2o

Universidad Nacional
Auténoma de México

Facvitad de Contaduric y Administracion

B e

Sy

D NACIONAL D
(R O P )
vy ¢ £
‘ 70 - >
e

3@‘?557 i
LTI
Nl & o

«EL METODO DE INDUCCION £y
DENTRO DE BANAMEX” :

I Seminario de Investigacion ‘Administrative
~Que para obtener el titulo de
- Litenciado en Administracion

p.r e s 8 N _t a

~ ARMANDO GONZALEZ ZAMUDIO

 ODirector de Seminorio; CARLOS OLIVARES LOJIRD =

o ‘M'oxito,,ﬁ_.f._ o o LT 1987




pr—

%‘g Universidad Nacional
:‘\-A

2%  Auténoma de México
UNAM

UNAM — Direccién General de Bibliotecas Tesis
Digitales Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA
SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta
protegido por la Ley Federal del Derecho de
Autor (LFDA) de los Estados Unidos
Mexicanos (México).

El uso de imégenes, fragmentos de videos, y
demas material que sea objeto de proteccion
de los derechos de autor, sera exclusivamente
para fines educativos e informativos y debera
citar la fuente donde la obtuvo mencionando el
autor o autores. Cualquier uso distinto como el
lucro, reproduccién, edicion o modificacion,
sera perseguido y sancionado por el respectivo
titular de los Derechos de Autor.



9Introduc¢i6h;»

SR 'CAPITULO T
'“Admlnlstrac16n>de Recursos Humanos
*1 1 Admznlstraczén General

1.2 conceptos de Admxn;strac16n,

CAPI TULO I I . :
»_Funcxones del Departamento ‘de Recuxsos Humanos
2.1 Planeac16n de los Recursos Humanosi-”

?2.2 Integracxén y Evaluac;dn del Personal'

. ;é 2 l ReclutamxentO’,r e

';;2 2.2 Seleccxén,

’f;2 2. 3 Contrataczén'k‘
"2 2 4 Evaluaclén 35‘ 
Capac;tacxﬁn y Desarrollo;

Admin;straciGn de Sueldos,y;

Admxnistracxén de Prestac;ones Y ervicios’

PolItxcas de Higxene ¥ Segurxdadﬁ

; Relacxone Laborales;,‘




3 3 Polfticas de1f¥'”

3 4 Planeacxénd e la Inducc16n

CAPITULO IV

El Programa de Inducc1on.
4.1 Importancxa de la Planeaclén de un’

Programa de Inducclén.

; 4 2 Neces1dad de un Programa de Inducc16n

4.3 Control del Programa de Inducc16n

4 4 Respcnsab;lidad de la'Inducclén

CAPITULO v S 0

Procedxmxentos del Programa de Inducc16

5. 1 Programa de Induccx6n-Conten1do

,5 2 Pe sonal de" la Instltuc16n.3fn‘aria

5 ‘3" Rotac 6n de Personal

CAPITULO VI

D;sposic1ones Legales'

6;1 El Nombramiento»

‘CAPITULO VII .

‘Bibliograffa




‘INTRODUCCION = -

- La AdmlnxstraCLOn de Recursos Humanos dentro.del

'\}desarrollo actual de nuestra socxedad a cobradc gran'é;rﬁy‘

-wxmportancxa y se hace necesarxo el prestarle una mayoréf’

‘qatenc16n llevando a cabo una correcta planeacxén asi

"-como una 1nducc16n, para 1os empleados de nuevo lngresof ﬂ

' a cualquler 1nst1tuc16n R empresa dentro de la cual se

desarrolle profe51ona1mente. ;

.Por:ello es de gran xmportancxarellque la organi— ?

'zac16n cuente con un departamento de persona_;l

?*faga las nece51dades de su personal y este sea cambian-xf
‘-‘ce y dinémlco como 1a mxsma socledad _EstableCLendo

”técnxcas de dlrecc16n de personal.

Exlstlendo la necesxdad de contar con un programa"

i'de Lnduccxén del personal. el c al permita que el persof

nal de nuevo 1ngreso adqulera una serle de herramientas_h:f,

2 ypara el desempeho corre"to de sus funcxones dentro ‘de’ = Sy

“la: organxzac;én. f'~1“

COnhel conocimiento del funcionamiento de‘la.‘

frultracién.

titucién ae podtan evitar ptoblemas como?

xechazo e insatiafacci"nes::que dificultan -1a eflcien




¥ degér_rb;iﬁ
Por esto considero que'es de gran 1mportanc1a que

ﬂtoda organxzacxdn cuente con un programa de inducc16n de'

falcanzar tanto sus~objet1vos 1nd1vidua1es como los lnstx

"tuc1ona1es.

Por medlo de la presente 1nvestzgacxén. ejemplifi?

‘care la neces;dad de contar con un programa de inducciénf
-para e1 petsonal ‘de’ nuevo- lhgt&SO, asi como los benefi-- j
‘clos que su utillzac16n representa para las 1nstituc1o—-f’

fnes bancarlas o cualquier otra organlzac16n.-'







'.pllflcac16n del trabajo SOClal en 1a actua11dad adquiera
'4;mayor 1mportanc1a dentro ae ‘108 procesos de caracter so--'ﬂ
cxal como- la produccxon, d;strxbucxén y consumo 81endo;

"un 1nstrumento para el aumento de 1a efic1enc1a.

”fLa§5éara¢té:ist£cas’de la adminisc;aéién son: *

;ﬁdivefsélidad.

organlsmo socxal, 51empre ‘se.. requerlra de una'coor__ﬂ

“de.'jefe. participan




fo en- el desarrollo de las funczones de todo organismo,

soc;al. por ello es de gran 1mportancia la administra-:'

adminxatrativo




;_Pre¥isi6n.

Representa la antlclpacxon de 1os acontecxmlentos
y sxtuac1ones medzante 1os medlos ‘con los que se cuente

asi como: los cursos de acc16n a sequlr.

: Con base a lagrcondlclones futuras se determlnan -,
7105 cursos de accién a. seguxr para el logro de los obje-'
 ~}t1vos de 1a empresa 1nc1uyendo pr;nc;plos ‘como lo son la
’prev151b111dad en situaciones de certeza o 1ncert1dumbre.
‘ g1 pr1n01p10 de 1a objetlvxdad, donde las prev131ones de

' 5¢ben descansar en hechos, y el pr;ncxp;o de ‘la medic;én -

”:las preVLSiones deben ser aprec1adas en. forma cualltatz—'

T[va y cuantltativa..

' “planeacién.

La planeacién £13a el curso de’ 30016n establecxen-

“do una serxe de prznc;p;os como lo son la secuencxa de -
fsus operaciones y ‘la determinacxén de tlempos para su co

 rrecta 'ealizaclén."'

o Los prlncxpxos de la planeacién se clasxfzcan de'-'L-_

ia siguxente forma-l

- ?:incipic _ag Precisién.

Los planes deben :eal;zazce con la mayor precisién

”t,sin basarse en aflrmaczones vagasvy genéricas.*"



" = Principio de Flexibilidad. -~

Todo plan'debe ténét un margen para efectuét los:-v'

“camblos que sur;an y conSLderando clrcunstancxas —;

"‘fiflmptev151bles.ﬂ:f

"“lrihrincipiO;ae Unidad.

“Los' planes se deben determxnar uno para cada fun—- L

'= fc16n asi mismo estas coordinados e 1ntegrados.,

Dentto de esta fase de planeac;én se encuentran esja_;i
'thablec1dos- ios. presupuestos, las politlcas,'los progra—‘

 Q'mas y proced1m1entos del control presupuestal.,;"'

- Oorganizacién.

Representa la estructura de 1as relaciones que de—b

ﬁi;ben exxstir entre las funcxones.‘nlveleS;y actividades -

de los elementos materiales y humanos de 1a organizacién,'

1fpara lograr 1a mdxxma eficiencla dentro de sus planes:--

5 :y objetivos.

Los principioa-de la organizacién se clasifican{ e

la siguiente forma-ﬁ

- P#inéi'éié \vd'e. ;‘ééreé'i‘hli,iééidh .

cuanto ‘més se divide e1 trabaj’ de cada empleado Ge

,a‘una actividad 'ds limitadnay 'oncreta se obtxene  ;



unaiﬁi&o:‘eficieﬁéié; é#ecigiéh'yidéstféza

hPrihcipio de-Unidadldg'Mando;

3;Para la correcta reallzac16n de cada func16 deb

exlstxr un solo Jefe, determlnéndose el grado de

responsab1lxdad de acuerdo al nivel Jerérqulco.*

ﬁfiﬁéipio de1“qui1ip:io Difecéidn %.Contrbi.:

‘

5A>cada grupo de delegac16n le corresponde el esta-;f

”blec1m1ento de controles adecuados asegurando'la -?

unldad de mando.

La OfgﬂﬂlZ&Clén se basa a través de elementos de;ﬁ

autorxdad'y nxveles Jerérqulcos.{determ1nando los nxve--1

dxreccién yicontrol.

les de mando. responsabilidad,

Fase Dindmica

ténfq mate-



:Ptincipxo de previsién de elementos admxnlstratr

ersona de la organlzac16n debe proveersevf'

con los elementos adminxstrativos necesar;os pa-l”

';ra _esatrollar en forma eficlentefsns obligacio-*fiﬁu




iz ?fi’pc;;&’ib dé .1a;'fiis_.ipér_sonalidaa de tn%andq:._ S

'xLa autor1dad debe ejercerse como una nece31dad del,
 ‘0rgan1smo socxal. y al transmltlr sus ordenes de--”’
'.iben de realxzarse por los conductos establecidos.
';para la resolucxon de los confllctos se les debe

Qo

gide resolver lo. mas pronto poslble.:
'ébnttél;;é

‘El control es” la medlclén de los reaultado .e re-’

,1ac16n con lo planeado u’on el'fzn‘de correglr, formularQ

z é;EStéBl cimientb-dekmédioside;éohtfolf

'Réééléqciéﬁfy,_ohgéﬁt:@éﬁéh*ﬂéféat'q;ﬁ

Ut 1123016n de los_resultados, para ef_ctuar co- v

rnoslPrinqiﬁioéaébﬁféfia?eéiﬁ#ﬁd&_éﬁhtt@lbqﬁh~1ééféi?fﬁ




:PfihéipiO"aé ios‘ésténdérew

aEl.CdﬂtrOI'Be debe réalizar conforme ‘a estandares

’prec1sados en forma cuantxtatlva."

”JPriﬁcip{o‘@e'éx¢ep¢i6n.'

dos segun 1o planeado.,

'Asi 1as relac1ones humanas glran alrededor de la -5 

de;las jerarqulas, los canales de comunxcacién,f



1 2. concgms D ADHINISTRACION Dzj
necunsos nummos

nst;tucxones u organxzacxones. busca‘ la particxpa--;;}';







©2.1 PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS..

:Lé‘planeaci6n dé7tecuréos Humanos‘ée reéliza con -
la finalldad de pronostlcar, promover el nﬁmero de perso ff~
nas que se tendrén que contratar, asi como el nﬁmero de_
>personas que se tendrdn que adlestrar © promover dentro

’ide un.perlodo determinado.

El pronéstlco de recursos humanos se reallza ‘para_

ﬂ;prever las. necesxdades futuras a un corto plazo.

Al reallzar un anél191s sobre el pronéstico de re-—_ ‘

Cl.ll‘SOS humanos se encuentra formado por una estructura -

ﬁde cargos, la trayectorla del personal dentro de la em—- 
"Jpresa,rlas polltlcas para meJorar la establlldad dentro

de los empleos y 1as politxcas sobre la reduccién de la

‘fuerza de trabajo med1ante un desgaste normal. despidos

'=y temocxones. f

Los empleados preveen c1erto ascenso progresivo en
loa catgos segun la movzl;dad de otros empleados que se

: han observado. :

i;La empresa debeatener un claro programa de promo-- i:

cién para'au personal evxtando sxtuaciones de un alto nﬁ

:mero de personas en &reaa donde los ascensos son lentos-

“implementanﬂo un programa de adiestraniento Y dq”a::ollo,”

‘para ptotegez las oportunidades de ascenso



"; Las personas se esfuerzan més cuando saben que por ,%

1je110 se les faczlxtara el ascenso, pero se tendra una es’

7:_casa motivacién si los mejores puestos se encuentran re-ﬁ _f'>

f&,hservados para personas de fuera.’ﬁ_-

La promoc16n la podemos consxderar como un incentiif 

”Yo} para promover los empleados que hayn mostrado el me-ff

:1f]bjor desempeﬁo.

Cuanto més t;empomse'hay trabajado en un pues‘o

_mayor seré 1a capacltacién cumulad'?para un futuro as

1cenao a 1a posic16n s1gu1entef 1os empleados de mayor an;'

.Htiguedad frecuentemente aon més aptos para pzomoclén.

Pero la relaclén entre antlguedad y capac1dad dls-f:fi

minuye a medlda que aumenta la duracxén del servicio, '

11! de cxerto nlvel el setv;cxo més prolongado trae;'

consiqo muy poco mejoramiento. ff

cia allcambio tecnolégico;"liempleado no- deaea ver'modi'"




16.

ficaciones en su trabajo porque teme por el rango de su_
empleo, sus ingresbs © su seguridad basada en'el‘hecho -
de conocer todos los elementos de su trabajo como funcio

na actualmente.

La estabilidad de los empleados resulta ser una co
‘rrecta blaneacién de los recursos humanos, 1los cambios -
en los niveles de empleo, la contratacidn de‘emergencia.
las horas extras, evitando contrataciones masivas se fq&

dra un nivel de desarrolloc de todos los empleados.

El objetivo primordial de todo sistema de planea--
cidén de recu;sosfhumanqs‘es el de suministrar persbnal -
.adiestrado y calificado para satisfacer las neceéidades_-

futuras, con una serie de promociones de puestos.
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INTEGRACION Y EVALUACION DEL.PERSONAL

-El Proceso de la 1ntegrac16n y evaluacxén d

'1isoha1, es el xntegxar a la organlzacxén a personas con e

5Lcaracterist1cas afxnes a la mxsma pata xmpulsat elrdesa- e

rrollo de ésta.

Con la prxnclpal f;nalxdad de encausar el personal f' ?

f;de acuerdo a su potencxal1dad en una forma posxtiva bul—,

'fcando su capacldad y eflcxencxa, evxtando una inadecnada

utilxzacxén ¥ mal aptovechamxento que traigan pot conne-?iv"

uenc;a un bajo:nivel personal y organxzacxonal.,

se ha establecido una ser;e deﬁfu

Por 10 tanto.f

e descrxben.
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' f ﬂ1a organ;zacxdn. el reclutar personal de adentro aumentaﬂif

la moral y la lealtad,'mlentras que si se real;za exter-i
’fnamente rev1tallza a ‘la fuerza de traba]o e 1ntroducen -

V‘nuevas 1deas.

fIﬁtéfnamente.se‘enduehtrﬁh'iés pefsbhéé bafé él*—;

'.;puesto reV1sando los reglstros ‘de desempeﬂo Yy por medio_
;;de un sistema de propaganda del puesto, determ1nando -,—"

cuéles empleados actuales merecen que se.. les ascxenda y

'}ofrecxendo e1 puesto dlsponible a. uno de sus empleados,_

:pgarantxzando una oportunldad de obtener un mejor puesto.ﬁ

‘Extéfnamehté~ée incluyehfagénéias de:empléo-pﬂblié4.'

cas y prxvadas, s1nd1catos. anuncxos, célegios y'céhtac'

‘1tos con asoc;acxones profe51onales. .Las agencxas de em—
Q;pleos pﬁbllcas concentran _sus esfuerzos en grupos ocupa-;¥"'i””

> c1ona1es partlculares. )

Las cualxdades de los solxcitantes son importantes.;_f

“y la organlzacxén debe dec1dir 51 da priorldad a 1a con—‘;
ttatacién intet;or ° exter1or, y considerar las responsa

bilida'es soc1a1esl’

rLa referenc1a de parientes o am;gova :ﬂf“7

dentr: de la funcién del teclutamiento también debe

.,rar perfectamente la politica apropiada.iyﬁﬁ

La sigulente tabla resume las'fuentes

%if}kiép de;te lutamiento.-;*f



7vEanSgbsﬂgchUrahzsu@94*”
- Oflcinas de’ colocacxénvﬁ'.ﬂ
‘ju-Asociaczones profesxonales.
 s1nd1catos .

,Coleglos y escuelas

Anunclos de los empleos.”

e ’cn_r"'rsuos i)E nscr..tJTm';Egmol

 =- Cualldades de los sollcxtantes

705- Ordenes egecutxvas

Leglslac16n federal




Entrevista.

1Pruebas.

Investigacién de las personas.

‘Examen médico. |

HOJA DE SOLICITUD.

- Es el recurso inicial de infofﬁa¢ién que ¢a'una;__
idééyaé'ias Cuélidades’del soliéitaﬁfejyvéus défos*geﬁe—;'
rales como lo son: némbre} edad{ sexo,‘éséolafidad, ex--
':(perlenCLa, estado c1vzl, idiohas. reg;stro federal de cau

santes etc.

“_“L’ Se requleren los datos necesarlos para conocer por

- completo al- 1nteresado Y que este cubra las nece31dades

!del puesto a cubrzr y logre un . desarrollo dentro de estegV

“ENTREVISTA. .

La Entrev15ta es el przmer contacto personal que?

se tiene con el cand1dato. siendo de’ gran utxlxdad para

manifestar una evaluac;én, s;endo esta unaiconvetsacidn

‘con e1 propésxto part;cular de determinarst un candida-

to es bueno

j de un puesto.."*

isx cuenta con las cualidades partlculares.'

E1 Entreviatador debe'fijat la pauta de la entre--]" :

vistary[procura que ae



'‘sin tensiocnes pérdioﬁt§ﬁgt:iﬁﬁiggjpres‘:éﬂhjﬁdéaéTGéfgé_

: i”ta;f

. PRUEBAS.

La ut1112a01én de pruebas es con: el propéslto de -~ ;?;

,”ejempllflcar el comportam1ento humano en cuanto a su con_f"“

-1:;ducta, desempeﬁo y actitud.

7: Las pruebas facxlltan la ccntratacxén de los emplea1:f 

'dos meJor callflcados, asi tenemos las slgulentes prue—-:c'

*y?ruebasfde=act1tud.

?f_;)Pruebaside;desempeﬁo..t“f‘"

fvPruebas derlntenés”vocaéiéhé

- Qfﬁéb&sfdevpersénaliGAGLi.

f Ac"ti).t‘.ud.‘ '



- ‘Pruebas de Interés Vocacional.

“Estas bruebas'mueStran.él agrado'o desagrado'dé la:

3tgente en’ relac1on con el puesto 'y la capaCItac16n que ‘se .

jw'ha tenldo, exponlendo los 1ntereses para aquellos otros
"que han probado tener éxlto en alguna- otra labor en" eSpe:
’c1a1. consxderandosele como una pOSlbllldad dentro de laQ
. seleccidn de empleados.

- Pruebas de‘Pérsbnaiidad.

-Estas pruebas evaluan las. caracteristlcas como la
‘,madurez emoc;onal, socxabzlxdad, responsabllxdad y obje—'i

-ﬁ'tlvxdad, representando una gula de gran 1mportanc1a para”

—1a correcta selecc16n.

INVESTIGACION DE LAS PERSONAS

La Investlgac16n sobre antecedentes representa lai'“' T

W_fmejor guia para conocer sus hechos del pasado y proyec-—.
 or lo que haré en el futuro- las prlncipales fuentes de?fu:f\

?infotmacién de estos antecedentes son:

s Oficinas de escuelas Yy colegxos.
7'.--Emp1eos anter1ores.,j ' '

:i — Referenclas de carécter famlliar y 1 bora1
ﬁ:fta"obtéhqiﬁnfdé7estqfiﬁf°?ﬁici6“ﬂaébenﬁééiiéaxée:+ v

';Qaé»ihfféfﬁa‘mﬁsTééﬁﬁénléhtéﬁéﬁptgféléfono.05 §f mé@j9fa



~una visita personal.

' _EXAMEN .MEDICO"

El Examen;médxco es una técnlca que nos da a cono

»vcer aspectos sobre la salud del candidato, detectando --;'
= aspectos sobre la salud del candldato. detectando enfer—57

xmedades e 1nfecc1ones asi como lmpedlmentos fstcos que; ;"'

fdlfxculten el desarrollo de sus; actlvxdades., l

Un examen fis;co es’ un . proced;miento comﬁn dentro_

jfdel proceso de selecc16n° determ;nnndo asi si las cuali-,g”

_dades fis1cas del candidato son suf1c1entes para satxsfa{

cer los requer;mxentos del*puesto y'ayuda en el proceso

£ eicolocacién determxnand la capa id d £isica del,candi

que’el érea de recursos humanos consider ﬂcon la total’-¥m 

capaﬂxdad para ocupar el puesto vacante. -:”-ﬂ'f

chwelte ﬁltimo pt1cedimiento'seyda por terminad'

el ptoceso de Selecc16n y con'el se tien a _candidato
. 1doneo'para cubr;r las necesidades del'puestowvacante 3

'fexau'desartollo de tro de.est'



.’272.3". CONTRATACION

} Una vez reallzadas todas 1as pruebas de seleccién
ﬂiy detetmxnado el candxdato 1doneo se procede a: reallzar  7
V“ila contratac;én de este, acordéndose la fecha de 1n1c10
“de. 1abores, horario, sueldo, prestac1ones.b Flrmando el
”icontrato el cual debe cumpllr con los requ1sxtos y est1—
~bu1acxones legales. Establec;éndoge 1a§ retr;buquneai-

r‘econémlcas.

1 2.2.4 EVALUACION

El establecxmlento del proceso de Evaluac16n den--.:

“gtro de 1a 1nst1tuc10n bancarla es con el f1n de medlr

ltﬂsistemétxcamente el desempeﬂo del trabajo de un empleadoik:‘f*

*fy su potenc1a1 de desarrollo._

_ La evaluacxon del personal resulta ser un concepto
Z‘*dinimico y evolutlvo-zla evaluaC16n ‘deld: personal es’ 1nd117

“  vidua1.

l La. evaluac;én se. realxza a todos los empleados de;“

51a instxtucién dentro de sus. caracteristlcas personales_'“

'rcomo: Intelxgenc;a.vdxnamxsmo. dec;sién y madurez”_

,como a los objetivos‘loqrados.

'Eg,Las evalhacidhes‘ayuddhaafttéar:yﬁmanﬁeher“un*51#57'




° Q>sentan pata esta 1nst1tuc1on son-*

R S : _ : 254"
vel satxsfactorio de. desempeho. resaltando las necesida-'

deu Yy oportunldades de los empleados para su’ realizacxon -

facilltando asi la toma de dec1810nes asi mlsmo se logra 
',relacionar el tamaﬁo y 1a frecuencza de los aumentos de_ ﬂ 

sueldos._

Las evaluacxones formales se presentan por lo gene>'

. ral cada afio o cada sexs meses, mlentras que 1as evalua—ii =

cxones 1nformales se reallzan contlnuamente.‘: ’

Los métodos de evaluacxén que mayor utilxdad pre--»*“'

Cie Escalas de cal;f;cac16n

':;-~Entrevxstas.

analizando una Betle de cualldades y caracteristzcas de

los empleados como lo son: calldad del trabajo. conocx—-'

La evaluacién por medlo de escalas de callflcaczén f.7'"”ﬁ

mxentos del trabajo, confiabzlldad. actxtud. inicxativa.*:""

decisién Y estabilzdad emocional.g

El proced;miento de entrev1stas es un. método devﬂ-fv

luacié que mellca reglstros frecuentes sobre lws




de evaluacidén.

~ Los usos.ﬁés comunes de las evéiuaciones son con -
La finalidad de determinar inéremehtos]enssueldés y,salg 
‘rios, pjaira tomar.; decisiones de .prormoncic‘ih," fijacién de --
objetivos, detgrﬁiﬁacién de necesidades de cabacitaéién,

‘desarrollo administrativo y planeacién de recursos huma-

nos.
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' CAPACITACION Y. DESARROLLO

La Capacltacién es un proceso educativo a corté‘--:
plazo que con ‘la utllxzacxén de .un procedlmxento sistemd
‘,txco Yy organizada por medxo del cual el personal obtieneﬂ
.Licapacidades Y. conocxmxentos con el ptOpOSltO de alcanzar

'1~un desarrollo a largo plazo.-

La capac1tac16n ‘se realxza sobre la 1nstrucc16n de:

'operac10nes técnlcas Y mecénicas mientras que el desarro

gllo ne realxza por medxo de conceptos filosdficos y ted-

) !‘J.COS-

jy[:fLa}cqpaditacién y'desa:rd;idgge;enfdca'ghc&ﬁttbfﬁé';3'

QLa admxnxstracxén superxor f

‘EI departamento persona1 

s supervisores

Lo  emp1eadps.'“>

‘Al unqs de laa razones por laa_que se



: ’Qexperxencia, ayudando a: los empleado- a aumentar su ni—— f.,,»f

-vel de desempeﬁo.'

. Llevando 1a capacitacién a un aumento en: la ducti-.

’i;vxdad y ca11dad de 1os servicios que se prestan al pﬁbli>

ll:discrepancxa entte su experienc;a y las demandas de su"

< ~5realizar en una forma continua confeltfin de mantener

- COy cometiendo menos errores 'y ten1endo ‘mayor sentldo defﬁ

responsab;};ﬂad. ’

-~ se- lcgta satisfacer las futuras neces1dades de per
?sonal, con el programa interno de preparacién se’ efec- -“”

. tuan menos cambios creando un clima agradable de ttabajo._i77355

La absolecencxa de los empleados resulta ser una -i;

" “ttabajo por ello la capacxtacién y desarrollo se debe‘

'7mejoram1entos admlnxstrativos. Eatlmulando_

7;'va y creativ1aad.4b 5?

Se debe mantener una atencién cont;nu y sofistica:*"

oo da a las predicciones de las necesldadea de 10- emple -

"”fdos. mediante una revilién de 'uambios tecnolégicos‘

5en cuanto a su impacto como de uus rielgos. esto- cam

'i?bxo- se. pueden afr'ntar por medio de lal relaciones ‘de’

“‘fapoyo per-onal._u

”Los heneficiow d"los prog:amal de capacitacidn‘y

idesarrollo 10: podemos diitinquir dentro de'10l“ 

':u aentimiento de com’”5*
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petencia, de responsabilidad, mayores‘aptitudés Y un maf‘

yor desarrollo personal.

La mayor parte'de la capacitacién dentro de Bana-—-
mex se lleva a cabo en el trabajo,‘éon la utilizacidn de
proéedimientos'formales y sistemdticos; con la utiliza--
cién de recursos informales con la observacién y la préc

tica.

La responsabilidad sobre este procedimiénto recae_
en. el supervisor que ensefia procedimientos’'y capacidades

que  pueden aprender en pocos dias.

La capacitacién vestivular se .lleva a cabo dentro_
de una area separada, para introducir a los. nuevos em- -
pleados dentro del marco de su trabajo, durante . varios -

dias defpréctica para ocupar un empleo especifigo,‘

Esta instfuccién‘se asocia con la ehSenanza qé;ru-
tinas; su ﬁayor utilizacién-es el Capacitar a un glto ng '
mero debemplgados nuevos al mismo tiempé y para el mismo
trabajo a desempefiar, durante este periodo se da ehfasis

'gl»aprendizaje en vez de . la produccidn.

Otro de los métodos de'capacitacién que se mane jan
'dentro de esta institucidén con las conferenc1as con e1 -

‘ propésito de’ 1nstruccién.

La institucién por medxo ‘de: los programas de capa—

citacién y desarrollo ejecutlvo para los empleados, espe
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- ra héhefiqios considerables: los directores de capacita-

cidén y desarrollo deben ser'capaces de obtener resulta--
dos satisfactorios, por ello es necesario el realizar --

una evaluacidn sobre los resultados obtenidos.

El método para'evéluar los programas de'capacita—-
Vcidﬁ y desarrollo es el aplicar una prueba de su aprendi
zaje. Asi como la medicidén del desempefic de trabajo, ag_

tes y después de su capacitacién,

El objetivo principal de los programas,de Capacigg_
cidn y desarrollo es el aumento‘de la productividad, la_
calidad, la planeacidén de los recursos humanos, la moral
el prevenir la absolecencia y el fomentar el crecimiento
personal y con el logro de todos estos‘puntos alcanéar -

'-la efectividad total de la Institucidn.




2.4 ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

El 31stema de compensac16n dentro de la 1nst1tu- -
‘cién bancaria representa que el empleado reciba una jus-

“ta retribuczén por sus esfuerzos.

Varlos factores influyen en los niveles de pago co'
xmo lo son: tarifas compensativas, nlveles de pago, el po
der financiero de ]a'instituciéh; polit;cas adm;nistrat;

vas de pago y acuerdos de pago del 51nd1cato. La leg1s--

 1ac16n federal establece los limites de pago m&s bajos yf"

‘  mds altos.

~ Por ello se requlere de un cu;dadoso estud;o de sa-w
~ 1ar1os para llegar a un nivel de pagos general, que en -
f~un perlodo de tlempo pueden ser muy distlntas con un cam

,b1o de circunstanclas ‘en un medxo ambiente difetente.

La Estructura del pago tlene gran relac16n con la

’;Jerarquia de las tasas 'y gradcs de pago y ‘con las clasi- _: 

lgficacxones de puestos existentes: determinando asi térmi

‘nos _de pago y tasas de salarios.

'Los puestos se comparan ‘en’ términos de los grados

fde inteligencia, experiencia._esfuerzo sequridad y otra-q’

K:A;cualidades que se tequieren para deneupenar la- obliga--_,ff

rfciones y relponsabilidndes.; fi"

,qua:détgtmjnafL1q éqﬁtuqtﬁigldé3pi@éibé;détérnina:~
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;f;un estudlo sobre los puestos de la 1nst1tuc16n obtenien-

fdo la descr1pcién de cada puesto; dec1diendo que factor_
‘6 factores colocan a un puesto en un punto més alto de -
ﬂla jerarqula y por tal con una. tasa més alta, evaluando_
los puestos se establece una Jefarquia asignando a estas

1;”tasas especiflcas de sueldos b4 salarxos.

.La estructura:interna de pagos-es de suma importan
:cla como’ asi lo es el nivel externo de pagos. Los nivé;;
les de pago guardan gran relaclén con- los puestos ‘de” la_

'f.xnstxtuc1én._

’~La determinacién de pagos'indiéidhallséléentta‘en_
rﬁla cantidad de- salarlo que recibe por ‘la realizacién de

-su trabaJo reciben 1gua1 salarlo.

_ _La{asigna'ciéxi ‘de pago i:nd‘i'\‘ric‘luéi:. ‘s realiza me- -
Faianté“ig‘éihéificacién del'ﬁérsonal‘en los. puestos y en
‘ 103 nlveles de paqo, determlnando un rango de pago para_
',ﬁcada uno de los n1veles decldxendo la. cant1dad de dinero
't?que cada persona debe ganar dentro de cada .rango detetmi,'

'f'nado este por una evaluac16n de su. desempeﬂo._

”?jflas tasas superxores dentro de su rango._ ,

El salario se basa dentro de un estandar de tiempo

>r';sin que exista una‘ telacién directa entre lo que un em——;;

v'pleado realiza y la cant1dad de salario que se le paga.‘

Los empleados altamente califzcados cuentan con - ‘ 7$




B _~I_Ncsu'r:vo's .

.. Los xncentxvos se basan sobre una tasa garantlzada
vque se paga a todos los empleados sxendo estos una com—-;
_fpensacxén que txene su base en la productividad y desem—1“7

fpelo.;

.Los 1ncent1vos se pueden otorgan.en forma 1nd1vi-—f

R : e .
“:dual o en grupo. los 1ncent1vos en forma 1nd1v;dual se =i

pagan ‘a un empleado con base en un esfuerzo indxv1dual.

imxentras que los planes ‘de incentlvos por grupoa se. rea—uﬁ_,,ﬁ

qlizan con base a patrones de grupor

Los 1ncent1vos pueden traducirse en. vaéacidnés; -

‘4lt1emP° de descanso y econémxcos.

Las prestacxones son'. beneflcios que otorga la ins—t

ﬁtxtucién ‘a sus empleados por su part;cxpacxén dentro de o

"ela m1sma como lo es el comedor Yy vales de despensa._f}f:

l'Exxste un- pleno control sobre el slstem ;de retri—.

 1buciones como el n1ve1 de pago, el s;stema de compensa--,

ciones logrando asi el control de la némina de 1os cos-—:jLC

'tos laborales dxrectos e indirectos.lf 

Los requerimientos de un: puesto con factotes de -

‘7:gran influenc;a dentro de la determinacié" del nivel de_

que tiene.
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Los aumentos de productividad resultan ser el re--

flejo de la capacidad y esfuerzo por parte del desempefio
del empleado. Mediante la relacién de recursos humanos,
maguinas, métodos, materiales .y una correcta admihistra-

cidén de todos ellos.

La oferta y ia demanda de empleos resulta 5e£ uh'-
factor que afecta a el salario pér unidad de trabajo, de

“acuerdo al -estado que presenta la economi.a

. Conforme a la ley, el salarlo m1n1mo bancarlo seré
el fijado en los tabuladores de acuerdo con el salario -

minimo general que rija aumentado en un 50%. .

El pago de los salarios del personal se éfectuara_
" los dias gquince y dltimo de cada mes en las oficinas de_

-la institucidén, entregdndose personalmente.

El tiempo gue el trabajador exceda de su jornada -

se le cons;derara como t1empo extraordlnarlo. i

Los trabajadores que hayan prestado ;uslservicios_
por el periodo de un afio tendrén derecho a rec1b1r por -
‘concepto de agu;naldo el equlvalente a cuarenta dias del
':dltimo sa;arlo percibldo. - '

El pago de compensac16n de antlguedad, se _otorgard
‘a los trabajadores que hayan cumplldo c1nco aﬁog de ser-

vicio, tenxendo detecho por: cada afio cumplido a un 25%

anual sobre el’ salarlo minimo bancarlo mensual, el cual



nctementos en su porcentaae cada cxnco aﬁos has

f ta los cuarenta.,este pago se cubre ptoporcionalmente,
:‘en forma qulncenal por medlo de su n6m1na formando parte-

‘1de su salarlo con51deréndose1e ‘como- una m&s de las pres-'

'tacxones que ‘se le . otorgan._ B ;7' ’uf  ;A'

Los Traba;adores que cuentan con més de un aﬁo de_

»Iiprestar sus serv101os tlenen derecho a’ obtener préstamos

‘a corto plazo. hasta por el equxvalente de tres ‘meses de:"

e salarlo sin cobro de 1ntereses.,

Tamblén exlste una est1mu1ac16n del desempeﬂo per-

f:sonal o: de grupo. por medlo de 81stemas de part1c1pac16n

de utllidades ) bonos.;:-‘ e

Los planes de Incentlvos se encuentran dlseﬂados‘fﬁ

para ayudar a 1ncrementar la eflciencla ‘de" los empleados._.




2.5  ADMINISTRACION DE PRESTACIONES Y SERVICIOS & -

El establec:.mlento de ')rogramas de pxtstaciones Yy --:i,}‘
“?servicxos dentto de esta 1nst1tuci6n es con el fin de 10-'”75
'ﬂﬂgrar 1a menor rotac16n de personal, asi como e1 mejorar —f_ff

' la moral y segurldad en’ sus empleados.

. Algunas de las ptestéqionés'que,btorganféphzi/'

~,;é=Se§uro de-Vida,.penszones, flnancxamlento para A £ SR

—[;vxenda,;dias festlvos, pago de vacaciones, por en¢?'
Lfermedad, dznero para comlda, bonos de serv1cxo,

;equlpos deportzvos, enfermeria y planes de aho- -j‘:-

Las ;;t_.;s-e;e ;aneg- -'a;@é se. égptg:ah : pgr ..x;éy‘f;ﬁor{z S

,ifL» Seguro de vejez, supervivenc;a o incapacidad y sef”>ﬁ

1guro de hospztalxzacx&n: compensacx&nupor‘desem--’

'pleo. compensac;én por trabajo y seguro estatal -,;,3

“é incapacidad, sxendo financ;ados por la empresai;:}

yhel empleado por medio de deducciones de impues-:L-'

Ytog'e‘jel pago por su t:abajo desempenado_durante?'

_un periodo de txempo.‘f-

La cantidad y duracidn de 1os benefxcios var!a

en forma Lndividual._



2.6 'POLITICAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD -

El concepto de salud se defxne por lo regular comoA

y

“fel'estado o grado de efectivxdad en el que se encuentra'—

":}una persona ldentfoCSndose ésta como salud f181ca Y- men—; CA

’Lafsalud;fIéica es él-eéfhéo:ehbéiique ids cdﬁéoneh

U tes: fisxolﬁglcos, organicos ¥ corporales del organ;smo -—; fﬁffJf

vlfuncxonan correctamente. mlentras que la salud mental es

s“cuando una’ peraona se- encuentza blen adaptada, con una —- :;;

;;percepc;ﬁnaexacta de la.rgal;dad.;'

La flnalxdad de 1a implementaciGn de un programa def"f

h;gzene y sequrxdad dentro de la xnstitucxén es 1a prevenf1“

cis Vdeﬁalterac1ones durante el desempeno de sus emplea——fav




Las causas mas comunes de desdrdenes dentro de la -’v,;i‘
‘ Lnstitucxdn :esultan ser: ‘ : 4
.vwrsl'calbf

= La presifn

'~ El ruido

'~ La contaminacidn

" Se. pueden presentat condlclones pel;grosas de calor- 
.durante los meses de verano los empleados pueden presen;4"
tar cansanc;o. calamhres Yy ataques, la soluci&n a-estos_--
."problemas no resulta ser f!cll porque la 1nsta1ac16n de =
‘:a1re acond;c;onado o la utzlzzac;én de otras alteznativasr':’:

:,dan por resultado un consxderable aumento en 105 gastos - ‘

""'de operacxdn.’

"E1 ruldo resulta ser una de 1as alterac;ones mss —-;f{fw-'W

fgraves que afectan el deaarrollo, por que 1a exposicidn -1“"c

- .a ruidos ‘de alta frecuenc1a pueden causar': danos en el -;—'1ff

oIdo 'y tensidn nervxosa.

: La 1egislac16n federal ha marcado que cualquier em- g
-pleado o trabajo no se exponga a niveles de ruido !s al-“ 

tos de los noventa decibelen.n'

‘5§ ¢dhtgmin$éi6n‘déiuﬁire yféi,égﬁﬁﬁpuédgﬁanﬂqag;gn"“'




L' -dél6rdéﬁés‘oéﬁpq¢iona1esé}’

Los danos que presentan los empleados por esta‘ cxr{?iﬁg

cunstancxas son.=alterac10nes‘ji: ;

'7 ta1es'o.emcc1ones :elacionadoa con las tensiones.del tra—¥“*

iba]o.llncluso las enfermedades emocxonales que se presen-‘f

fftan antes de que se traduzcan en un dano f131co

La 1mp1ementac16n de un programa de saludrdentro Ze‘

la 1nst1tuc16n requlere de personal especialxzado y de:-- v

‘;gran nﬁmero de recursos.,Con un grupo profealonal de médxi;3

i“ cos;~enfermeras, pszc&logos, psxquxatras y'ttaba _

'soc1a1es._l',

Con la utxlizac16n de 1nstalac1ones adecuadas para

atencxones,de emergenc;a o para 1a realizaciGn de_ex&me

nes‘médicos peridecos y de seleccionru :

7El perscnal de salud tambxén debe 'oordinar“sus e‘

‘fuerzos con 1os programas y los especlalistas de‘segur1

”La‘segurldad es un estado en el qu‘

-'n'o' esc‘iét'e” peli

danosfn“QOSLbzlidad de rlesgos. mientras que ‘1a hi®

ne se’ nfoca a las alteraciones_d'I‘trabajo.



Por 1o general .»los patrones de itmlud ¥ seguridad,_ -

"f'consisten en una serie de reglas que evitan 1os rlesgos -
}7qne han resultado de ‘una: investiqaci&n y expeziencia de -

”“elementos per;udic;ales para la salud y sequridad'perso-—v

El cumplimlento de las normas de segur;dad requxere, 
'de*;n pecciones en e1v81txo por personal de la Secretaria}f 
,dei Trabajo. Estos 1n§pectores pueden enttar en cualéuierf
jsreé, en cualquler-momento y sin prevzo petn;so,:’
‘objeto de'inspeccionar'los lugares dé tr#ba]o.fLas notifii“

acacipnesise deben envi at~1ndxcando 1azoa para su_correc—‘




2.7 RELACIONES LABORALES

Las relaciones laborales; contratacibdn colectiva es
la elaboracx&n en téxmlnos generales de un contrato, - -
acuerdo entre dos o mis personas relativo a lo que se ha

de realizar y la forma en gque se tiene gque hacer.

Las dos partes principales que incluyen son:. la - =
. fuerza laboral y 1la administracién, representando la nego

-¢ciacibn y admznlatraclén del contrato.

La negociacifn del contrato es el proceso éor medio
del cual institucidn y empleados solucionan sus aife;en—-'
cias con respecto a sueldos, horas de trabajo y otraé con-
‘ _diciones de emp;eo.rSe ihcluyen éspecfos sociales, polfti
cos, psicoldgicos, 551 como econdmicos. Ademis, una vez -
que se ha firmado un c6nttato labdral, ahb&s partes'deben

aceptar contratar con buena dispbnibilidad para el futuro.-

Cuando se ha firmado el acuerdo entre la institu- -
/'cién \'d el empleado empnun la etapa de- prenegoc;aci6n para
el sxgu;ente perIodo de contratac16n. Ambas partes deben
recopilar, anal;zar e interpretar 1os hechos y czfras con‘f 
ifcernientes a sueldos, horas dg t;abajo, penaioneg,;vacaf: V

"ciones, etc.;




) ‘Elﬁgrupo negociadar puede constar de cualquxer nﬁme Sl
~to de personan.»La adminzatzaci6n es representada por el'
"{administtador del personal, el Vlcepresidente EJecutlvo,

‘ fel aboqado ‘o un cOmlté ‘de. dichos 1ndiv1duos. Por parte.--  7 L

'fdel S;ndicato se t;ene un representantes del s nd;cato, %_*:t

'f;rplanean la estrategxa Y. 1as tacticaa de la negociacién..

Los derechos del puesto ‘se relacionan con aspectos
';,LVclave como Reglamento de Antiguedad, transferencias, pzo-'f

’1:mociones, despldos y restltucxones. El Sindicato trata defﬁ R

l ‘tener tanta seguridad para sus miembros como sea posible.g

El sindzcato dlsponet ae gran va:iedad de tacticas

: ‘)de presidn como 10 son 1as huelgas. manlfestaciones.kha

‘es legal 51empre que 1os empelados actﬁen correc”

°&ftamente, con el objeto de e;ercer presiﬁn para obliga 1o .

Vifa otorgar las demandas del Sindicato o de loa trabajado

fLas relaciones laborales entre los traba:adozea y %



‘5}redera1 de los trabajadorea al Servxczo del Estado,.y en'

10 no previsto, se. aplxcan supletorxamente.,y en. su ordeni?”
la Ley Federal del Trabajo,‘el Cédigo Fedezal de. Proced;—

“'-mlentos C1viles, las leyes del orden comﬁn.’

. La feiaciGn'dé trabajo se;tiene eétablecidaréntre -V? '
fla 1nst1tuc16n Y los trabajadbres, slnedo estas personas_

1;fisxcas de cualqn;er tazé;ksexb, edad, telxglén, Partido

“Pplgtlco y‘cogﬂic16n séci&l.

El Slndxcato zntenta aumentar la 5at15£acc16n de -_'_
‘ffuna var;dad de neceszdades humanas que ‘no estsn s;endo —

satzsfechas a través de 1a sltuac16n del trahajo como lo

fson. las . necesxdades de segutzdad, afxllac16n, estima, in =5'"

?tegracldn y iutorreal;zaci&n,fya quelentra en’ conflieto -7 

'ﬂcon 1as autoridades de 1a inst;tucién.
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" CONCEPTOS ‘GENERALES .~

La Induccién es. la orientacidn consxstente en impar '

5fiftir pzogtamas a 1os nuevos elementos de la organxzaciﬁn'— 

’:y au ambxente de trabajo, incluyendo el procesa de recono  _f

" cer 1a posxc16n de uno en relacién de las otras personas,"”.

f*puestos,.departamentoa Y factores dentro del ambiente ex-ﬁ,j?i

"‘ terno: con el objeto de elevar la productividad, 1a efx--Lf
o ciencia._la calidad de sus. relaczones con ‘su nuevo traba-»'”

"];jo y su desatzollo personal.,;

_dea persona de nuevo ingreso tiene un perIodo de - f-

:Tﬂgadaptaczén y de cierto temor por no’ conocer claramente el

T;}!amb;ente de traba:o, sintzendo rechazo. encontr&ndose en

";ﬁﬁg~ tapa‘de adaptaciOn donde requiere ser adiestrado e -'

‘.”;inducido en las normaa, polIticas y reglas que rigen la - fﬁ

"nientos de orientacidn ayudan ‘a 1ntrodu-vf>f'~

cit un. sentimiento de pertenenci‘“ ;aceptac16n que a su -f

mt generar entu-iaamo y un amoral alta, con’ el -:“ R

'tin de vitar ranuncial,‘agravios y malol entendimientoa.l5'

La aplicaci6n ‘orrecta "e los programao de‘induc-b

T‘icidn llevan ‘a‘una’ reducciénvdel tiempo de”':‘y



‘iftrahajo.-una producci&n m&s alta, una . mejor aaistencia,ﬁ;,"
'*menoa desperdxcio y una’ mejoria de la calidad del produc-f'
a_toz debido a que baJa la ansiedad y la tensxGn resultado )

ﬁjjdxrecto de ‘un- proqrama de induccién b1en planeado.ﬁv

No existe un formato estandar para los procedimien-f

f;tos organ;zaczonales de 1a’ induccxén, la siguiente 1ista

) muestra las accxones y los puntos de xnformaciGn que co--

Al‘mﬁnmente se. incluyen en los programas de muchaa humthxﬁo

o nes."'ﬁ'- D
SR Antecedentes, pollticas y pr!cticas de la institu ;f i

bjiciGn.,:ifi'"

‘.,Planta e Instalaciones.jj3

fnesponsabxlidades de la.hunihxﬁﬁncon los emplea-;];:

3idos.

JProgramas de servicio de la instituczan.vf;L

ﬁ:Slstemaa de evaluaci&n y'deaempen: de:los emplea

;dos.‘~'

'*Re;ponsabilidad de los empleados con 1ainﬂﬁtmﬂﬂnbn~ib

?Planea de 3“1“5 ¥ Prestaciones.fgti“’~

4'lf,fPresentacian con los companeros de trabajo

'Entructura de la organizacidn



- Oportunidad de capacitac;Gn Y. desarrollo. .;‘

o= Asignac16n y horario .de trabajo.;

Por todo 1o deacrxto se puede deducir por Induccién
”como e1 conjunto de actlvidades que se realizap dentro de

uvla adm;nzstrac;én de personal con el fln de guiar, orlen— g

'“l“tar e Lntegtar.al personal de nuevo 1ngreso dentro delg--

fj;ambiente de trabajo, para ‘lograr ayrmayorleféétividéd yr-

efLCLenc1a.

En general es esenc1a1 que los proced1m1entos de -—vf

' Jorlentac16n e induccién estén correctamente planeados, y_

 j}que qulenes dxrlja los programas se. concentren en proble

ﬂfmas espec!flcos que afronten los nuevos empleados.'




3.2 OBJ :-,i:"i‘,‘fIVOsz-bi-':L*ME'I" PODO BE' INDUCCION =~ .0 0

. El Objetivo esencial de la induccibn es el propor-- f
7'3}porcionar al persOnal de nuevo ingreso da’ informacion ne-f

Sifcesaria para ayudarle a adaptarse a su trabajo y a sentir}?f

. pertenencia Y aceptacién por parte de toda la organiza--‘f,5f‘

lciGn.

T°d° eSte Proqrama es necesario para formar emplea-f;i-«' N

- dos satisfechos Y productivos. ¥y Perfectamente relaciona-;i;' el

>:doa con 1os objetivos, planes y politicas 1nstitucionn1ea—;*
“{de la organizacién; entre otros objetivos de la. 1nducc16nﬁ;f~”'”"

:f”del personal se’ encuentran los siguientes-"i~-“

1?1Fac111tar la adaptacidn del nuevo personal con su
‘:ambiente de trabajo.;_ ﬂ}‘ijf‘: ' S

iPrOporcionar la Informacién necesaria sobre?todos :

‘10” aspectos que integran la organizacisn.‘ f‘"”

:lfromantar el desarrollo del personal de actitudea-

;positivas encaminadas ﬁ su trabajo, desempeno yo=

;t-'roaas"-. 1fos, opj‘étxvasi de ‘la’ Inducci6n se éncuentran’
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' 3.3 . POLITICAS DEL METODO DE INDUCCION

-Las'politicés delkﬁétddo de. 1hdﬁééién reSultdn ser—'
una guia pox medio de la cual se determina la conducta de

=1los empleados pot parte de la alta direccién.

. La politica esencial es el publicar y. difundir: tan-

"ﬁfto 1os objetivos Y politicas de la ‘institucién u organiza

‘;cién,»ast como los aspectos que 1a caracterizan con la fi 
'f na1idad dae haeer parttcipes de éstos a los diferentes secﬁ

to:es que 1a ;ntegran.

El difundir estas polIticas es con 1a fxnalidad de-

‘;facilitar la- integracién de los _nuevos elementos’ poniéndo _‘” '

'los al tanto de su funcionamiento as! como la forma dei—-

vllevarlo X cabo.'




3.4 PLANEACION DE LA INDUCCION =

La planeaciﬁn de la 1nducc16n se realiza mediante -‘i

el conjunto de medidas Y acontecimientos adecuandolos a o

Jﬁ 105 objetivon espec!ficos de la induccién.

{Btapas‘della"planeic16n Qellé’induc¢16n}vir‘~‘

1a. Induccién.

" 1 Determinaci6n de la cantidad y calidad de los re—‘7 S

,cursos disponibles. o

Pijacién de objetivos, su programa y alcance de -

S

Realizar estudios sobra aprendizaje Y comporta-‘- ‘

'nuento_humano.

janalisis de lon programas de Inducci&n identifi—-

qﬁ_acando los puntos de mAyor utilidad para 1a organi,}«ki”'

ﬁzaciﬁn.f‘

vElaborar programas y evaluarlos determinando e1 -q fuy*"*

»._:,q“e altiifﬂgﬂ Y. !0 adapte a- 1as necesidadas de A

'orqanizaciOn.f,







'4.1 'mpon'rmcm DE- I.A mpmmcxou' '
ns UN pnosmm DE nmucc:ou

¥ Elrelemento hu-ano dentro de Banamex ccmo dentro de

>cuﬁ1quier“otra institueién u organizaciﬁn dIa ron dta co-_lf

br mayor importancia dentro de todos sus niveles.

'La‘elaboracidn de un prog:ama de 1nducc16n que in-- 

'h,cluya aspectos escenciales dclde 1a seleccién de los can-

";didatos de nuevo 1ngreno as! como toda 1a 1nformac16n que 11711

"ﬁjruciben hasta;au contratacidn asI‘como'ei desempeﬁo en au

traBajo.f-,

Por 1a gran 1mportanc1a que representan los recur-~"



4.2 NECESIDAD DE UN PROGRAMA DE INDUCCION

Durante el pzoceso de ingreso de los nuevos emplea-

jrdos se presentan una serie de dificultades en donde se’ -
tiene que enfrentar a una serie de problemas de adaota---j':'
27'c16n y desarrollo, ast como el relacionarse con un medio-”?

”'ambiente desconocido.

Por ello se. hace necesario el orientarlo y propo:--fi;;

_n_'cionarle toda la atencidn e infom‘ c16n de la :I.nstituciGn o N

'.-cono lo son sus objetivos y poltticas dentro de los cua--x ‘ gf3

‘}lles se basa ‘su’ desa:rollo y finalidad.l'

dea informaciﬁn qne ofrezca a los empleados de nuey'
-{’vo ingreso deben encaminarse a reducir la frustraci6n, 1n_
: ";‘segur:l.dad, tens.tén as! como un encminamiento mnl dirig.t-_ i
= .'_do que impida su- desarrollo_. '

La necesidad de pertenencia dentro'de un grupo de.—:. Z';ﬁ

"”findividuol eobra nayo: inportancia, por tal razén e- de -;




La pertenencia a un,grupo influye en el nuevo em—--ffzf’
fpleado dentro del desempeno de su trabajo y la obtencidn-;;”

”jde resultados 6ptimos. 8 1

Dentro del programa de 1nducc16n se integran treév-_"
::tipos de personas con diferentes caracter!sticas que han- x;;”;
"7de interrelacionarse pata obtener Gptimos resultados.,los;_f
l~iemp1eados de nuevo ingreso,‘los encargados de manejar el-.f:i

fﬁmetodo de 1nducc16n Y los empleados que ya. tienen un- tiem:?f,"

‘?%PO dentro de la 1nnt1tuc16n.

Dentro de su lugar de trabajo el nuevo empleado ae* ‘M

:f:encuentra afectado por las caracter!sticas de las perso~- ; ;

; 155 ‘ on ‘las . que se tiene que relacionar para la cor:ecta-[iV

irealizacién de su trabajo encontrandose ante situaciones-c

"jdesfavorables que influyen dentro de su desempeno.,m

o Mientras que st ‘se - encuentra ante situaciones favo-;'g;”f;?

“:ables s’ de-arzollo y actitudes lograra realizarlo con -7f;f“ 5

'Q;mayor £acilidad y se encontrat! dentro de un ambiente -'-. f:‘”

N agradable y funcional.: e

Por ello 1a necesidnd primordial del programa de in,;;u:i '

'duccién dentro dc la 1nstituc16n a8 el propiciar una adag “

‘lftncién totalmente satisfactotia sobre cada uno de los am

~-fp1eadol da nuevo 1ngrelo.'

DiCon la dis-inucidn‘dab _ﬁ

i;pleado de nuovo ingreso pxenentn se logran‘disminuir los-?,y






4.3 CONTROL DEL PROGRAMA DE INDUCCION - . - -

El mantenerse un control aobre el programa de indue,;il

'f:x;cian se realiza con 1a finalidad de obtener una evalua—?-f*

‘¢c16n sobre elfdesempenc y el comportamiento que ha tenido:‘

‘fel nuevo empleado durante el pertodo en el que se 1e i

'fparti& el programa de induccién.‘detectando asI las fa-—wfi‘“

 ?11&3 como los errores del miamo método para realizar 135- 

'V;correcciones necesarias para obtener los objetivos pro~--fijQ   :

Tpios de este método.

Dentro de la evaluacién de su desempeno se tomatln-yj

7ien cuenta- La adantaciOn'que ha;

‘villo de sus funcionea.;

La evaluacién sobre 8su’ comportamiento 8e vers T flef4'

.fjada dentro del gradovda aceptaciﬁn“que ha tenido  anto -

'con los grupos fornalés aa! cono oauinformales asI'como

>§flas relaciones en: que 8




4.4 nn"spous'nnx'mpz\b DE LA moucc’rog S

; La Respcnsabilidad scbre la correcta aplicactén de-'
"ﬁ{*ﬂun proqrama de induccidn para el pe:sonal de nuevo 1ngre—;f:
'8 so, recae en. 8u totalidad en el departamento de zecursos-ﬁyf

"1;fﬁumanos..

) El Depa:tamento de Recursos Humanos ea el responsa—“'
”"fble de coordinar 1cs esfuerzos encnminados a la aplica---
"f¢ c16n correcta del programa de’ 1nducc16n asI como el 1nfor¢f3}’b'

f-ﬁmar sobre las caractertsticas 'y funciones espectficas de-?gif '

'Vi,cada uno de los puestos..

AsI ‘la responsabilidad que se tiene sobre el perso—”fﬁJ f*

 _nal de. nuevo ingreso resulta ser fundamental para el de--f{ S
"%sempeno y una correcta integracidn dentro de los objeti-—; LR

vos y fines de 1a inatituciﬁn. :

Dando a conocer a los empleados tanto sus responsa-

' 5b111daaes como derechos con que cuenta para loqta: reali-

-‘”zar su trabajo en forma dptima y alcanzar un dalarrollor7”

",zdontro de. sus funciones.;;

7,i El dopartamento de recur-oa humanon le hace total:

.zmente rasponsable do lo- te:ultados que obtenq: cadiuﬁno-'u«u

”fﬁdo lo- empleado- y con estos medirl el deaar '110 del proﬂf;fk

fg:ana da 1nuucc16n a-! como ln coordinacidn:parl que'-u:

:"funcionamianto -ea total y ofrozca a lou"emplendo- de nue%:tf ﬁ}










1 5.1 - PROGRAMA DE INDUCCION CONTENIDO

Todo ptograma de 1nducci6n se- encuentra encaminado-_'s'

a lograr que el personal de nuevo ingreao se adapte en —-‘ 

S forma satisfactoria dentro de su puesto ‘en la 1nst1tuc16n, S

"‘fl¥todos los empleadon de nuevo 1ngreso se adapten al nur,

ast como sus funciones que debe realizar.i

7 La integtaciﬁn de los nuevos. empleados a un nuevo -
‘y desconocido amhiente de trabajo se les debe dar un en-?jﬂ
Utrenamiento Yy conocimiento durante un tiempo determinado-rl“'"

‘ 'de adaptaciGn en el cual se pueda medir su desarrollo Yy -,if.f

:_productividad as! como su total,integracién a los °bjet1-fv:,f

' vos y poltticas de la. instituciﬁn. ¢J-’,"

El programa de 1nducc16n nfrece las bases para qu’

.  31stema; ast: como el costo que reprolenta este pxogr! _f“

"fftro de 1a soeiedad la 1nst1tuc16n y 1os beneficios que és_;' E
ﬁiiita presta a 1a aociedad ubica al perlonal dentro de nn-;j

;se.vea;:eflejado con el aunsnto “de ptoductividad Y. el de-f‘""

'1sarrollo de todo au personal..;,':

El dar a- conocex la 1mportancia que rep:esenta'den-;:Lﬁ”

‘:!mbito de responsahtlidad para renlizar"su trabajo con Ia;

l‘nuyo: dedicactdn y eticiencia alcanzando_”lidesarrollo de .

'7isns ptopios objati



:r&metro de cambio y dinamismo que se presenta dentro de -

:71as funciones propias de la institucién en: cuanto a sus- -
“procedimientos, polIticas, tecnologia \'4 modificaciones -
'dentro de sus propias actividades crea en los empleados -
'un estado de dinamismo, adaptacxﬁn Y- desarrollo para al--;

canzar,con mayor facilidaq los objetivos,institucionaleg-

El programa de induccidn gque se maneja en esta ins-_f_f-;

'tituciﬁn es de gqran complejidad ¥ cuenta con recursos so-”’, !

‘ 3 f1gti¢ados para‘realizar una serie de'prdcticas derinte——_vfrﬂy‘

'.'grac;én,”

El nrocedimiento de 1nducc16n se realiza preferente'

mente durante 1os primeros dias subsiguientes al ingreso-_'”

: de los nuevos empleados, con la finalidad de facilitarle-i"“

fla adaptacidn al nuevo ambiente de trabajo evitando frus-'i‘

“tr3316n R4 otros elenentoa negativoa que perjudiquen e1 de‘

sarrollo individual.'

: Durante los primeros dtau ae: labor en los que: ten-- R

drl un contacto dirocto con procedimientos, personas. sis 32- :7

‘1.temas, requiere de -ayor 1nformac16n .para lograr un total

‘i.f ciﬂn dentro de esta 1n-t1tuc16n aharca las siguientes fun

.'desenvolvimiento que le ofrezca an’ conocimiento amplio y-

:*encaminado a 1ogzat pa:te integrante tanto de grupos. for-q;*)“;j

ﬁ vma1el como 1n£ormale- paxa su conpleta 1ntegrac16n.1
Por lo general el contenido del prograna de 1ndne--u'*

fp?ciones




'jx---objetivo general.

aProporcionar a los empleados de nuevo inqreso 1a- f'ﬁ
i informacién necesaria para su correcta y r&pida -

‘T 3integraci6n a: 1a institucién.‘

- Duracion.,_
'El periodo de induccian es de dos a tres dias.
'fEtapas que integran el programn

”fIntegradora, que aa motivaciGn a los emoleados deL

i:nuevo ingreso para su desartollo-"

:Informacién. ofrece toda la: 1nformac16n de su -A—;f;y .
fpuesto alt como de 1a 1nst1tuci6n y ‘su_ relacion =

-‘e importancia que tiene en nuestrn sociedad

"e;;EvaluaciGn. Da una calificacién sobre el desempe-fr~'

iﬂe que ‘e ha tenido durante esta etana.j; o

*Candnlarizaciﬁn.:;;:

'ﬁfRap:esenta los’ dlas en que se 1mpartir&n 1o :eur“

‘*sos de inducci&m.,

: :eiﬁl_ﬁ&éi



71 - Hateriales Didacticos..

jAudiovisual _ .
]7Reglamento 1nterior de trabajo

‘:Fplleto de‘bignvenida.”

entro de las actividades a desarrollar por el pro—”
grama de inducciﬁn se. encuentran las siguientes que. a - con”

tinuaci&n se describen.

"; - Proqrama de bienvenida.

j:Es el procedimiento de recibir al nuevo enpleado-
iiy felicitarlo por su deseo de trabajar dentro de-'-"

 'f5Testa institucién.'

lPresentaci6n de los participantes. ,
ZSe realiza con la finalidad de. que tanto partici-f’”
‘antes como instructor ae relacionen dentro de asf:

.ipectos de identificacién aemejantes.,

 :359316n de induccién.'T

xfsicnes de induccién. l['“"

,:Actividades de integracidn.

‘tiYEs el ‘conocer: lon temas a desarrollar asi como - :,J‘

3iflos materialel que se. utilizar&n durante las se—e L

u ‘}ELograr 1a confianza y comunicacian entte 1os par— .f'>>

%po'e 1ntegraci6n entre todos ellos.  .’7

}ticipanten”n tin de lograr una ndaptnciGn de gru-gftf




;onyec m6n Audioviaual

_i:Describe en forma clara 1a infotmacidn necesaria
‘3E~sobre 1a 1nst1tuc16n. Objetiv°9' P°11t1°as' nor-—aﬂ
7 Qmas con la finalidad de conocerlos e 1ntegrarse;ﬂf

 e11os.‘

-7Etica Yy filosof!a profesional.‘v

Se 1ntegra una ética profesional con la finalidadi’

’ de crear en el empleado una responsabilidad por ;-
'[realxzar bajo las normas establecidas su trabajo-q:ﬂ“1 

,oernitiendo alcanzar su desarrollo y alcanzar suai;"

tas.

5—?Resnonsabilidades y obligaciones.',‘
gelrox-m de hacer ‘del conocimiento de las estioula--ff:g
‘ffciones a. que ‘debe sujetarse para el correcto de—-5f3“f, L

ﬁxq‘le-peﬂo de su t:abajo. 'g**‘~

. sistema bancario.' fj,:V,  jf3 :'T. ,;fvjj‘:iQ 

Aﬂacer del conocimiento de la estructura del sintef:

' ifrma hancario a los nuevo- empleados, pata_encon--—;h‘“'“

‘itrar unn mayor 1dentificac16n con estos

E"tzuctura o:ganizaciona‘

‘Es A1 pre-entar 1a estructuxa general de a"org

nizacidn.asircouoﬁ;qg,iananaqtpawgn ‘que’ se :basa:

Ubicacibn de la institucidn.. —



: Rh,
”A.'ocupa la 1nstituc16n con respecto a las existen--"u-»“

vftes.

‘f”Organizacibn ae’ una sucursal. 7
-Hacer del conocimiento la funcidn aue ha de reali;f
_zarse en una forma general con la finalidad de -- -
,hbié;r él persdnal dentro de un cqntexéo funcio—;l?

‘nal.

‘7'Prestaciones. ,
fjuacer del conocimiento general los derechos sobrel'

<[iaprestaciones que ofrece la institucién.i

- Evaluacian ‘sobre 108 aspectos tratados. o
E Se realiza una evaluaci&n sobre los aspectos de -
'”*mayor relevencia, gobre los conqcimientosladquirif.

;'dogigon la finalidad”de evalua: el p;oéediﬁiénto}-:.1 

: El contenido del programa de 1nducc16n, representa- ; ;
la 1nformnc16n necesaria para e1 nuevo empleado con ‘la £i -
: nalidad del conocimiento pleno de la instituciGn como se- f,;

v delcribe a continuacidn:_.

'ﬁ- Su historia ast como ‘el tipo de servicioa que -_fi{fﬁ

presta, lo- principales funcionariol que la inte-5.?
‘? gran y el sindicato que representa sus 1ntereses,fﬂ"1"
ﬁl- Las polteicas ganerales del personal aat como lo-ﬂ;

que se espera de este,@‘
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?i- Las Reglas generales sobre las que debe de actuar  f

Yy encaminar su desempeno._n

- Los beneficios a que tiene derecho de disfrutar

como caja de ahorro,‘prestaciones, seguridad so-

c;al etc..

La Introduccion en el puesto respectivo del nuevo -l:'“

v empleado se realiza de 1a aiquiente forma

= El nuevo empleado es’ nresentado personalmente con;

;i su jefe inmediato.

:f+'Su jefe debe presentarlo con las personas con lasgf"'

_que tendrd relacidn al realizar su’ trabajo.‘f--f'

e

”r{Se le explicar& la forma en que desempeﬁara sul

‘ 'lrtrabajo as! como las funciones que deber& desarro;t
‘-_;,11a:._1 R '

:“Se le dar&n a conocer los sitios camo 10 son:
f'Su luga: de trabajo, oficinas,‘depaztamentos

5ffra su compl.to’conocimiento de la institucian y



-BY manual de bienvenida es otro de los documentos ai

» que brinda gran 1nformac16n al personal de nuevo ingreso--
"icomo lo es: La nistoria de. la organizacién desde su fundaiifn'
HTicidn hasta 1a actualidad, caracteristicas mas representa—i;T

tivas de-la oraanizaci6n como lo es el panel aue desempe— 1.[
ﬁa dentro- de nuestra sociedad, 1os ‘servicios que ptesta y’:}i*
la. forma en que se satisfacen estos de acuerdo a. 1as nece ﬂ ‘

'sidades de cada cliente.v

Ast como 1a. estructura organizacional y 1as funcio-fﬁrfi

"ﬂ:nes que tienen a desarrcllar.__ f‘(f4“

-Una. descripcién de sus - ohjetivos tanto 1nst1tuciona«j7 -

Jles como de car!cter general y especifico ast como 1os obg‘ln  

lo son: S

:jetivos y metas que el empleado debe alcanzar como;

vl--rorma enﬁque ‘se deben prestar 1os servicios nl --éVJf'

- El satisfacer de forma etlciente las necelidades-ﬁi”

i y requerinicntos de los nervicios hancarion de ca[f;

da_cliente.'4

Demo sg;’;g ‘en ‘todo momento amsbilidad y cortesfa,-



5.2 PERSONAL DE LA INSTITUCION BANCARIA .

Dentro del Reglamento de los Empleados de las Insti
wtuciones de Crédlto y Organizac1ones Auxilxares se: enmax-
_caz- tienen la calidad e empleados de las Instltuciones -

‘de Crédxto Yy Organizaciones Auxxliares las personas que -_'7

C tengan ‘un contrato 1ndividua1 de trabaJo, trabagen en su
'ﬁprovecho de manera permanente un nﬁmezo de horas obligato ’
'V'ﬁrio a. 1a semana y ejecuten labores bajo su dzrecciGn. :

f(Elfperqqn;i,éé'clas;fiéé;dé}ia,siguiente;formh:=j:"

{Personal Permanente

- Personal Temporal o Eventual

El Peraonal Permanente ae encuentra sujeto a los es

calafones y tabuladores de 1a in-tituciGn as;gnados por —jf

,el Reglancnto de las Instituciones de Créd1t0.~

El personal eventual o temporal Be. regir& por 1as’-7” ”

y derechos clar'mente estipulados dentro de
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S.3 ROTACION DE PERSONAL

_ E1 método de induccién ‘al informar al nuevo emplea-
E,do sobre la forma de realizar. su trabajo, la importancia;
- de éste.para la institucién asi como todo el funcionamien
to'dé esta y la régponéabilidad:que se. tiene para con la_

soeiedad}

Con toda esta 1nformac16n el nuevo empleado cuenta_
‘con 1& capacxdad total para desarrollar sus funciones. -
fevitando con &sto que los nuevos empleados renunciep oca-~
sidn;ndo pérdida de tiempo y dinero invertido en el duran.
te elfprdgrama de ind@cci&n ocasionahdo una excesiva rota

cién de personal.

‘ Con 1a programac16n y aplxcacz&n correcta del pr0w-
grama de induccidén se 1ogra disminulr 1a rotac;dn de per-“
sonal logrando un mayor desarrollo Y productividad dentro'

fde sus funciones.,'-

' El volumen m&s alto de totacidn de personal se en--
cuentra representado por el personal de nuevo 1ngreao que'
no encuentra una clara definicxén con 1as funciones quer-—

;desarrollar& y loa obJetivos que pe:sigue la 1nst1tuc16n
Yy este renuncia .en un corto tiempo cauaando a la institu-

fci&n una aetie de per:uicios: mxentras que en el peraonal




con mayor ‘tie

ﬁbbjdehtfp:&ezidfihétituciéh”ig:roﬁacidn-de%

'éstefés muy baja, puesto que se encuentra. integrado al -

siafgmﬁ}en,gu totalidad y con: un claro cdnoci@iénto de -
fsulimpdttahcia. '

i

N

ST
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6.1 EIL NOMBRAMIENTO

El nombramiento es el Gnico instrumento juridico --
. que formaliza la relacién de trabajo entrerBANAHEx; S.N.é.

y el Trabajador, el cual contiene:

~ Nombre, Nacionalidad, Edad, Sexo, Estado civil, =

Domicipio, asi como el Registro Federdl de Causan

tesg.

-~ El nombramiento puede ser de carScter definitivo

-0 por un tiempo fijo.
‘f-_La duracisn de la jofnada de trabajo.
_ - E1 lugar en €l que se prestaron los servicios.

= El Salario y Prestaciones.

La existencia de un contrato dg trabajo 'y dq'un re-
glamento interior, forman la parte integral del empleado_
con la institucibn, conﬁeniendo\lbs derechos y obligaCio-

bﬂés por ambas partes, asf como la forma en qﬁe ésﬁhs(se -
dgben llevar a cabdipata f;cilitat el desarréllb dei per~
sbnal y'qué la inatitudi&n éumpla_con las funciones-que -

" la misma sociedad le ha impuesto.




CTe.

Dentro de las cuales se establece:

' La jornada de ttabajo, salario, retribuciones, etc.,

que facilitan la integracién del nuevo personal.

Conforme sea mayor y mis r&pida la adaptacidn de ~-
los'nuevoa empleados y conozca por completo las‘normis,-—
_que reglr&n su funcidn se obtendrin reaultados Gptimos y 3

de gran utilidad pata la inat;tuci&n.







.'7.1" DETERMINACION DE LA MUESTRA

Para ‘1a determinaciﬁn de una muestra represetativah

se escog;ﬁ una sucursal para realizar una prueba que - -f:}

ﬁ ofreciera una informac;én confiable sobre la aplicaciénﬁ;"

va resultados obtenidoa por e1 personal durante el curso

“del p:ograma de induccidn.

Se elahorb un- cueationario, para aplicarse en. su -

totalidad al personal de la aucuxsal.

Para conocer 1a forma en que lea fue ;npartido el

"programa de induccibn asI como loa beneficios que 8e ob- o

':ftuvieron de éste, asi como 1a facilxdad que 1es represen1 }‘T

‘? t6 para su correcta adaptaci&n dentro del aistema de la :

”instituci&n..




72 Es'rnuc'runcxon DE cuzs'rxommro ¥
APLICACION. o

La: preguntas del cuestxonar:o se encaminaron a- ob-5_ 

' ftener la nayor informacian sobre los beneficios que 1es -

-ha reprelentado a todos los empleados ‘el programa de in-— ;?ffﬁ~5

;ffducczén. asI como la forma en que 1les- fue impartido. Para_,f

: Pcobtener una’ referenc:a si en realldad se sat;sface 1a - -f i'“'”“

_fexistencza de. este programa, ' 81 loa resultados superan ;,ﬁ_:'l”*

"‘108 COStOS J.ncuxn.dos dentro de éste.r

._fse le pregunt& al personal si durante los primeros

fdias de su ingreso a la instituczdn se les impartié el --;»

~z%}programa de inducciGn,,por medio del cual conocieran en*—:’:f

 su:tota11dad 1as polIticaa y normas de la 1nst1tuci6n asI

Ccomo 1a fxnalxdad que desempena dentro de nuestra socie--‘v 1_=-~”

3La s;guiente pregunta consiatiﬁ en conocer si 1a’

«;forma en que 1es fue impartxdo el progxama tesultﬁ ser,d'

forma llata yrentendible.

Bn'éﬁ§g§65ajiohMﬁéﬁéfiéidjfgﬁe$le§fbxépbréipﬁé:éi

se ests cum

dos obtenidos; con la finalidad de-conocer si-
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: pliendo con los objetivos que tiene estabiéciddé el pro--

grama de induccién.

Se les preguntS si se les dio a conocer en una for-
ma clara y amplia las obligaciones y derechos que se ad--
quieren para con la instituciSn durante el desarrollo de_

sus funciones.

La siguiente pregunta consistid en conocer se se --
les describib en una forma clara las funciones qte desem~
~pefiarfan dentxo de su puesto, asi como l1la relacifn que se

tiene con otras dreas.

Se les preguntd si se les mostrd en forma indivi- -
‘dual o colectiva el &rea de trabajo, asi coho las pefso-- 

" nas con que se tiene relacidn.




'.-7.3 ANALISIS Y EVALUACION DE RESULTADOS . . -

Del personal ‘de la sucursal donde se ap11c6 el cuesi ;

'tionario, ‘se obtuvieron los. s;gulentes resultadoa.‘;,*f

Ny El 1008 de los entrev;stados respond16 que durante
; 105 przmeros dIas de su- ingreso a 1a lnstituciGn se 1es -

-}1mpart16 el programa de inducc16n,'con la flnalzdad de lo["

”?grar una répida adaptacidn y claro conoc1miento sobre las_gf'ﬁ

lxyfunclones especiflcas de la 1nat1tuc16n bancaria, asI co—v;'“

"mo una estructura org&nlca, polit;cas y obJetivos.w

La forma en: que les fue 1mpart1do el cutso resu1t5 R

7iser clara y especiflca, explic&ndose claramente 1os ser--f ff7

:11”vicxos y responsabilldad que tlene para con la sociedad.¢ -

j;Dentro de los benef1c1os que representa este curso O

‘;f}para el personal de nuevo ingreso. los entreviatados res—-f

fpondieron que el curso satisface las neceaidades de lo-‘-f

ffigrar una r&pida y adecuada 1ntegrac16n al ambiente de tra--




lloa entrevistados respondieron que el contar con esta 1n- ’f
5formac16n desde su 1ntegrac16n se . logra una mayor adapta*
:cidn y clarO'conocxmzento de 1afforma de actuar, ten;endo'
. en claro los resultados que se esperan de él, asI como de
floa derechos que 1e confxere la LnstituciGn por ser em—v-

fofpleado de esta como lo son prestaciones y servicios.fg-i"

’ § En_ cuanto a 'si ae]es descr1b16 en  forma clara y es- S
‘peciflca las funciones que tendria ‘que desempenar dentro

:‘.dersu puesto. Los entrev;stados respond;eron que el cono- S

'Jufcer de antemano sus act;vidades a desempenar les represen
;_Atd una r&pxda adaptacién e meortancxa ‘de su puesto den-—"h

";tro de 1la 1nst1tuc16n.

En cuanto a la pregunta si se 1ea mostr& el area de V

”trabajo asI como las personas con las que tendr& relacidn.“

i‘Los entrevistados respond;eron en su mayor!a que si’ se -

f;les present6 con todas las personas con’ que tendr& rela--"”

fc16n asI como conocimientos con el &rea en la cual desem—

{pgnqraﬂgu trabajo, logrando sentirse pa;te 1ntggr§nte dq; e

%ia,instiﬁugidh,, ;,y

. Po los resultados obtenidos por el personal de nue

o”ingreso,'el programa de inducci&n cumple‘conﬁaus obje-:*lu

i os d integracidn proporcionando todos



.hna.&diétqéidn.tb£&1 jﬁ¢6n6¢imiento de la: 1nst1tuciﬁn ban

caria, para lograr su desarrollo 'y ser,efxciente dentro -

del deaempeno de su trabajo.,:‘ - ’ R jgf:




7.4 CONCLUSIONES

: De acuetdo al estud;o reallzado Y en base a. una ob-

servaclﬁn se llegé a las sigulentes concluslones.

- Tomando en cuenta la 1mportanc1a que el departa——
'mento de recuraos humanos tiene dentro de la 1na-:
’titucx&n, asI como el 1ncremento de 1as necesida-
.des de los dlstzntos departamentos que “la inte- -
' gran al cubrlr los puestos vacantes. Se requiere'
 de la exxstencia de un programa ‘de inducciGn que

.‘fsatxsfaga 1as neceSLdades de adaptacién del persg

. nal de. nuevo ingreso.

"~La exlstencxa de-un* programa de induccldn para sa"'

EWjitisfacer 1as necesidades de oflcina y departamen-

" tos’ debe proporc;onar oportuna Yy adecuadamente --}/-*5

'1os apoyos necesarios de cada puesto.

'J; El programa de 1nduc316n proporciona una adecuada;;“

Z: aBelorIa en: la total integrac;én del nuevo emplea S

‘“?do, asI como su. ubicaci6n en el 1ugar Y puesto -?Q

'adecuado a aus caracter!st;cas Y aptitudel para -   ijf

flograr su eficiencia y desarrollo.;




Eﬂf. = El programa de 1nducc16n proplcia mayo: estabili-é”ﬁﬁ

‘dad y reduccxdn de la rotaciGn de personal.

 :;1se debe hacer necesar1a la 1ntegraci6n del ‘nuevo__
'empleado dentro del funclonamxento de la institu-.
'c16n en cuanto a sus objetxvos y polIticas, asf -

-rcomo 1as funciones, oblxgaczones ¥y beneficios que S

‘Utlene el empleado al pertenecer a esta instxtu-'-

"c16n.

fEl programa de 1nducc16n debe p:opiciar un ambien‘lf"‘

' te de trabajo agradable para 1ograr una correcta, .

'adaptac16n y logro de su mayor eficiencza por par

”'.te de los empleados de nuevo 1ngreso.

B

La 1nducc16n del nuevo personal debe ser din&mnii
' Lealy’ adaptarse a un cambio constante para facili-'f
'ftar el desarrollo del personal y el logro de loa

Vﬁ“ohjetlvos 1nst1tucionales.

””Los empleados estan de acuerdo en intercamb;a:fﬁ

’*'sus apt;tudes,'capac1dades y enerq!as para satia4
*f facer determinadas necesidadea o lograr eapectati «ﬂf

v'“vas a través de la Instituc16n queylos:emplef



. 8b.
jLos supervisores dentro de 1a Instituciﬁn txenen
un’ conJunto ﬁnico de obligacicnes Yy tesponsabili-

fdades. contrxbuyendo al logro de loa objetivos -—

}instztucionales, mediante 1a coordinaciﬁn de los o

3recursos humanos Yy flnancieros con el £1n de obtef

,ner resultados provechoaos.f'

ﬁEl’méiodo de Inducciéh dé’uh clafbvcbnbciﬁiéﬁto.;‘”*:~Vh

m”;de 1a natu:aleza de la gente, el ambiente en el -
ique»desarrolla su~trabajo, 1as responsabxlidade

- de los que adm;nlstran este desempeno, las reacQ

”gciones entze los empleados, los problemas que

:Iexisten en ‘el lugar de trabajo y las tendencia

';dentro y fuera del ambiente de‘trabajo. Vf.‘f,;f
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