa de lo

que pierden en costos, esfusrzos ¥ problemas.

Volvemos asl al punto de partids, qué tan importants es la adep-
tacidn del hombrs s su trabajo?

Cuando una empresa no atiende debidmmente s tal problema, cstd -
corrleﬁdo un riesgo que flustua entre ol fracmso que oblige al cierrs
v un funcionamiento deficiente que permite pasarle bien, con inconve~
nientes semejantes a los de una persona baldada que tuviers que alter
nar en prusbas de resistencia con muchos competidores entre los que -~

86 sontaran algunos campecnes,

Por supuesto que 1a seleccidn y caperitacidn del personal no re-
solverdn todos loa conflictos y las dificultades de uns compaiifa. Es~
ta téonica o una de lss variss erwas de que dispone le edpinistre- ~
oién del personali su uss, conjuntemente con las Jesds tdenices dispg
nitles, inorementard le fuerza y diepinuird 1s debilided de las empre
sas.

1o absolutamente clerto es que muwchos fracasos y deficiencias de
la8 empresas e hubieran evitado o disminufdo de haberss hecho una sg
lecoidn de personal que permitiera la capecitooidn integral del mis~-
Bo.

La seleceidn de personal en funcidn de la capacitacidn del mismo

trae para la empresa los siguientes beneficios.
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8) La produccidn por individuo, es decir, la productividad aumen-
te,

b) Loe empleados pueden percibir sslarios y prestaciones ms ele-
vados.

c) Los patrones pusden obtener mayores utilidades.

d) E1 trabajo se puede realizar con menor esfusrzo del personsl.

e) Los conflictop obrero=patronales disainuyen, ssl como ol nime=
ro de quejas y, en general, el dessontento smpresarial.

£) Los costos de sdiestramiento bajan.

g) Los fraudes ¥y robop se reducen,

h) K trabajsdor aumenta su estado de satisfaccidn integral.

i) La rotacién baje aumentando la estabilidad,

§) Los conflictos horizontales disminuyen en forma coneiderable.

%) Las posibilidades de promocidn de empleados se amplian.

1) Las fricciones de los trabajadores entre si, disminuyen tam= -
bién considerablemente, como tanmbidn disminuyen las do emplea-
dos y supervisores.

Existen muchas otras ventajae de menor importsncia.

Lae causas mrincipales en virtud de las cualep las empresas no =
utilizan la eeleccidn de personsl dejando asl trunca la capacitacidn
del mismo, mon las siguientes:

a) Por desconocimisnto de las téenicas o de su utilidad;

b) For razones de costo

c) Por razones de resistencia obrers, o de defensa de los interg
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sos del trabajador.
d) For felta de tdenicos que apliquen los procedimientos.

Un prograns de selecoidn de personal consts de diferentes otapas
que estructuradas de un modo ldgico forman un tode congruente. Discho
en otras palabras, ¢l pdimerc de los trémites dard material para el -
segundo, el segundo para el tercero y asl suwcosivamente hasta llepar
al finsl.

Fodemos comparar a la seleccidn de personal con el uso de oribas
o cedazos que utilizaremos pars tamizar cierto material, de tal mane-
ra que ol materig) qu pase el primer tamiz serd squel gue tenga cler«
tas medidas o caracteristicas. Al pasarlio sl sigulente tamiz se ato-
rard parte del material y sclamente seguird el essino aquel material

que reuns lad carmteristicas de la nueva medida.

La divisidn més acepteda dentro del trimite de seleccidn do pere
sonal es la siguientes

1, Reclutamiento

Entrevieta injciel
Solicitud de empleo

2
3
4. Prusba peicotdenica,
5. Prusbas de capacidad.
6
7. BEncuesta econdmios y social
9
10. Informe final.

Entrevista frofunda

Verificeeidén de referenciss
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EL orden de los trézites indicados no siempre es llevado como -
aqul se mencionan y en algunas ocasionos pueden desaparecer o asimi--
larse alguno de ellos a otro. En algunos casos, de acuerdo con el «
puesto ¥y el candidato de que se trata, pueden efectuarse los trdmites
en desorden o dando mayor importancia a un trémite que a otra. Ror -
ejemplo, el puesto de mesandgrafa hard que nos fijewos més en sus -
pructas de capacidad que en lus entrevietas; sn ceabio para el puesto
de jofe de carters se pensard en hacer aids énfasis en la entrevista ~
profunda que en cualquiera de los trimites anteriores.

Tengamos sn cuenta que estemos estudiando la seleccidén Unicemens

te en proyeccidn de la capmoitecidn,

En virtud de eeta sdvertencia podemcs pasar por sltos los proce-
dimientos de reclutamiento que representan la furwidn que debe de de-
sempefiar un departamento que tal vez integra un archive que puede =
confeccionarse por cualquisr sistema de los conccidosy pasemcs tem- ~
bién por alto el detalle de la entrevista inlcial aunque se ha sefialg
do que, en opinidn de auchos téenicos, la entrovilt..iuiaid ep 0l -
instrumento més valioso que tiene on sus manos el seleccionador de op

pleados, siempre esta entrevista esté bien llevada.

Las cosas que interesan lograr en la entrevista inieial son: con
fianza del solicitante, datos sobre sus problemas actuales y sus moti
vaciones, datos de su vida pasada y presente que son efectivemente im

portantes con fines de prediccidn,
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En ostas entrevietas iniciales el ssleccionador no debe olvidar
vl estado psicoldgico del molicitante, que es, en 1a mayor parte de

los casos, triste y desfavorable,

Detrie de ess personalidsd depriamids, timidas, ineegura puede es
conderse un candidsto alogre, confiado, listo o simplements un buen

enpleado, 8i le ensontramos el lugar adecusdo.

No podemos deoir con respeoto a la solicitud de empleo tan #dlo
que las formas correspondientes deben contener todos y inioamente los

dator que secan de wtilidad a la empresa que los usa.

Las pruebas psicotéenicas son sumssente importantes, aunque no -
debemos aresr qus son infalibles, no sonh capsces de vemolver todas -
los problemas de seleccidn de personal. Mucho se ha disoutido su im-
portancis. Lls verdad ss que bien apliosdos si Ilegar a tenerla.

La peloclogis siministrativa ¢ industrial se ha venido desarro~-
liando desde dpocas relativamonts recientes y es un auxiliar valioaf-
simo pars ubicar al trabafador dentro del pumsto que 1s corresponde,

Ya estd 1legando a México la influsncia de otros pafses pera uti
1lizar la terapla de grupo dentro de las emprosas,

Por medio de este sistema se sensibilisa s una porsonas o s un -
grupo para identificarlo con la empress en 1s que debe laborar. Sin -
enbargo, este sistema tiene sus peligros sl no se canallze correcta--
menta, por sedio de los niveles jerdrquiscs y de los profesionalea cg

Deges,
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Lo ideal es gdimefiar un conjunto de prusbas que sirvan para deter
minada empreesa, para la seleccidn de su personal, formando esta bate-
ria de pruebas con aquellas que midan en los candidatos las carate=-

risticas que se requieren,

Hace poco tiempo se pensaba que el mejor cendidato era el més in
teligente y se abusé de pruebas para medir tal cualided. Sin embargo,
a pesar de tener un resultedo confiable y do ser busnas por of, su =
utilidad no ve mds alld porque esa prusbs nos indiceba a las perscnas
que eran m&s inteligentes; pero no cdmo iban a resscionar snte deter=

minados estimulos y tampoco predecian la condusts de un candidsto,

Ests vateria de pruebas puede integrarse, ademis de la de inteli
gencia, con otras, Fr ejemplo, pruebas de interée y sctitudes, coor-
dinacién mental, cultura gemeral, yroyectivas de personalidad. Este
campo eg tan amplio que antes de tomar una decisién de investigar los
ltimos adelantos de la peicometrim es preciso no perder de vista mu

estandarizacidn y su adaptacién al medio en que se van a aplicar,

Los candidatos que en este trémite califiquen dentro de las nore
mas aceptadas de la empresa, pueden seguir el proceso de la selecoidn
pero, si estdn bajo los esténdares eceptados deben ser rechazados, a
menos que una segunda medigidn, con pruebas diferentes pero con fina-

1idades similares, Tesuelva en cuso de dudam, o1l canino a seguir.

Llogamos a las pruebae de capacidad que desde luego son las do -
méxima importancia, para los efsotos del tema que tratamos en el pre=

sente trabajo.
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Con este trémite suwede una situacidn similar a la anterior. De
be buscarse elaborar en cada empresa pruebas de capaciteeidn que mi-

dan las cualidades que deben poseer ilop empleados.

Para los empieados de oficina bancaria deben elaborarse pruebas
de mecanograffa, tequigraffa, contebilided, artimética, ortografis, -~
redsccidn, y cultura general, Fuede pensarse también en otras Areas,
siempre que tengan relecidn con ls funsidn laboral de la empresa.

Un camino préstico para hacer vilidas cstes pruebas op efectuar
una investigeridn en las labores de la empresa, para conocer lae cua-
lidades necesalras en loe empleados, posteriormente, tomer uns mues--
tra de 20 o més empleados que realicen tales labores y medir en ellos
algunas de las prusbas que se piensan aplicar a los candidatos. La eg
tadfstion de estas pruebas daré los porcentsjes a la oplificapién nu-
mérica tanto de aciertos como de errores y de velocided, lo que servi
r4 para califiocar a los candidatos ei llenan los requisitos exigidos
por la empresa.

B8 conveniente pedir asesoria al jefe de linea que mansja las -
funciones que medimos en las prusbas, si no en todas, cuando mence en
algunas, como por eJemplo: los jefes del departamento de contabilided
pueden auxiliar proporcionande ojemplos de los casos que més frecuen—
temente se presentan en su departamento y que servirédn de base para -

elaborar el muestreo.

Exiete otra clase de prucbae como lae de destreza o de coordina=

eidn que desde luego son miltiples para cada empresa y PoT €80 no pug



den ser disefiadas.

Es en estas prusbas donde se conoce 1a capscidad de los candida=
tos, y se obtiene una valuecidén de la capacidad potencial del candidp

to exarinedo,

Si 1lega a8l a la entrevista de fondo en 1a cual se investiga fi
nalmente, la personalidad del candidato. La entrevista de fondo, defj
nida estrictamente, es una forma estructurada de comunicaeidn interes’
personal que tiene por objeto obtener cierts informwikin y merced a -

1la cual se toma o pe rechaza el candidato.

328 el entrevistador quien determina de antemano el objsto de la
entrevista, planea su procedimiento, prevee el ambiente adecuado y =
conduce la entrevista de asuerdo con los objetivos que se persiguen.
Si molamente fuara esto la entrevists, no seris mée que un procegs ri
gido y mecdnico. 8in embargo, #i me exanine la dindmica del proceso
de 1la entrevista se notard que existen otros muwhos fastores. Si es-
tos factores son ignorados, pueden obstaculizer la comunicepicn. 51 =
se conoce como actian pueden ser soeptedos como parte integrante de -

1la entreviste.

Como corceptos generales de la entrevista de fondo se sefialan -

los siguientess

1. La ineviteble interaccidn entre el entrevistador y el entrevistado.

Las personas no vivien ni actdan en el veeIn, Su comportamiento -



2

3

estd determinado no sélo por sup emosiones ectuales, su experiensia
pasada o su entrensmiento; sino que es afectado en forma importante
por loe estimulos del momento., Cada persona emite estimulos y res-
ponde a estimulos produridos por atrofis, esto se denomina interas=
cidn.

La interssoidn entre el entrevistado y el entrevistador debe ser =
considerada como una relacidn essncislmente humans. La entrevieta
as decir, 1la relssidn humana en la que do® personas 8¢ encuentran,
se comunican ¢ intercexbian es algo myy personal. Cada uno puede

acoroarse a la entrevista con ideas preconsebidas y oon ciertas ex
pectativas tanto dol papel que 61 debe desarrollar como el de la ~
otra persona. 8in embargo, cuando se establece un genuino ‘‘ra- -
portt"”, ambae personas se relssionan como individuos tanto en el -
sontexto més amplic de sus veidess La entrevista s una de las mu

chas oportunidades de interacoidn que se presentan diariamente,

La entrevistas como aprendizaje. Todas las personas cambian ouando
sufren diversas experienciss. Ll cambio puede ser muy sutil, desg
pereibido, pero es inevitable,

En un encuentro interpersonal un participante percibe a 1la otra -

persona y atimisao en una forma nueva en esta relacidn humana.

In la situscidn de entrevista conoretapenta, existe un deseo cons-
ciente de presentar una imagen favorable de nosotros mismmos, En el

grado en que uno perciba lo que realmente le e¢sti presentando la -
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otra persona, logrard una mayor comprensién tanto de sl mismo como
de la persona a quien entrevista., Esta comprensidn es el requisi-

to indispensable para el erecimiento,

=
&

Causa y efecto en los patrones de conducta: Todos los hopbres na-
cemos con ciertas necesidades que deben mer satisfechas. Entre -
ellae estan las fisicas, comoc son las necesidades de aire, comida,
suefio y de sexo; las necesidades psicoldgicas de amor, sseptacidn,
autoestima, seguridad y autorrelacidn, o sea, llegar a ser lo que

uno es en potemoia,*

Las necesidades psicolégicas son las que determinan la relecidén -
que tienc la persona consigo misma y con loe demés. Loz primeros
afios de vida, en los que responde a una serie de influencias im- -
puestas a €1 en forma arbitraria, van a eer determinantes en la -
formacidn de eu mctitud bdeica. TFor ejemplo, un nifio que ha eido
rechazado por sus padres, se sentird despreciasdo, incapaz de per =
querido, inaceptable en mundo hostil ya que su yo verdadero parece
no ser 1til, conforme vaya oreciendo perdurard adoptar una imagen,
un modelo que considera va a ser aceptado por los demde. Su verds
dero yo estars olvidedo y despreciado, perc no inaptivo, ya que 1lg
jos de identificarse con el papel que deeempeila, la persona siem--
pre eatard consciente de estar representandoe un papel. Debido a -

su experiencia infantil, piensa que su verdadera personalidad es -

* No cito todas las neceeidades humanas.
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inaceptable, ¥ que si pormite que surjam a la superficie va a ser

rechazado nuevamentse,

Aun cuando las personas lo ateptan, el mismo se desprecia por no
ser lo que la gente plensa que es, Los demds lo pueden aceptar;
pero €l no se asepta a ol mismo y aun ouando estd sonriente, . -
cuando bueca sgradar a los demde y lograr su aprobacién, no pue-
de mie que resentir, que el munde lo fuerza a representar slem--

Pre un papel,

Atras de esta mdscara es posible que tenga una gran hostilidad,-
que bien puede ser subconsciente. De manera que estas necesida-
des bdsicae que no fueron satisfechas en su infancia determinan

una gran parte de su astuscidn.

Naturaleza subjetiva de la percepcidns Un entrevistador con las
carsnteristicas antes descritas observard a las personas a tra--
vés de su lente particular; podri emcontrarse por ejemplo, que =

los entrevistados comparten sus opiniones en forma suy genersl.

No noa debe extrafiar si, observdndolo, notamos que asiente con -

su cabeza a todo aquello con lo que €l estd de asuerdo.

Loo entrevistadoree pertenecerin a dos categoriss; Aquelles con
los que se puede establecer un “‘rapport” y aquwellos con los que
no lo esteblecen, O sea, que su percepcidén esti profundamente
influida por sus propias necesidades.
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La percepeidn no es, por lo tanto, una operacidn mecdnica sino -
que esté afectadan en forma continua por experiencias, actitudes,
enociones y motivaciones, El munde se¢ integra con dos partes, -
1lg del observador y la del observadc, Vemecs a loz demés, no co-
mo son sino como queremos y necesitamom que sean, For lo tanto,
no podemos esperar comprender a lop demdz, si no nos comprendo=-

not a4 nesotyos mismos,

Auto~aceptasidn y auto-realizasidn. Nuestro yo no es un enemigo
contra el que debemoa pelear y al que hemos do conquistart es al
contraric, un instrumento de crecimiento potencial y de belleza
de nuestras vidas., 81 ao les dierg libro expraesidn, nuestros -
instintoa.y capatidades sefialarign las verdades fundamentales de

nuestra exietencia,

Rechazernos s nosotros mismos significe rechazar nusstra humani~
dad esencial. La suto~-aveptacidn, en si mismas no nos aseguran

une comprensidn objetiva de los Jemis.

Una vez que ha percibide los factores psicolégisos subymentes -
en su comportamiento y aptitudes, el entrevistador puede suponer
que, dedas 1as mismss condiciones, todas 1as pereonas rescciona=
rén en formes semejantes. El error estd en suponer que en resli
dad se tienen las mismas condiciones, ya que aun cuando todos -
tongamos 1as mismas necesidaden b(éicu, ninguno de nosotror es-

ta sujeto n las miemas experiencies.
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La tarea del entrevistador es depoubrir precissmente aquellas cua-
1idades que diferencian a un eujeto’de otro, Pereibira que un in-
dividuo es una entided dindmica y funcional. La nonpren'aidn de la
dindnica del individuo lo ayuwlari a pereibirlo con mas claridad y
relacidén a los objetivoe que persigue, ya sea para motivar al em-~
Pleado para mejorar su trabajo, a ovaluar su actitud o sus poten--
cinlidades o a describir las razones que puede tener para encone =

trarse a disgusto dentro de su trabajo.

Barreras para la comprensién, Una barrera importante radica en le
situacidn misma de la entrevista, El individuo consciente de que
estd siendo evaluado y con el interds de ser aceptado se comporta-
r4 légicamente con cierta artificialidad. Al entrevistador toca -
eliainar esta artificio del entrevistado.

La entrevista como experimento controlade. La palabra experimento
sugiere una operacion fria e impersonal que pareciera contraponer-
se con el coneto humanizado de entrevista a que me he estado refi-
riendo. En realidad, “experimento controledo™ implica eolamente -
asegurarse de que se estd realizando un intento para saber si uno
verdaderamente es aquél que plensa que es ¥ que las comolusiones -

obtenidas concuerdan con la informacidn obtenida.

AsI gl final de la entrevisty debe tenorse materinl suficiente pa-
ra basar una teoria, e# decir, una serie de ideas concctadas entre

sl y que se sustentan ungs a otras respecto al tipo de persona que
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es el entrevistado, cémo artia en ciertas situaciones, su forma de
reaccidn ante distintos tipos de personas y en suma, todos los ele-
mentos para efectuar une prediceion, Cualquier comclusicn a la que
g6 1llegue tendra que ser comprobada en la misma situasién de traba-
jo. Debemos hater notar que el entrevistador no puede emitir su -
juiedo y conclusidn solamente scbre las bhasee de tales antecedentes.
No 8élo le falta informesidn sobre aquellas personas a quianes no -
contryats, sino que la sctuacidn de quienes sl son contratsdos esta-
ré incluide por variablee, tales como el smbiente de trabalo y tipo
de supervisidn., Lo que estd balo consideracisn es el potencial de
trabajo do La persona; Se trata de descubrir las capasidedews de di-
cha peracna, ei las tiene o no para desarrcllar el trabajo previs--
to. Ademde, #i acaso en la entrevieta no ee manifiestan, habrs que
averiguar «i se trata de una caremia, o bien, de que, dadas las =

circunstancias, no pueden darse a conocer.

El entrevistador debe tener presente ls evalusidn subjetive que hg
ya hecho scbre su propim sotitud en la situacion de mayor auto-com-

prensidn, conocimiento y entendimiento de los demde.



MOTIVACIONES DEL SOLICITANTE

Para poder determinar en una forma comorsta, la situacidn sctual
por la que atraviesa nuestro sistema bancario, ¥ con el fin de detec~
tar las necepidades y de establecer un sistema do capacitasidn, e <
realizd una encuests entre cinco de los més importantes bancos del -

pala.

Kl objetive de dlichs encuests, era saber el nivel oultural del -

peraonal de nusevo ingreso & lom bancos.

Taxbidn se creyd necesaric determinar la relacidn de los solisi-
tantes con las personas que son aceptadas, con ¢l fin de detectar la

importancim que tiene dentro de la rama bancaria el proceso de selec=

eidn.
Cuacro Ne. 1
SOLICITANTES MENSUALES

BANCOS No. PE SBOLICITANTES £ Ho. de ACEPTADOS £
A 1100 100 160 14,5
B 1 050 100 163 15.5
] 550 100 100 10.7
b 270 100 35 b
E 250 100 29 1.6



En el cuadro anterior nos dames cuenta de la importancia que tig
ne 1a elaboracidn de un buen sistema de seleccidn, c¢uyo £in sea 61 do

tar al banco de los mejores elementom que han solicitado un empleo.

Es necesario hacor notar que el nimero de aspirantes a obtener -
un puesto en un banco es elevadisimo, con relacidn al numero de persg
nag que son aceptadas, y que ello implica que dentro de loe departa==
mentos de personal de los bancos, el pistema de seleccicn resulte cog
toso, sin embargo, se considera necesario para poder tener el perso=--

nal idoneo a los puestos bancarios que se encuentran vacantes,

Dol cuadro No. 1 podemos encontrar tomandc en cuenta el Indice
de crecimiento de la rama bancaria, que existe un nimero elevado de -
rotacidn de personal. Lo anterior lo aeeveramos después de analizar
loe archivos de loe departamentos de personal ¥y entontrar el registro

de lee personae que renuncian en loe bancoe,

Cuadro Ho. 2
RELACION EXISTENTE ENTRE SOLICITANTES Y RENUNCIANTES

BANCOS No,DE SOLICITANTES % No. DE SEPARACIONES 3
A 160 100 63 39,3
B 163 100 65 9.8
¢ 59 100 20 3.9
b 35 100 15 40.0
E -2 100 LS A8s2

TOTAL L6 100 177 39.6
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Del anflisis del cuadro No. 2 encontramos dos preguntss, mediante
las cuales aclaramns sl por qué de la movilidad del personal bancario.

Estas preguntas fusron:

a. Qué objetivos persigue el interssado sl ingresar sl banco?
b, Qué causar determinan la sevarscidn del empleado?

Respuestas de mayor incidencias

3% Realizan una carrera bansaria

268 TNeseos de ingresar en una empresa progresista,
20§ Desarrollo en una emprefa que ofrece seguridad.
13% Mejorar situacién econdmina.

T8 No tienen un objetivo determinedo,

Do las respuestas a la primers pregunte podemos sintetizar que el
personal de nuevo ingresc a low bencos, llega con la idea de aloanzar
sus objetivos perscnales dentro del banco, Objetivoa personales que
on ninguna forms son opuestos a los del banco, y que tienden a encon=

trar su realizecién dentro del mismo.

En este momento creemos necesario saber si cuentan con los elemen

tos culturales requeridos para obtener sus objetivos,

213 Terminaron a nivel profesional
25% Terminaron estudios bansarios,

7% Terminaron estudics romerciales,
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19% Termineron secundaria.

8% Termineron primaria y no secundaris.

Con lo anterior, tan sflo quersmos dar wns panordmice de los elg
mantos culturales con que cuentan los solicitantes de yrimer ingreeo,

pars reaslizar sus objetivos,

Ls respuesta a la segunda pregunta ai qué causss determinaron ls
separacidn del empleado? 1a encontrmmos en la entrevists finsl que ~
reslins ol departasento de personal al efectuar 1s liquideridn del ep
plesado,

Respuestas de mayor ineidemnia;

29% Ofrecimientos mejores en otras mpro;u.
25% Imposibilided de lograr un desarrolls.

23 Obatdoulos presentados por los jefes.

228 Ko logran una identificsnidn eon el banes,

1% Renuncis® ohligsdas.

%]l anflieis de las respuestas anteriores nos 1lleva s 1s conclus~
sidn de que todas squellas personas que renwnnian a los bantom, 1o hs
cen en razén de no alcanzar los abjetivos gqus pretendfa reglizar al

ingresar.

Lo causa fundamental por la cual no ae realizan los objetivos =
fundanentales de una persons, pusde ser stribuible a que no so ha al-

canzado dentro de la rams bancaris, une funcidn complets dentro de is
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adninistracidn de personal, bien ses por falts de administracidn de

susldos, o por 1a falta de capacitacidn de personsl, con el fin de -
dotar al mismo do todos mquellos conocimientoe necesarios capaces de
fapilitarle ol desempefio correcto de su pussto, aal como permitirles

lograr avensos en linea directa a otros pueitos.



CAFITULO II

LA IMPORTANCIA DE LA INTRODUCCION
DEL FERSONAL AL BANCO

. Inportancia de la introdweidn

. Introdweidn al banco como empress.

. Introduceidn 4l banco como sirtema

« Introducoidn a la sucureal o departamento.

. Relacidn entre introduceidn y capecitesién,



TMFORTANCIA DB LA INTRODUCCION

La introduwcidn es aguella fase dedicada s mostrar al trabajador
lo que la emprosa espers de 61 y 1o que 41 puede esperar de la empre-
sa. (J. I Mee),

La introdweidn dentro de un banco suele comprender dos tipos de
empleados, los de nuevo ingreso, y los que son transferidos de pues--
to, Considerando que para los primeroe por medio de 1a introduseidn -
se pretende lograr que el primer contasto foreal que tienen con la ep
presa sea lo mis favorablemente posible y les de unae panorémica de lo
que es la empresa a la cual han ingresado. Para los segundos la ine=~
troduseidn representa ol primer sontasto con el nuevo lugar de trans-

forencia.

Kl objetive que persigue la introduseidn es el adaptar lo nés rg
pida y eficazmente posible a un individuw al nuevo medio en el cudl -

va a degenvolverse, (1)

Tor pedio de la introduecidn se trata de lograr el mtoplamiento
del individuo a la empresa y al puesto, :‘leria un error de funestas =
consecuencige el omitir la introduecidn de un nuevo empleado o de wn
empleado promovido al medio en que ha de desenvolverse, El empleado
llega al puesto que se le ha designado para ocupar un lugar en un am-
biente nuevo y, convertirse en una pieza integrante de una organizae=

(1) Reyes Ponce Agustin, Apuntes de Administrecidn de Personal. Pag.
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cidn cuyo funcionamiento requiera del correcto desempeiio de las laba--
res de cada uno de sus miembros., Tomemos en cuenta que si es necesario
qué pars que una méquing trabaje correctemente, se coloquen todas sus
piozas en el lugar indicado por un diagrama, en igual forma una empre=
ss requiers que 80 le cologuen todos aquellos clementos neceesrios pa=

ra 61 buen funciocnamiento de la misma.

La introduceidn dentro de la administracidn de porsonal es qjizds
una de las fasep mds gencillap ¥ cuyos reaultudci g9 trgducen en efies

clencia y cordialidad dentro do una emprees.

INTRODUCCION AL BANCO COMO IMIRRSA

Se entiende como introduscidn al banco como eppress, ls funcidn
que realiza el departamento de personsl, medisnte 1s cual, después de
haber firmado un contrato el solicitante, se lo da la bienvenida al -
banco, ¥y 86 1e da a conocer la trayectoria que ha seguido la empross,
a8l como Yodas aquellas politicas de porgonal que regirén su setitud

an el degarrollo de sus labores.
Lap téonicar usadas song

« palictleas
- Manuslep de orgsnizerién y do personasl.

«~ Conferencias y entreviatas,

Pslloulae. Dor medio de esta técnica, se dard a conocer ol nue-

vo empleadn, el origen y el desarrallec de la rama bancsria, inielo y
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desarrollo del banco el ocusl ha ingressdo., Se puede utilizar este «
tecnics, vara todos squellos sapeotos que interese dar s oonoter Bl
nusvo ezplesdo, FEL oontenido de loag migmop permitiu’ el mayor sprove

oheziento de estd teonics.

Manuales de orgnniucién ¥ de personsl, Por @edio de estos mawe
nules ge trats de ensefiar el eaplesdo todos squellos sspeotos bésies
cos que le paraiten formarse une ligers imgen de lo que es la smpre-

8o y de lng Tegles y nolitioss que han de regir su aotitud,

Confersnoiss y entrevistes: Con les conferendiss y entrevistss
personsles se trets de solsrsr todes squelles dudes, que el exmplesdo

pusde tener dumu'l de leer los msnusles,

Ls importancis de ls introduscion sl tenao Gomo emipress, radics
on que es el vrimer contacto formsl que tiene el empleado aon sl bap-
¢o; es por ello indispensable dentro de ls edyress, Se debe de Oon--
troler y dirigir este tivo de {ntroduceidn, puesto que de ells Sepen-
de, en gren perts, el futuro dessapeiic de las lsbores que tenga el em
pleado,

INTRODUCCION AL BANCO COMO SISTEMA

El osndideto qus ingresa e un benco, despues de haberse sometido
o todos los requisitos esteblesidos nor ls aoleccio’n; no puede gor =
congidersdo todsvis como ciento vor ciento epto rers desempefiar un =

mwesto, Les prusbes por lss que usé, seiialen 8 los ojos de los gelec
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cionadores que &g potencialmente apto para desempefiar un puesto, paro

egta potencialidad no eignifica sin efectividad,

Es neceserio dotar al nuevo emplesdo de conocimientor biiicoe, -
para que este ge pueda deearrollar dentro del sistema de organizesidn

que cada banoo tiene.

Estog concoimientos bislcos, no son de ninguns manera uns ins- «
trweeidn tal que involucrarse la creacidn de cursos extensos, sine -
que por el contrario, tan sélo ss trata de la mdaptecidn del empleado
a un sistema, tento de organizacidn como de operaciones, que le permi

ta desempefiar un puasto,

Bn la introduccidn sl banco como sistema se lo enpefiard sl em=- =

pleado lo siguiente:

& Tipo de papeleria que utiliza el bancos
Dantro de la organizacidn administrativa que tiene osda banco
la papeleria es uno de los puntos mds importantes, puesto que
tanto el color como el tamafic represontan operariones distin-
tas. {cargos, abonos, casbios, chegques, cobranza, eta.); por
ello, o4 necesario famitiarizarse con la papslerfis pars poder

desempeiiar cualquier puesto dentro del baneo.

b) Conocimiento de las funciones gque reeliza el banco:

-~

Cuglguier persona de nuevo ingress, debe tener dentrs de sus

sonooimientos genersles, las funciones bisicas que realiza el
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banco, con el fin de identificarse con la empresa.

El objetivo principal de la introduccidn al banco como sistema,
es el de dotar al nueve eppleado de loe conocimientos elementales e -
indispensables que le permitan desempefiar un puesto, Verbigracia. Si
s una plrsona se le msigna el puesto de office boy y no se le ha dado
este tipo de introdiecidn, encontramos que no es capaz ni de llevar -
la papoleria correcta al lugar indicado, teniendo como consscusneia -

el retraso de ciertas oper.cione'e con lor errores subrecuentes.

Venta jas de este tipo de introduecidns
a, Pormite al nuevo empleado una panordmics sobre las funeio--

nes del banto.

b,

Vebido al nimero de personas que ingresan a un banco, se -

paede dar por grupos, reduwiendo costos.

¢, Adaptecién més répida a un puesto,

d, Se reducen los errores de los nuevos empleados,

Desventajas
a. sumento de costo en el departamento de pereonal.

b. no se daria en forma inmediata un puesto al nuevo empleado.

Tomando en cuenta todas lae ventajas y desventajas que atn se -
mueden atribuir a este tipo de introduccidn, creemos que es necesaria
¥y que por ello debe de ser tomada en cuenta por todos lo# departamen

tos de personal de loz bancos,
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INTRODUCCION A LA SUCURSAL O DEPARTAMENTO

Todo alemanto de nuevo ingreso, o que sufre uns transferencie de
versongl, requiere de una introduccion el departetento o sucursal en

que ve a trabejer,

“Se 1o havs une expliceoién detelleds de gu trebajo, 8 bege de -
1a desoripeicn del puesto correspondiente y le pregentesion s sus cox
refieros de trabejo; ge le haré resorrer lop pitics en que hebra de -
aprovisicnerse de materisl, entreger los productos terainedos, rendir

inforzes, cobrar su gusldo, ets. (1)

Mencionare lqu{ que esté introduccion comprende dos tivos de em=

pleadoss

Fapleados de nuevo ingreso

Fapleados que gon trensferidos de sucurssl o departsmento.

Pars egtos dop tinos de empleados se daré la mipgms introducein

coneistente en custro vesoss

8) Presentecion con el gerente de derartamento o sucurgsl,
b) Presentecion con su jefe inmdisto superior,
c) Visita de reccnociniento s ls gucursel o devartezento,

d) Colocscién del etnlesdo en su puesto.

Pste tino de introduccidn, lo més depeable es que ses heche vor

{1) Reyes Ponce Agustin. Adminigtrscién de Fmpresss, Pig. 265,
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RELACION ENTRE INTRODUCGION Y CAPACITACION

La relacién entre introdweidn y capacitecidn es tan grande, que
nuchos autores han puesto a la introduwscicn come primera fase de la -

capacitacidn,

81 hacemos un andlisis de los distintos tipos de introduccidn de
los que habla este capftulo, nos daremos cuenta de que en algunos es=
tanos dando caparitanidén, Pero 1a diferencia essncial entre introdw-
cién y oapasitaridn, consiste en que la primera e¢s de tipo transito--
rio y la segunda debe de ser constante.
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CAPITULO III

LA CAPACITACION

Antecedentes ganerales

La capacitanidn dentro de lo# bancos
Enfogque de la capacitasidn.

Propdeitos de la capmitacidn.

Importancia de la capscitacidn,

Objetivos do 1a capscitacidn.

Concepton de la capseitacidn,

Principios bésicos de 1a eapacitacidn,
Limitaciones de la capacitaridn en un banco.
Clasificacidn de ls capscitacidn,

Etapa y secuencis del programa de capscitacidn



40

ANTECRDENTES GRNERALES

La capacitacidn, por centrarse en el hombre, es tan antigua como
éste, ya que ol empleado, al desarrcllar sus primeros trabajos tuvo -
que darse cuenta de que para realizarlos tenfa que contar con ciertae
caracter{aticas especifices; la primera de ellas, uns habilidad tal -
que le permitiera l1levarlo a cabo. Con el tiempo fue adquiriendo -
ciertos conocimientos, loe que fueron en un principio los de la natu-
raleza y luego los de su trabajo, el cusl era el medio de subsisten--

cia de 61 y su faniiia.

4sf, se puede observar claramente que en el desarrollo de la hu-
manidad, en un principio sdlo se fabricaban instrumentos deetinados a
la caza ¥ a 1la pesca, puesto que les servian para subeistir; pero con
el tiempo, se ve la evoluridn que ha sufrido el trabajo humano y su -
perfeccionanients, o ses, que ¢l hombre ha tenide ein lugar a dudae,-
que ir adquiriendo ciertos conccimientos y habilidadee que le permi--
tan tal desarrolloj todo esto se ha logrado, debido m una prepararién
continua, que tiene elempre una mira de progreso que es necesario masn

tener para continuar el deearrollo de la humanidad.

LA CAPACITACION DRNTRG DR LOS BANCOS

Cudndo empezd la capacitaridn dentro de los bancos? la capacita
cién dentre de los bancos se desarrolld en forma paralela con la de -

la industria.
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A principio do este miglo las direceiones de algunor bancos se -
dieron cuenta de que era preciso hasey algo en ol campo de 1a eapaci~
tacidn y se dirigieron a instrwitores espeoializedce en la tarea edu-

cativa, con el fin de que se adaptesen a uns instruccidn banceria.

Lg consecuenciq fue la inplantacidn de curses, come loa estable~
cidoe por el First National City Bank, el Bank of America, y €l Chase
Manhattan Benk. For medio de ostoe cursos se facllitars la capatitge~
cidn gel empleado, pudiéndome tomar distintes materias, tales como eo
branzas, cenbios, organizacidn, ete. FPero este aistema no rosolvid -
el problema; entre los efloe 1930 y 1940 en loe Estados Unidos de Nore
teamdrica tomd mayor fuerza le idea de ls capsritaeidn bamcaria, necg

pitabs mgyor considerssién por perte de la diveccidn.

En Mdxdeco encontramos que la capacitacidn bancaria tiene eu ini-
cio a finales de la segunda guerra mundial, Se comenzaron a estable~
cer cursag por materiar, al igual que a prineipios del siglo en Eeta-
do# Unidos de Norteamdrica, teniendo ecomo consecuencia los miemoe -
tristes resultados que en los bancos de Estador Unidos de Norteaméri-
ca, siendo hasta el afio de 1966 cuando en México se empezd a tomar -
conciencia de ls necesidad de uns verdaders cspacitacidn para el eme=
pleado banceric. FPero es necesario hacer notar que desde los afios de
1955 algunos bancos mexicance han puesto especial énfasis en la capa-
eitacidn de lom funcionarios o ejecutivom de los bancos, logrindose «
en ostas rama @@ la capacitacidn un savance tal, que ha originsde la -

eressidn de grandes departamentos especializados en el desarrollo de
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funcionarios. A pessr de que 18 banca fue objeto de ser necionalizads
en 1982, egts situaeion no fue motivo pars que log grendes devertsiien
tos especializados en el degerrollo de log fungionsrics so Termars o
depacareciora, Min, ¢s de lementar que ge heyan olvidado del emnlea-
do tancsric, que es, el qua en ultims ingstancis tiene sontscto direc-

to con el cliente, ¥ en un futuro dedo sers un funcionerio del banco,

¥l degarrallo que se logre dentro de 1s capscitscion del smples-
do, der,:snden' de)l esgfuerzo qua reslicen log bsncos vore la crescicy -
de un aistess, Dedo que dis a 3{s 1s celided en ests rems ge mejore,
los sintonss indicen que el progreac en este cazpo he ilegedo » cons-

titu{r uws parte primordisl dentro de nuestre estrusturs econdzics.

FNFOQUE DR LA CAPACITACION

Aopley nos dide:  Adminietrecion ea logrer objetivos predaterai
nados don &l eafusrza ejenc . (3) Pn ests definicidn se puede ver olg
ramente que el esfuerzo ajeno no puede ser otro que el de 1aa pPErso=w
nss, o ses, qus ls sdministrsoion ssré enoauzar el asfuerzo de lag =
personss gue rars lograr los objetivog deterninados de antemsno; de -
asto, podemas deducir, que le capacitacisn do personsl es wne funeion
de 18 sdminigtracién y mis espee{ficamente do 1s sdminictracion de -«
personsl, y& que segin el mismo sutor Appley este es ~ ML desarrolle

de la gente y no le direcclon de 1sp coses’, y ss{ equiveren el termi

{3) Anrley Leuwrence, Rimctiong of the mersonnel sxecutive, Pagadens =~
Califormia, Institute of Theehnology, 1983,
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no "m&nejo" ton lo edainistrecion de vpersonel, diciendor Hanejo es

adninistraciin de personel . (3)

Ahors bien, mor ser la capacitacion avlicade Unics y exclusiva—-
vente 8 leg mersonss, se puede ssear coma conclusidn que éata, dentro
da la empress, debe de per une funcicn de la administracidn de verac-
nel, 1a cual forma perte de ls adwinictracion general, o sea, de la -
gerencie. Con esto, 8o pusds afirser que ls risponasbilidad de tener
un adecusdo trograds de cspacitecicn ners todos los emplesdos recae -

sobre l1s dirsceion genersl del bengo.

PROPOSTTOS DF LA CAPACITACION

Ahore bien, el proposito primordisl de tode cenecitecion sera el
de praeparsr e las personss pars qus estes se desarrollen de la menere
wag adecusda & sus hnbilidldea; conccimientos y aptitudes, y as{ evi-
tar tento el ssr desplazados por gentes wig preperedas, come el no ob
tanor log objetivos del banco vor falte de cooperacidn de sus inte- -~
grantes o por no estar capacitados para el efecto; y as{ sn pusde -
ver el ejemplo, que con el gran degarrolle socio-sconomico qus se o5-
té presentando en ls actuslided en nuestro pafs, ge eata demandando -
gran centided de meno de obre especializada para la industris en geng
ral, a8 1s cual se le exigen ciertas nordes de celidad vers sstisfacer
edecusdemente las necesidsdes de ls comunided en donde cpers. Es por
esto,que dia & dfa se hace mes necegaris la lsbor cavacitadora, vara

que tento ls mene de obra nueda oumplir con las exigencims de la em--
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proea como esta con las de comunidad; la primera, mejorando rus habi-
lidedes, conocimientos y aptitudes; y la segunda, cumpliendo adecuada
mente con las demandas del piblico en goneral.

DMFORTANCIA DE LA CAPACITACION

Con lo antes descrito se puede ver claramsnte cudl es la impor=-
tancia de la capsritacidn, por ¢l hetho de que esta da una idea clara
tanto de lo que pide el banco del empleado (lealtad, cooperacién y -
eficiencia) como de lo cuasl el eppleado espera del banco (segurided,-
desarrollo, reconocimiento, buenas oondiciono's de trabajo, justicia,-

ete, ).
OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

Con todo lo antes expuesto, se podrin shora fijar cudles son los
objetivor de la capacitacién, Entre eno‘r se pueden sefialar los si--
guientes;

1. La capacitacidn sirve para preparar a loe nusvor empleados en
forma més ripida y econdmica.

2, Mejora la c¢antidad y la calidad del trabajo.

3. Prepara a los empleados, déndoles conocimientos, a fin de que
con 6l tiempo pasen a ocupar puostos mds elevados y con mayor
responsabilidad,

4

Me jora la moral de los empleados.

5. Se mantiene a los empleados alertas a las nuevas ideas.
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Fl teraino empleado se uss en este ceso vare 1lee personds que =
ocupsn un nuesto de e jecucion y no de direccién, es decir, un puesto
cuyas cerscter{sticas no implican tomsr decisiones trascendentes ys -

que tan s6lo se dedican B efectusr opersciones rutineries disrias,

En resuten, se puede decir que los objetivos de la camacitecion
son: sudentsr la productividad, lograr une eficiencis mayor en el tra
bajo mctual, y nreperar & algunos empleados para ocupar un puegto su=

parior.

CONCEPTOS DE CAPACITACION

¥s momento oportuno de der una definicion de lo que es capacita=
cion, pero entes seiialare que & aate termino se 18 han dado varios si
nénimoa, ¥y #3{ so hable de entrenamiento, sdiestramiento, etc., s los

cusles encerrarefios en uns cols pelebra ~ Gapacitecion .

Cepecitecion, segin Prootor y Thornton, es el acto intencionsdo
que procura los medios pars que tenga luger un evrendizaje, diciendo
que oon este definicidn se excluye cualquier cacacitscidn desoriente=

de y todo aprendizaje casusl posible en 1ls teres disris, (4)

Fl adiestramiento o el desarrollo (clmuibneién) ha sido desori-
to por Planty y Freeston como " ¢l degenvolviziento Continuo y siste-

mitico, entre los empleados de cualquier cstegor{s, de los conosimien

(&) Proctor y Thornton, Capaci'tacio'n Monual vara Directores de Lines,
Herrero Hermanos, 1974, Mexico.
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tos, habilidndes y aptitudes que contribuyen 8 su nropio bienestar ¥y

81 de 1a empress qus log tiene contretsdos . {5)

¥) comite de canscitacion de eanleados en log cervicios niblicos
d0 Estadoz Unidos define la capscitecion coumos ®L proceso de syudsr s
log emplesdos 8 genar efectividad en su trebsjo presente y futuro, el
desenvolviniento de hebitos spropisdos de necién, hebilidadea, concoi

mientos y sptitudes . (6)

Todns estes definiciones, sunque con diferente manera de decirlo
significen lo mismo, o sea de centrar,y estén de scuerdo en que 18 ca
teeitacion se de Unicsmente sobre yersonss Gomo afirme anteriorzente;
azizigho, determinan que es un protseszo continuc y sistemAtico por el
hetho de que le emZpress a cada memento esté cazbisndo, tanto en proce
go8 Gomo on metodos, vera los cuales loa integrantes del grupc de tra
bajo deben de estar preperados en ouslquisr momento; ademss, todos =
ellos eatdn de souerdo an gque 1o que debe eslir s luz son las habili-
dades, conocimientos y antitudes de los individuop oare qua ss{ astos

tengen msyor oportunided de progreso,

Con todo esto se puede hscer un intento de dsfinicidn de lo que
es 1o cauuitlcién, diciendo que "Fs un proceso continuo y aistemati-

eo, por sedio del cual se instruye al iacividuo, vera que as{ pueds -

{5) Planty y Fresston, Direccion de Eaprasas, Fd, flispeno Buromes, Co
leccicn Galileo-Barcelona, Farafia 199, Trad, F, Rufz Gerbes,

{6) United States Divil Service Commigsion. Training the Supervisor,
Washington, U.S. Goverment Printing Office, 1970,
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desarrollar sus haebilidades, conocimientos y aptitudes, y pueda lograr

una formasidn’,

Se dice que 8 un process continuo y sistemdtico, ya que la capa-
citacidn nunca se acaba, por el hecho de que tanto los procedimientos
como loa métodos estdn continuamente cambiando y siempre se tiene que
astar preparado para estos canbios; ademis, para esto se debe de se- =
guir un proceso o sistema perfectamente bien estructurado pero flexi--
ble, para hacer frente a los cambios que se presenten. Se dice que por
medio de eme proceso continuo y eistemdtico se instruye a los indivi--
duos, ya que 86lo de esta manera se pueden ver lai cuaslidades latentes
que pose¢ c¢ada una de las personas ¥ asl ayudarla a sslir a flote, For
medio de ese proceso el individuo desarrclla rus habilideder, tanto fi
sicas como menteles, demuestra sus conocimientos sctualer y Qu capaci-
dad de seguir aprendiendo, y por Wltimc aprovecha sus aptitudes en de-
terminados campos; sdemds logra una formacidn, queriendo decir con ee-
to, que alcanza una preparscién tal, que le es porible hacer frente a

cuglquier cambio futuro.

Con todo lo anterior,se puede establecer una fdrmula de la capa~
¢iteeién diciendo qué instruccidn (que em primordialmente sobre la in-
teligencia del individuo) més formapidn (que es sobre la prastica) es

igugl a copacitecidn.

PRINCIPIOS BASICOS DE LA CAPACITACION

hespuda de hgber visto las diversas definiciones de lo que os la
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capacitacidn, se deternminaran ahora cuéle'e son lor principlos basicos
de ésta para que 2e lleve a cabo de la manera mé.e adecuada, y aﬁ:’. po=

demos nombrar, entre los mis importantee, los siguientes;

-

« La capascitasidn debe de ser un proceso continuc y adlo se de-
tormina con la vida de la persona.

2. La capscitacidn deba de ser bastante amplia para naﬂistwer -

las necoesidades de todos,

3

La cepacitacidn debe de ser planeada y sistematizada de scuer

do a lom probados principios de la eneefianza y la instruccidn.

=

La capacitacidn debe de ser flexible para que se adapte a to==
dos y cada uno de los individuos, por ser estos psicoldgicamen
te complejos y diferentea.

5

La capacitenidén debe de informar a loe individuos, ya que es--
tos el eaber que sus progresor querrdn mée de esta para supe=-
Tarse.

6, La cepacitanién debe de crear situsciones de interds para los

individuoe y asi fomentar deseos de aprender,

LIMITACIONES DE LA CAPACITACION

En lo antes expuesto se puede ver que la capssitacién resuelve =
ung serie de necesidades y problemas del personal reportdndole benefi-
cios, pero esto no quiere decir que la capacitmsién resuelva todos los
problemas del banto, lo ¢ual es una limitacidn de éutn en los siguien-

tag canoss
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1. Cuando exirtan problemss do organizacidn dontrs del banco, la
capesitacion se vorsd freneda, puesto que la ensefianza que re-
cibe el porsonal para que amplie sus conocimientos, habilida-
des y aptitudee no sera asimilada ror este, y por lo tante, =

no s podrd llevar a la préctica.

2, Cuando la capacitacién trata de reemplazar una bueng solec- -
cién do personal ya que la vocecidn y la capecided del indivi
duo son innatas a €1, y la capacitacisn no puede crearlas ai-

no tan sdlo las aviva.

bl

Cugndo el personsl del banco es hostil al proceso de capacitg
eidn. Esto so pueds ver en el hecho de que pueds existir un
buen prograpa de capatitacién, pero el personal al que se le

va a aplicar no tiene desec de capacitarse.

En resumen, ee puede decir, que las limitesionee = la capssitae=
cidn son: una mala organizacidn de la empresa, una falta de sistemas
adecuadoe y el ambiente hostil dentro de la empress, en cuys caso se

tiene que esudir a otras soluciones ajenas a la capacitacldn,

CLASIFICACION DE LA CAPACITACION DENTRO DE UN BANCGO

Lo capacitacidn dentro de 1a empresa se puede dividir de asuerdo

o en funcidn de dos grandes actividades que son esenciales:

1. PUESTOS:

a) Altos directivos
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b) Funcionarios intermedics. Peearrollo de funcionarios.
¢) Funcionsries menores,

2. PUESTOS NO GERENCIALES
s} Emploados
b) Secretarias
o) Oficinistas,

En ol primer csso la capacitaeldn servird para ver odmo dirigir
mejor {sobre porsonal); mientras que en el segundc, para ver cdmo ojs

cutar mejor {(mobre cosas),

RTAPAS Y SECURNCIA DEL FROGRAMA DR CAFACITACION

Cuglquier curso o prograna tiene que peguir una secuencia ldgica
en su elgboracidn y dasarrollo, esto suoede tambidn en el drea de la

eapacitanidn,

Las otapas y secuentia para sl establecimiento de un programa de
capacitacidn dentro de la empreea, #in importar si va e ser general o
particular para un departamento o una persona en #f, debe comprender

lo siguiente:

HETERMINAR 10S REQUISITOS DEL PUESTO:
Parp sgbor aal low conocimientos espec{ficor que debe reunir lg
persona que lo va a ocuparj para esto ge toma como bare el anilirie =~

de pussina,
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INVESTIGAR NECESYDADES DE CAPAGITACION

Con base en los requisitos del puesto, es necessric ver si 185 ~
pergonag que los ocupan los llenan, es decir, hmy que hecer une rela-
cion entre lo que exige el puesto, ¥y lo que posee el individuo que lo

ocupe,

METODOS PARA INVESTIGAR NECRSIDADES
Pars 1a invenf.igtnién de necesidedes existen verios metodos, de

scuerdo con log diferantea sutores:

CENERALES;
Asf, por ejeaplo, Proctor y Thornton, en pu libro 'Capseitsoion”,
sefialan onde ténicss pera determiner estss necesidades, leg cusles son

las sigulentes:

1. Obgervecicn

2, Instenciss de ls direccion.

3. Entrevigtss

4, Confersnciss con grupos sgesores.

5, Anslipis de 18 teres o do la sctivided, (Anslisie de puestos).
6, Estwlio de loc cuentionsrios.

7. Teats o oxpmenss.

8
9

10, Informe sobre ¢l negocio y 18 vroduceidn.

Clasificacion de aguerdo con méritos o sjssucion,

Expedientee versonales,

11, Pleneamiento orgsnizative en emplis escsle, (4}

(4) Proctor y Thorton, Cnpuqitaciém Manusl para Directores de Lines, He
rrero Hermanos, 1974, Mexico.
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La determinecidn de lss necesidades de capapitacién, estudla en
realidad 1as metas haoia lae que osta deba tender, Asl, por ejemplo,
sl se descubre que el problema entrafia métodos de trabajo aistintos o
nuevas destrezas laborales, se tendrén que anglizar lse tareas en -
cuestién, El andlisls de puestos, consiste en obmervar, estudiar y -
rogistrar la chserveeién portinento sobre una terea ovupecitica, o de
eir, estudia on detalle las labores individusles que comprende una tg
rea. También descubre los conocimientos, habilidedes, aptitudes y -
responsabilidades que se requieren para llevar a cabo efiscientemente

una tarea,

El andlisis de puostoe [rosurars especialmente una desoripeidn -
detallada des

1. Todas las operaciones ejecutadas por el operario.

2. Cads etapa de su sactuscidn en la serie correcta.

3. Los puntos clave de cada una de estas etapas.

FLANRAR ACTIVIDADES

Un‘ vez eptablecidos los requisitos del puesto, o sea, hechs la
definicidn operspional y determinadas las necesidades y problemas de
los empleados, 8e procederd a planear las sctividades en las Areas on
donde haya defiociemsia, delimitando perfectamente los objetivom que -

g8 persiguen aon la capmeitenidn,

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Una vez planeadas la® sctividades a seguir, ron base en lor obje



tivos a seguir, se programarén las sctividedes antes de llevar a ca-

bo la capasitasidn; en este paso se tendrd que tomar en cuentas

SELECCION DE MATERIAS

Aqui se trata de ver qué materims son las que van a llenar las =

"lagunas’ que e frobaron como necesidades.
SELICCION DE METOLOS DE ENSENANZA

El hecer una adecusda suloncidn del método do ensefianza es lo =~
que puede llevar sl éxito a la capacitacidn. Al seleceionar un méto-
do de ensefianza debe tomarse en cuenta que si va a capecitar dentro -
de 1g empresa, pe tratard con adultos que re onouentran en otra situg
cién que si se tratara de eecolaresj en esto eitribn la importancia =

de un adeouado método de ensetfianza.

Estos métodos pueden ser de dos tipos: individuales y colectivos

o de grupot

a) Métodos de enseflanza individuales:
1. sobre el puesto
2, méquinas de ensefianza
3. Promociones temporales
4, Lectura dirigida
5. Beeribir articulos
6. Preparar e impartir conferencias.

b) Métodos de ensefianza colectivos;

1. Conferencias
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2. messs redondes

3¢ aursos.

La selecoidn del método do enseilanze depende de las necosidades
que g8 tengan y de 1o cual sp rosponsable el encargedc de capecite~ -

aién dentro de lg empresa,
SELECCION DR INSTRUCTORES

Para 1levar a cabo la capositeoidn es nocesaric que pea impartida

por instructores, & los que hay que asleccionar,

Kl banoo, para este fin, puede seleccionar instrwtores dentro de

Cuslquiera que sea ol tipo de instrustor no sdlo dehe conocer la
materia sino seber snsefiarla, por 1o que hay que elegir personas con -

1a suriolente habilidad de tranemitir conceimientes.

Las carscteristicas que debe tenor un buen Snetructor son 1las si-
gulentes:

1, Conocer la materia que va a snseilar.

2. Bstudios y experdiencias suficientes,

3. Paciencis

4, Método pedagégico.

5. Tenar dieposioidn de asephar reiponunbilidades.

6. Soccisbilided.

7. Capacidad de pensar con claridad.

8. Sentido del humer

9. Voz y pronuneineién clara.
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10, Vivasidad mentgl y fisica

Estas cargeteristicas pueden servir para haser una bueng selec--

cidn de instruntores para tapazitar persondl.

Seleteidn de loe integrantes que s¢ van s caporitar,
En €l proceso de soleccidn de individuos que van a capacitarse -
8o debsn tomar on cuenta las necesidades que tisnan estos y se gelec=

cionardn de acuerdo con aguellas {(nscesidades).

Cusnde is capacitmcidn sea coloctiva tisne gue ponsaree en inte-
grar grupos homogénecs, para que tonga mojorss resultedos la capacita
cidn; ademds, debe tomerse en cuenta el mdtodo de ensefianzs para que

el grupo 1o soa excesivamente numeroso.

Una vez obtenida toda ls informacidn anterior,o sea: qué mates «
riss so van a impartir, qud métodos de enasiianza se van s usar, qué -
instructores van a enssfiar, cémo van a ostar compueston los grupos, «~
cugles son lor planes de trabajo del banco, sus problemai, deben de ~
entablecerse lar horarios, fechar y tiempor do cads sotividad, para -

asf integrar en un tudo el programa de csda activided de capacitacidn,
Tode lo antes mencionado es lo que se denomina la planeecidn del
prograna de capacitacidn,
MOTIVACION
8e puede decir que con lo antes mencionado se tiene completa la

planvacidn y la orgenizacidn del programa’de capacitseidn, todo lig

to pars poner en practica; perc antes de esto, tiene que haperse al-



2o muy importante: motivar a los participantee m quienes se va a apli

car el programa de capacitecidn,

La motivapidén iirve para doipertu inter‘l por el programa & los
participantes, para 1o cual ee dobon de dar a conocer los objetivo-l -
que so porsiguen con el programs, su contenido, su importancim, los =
beneficios que acarrears, los métodos de instruccidn que se empleardn
horarios, relspidén con su trabajo, ete, y aef, vean la utilided para

ellos que les reportard capacitarse:

Une vez 1levada a cabo la capacitacidn, debe de ponerse en pric=
tica una mayor motivasidn para el participante; oportunidad de progre
sar, mejor{as en su trabajo, mejor sueldo, posibilidades de gscensos,

Esto dari como resultado wna méxima motivaeidn pera el participante.

REUCION
En 1a ejecwidn dol prograaa de capacitasién ee llevan a cabo g
das las sctividades y programas, de asuerdo con lo pflaneado, Normalee
nmente, la ejecusién del programa de capacitasidn sorresponde al banto.

La ejecucién es la realizacidn del programa de capacitocidn,
CONTROL

El programa de capacitacidn debe de mer controlado, o sen, tiene
que ver'ae, si estd este e jecutidndose el programa de acuerdo a lo pla=
neado; esto se hate por medie de la asistencia, aprovechamiento, acti

tud de los participantes, motivo de aurenciam, cto.



57

EVALUACION

La evaluacidn debe hacerse con baee a las necesidades que dieron
origen a la capacitscidn. Aqui so ve ei #o estd cugpliendo con los ob

Jetivos establecidos de antemano.

La evaluacidn puede haceérse s baso de. resultmdoe objetivos, es -
decir, despuds de haber impartido el curso, dejar que el capacitedo -
wtie y mueatre 1as mojorias que obtuvo; o bien_ por la sotitud de los
meistentss al programa de capasitecidn, lo cual L-e puede hacer a base

de encuestas o entrevistas,

8i se usa el método de pruebas para determinar lae neceeidsdes -
de capseitacidn, ese le miede aplicar otras similares deepuds do haber
se capavitado, para darse cuents del progreso que adquirid con la ca-

pacitacidn,

CONTINUIDAL

Toda organizacidn ee dindeica y cambia constantemente, y por en-
de tiene nuevas necesidades; es por esto que continuamente tiene que
revimgrse objetivos, metas y necesidades dentro de 1a capacitacidn py
ra ael optar al dia en los canbios que se presentan dentro de las or-

ganizaciones en general.

Es por esto, que se afirma que sdlo ura labor planesda, organizg
de ¥y continua dard buenos frutor a ls capacitacidn.



CAPITULO IV

LAS FASES DR LA ADMINISTRACION
DENTRO DR U¥ SISTBMA DR CAPACITACION

. Previeidn

. Flaneacidn
» Organizecidn
+ Integraridn
+ Pireceidn

« Control,
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En los capitulos anteriores ee han anotado todos aquellos facto-
res que determinan ¢l establecimiento de la ¢apacitaecidn, pero ha lle
gado el momento de integrarlos pars ertablecer un zistema de capacita
eidn.

Cuando se derea ertablecer un sistema de capacitacidn, en una em
presa, or requieito indispeneable no perder de vista loe seis elemen-

tos que intervienen en el proceso administrative.

PREVISION

Trataremos de encontrar la respuesta a, qué podemos hacer por me
dio de la capacitacidn? Siendo necesario que .ue fijen objetivos de--
terminados que guiardn la trayettoria que me le dé al ﬁatemu de capa
citacidn, REatos objetivos pueden ser:

Mejor atencidn al piblico.

Mayor rapides en las operaciones.

Reduscién de horas de trabajo

Preparar a los empleados, dando loe conocimientos a fin de que -

aon el tiempo pasen a ocupar puestos mds elevados y con mayor -

regponsabilidad.

Ee necerario investigar las necesidades para el establecimiento
del eistema, ari como los obetdeulor que .ae tendrdn en 1a obteneidn -
fle nuertror objetivos, con el fin de establecer curros alternativos =

que nos permitan continuar con la eccidn,

FLANEACION

lentro del establecimiento de un sistema de capacitacién, la pla



negeidn es ol delineamiento del eistema, f{ijando politicas que regirdn
la atcidén de las personas que intervengan dentro del sistema, bien sea

para que capeciten o para que reciban esa capacitarién,

Es de eeperar que se tenga especificado un sistema de capacita- -

cidn, y los procedimientor que seguira el mismo,

Por 1las carscteristicar propias de la capacitaeidn, el estableci-
miento de programas er quizd la parte mie atrectiva dentro de un siste
ma, puesto que con buenos programas de capacitacicn me dempertars el -

ihterde de parte de lom empleadoe.

Para lograr el establecimiento de un mistema de capacitacidn, en
una inptitucidn bancaria, se debe tomar en cuenta el costo del sistema
por ello, se deben elaborar presupuestos tanto globales del sistems, =
como unitarios por prograzs.

ORGANIZACION

George Terry nos dice que la organiszarién os 6l arreglo de las -~

fumnionee necesarias para lograr un objetivo, y una indicacién de la

autoridad y la responsabilidad que tiene a su eargo la ejecusidn de
las funciones respectivae,

En este momento se delinearin las fumciones, jerarquiae y obliga-
ciones de los individuor que intervendrdn dentro del rirtema de capaci
taeidn,

INTEGRACION

Por medio de este elemento de la administracion re pretende arti-
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cwlar el sistema de capacitacidn al engranaje que mueve el funciona=-

miento de un banco,

Cabe decir, que #e seloccionard tanto a los instructores como a
lae personas que recibvirdn lm capacitasidn, para que posteriommente -
sean introducidas al eistema. Se debe de tomar en ecuenta que una ma-

la introduscidn puede ser la falla on sl sietema,

DIRRCCION

Es el womento en el cual el sistema de capacitacidn funcionard.-
Se debs de contar con canales de comunicepicn tanto verticsl depsen--
dente, como bilaterales, que permitan el correoto desarrollo del rie=

tema.
For otra parte debemom de tomar muy en cuenta la supervisidn que
so debe da realizar sobre los programas.
CONTROL

Por medic de este elemento de la administracién, se tratara do -
determinar los# Tesultados que eean logrados por medio de un sistema =

de capatitacidn, con el fin de corregirlos, mejorarlos, ete,



CAPITULO Vv

SISTRMA DR CAPACITACION

. Copaciteoidn inioiel
. c:weitncit;n en el puesto

. Capacitecicn el futuro,



Caflu acion
en al

Freits

C_afani’tuén Jnicial

S-l¢¢clo’n Js P;r.som,
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Bu este cap{tulo se expone un sistemp integrel de capecitnuién -
vars rinleudos banoesrios cuyo objetivo princimel es tener el mejor -

wepgonsl bencario,

Fl sisteoca de cngnciuoio'n congts de tres feses que pretenden 1g
gror en el emplendo su desenvolviniento continuo y éistam’tico nor ne
dio del conocimiento de hebilidedes y aptitudes que ls vermiten lo- -
grax.' su bienestar mediente el buen desarrolls dentro de un wuesto y -

tensr una prayeccién en un futuro no le jenoc a un vuesto superior,
Lag fageg do este sistema gons

cupnoicucién inicial
Capecitecidn en el pueato

Gaucit.acién s futurc,

Por medio de le cnpaoitcoiz'm iniciel ge doters » los nuevos ele=
sentos, con los eonocimientos y requisitos minimos que les vermitiren

ger buenos nuevos emplesdos dentro del benca,

¥n 1le fage de csvacitacion en el pussta se dotars sl eupleado de
los conocimientos necessrios que le veruitan desempefisr e jor el pung

to gue ests realizando.

La tertera fase de cepacitecicon & futuro es 1a que brinde 1a -

onortunidad de tener une proyeccién a nuestos sumeriores,

Cobe mencionar que ners obtener los resultados deceables dentro

de este sistema, es necessrin, { como se dice en ol eanftule ori- -
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mero) contar con una verdadera seleccidn do personal, que facilitard
en el sistema 91 desarrollo de la primera fase y por ende el de 1a -
segunda y tercera.

Cuando se piensa estgblecer un sistema de capacitacidn es requi
sito indispensable el conocimiento de 1as politicas de personal, con

el f£in de no estar en contra de ellas.

Con el fin de sprovechsr al néximo el sietema de cepacitesidn -
se deben de tener muy on cuenta las tdenicas de capacitecidn, lo an-
terior lo decimos, porque puede suceder que el sistema sea bueno, pe

ro que 1a tdcnica que se ertd utilizando no 'sen 1a indicada.

CAPACITACION INICIAL

En la industria y el comercio ya re ha tenido la necesided de -
dar oste tipo de capseitacidn a los nuevos enplasdoé. con el fin de
evitar errores y lograr dar una busna introduccidn de psriond sls
empresa, paro cabe memnionar que este tipo de caparitacifn se ha en
focado tanto a vendedores como a obreros que requieren de cierts ep

pecializacidn, defando al margen a empleadoe de tipo oficinesco.

Dentro de un banco en el que todos sus empleados de oficina en
conf.rmobs 1a necesidad de dar caps:itaeidn inicial que le permita -
al nuevo empleado desarrollar un puesto dentrc del sistema de orga-

nizacién del banco gl que ha ingresado.

B2 frecuente que en un banto, el elemento de nuevo ingrese, -

que no ha recibido capasitecidn inicial, se encuentre ante el pro--
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blema de desadaptacidn gl puesto y a 1am institueidn,

OBJBTIVOS DE LA CAPACITACION INICIAL

Kl objetivo principal dentro de esta fare de sistema, eE el de -
dotar al nuevo elemonto de los conotimientce elementgles indispenwa~e

blee que le permitan desempefiar un puesto,

Téonica de la ceparitacidn: Bn esta fase dol sistema se utiliza
T4 la téonica de capacitecién de vestfbulo, mediante 1a cusl, utili--
sando el mismo equipo, la misaa papeleris y misma maquinaris, y si~ -
guiendo los misme procedimientos que utilizersn en el lugar de traha-
Jo, se procede a dar la capacitacidn.

Se considera dentro de esta fawe, cono la mejor técnica de capa-

citaoidn, la capaeitacidn de ve?tﬂmlo, por las ?iguiente; razones:

a) Se dispons de personal caperitado, ouya misidén es instrulr a
los nuevos elementos, (dontro de un banco, el voliumen de tra
bajo no permite que loa compafioros den una buena capacitaeidn
al nueve elemento),

b) No exiaten proriones de trabajo y esto parmite al nuevo ele-s
mento una mayor asimilaecidn,

¢} Permite programar mejor las requisicionea de perscnal.

d) Permite practicar los aspector inleiales , que se astin ense=--

fiando,

Por medio do eita tdonica de capacitecidn, se trata de integrar

el elemonto capacitado sl terreno en que va a dessmpeiiar su pusato.
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En general, este tipo de capacitacidn ee dard a empleadae cuyos
puestoe requieren aprendvizaje junto con habilidades y conocimientos
que rno pueden proporcionarse mediante una eeneilla plética sodre el

terreno,

Organizacidn de 1a fase inicial. Como ®e ha dicho en 61 pmto -
anterior, en esta fane se derd une capaitecidn de vestibulo, por -~
ello, la organizmeidn de eata fase requiere del eitablaaimiento de un

saldn que rTeuna los requisitos necesarios para dar esta capacitacidn,

Los elementos humanos que pe consideran nocesarics para dar esta

capacitacidn, son cuatro, los cualee e'lt.u'tn en la siguiente formes -

JKFE
INBTRUCTOR A INSTROCTOR B INSTRUCTOR &

Se tendré un jefe exmcargado de ojecutar y realizar toda la fase -
de enta otapa. El jJofe tendrd bajo nfs 6Nensi tre'a in;\trwtorsl que
capacitarén en distintas dreae bwcﬁa.

A QUIENES Y EN QUE 8E CAPACITARAN?

Pentro de un banco se puede determinar en forma clars a qué persg
nas #se va a capacitar. Ya que Qon linitndo.! lo~a puestos {no en niye-=
ro, #ino en tipo), a los que de inmediato puede mspirar e ccupsr un -

nueve empleado.
Los puestoe mé'p eusceptiblev! de ser ocupsdos por un nuevo elemen-

to son los siguientes:

O0ffice boy,



Becretaria

Cajera

Operador diveruo-l
Operador uhequa-s
Operador cambios
Operador uobunza'a
Operador cartera
Operador shorros
Supervisor diversos
Supervisor cheques
8upervisor cambios
Supervisor cobranzas
Bupervisor cartera
Supervisor shorros.

Se debe aplarar, que aunque en los puestos arriba enumerados -~

existen diferencias de jerarquias y de sueldos, pueden ser ocupedos =

por elementos de nuevo ingreso, El que determinard en un primoipio -

qué perronas son apta® para ooupar uno u otro pueato, .aeré el departa

mento de¢ perronal, mediante ru sistema de seleccidn,

Si vemos la naturaleza de lo'a puall.-top encontraremos que estdn di

vididos en tres dreae, que nos permiten dertinar un inrtructor para -

cada Areat

Cajeras
Instructor A

Sec retari (L]



Igetruotor B

Instructor C
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Office boy
Operador diversos
Operador cheques
Operador ahorros
Operador cambios
Operador combranzas

Operador cartera

Supervisor diver‘uo.e
Supervisor ehequeﬁ
Supervisor nhorro‘s
Supervisor ¢ ubioi
Supervisor oobranzes
Supervisor cartera

For 1o que se refiere a, on qué se va a capacitar? nos valdremos

de 1a divieidn que se hizo a los instructores,

ARRA DB CAPACITACION DEL INSTRUCTOR A

El instructor A eerd el encargado de capecitar a 1@ cajerar y -

soecretarias, orientdndolas e integrdndolas a la institucién a la que

han ingresado.

Lar dresr on las que ee debe capacitar, son lae siguienteh
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Secrétaries
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ARES

Contar dinero

Operaciones que realizard:
Pago de Oheque‘s, recemoidn de
depdsitos, ete,

Cortos de caja

Manejo de méquina

Papeleria del banco

Requi'cito.s qus deben reunir:
Memordndums, osrta‘a y oficios,
que mande el banco,

Fornas de conteetar un teléfono

dentro de un baneo,

AREA DE CAPACITACION DEL INSTRUCTOR B

K instrustor B tiene como misién capacitar a los operadoree o -

ayudantes de loe superviaore-a de lo.u direrentei depaz-tmento; que tie

ne una sucuersal del banvo,

Las éreas en que debe capacitar el instructor B son lar siguion~

tens

PURSTOS

Office boy

AREAS

Panordmice de las operasicnes
que realiza el banco.

Fapelaria que se uza en el banco
Pepartamentos de la sucursal.



PUESTOS

Operador diversos:

Operador cheques

Operador shorros

Operador de cembios

Operador cobranzas

Operador cartera

il

AREAS

Rectificacién de cortes de caja
Contabilizoeidn y dietribueién de

cheques opuradoe,

Requieitos que debe reunir un cheques
Sisteaa de proteccidén de un chequs
Manejo de microfilm.

Sistean que se pigue pare retiro y
depdsito,
8i 1a sucursal llevs su propdo regie-

tro de ouenﬁs,ie 1e ensefiard:

Papelerla que se necesitea
Elaboreeidn de giros
Com‘sponlulo'l que tiene 61 banco
Tipor de cambior de moneda

Regiitro do sur operseiones,

Registro de documento‘s que ‘ao ontre= «
guen pare '-u cobro.
Registro do dooumentos que se reslice

su cobro.

Begﬁtm de pré'atunoa que realice la =

sucursal.
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' Elsborecidn de pngu‘éi

Regiétm de daaumanto.u
AREX DE GAFPACITACION DEL INSTRUCTOR C

El drea de aapepitasidn del instrutor C o on enencis 1a witws -
que la del Instruwtor B, con la dnloa ‘ulndnd de que el 1§|imtor [
va m capacitar supervisorss que tomardn dwi;iona: Qque aungue ﬁn'aaon-
dentes, ai requieren de un conocimiento ﬁ} profundc de las operacio~

nes y sietezas que ha isplantado un bawo.

& fuwidn, la slema del puesto de mpawiéar, e n-eainrlo capa~’
oitarlo en, ¢l por qué? de las operssiones que re ofectusn, con el ~
fin de que pueda solucionar alguno de los problemas que ee presenten a

su o sus ayudantes,

Ks necesario decir, qus aunque los puestos de supervisores son vy
rios, lo natural e geus una sola ptrion- sbeorba doe o tres pusstor ~
de supervieor dentre do uns muﬁﬂ.. Lo que detersina euintn'u PUOS=—
tn': de rupervisor tondrd uns po::'on., o'c ol volumen e importancia que
tengan las cperaciones que resliza una Mwud. En erta forms podes-
508 emontruloi qus en ung oficina central pueden oxistir cuatro su=e
pervisores de cheques, mientras que en otra suwursal, una sola persona

paeds ser nupam?ar de chequsr, ghorror, cembios, ate,

CAPACITACION EN KL PUESTO

Dentro de la rama bancaris, a pesar de rer una institueidn gubere
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namental, encontramos que ung de la.! sayores preocupaciones de los -
bancoe, es la competencia, For ello, todor loe bancoe se han abocedo
a dar mayor nimero de eervicios a su clientela, con el fin de iupe--

rnrﬁe ") igunlnr‘ee a la competencia.

Fero esta superscidn o igualecidn no se logra tan edlo sumentan=
do el nimero de rervisioe, simo también en la calided do agilidad de
Loe ni't-no'e. Calidad y agilidad que tan Qélo ee logra con personal cg
pacitado, que comprende todas y ceda una de lar funcionee que debe -

roealizar en su pussto, pers poder dar un buen rervicio.

En el pérrafo snterior hemos tocado doQ vrincipales msyectos deg
de el punto de vista de capacitecidn, los cuales soni

Nuevoe servicios
Calided y agilidad en el servicio

Lo anterior estd orillando a 1o'u bancoe a 1a cressidn de un sis-
tema de capacitecién que permite a los empleados que estdn desempefian
do un puesto, répido y continuc, de 108 nuevos uervicio;s 4 ii-otenu -

que se estén creando dentro de lo's buwo?.

Poro este ristoma de capmiteoidn debe tomsr myy en cuenta el en

tar renovando lo'r sictemar y wervicios ya establecidos.

Si anslizamos en un banco, ln.s causas por la® que tienen perso--

nal mal eapatitaedo, noe encontrasos que eon tren:

Sistemas de capatitacidn obeoletae
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Negligencia de empleados

Transferemrias de personal.

Sistemas do capacitacidn obsoletos, Dentro de lm gran mayoris de
los bansos de nucetro pals, se ha seguldo la tcnduncia de capacitmeicn
que s principios de siglo eiguieron los bances de Estedos Unidos, Este
capacitacidn consiste en 1a creacidn de verdaderoe cursos sobre temss
bancarios, que rara vez se relscionan con lo funcional y operativo de
un puestc. For ende, estos cursos son impartidos en forma general a -

todo aquel empleado que desee tomarlos.

51 se ha dicho que toda capasitanidn debe de tener un objetivo,s
se puede decir que en la gran aayoris de los bancos que existen en -~

nuestTo pafs, sus sistemas de capmcitacidn carecen de objetivos.

Negligencia de empleadcs. La rama bancaria en lu actualidad, es
una de laf que mayor mimero de empleados comcentra; por ello no es de
extrafiar que dentro de la mioma, existen elementos apdticos que estén
desenpefiando en forma inadecuada un puesto, Este mal quizéd se podria

corregir mediante una capacitacidn que los motive a 1a superacidn.

Transferencias de perSonal. Es muy frecuente dentro de un banco,
que cuando una persona es transferica a un nuevo puesto, 8e desconoce
on parte la forma de realizarlo. Por ello los cambics de un puesto, ~

obligan al empleado a pasar por la penoba etaps en que e pregunta to-
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do al compafiero de junto, que mal humorado contertas; se tendrd que -
aprender un puesto con las anomalias que erte tipo de capacitecién =
obliga.

OBJETIVOS DE LA CAPACITACION BN EL PUESTO

K objetivo dentro de esta fase dol sistema de capacitacién, el -
el dotar al empleado de todo comocimiento teérico, asi como habilidad
necesaria para desempefiar con una mayor eficiencia el puesto que ya -

ocupa,

TECNICAS DE LA CAPACITACION

El constante conocimiento que ha tenido la rana bancaria, ha -
obligedo que dia a dia se estén abriendo nuevas >:s‘muruleu por todo -
el pals. Pero la crescidn de nuevas mx:urade.e dentro de un miemo ban
co ocasions una variedad de pu;tou que cambian eipacificuante ds una
sucursal a otra. Este cambio ﬁe debe primordialmente a la importancia
de la zona en que estd ceds susursal. Dindose el caso, de que en una
suwcursal pequefia, el puefto de Eecrataria de la gerencia, incluye el -
de telefonista, aperturista de cuentas, promotora de shorros y archi--
vista; mientTa® que en una sucursal de mayor importancia, existe crea-

do un puesto para cada sctividad.

La gran variedad de puestos que exfute dentro de un banco, hg ori
ginado que para orear la capacitecidn en el puel!to, ee analicen proce=
dimientos de las operaciones quo se efectdan. Las operaciones que rea-

liza un banco son uniformes y de ello nos valdremos para utilizarlas =
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como comin denominador, que permits llegar en forma completa a cual--

quier pue}-to que exista on una sucureal.

Para poder determinar la técniom de capacitacidn que se utilize-
ri dentro de ls fase do capecitapicn en el puesto, em neserario indi-
car que, on la gran mayoria de 105 puertos ccupado® por empleados me

requiere de doa napectu.e en funeién de la capasitacidm

= Tedrico
=~ Printica,

Tedrico, For lo que se refiers a la forma &n qus s8 hard llegar

la capacitacién tedrica us utilizardn lub aiguiente; téeniuﬁl

= Taxtos por operasiones.

~ Marerial audio-visusl por opermiona‘a.
- Instruccidn programads

~ Conferenciae

~ Merar redondas,

Las trer prinera;s técnicn; de capssitocicon, nor permitirdn dar -
sl empleado loe conosimientos tedricos necersrior para que desempefie

con mayor eficiencia un puesto.

También nos brindan estae téenicar la oportunidad de ensefiar un

nuevo pueeto a loe empleadom que han aido transferidor.

fios valdremos de conferencias y mesas redondas para dar s cono--
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cer nuevobs servicioe o carbior en la organizacién del bamnco, o apoyo

a campalias publicitariae.

La meleceidn de ocualquier técnica estard en funcidn de #u corto

¥ del tiempo que #e nncesite para ru elaborscidn,

Prictico. Por 1o que we refiere a 1a habilided neceraria en un
puerto, se ha encontrado que organizando concursoe, re logra capacie=-

tar al mayor numero de per.eona.a, al menor corto,

Por medio de comur'aos logx'u-ono‘e que el pereonal tenga un mayor
dominio sobre las méquinae y tesbién robre sctividadee de tipo manual,
Los comursoé deberén ser en funcidn de un determinedo tipo de activi
dad.

Bjeaplos es elaboraria en un grupo de 'aei-e sunur-udee para deter
minar qué pereona ee la que cuents n‘: répidamente, Otro concurso po

drfa ser, para el que sumara mée répidamente, y aef rucerivamente,
ORGANIZACION DE LA CAPACITACION KN KL FUBSTO

Tor 1o que se refiere a la forma en que estaria organizado e'eta
regunda fase del ;ai?tema de capasitenidn, reria la ﬁiguiente:

- Tedrico
= Préctico

Tedrico, El departamento o seceidn de capacitecidn re encargard

de la elaboracidn del material de ensefianza, Porteriormente el depar
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tamento o ieuoidn de capacitacidn lo turnard el encargado de personal
en cada susuragl, el cual lo A;elecc ionara para determinar qué mate- -
rial corre.aponde a cada pueito dentro de e'sa suwcureal, El enoargalo
de personal en cada swursal .seré el responsable de hacer llegar el -
material inficado a cadae pue.sto. Periddicamente el departamento o -
seccidn do capacitecién debe de vigilar qus la capacitacicn en el =

puesto re erté realizando en todas 15;9 .amurssle.s.

DEPARTAMENTO O SECCION DE CAPACITACION
ENCARGALO DE PERSONAL
EMPLEADOS

Prictico. El departamento o seccidn de capmcitacidn se encarga-
r4 do la elaboracidn de comuﬁoﬁ. yel milsno 1los realizard y contro-

lard, con el fin de dar mayor reslce a lo‘n mi;mo;!.

Para lg elaboracidn de concurscs, eé recomendable que re hagan -
" por grupoe de sucursales, con el fin de de.apertar mayor interé's. Para
olegir cudntae sucureales deben de intervenir en el nimero de perso--

nas que por Qucurul intervendran.
A QUIRNES Y EN QUE SB CAPACITARA?

Quizd este ses el momento de determinar la diferencia real que -

exiete entre empleado y funcionario de un bancos

Empleado bancario ec aquella perrona que deeempeiia un puesto en =

que ®e raalizan funciones delinesdas por un método ya exietente, del -
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cual no puede despegarse sin pedir autorizecidén a la perrona que estéd
facultada para darla.

Funcionario bancario e}s aquella pereona que deseppeiia un puerto -
que le permite tomar decisionos, en base a unas facultades octorgadas,-

sobre cualquier asunto de su competencia que le seg prerentedo.

8s debe de tomar en cuenta que ol enfoque primordial de la tesis
re ancuentra dirigide a npleu!o.l, por ello se debe de dar capecita- -
cidn en ol peorto a todoi los empleador que existen on un banco. A =

oontimesién erumeratenss lo; pueatos sés comuner en los bancos.

0ffios boy

Archivirte

Secretarias

Telefonistas

Lwrturht"l do cusntes

Encargado de préstamos personales

Bcargado de cajas de regurided

Bwargado de aommlo‘a o diversos

Cajoras

Operador cheques

Operador ahorro'a

Operador cambios

Operador cartera ?Siﬂ “f\“\l ?‘)s‘} mﬂi
Operador cobranzas 3‘?5“% U}' ﬁ:\ hiSLIUltCﬁ
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Supervisor cheques

Supervissr ahorros

Supervisor cnbioi

Supervisor cartera

Supervisor cobrmu‘u

Suplente

Segundo suxilisr de contabilided
Frimer guxiliar de contabilided

Para poder dsterminar en qus #e debe de capstitar s lo; oaples—
dor, se deben de conocer lo'o ncoeodhiouh'l on qus realisa osda opery

cién un dbaco,

A continuasién elsbroraré una lista que permitiré mostrar les =
opsraciones mds cogunse que " ronlisen en loQ woieos de eppleados -

en un banco:

Llevar correspondencia
Mantener ordenada la papeloria;
Surtir material de trebajo
Klaborasidn de cartas
Elaborasién de memoranduas

Cémo contestar el teléfono
Tipos de cuentas quu hay

Forma en que se abre una ocuenta

Requimitos para un préstamo personal



Rlaboracidén para un préctaso . personal
Registro de un préstamo personal
Cémo 1levar las cajad de seguridad
Cortes do caja

Registro de cheques pagados
Reglistro de tarjetas de crédito
Registro deo firmas

Requisitos de un chesque

Manejo de mierofilms

Cuéndo pagar un cheque

Cheques fordnecs

Operacién de shorros

Cdmo cotizar wonsda extranjers
Registro de monedas extranjerss
Compra~venta ds monedss extranjerss.
Cheques de visjero y su registro
Control de préstamos

Registro de préstamos

Cartera vemoids

Klaboracidn de pagarés

Registro de descuenton

Registro de documentoB al cobro
Elaborasidn de giros

registro de giros

Elaboracién de érdenes de pago

81
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Registro de drdenes de pago.

Con la lista anterior noe podemo8 dar cuenta de las operaciones
mée comunes que se realizan en wn banco. Kl tener un conocimiento de
leB operaioned que reaiiza un banco, nos permite saber sobre qué te-
mas Be realizard el material de capapitacidn que nos permitird esta -
segunda fase del sistema de capseitacidn,

CAFACTTACION A FUTURO

Denil‘.m de la rema bancaria, podemos considerar como una de sus -
carsoteristioas, el desarrollo y el progreso que #e manifiests en la
diversificanidn de servicios,

ElL deSarrollo y ¢l progreso sé encuentra fundedo én la supére- -

cidén, tanto de eistomns, como de persones. For lo que se refiere a -

las perfonas, lo més d ble o8 diriglr y controler esa supsrasidn
por medio de una capacitecidn que les permita alcanzar sus objetivos
personales, los quo no eon contrarios ni contradictorios a los objeti

vos, qus todo banco dehe tener.

Uno de lo8 problemas mds graves que tiens la rama vancaria, es
la escasez de buenos funcionarios; por ello en 1los bancos m&S impore=
tantes se han abocedo & la creacidn de departamentos especimlizados -
en el desarrollo de funcionaroe. Creyendo que con la creasién de eg«=
tos departasentos e lograré dentro de cada uno de los bancos, tener
los mejores funcionarios bancarios. FPero se ha encontrado que por me

dio de epstos departamentos de desarrollo, se ha sumentado la calidad
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de sus:funcionarios.

Resulta muy dificil, por falte de capecitaeidn de los eapleados

encontrar la cantidad de personal que Se necesita desarrollar.

For medioc de la tercera fase del sistema de capmitesién, se -
pretende ir preparando a los sspleados pera que en un futuro puedan
llegar a ser funcionarios.

OBJETIVO DB LA CAPACITACION A FUTURO

K objetivo primordial de ests fase ¢s permitir que el empleado
que ha demostrado tener una supsracidn en su trabajo, por medio de -
una capecitacidén dirigide, se le siga motivando por medio de una ca-
- papiteeidn qus 1e permits llegar & ser fundionario.

TICNICA BT LA CAPACITACION A FUTURO

La técnica de la capecitenidn que se utilisard en esta fase, ep
1s capaitacién por cursos, la cual, es el wétodo de transmitir una

informacidn a otras personss, por medio de clases forusles.

Creemos que en estas fase, ol sistems de capacitaeidn por cursos
o8 la mejor técnics, porque permite tener un control directo sobre -
las persona® que Sa estén capetitando.

ORGANIZACION DR LA CAPACITACION A FUTURO

Por 1o que se refiere a la organizacidn de esta tercera fase -



del sistess, seria de la sigulente manerss

E]l dopartamento o saccidn de capacitesidn se encargard de la ela
boracidn del material de caperitanidn, asf como de la seleccidn de =
instructores y lugar en que se dard la capecitacidn, Los instructores
inpartirin a los empleados melsccionsios, lae cursos que sl departa--
mento ds capaciteeion haya fijado.

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
IXSTRUCTORSS
GRUFD UE BMPLRALGS

A QUIENES Y BN QUB SR CAPACITARAY

Dentro de esta tercera fase Jel sistems, se capacitard tan sdlo

s squellos eapleados, que modimnts un sistoma do calificasidn de méri
tos, hayan demostrado una superasidn en su trabaje. Come se pusde -
var, osta tercers fase, no se darf a todos los empleados que trabajen
en un banoo, sino tan S6lo s aquellos que tengan desascs de progresar
dentre do el banco., For medio de esta etapa se brinds la oportunidad
ol emploado a base de capmeitacidn y trabajo, llegue a ser en un tiem
po razonable un funcionario bancario.

Por 1o que se refiere a los puntos en que se dehe de capacitar
a un eppleado para que puedas llegar a Ser un buen funcionario, se han
encontrado cuatro dreas que san el comin dencminador en todos los ban

co8s
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= Area de contabilidad

- Area de administracicn
- Area de personal

= hArea de derechc

En cada de una de estas £rems existe un sinmimero de temas gue
debe de sar adaptedo a oada baneo en particular, con el fin de que -
la oapseitacidn rinda lo# frutos deseados,

A continumcidn daremos un ejemplo de cdmo un banco adoptarls eg

ta tercers fase del sistenma:

El departementc de capacitanién del banco ha deeidido estgble--

aer la tercers fase de aste sistema de capasiteridn,

Dedpués de hacor un andliais de log aspectod en que va a capaci
tar, se he tomado la decisidén de qus esta etapa tendrd una durscidn
de cuatro semastres, log que respectivamente representan grados de -
eapaitaridén. Las matorias que se ha decidido impartir sen les si--

guiantes;

Primer pemestre;

« Principtos de contabilidad

~ Principios de administracidn,
~ Comuniceeidn oral y esorita,

Segundo Semestro;
- Sistema de contabilidad del banso.



= Folitices de personal

= Noziones do derechs.

Tercer semestre;
- Créditos que otroga el banco
~ Derecho mercantil

~ Instituciones de crédito pdblicas y privades.

Cuarto semestre:

= Servicios que presta el banco.
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Xl desarrollo que va obteniendo nuestro pafs ha originado el -
rdpido oreciniento de la rams bancaria, y para ir acorde a as-

te desenvolvimiento se debe contar con perscnal capscitado.

Los baeos , siendo empreses nacionsles de servicio, compiten -
dando un mejor servicio en base a les aptitules de su personal.
For ende, coapstirén con una mejor capecitacién. Fues ya que la
calided del servicio estd en funeidn de la persons que lo da.

For medio do la capscitenidn se evita la rotacidn de personal -~
que existe dentro de la rama bancaria, pues ya que se brinda la
oportunidad de que el emplea o obtanga sus objetivos personales.

La superasidn es un desSeo natural en el hombre, la capssitacién
propdolia la superscidn.

Una capacitacidn planeada, dirigida y controleda, representa -
un incentivo moral para los empleados, puesto que dota de cong
cimientos necesarios para coupar un puesto de mayor jerarquis.
For 1o miemo, tanbidn se puede considerar un incentivo scondei

co a futuro, pues ya que un puesto aks alto, involuera un suel

do mayor.
For un sistema de capacitacion integral entiendo un ¢iclo com-
puesto de tres.fases;

~ Capacitaeidn injeial

~ Capacitacidn en el puesto
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VIIl,

IX,

X.

XI,
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= Capacitenidn a futuro,

Pretendiendo lograr en el empleado, su desenvolvimiento conti-
nuo y eietemitico, por medio del conoccimiento de habilidades y
aptitudes que le permitan lograr vu bioncstar medianto 6l buen
desarrolle dentro de un puesto y tener une proyeccidn en un fu

turo no lejano & un puesto superior,

Para lograr integrar esto sistema de capacitacidn se debe con-
tar con una seleccidn de personal que permita la realizecicn -
de 1as fases del sistema. Mor ello, 1a seleccicn de personal
debe basares en los requerimientos dol departamento de perso--
fidl y ser realisads, por o1 departamsnto o seccidn do capmita
oidn.

Todo sistema de capacitenién debe de edaptarse a las politices
de personal eatablecidas en cads banco.

Dentro de la funcién de capeeitecidn debe de contarss con las
distintas técnices para aplicarse, pues ya que el sistema pus-

de ser bueno pero la téoniom no sea la adecuada.

Todo esfuerzo por promover un servisio, debe de ir antecedido
do una capatiteeidn al persenal que daré el sspvicio,

La imegen do una inetitucién bancaria se logra en base a la os

pacitasién de su personal.
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