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INTRODUCCION

Por mucho tiempo, el campo laboral del Pedagogo se ha visto
limitado a la docencia, considerandolo como sindnimo de Profesor;
esta vision generalizada, ha provocado que sea cada vez mas dificil
su injerencia en otros campos a nivel empresarial, en dreas tales
como fa Capacitacion o ia Organizacion y Administracién de Recur-
505 Humanos, por ejempio.

Este hecho y la necesidad latente de un Manual de Organizacion en
el propio centro laboral, fueron dos razones importantes que
propiciaron el desarrollo del presente trabajo de tesis.

Es asi que ios objetivos primordiales a lograr con la elaboracion de
este trabajo son:

~ Destacar la importancia de la labor pedagégica en un campo distinto a {a
docencia, como es en la Administracién y Organizacién de los Recursos
Humanos en ias empresas.

~ Presentar en el centro laboral (especificamente en la Subdireccién de
tnvestigacién y Desarrolio d& Racursoe Técnico Didécticos), una aiter-
nativa de Organizacion y Administracidn de Recursos Humanos, iun-
damentada en la utilizacién del Manuatl de Organizacién.



Para lograr o anterior, el desarrollo de este trabajo se dividié en
cuatro partes o capitulos, dos de los cuales son tedricos, y 10s otros
dos son resultado de la investigacion de campo.

Cabe senalar aqui, que para llevar a cabo la estructuracién del
Manual de Organizacidon en cuestion, resultd imprescindible la
aplicacién de los conocimientos adquiridos en dos materias que
forman parte del Plan de Estudios de la Licenciatura en Pedagogia,
tales asignaturas son : Organizacion Educativa | y If; asi como el
Taller de Organizacion Educativa iy il

Ahora bien, por lo que respecta a la metodologia aplicada para la
realizacién de este trabajo, debe aclararse que se utilizaron diferen-
tes vias para recabar la informacién; primeramente la investigacion
documental, de ahi se desprendi la aplicacion de algunos cues-
tionarios y entrevistas al personal que labora en las diferentes éreas
de la Subdireccidn y finalmente esto fue compiementado con obser-
vaciones realizadas para aclarar algunas dudas surgidas.

Es asf como a partir de todo lo anterior, se hace posible la integracion
de los elementos que conforman la propuesta del Manual de
Organizacidn para la Subdireccidn de Investigacion y Desarrolio de
Recursos Técnico Didacticos de Banco del Atldntico.

Espero finalmente, que la propuesta de Manual de Organizacion que
presento, cumpla los fines pedagdgico-organizativos para l1os que



fue creada, pues su aplicacion es entre otras cosas como instrumen-
to facilitador del aprendizaje referente a las estructura orgénica dela
Subdireccién en cuestidn y se le dé ademnds toda la utilidad practica
posible; pues sélo asi el trabajo realizado no habra sido en vano.

Atentamente :

Juana G. S.
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"MARCO TEORICO CONCEPTUAL "

Para hablar de una mejor Administracion y Organizacién de elemen-
tos humanos o materizles en una institucidn o empresa deter-
minada, es preciso definir y establecer primero dichos conceptos,
de manera tal que esto nos permita tener una idea mas clara de
cémo lograr dicho mejoramiento, fundamentados en una teorfa
especifica.

Asi pues, cabe sefialar en primer términe que la teoria en la que me
apoyaré para el desarroilo del presente trabajo, sera la Teoria de la
Comunicacion, la que a continuacion abordaré en una forma some-
ra.



Teoria de la Comunicacién

Esta teoria constituye una de las bases de la Tecnologia Educativa,
junto con las ciencias de la informacion ( 1), y ademas, se halla
interrelacionada con teorias psicoldgicas como la Gestalt o el Con-
ductismo por ejempio; asi como con la Teoria de Sistemas.

Es asi, que la decision de sustentar el presente trabajo en la Teoria
de la Comunicacién, es basicamente por la estrecha relacién exis-
tente entre el fenémeno de Ensefianza - Aprendizaje -
Comunicacién, tomando en consideracion que este Gltimo elemento
es el medio y ta base para que puedan propiciarse los otros dos.

Resuita pues, que a partir de esta teoria, una de las funciones
principales de la comunicacién es la de transmitir informacion que
esté estrechamente relacionada con la sociedad,

(1) Las ciencias de la informaci6n se definen como: "El conjunto de clencias
ocupadas del proceso informativo, sus elementes y accidn pablica. Estas
clenclas, constituyen un todo despraendido de las C.S. y dantro da éstas se
encuentran también disciplinas como la Psicologla, la Sociologla y las Ciencias
de la Educacion.”

Contreras, Elsa. Principlos de Tecnologla Educativa. Ed. Edicol, pag 37.



Al respecto, Bernard Ma. Answers, considera que:

* La relacién entre comunicacion e informacién es tan absoluta que
el conacimiento cientifico de comunicacién es indispensable para
establecer los principios estructurales de una sociedad, al descubrir
a través de los medios de informacion, la tipologia representativa de
la coyuntura social." (2)

Ahora bien, al mencionar que la Teoria de ia Comunicacién es una
de las bases de la Tecnologfa Educativa; se hace referencia a la
consideracién que en dicha tecnologia se hace del proceso
Ensenanza - Aprendizaje como un tratamiento de comunicacién en
si mismo. Para ello toma en cuenta los elementcs del diagrama
bésico de comunicacidn como es el de Laswell (Ver esquema 1).

Lo interesante de todo esto radica en saber Cémg se realiza dicho
proceso de comunicacion y Qué efectos sociales tiene o puede
tener en el &mbito en que se dé, sea éste educativo, laboral u otro.

Vemos entonces que la teoria como el proceso de comunicacién,
para dar respuesta a las cuestiones anteriores parte de un modelo
de comunicacién alin mas simple (El cual aparece en el esquema 2).

(2) Answers Bernard Ma. “La Conception de la Sclence de L' Information de
Ecole de Munich." en: L' Enselgnement du Journalisme, No. 5, 1960
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En él, se considera un perceptor que recibe el mensaje, el cual le
produce o remonta a una vivencia y ésta a su vez conlleva a un
efecto del que puede desprenderse una retroalimentacion.

Si aplicamos este esquema en el ambito educativo, especificamente
en el proceso de Ensefianza - Aprendizaje, quedaria como se
muestra en el esquema 3.

En dicho diagrama se entiende que el alumno funge como perceptor
que recibe el mensaje o informacidn, la cual le es transmitida por un
medio, en este caso el maestro.

Cabe senalar aqui que la Teoria de la Comunicacién se relaciona
también con la Teoria de Sistemas, debido a que por las
caracteristicas de un medelo simple de comunicacion como el
anterior, coincide bastante con el modelo mas sencillo de la Teoria
de Sistemas (Ver esquema 4).

Sin embargo, no todos los modelos de comunicacion humana son
tan sencillos, ni se dan siempre de la misma manera. Tal es el caso,
por ejemplo, def modelo de David K. Berlo, en el que se consideran
aparte de los ya vistos, otros factores mas (Constltese el esquema
5).
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La interpretacidn a este diagrama es la siguiente:

Se considera FUENTE (F), al ambito de donde surge un mensaje,
sea el sistema social, un depdsitc de datos, una actitud, etc.

Se entiende por MENSAJE (M), a la emision de la fuente que para
ser transmitida es traducida a signos, o elementos convencionales
que establecen una relacidn o vinculo entre objeto y concepto. A su
vez, el conjunto de signos utitizados y organizados para transmitir
un mensaje, conforman lo que se flama cédigo.

Dicho mensaje en el dmbito laboral se debe transmitir por niveles
jerarquicos, de manera que la fuente puede ser sélo una (el nivel
directivo), mientras que los receptores seran el resta de los integran-
tes de la Organizacién o algunos de elics.

El CANAL (C), corresponde al vehiculo sensorio que se utiliza para
transmitir el mensaje, mas no es una forma o instrumento fisico de
comunicacién (Radio, TV, etc.)

Finaimente el RECEPTOR (R), es quien recibe el mensaje trans-
mitido desde una fuente, pero a su vez, también pasa a ser emisor
y &s asi como se da ta retroalimentacion.
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Como puede observarse hasta aqui, el proceso de la comunicacion,
es un sistema que coincide con cualquier proceso instruccional o de
Ensefianza - Aprendizaje, dadas sus caracteristicas, por lo que la
Teoria de la Comunicacion resulta entonces un buen fundamento
para todo trabajo de investigacion social, como es el que se
pretende realizar.

Ahora bien, una vez que se ha abordado de manera general, lateoria
que fundamentara el desarrollo del presente trabajo; es conveniente
referirnos ya al proceso administrativa como tal, pues sera retoman-
do las distintas fases y etapas que Io integran como se explicara el
medo como se relacionan e interactian los diferentes elementos
componentes de una Organizaciéon. No obstante debera
especificarse antes un importante concepto.

12



El Concepto de Administracién

Para establecer un concepto de Administracién, es busno aclarar
que al hablar de elia surge un punto de discusion al considerar si es
ciencia o técnica, hecho que se debe a las diversas posturas o
teorias que la estudian; por lo cual trataré de despejar un poco dicho
punto de discusién.

Primeramente cabe destacar, que la Administracion es concebida y
entendida por los estudiosos en este campo, de maneras diversas,
aunque con elementos comunes. Veamos algunas de ellas:

Para J.D. Mooney: "La administracién es el arte o técnica de dirigir e
inspirar a los demas, con base en un profundo y claro conocimiento
de la naturaleza humana".

Peterson and Plowman, la consideran: *Una técnica por medio de la
cual se determinan, clarifican y realizan ios propdsitos y objetivos de
un grupo humano particular®.

Koontz and O’Donnell, consideran a la Administracién como: "La
direccién de un organismo secial y su efsctividad para alcanzar sus
objetivos, fundada en ia habilidad de conducir a sus integrantes*.

13



Para G.P. Terry: "Consiste en lograr un objetivo predeterminado,
mediante el esfuerzo ajeno”.

Segun F. Tannembaum es: "El empleo de la autoridad para organizar,
dirigir y controlar a subordinados responsables (y consiguiente-
mente, a los grupos que ellos comandan); con el fin de que tedos
los servicios que se prestan sean debidamente coordinados en el
logro del fin de la empresa’.

Por su parte, Henry Fayol dice que: "Administrar es prever, organizar,
mandar, coordinar y controlar”.

En sintesis, [a Administracién es: "La funcién de lograr que las cosas
se realicen por medio de otros". (3)

De lo anterior podemos entender a la Administracién como una
técnica, cuando auxilia a otros saberes o campos, como el
educativo y dentro de éste la capacitacion por ejemplo; ya que se
encarga de proporcionar elementos que faciliten su organizacién
como serian planes, programas, etc.

(3) Reyes Ponce, Agustin. Administracién de Empresas 1a. parte Ed. Limusa,

México, 1982. Pag. 17.
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No obstante, también puede considerarse a la Administracién como
ciencia, en el sentido de que relne ciertos elementos que la
acreditan como tal y que son:

1.Se compone por un conjunto de conocimlentos sistematizados.
2. Cuenta con un objeto de estudio

3. Posee una metodologia

4, Es comprobable

5. Establece leyes, teorias, etc.

Tomando todo esto en consideracién, la concepcién que puede
asignarsele a la Administracion y que mas se adapta a los fines de
este trabajo, consiste en contemplarla como un proceso, puesto que
contiene diversas fases y etapas que se encuentran en constante
interaccion (como se verd a continuacion); ademas es dinamica, por
lo tanto, se generan en ella cambios muy frecuentes.

De este modo, el concepto de Administracion que manejarsemos es
el que la considera como:

"Un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de planear
y regular en forma eficiente las operaciones de una empresa, para

15



lograr un propdsito dado”. (4)

Asi entendemos, que la administracion consiste en la direccién
eficaz de los grupos humanos, es decir, la direccion social y no sdlo
en el manejo y utilizacién de las cosas.

Ahora bien, si la administracion es un proceso, $Como esté confor-
mado?, es decir, ¢Cuéles son las partes que lo integran?

Veamos esto a continuacion.

(_4) Reyes Ponce, Agustin, Op, Cit. P4g. 16.
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Proceso Administrativo

Dentro del proceso administrativo podemos distinguir dos fases
principales: la fase mecanica, que basicamente se refiere a la parte
tedrica o a nivel de escritorio; y la fase dindmica, que engloba los
elementos sobre todo humanos, que muestran una gran movilidad
y se concatenan con &l resto.

Cada una de estas fases a su vez, incluyen ciertas etapas que
contribuyen a lograr la eficacia de cada fase, razén por la cual,
abordaré brevemente cada etapa enfatizando en la organizacidn
como base para lograr una mejor administracién de elementos a
nivel institucional.

Asi, las etapas de la fase mecanica son:

a) La Prevision. Se define como un elemento de la administracion
en el que con base a las condiciones futuras que la institucién o
empresa espera poseer, se determinaran los cursos de accién que
se emplearan para alcanzar los objetivos que se pretenden. La
prevision implica entonces, la idea de cierta anticipacién de acon-
tecimientos y situaciones futuras, que la mente humana es capaz de
realizar y que posibilita en gran medida la elaboracién de planes.

17



b) La Planeacién. Desde la postura de Agustin Reyes Ponce, la
planeacién consiste en: "Fijar el curso concreto de accién que ha de
seguirse, estableciendo los principios que o orientaran, la secuencia
de operaciones para realizarlo y la determinacién de tiempo y
ndmeros necesarios para su realizacion'.

De manera general, la planeacidn responde a la pregunta {Qué
hacer? y a su vez, atraviesa diferentes momentos que son: fijacién
de objetivos, definicion de politicas, establecimiento de programas y
fijacion del presupuesto respectivo (tipos de planes).

De lo anterior se desprende que la importancia de establecer la
Planeacion es que permite:

— Encaminar y aprovechar mejor los recursos

— Propiciar el desarrollo de 1a empresa

— Reducir los niveles de incertidumbre

— Establecer un sistema racional para la toma de decisiones
— Aprovechar el tiempo y los esfuerzos

— Proporcionar un orden y control para obtener una mayor eficiencia en el
desarrollo de la actividad.

Por lo tanto, se entiende que la tarea de la planeacion viene a ser
fundamentalmente, la de minimizar o disminuir el riesgo y aumentar
el aprovechamiento de las oportunidades. Més aun, para que la

18



planeacion resulte lo mas Util posible, debe realizarse dentro de un
contexto de teorfas, principios y técnicas fundamentales.

Es asi, que la importancia de la Planeacion pueds limitarse a:

* Reducir la incertidumbre y el cambio, dirigir la atencién hacia los
objetivos, propiciar una operacién econdémica y facilitar el control.* (
5)

¢) La Organizacion. Debido a la importancia de esta etapa sélo
se menciona aqui para fines de ubicacion, pero seré abordado este
punto con mas detalle en las siguientes paginas.

Ahora bien, la fase dinamica esta constituida por las etapas que a
continuacion se enuncian:

a) En primer lugar se encuentra la Integracidn. La cual tiene que
ver directamente con el personal que labora en una determinada
empresa o institucion; mediante la integracidén se lleva a cabo la
dotacion de personas, la adaptacién de las mismas a las funciones
que les son propias, el proveerlas de los elementos y materiales
necesarios, orientarlos cuando se requiera pero dandoles opor-
tunidad de desarrollar sus propias cualidades.

5 ) Koontz O'Donnetl, "Curso de Administracién Moderna*. Pag. 156.
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Se le considera como un elemento importante dentro de 1a {ase
dindmica, ya que es el punto de enlace entre la teoria y la practica
(o sea entre fase mecanica y dinamica), pues tiene una funcidon
permanente, es decir, que constantemente se debe estar integrando
el organismo. A partir de esto, se entiende que la integraciéon no se
da como fendmeno aisfado, sino que implica una serie de pasos
como son: el reclutamiento, fa seleccion, la introduccidn y el mismo
desarrollo del personal dentro de la empresa, lo que hace posible la
integracién de la misma.

De manera concreta se considera a la integracidn, como ia etapa del
proceso administrativo donde se obtienen y se articulan los elemen-
tos humanos y materiales, dentro de la empresa que se trate; y gran
parte de la elaboracidn del Manual de Organizacion, quedara
ubicada dentro de esta etapa.

b} En segundo término tenemos la Direccidn. Etapa en la que el
elemento o funcidn ejecutiva, debe subordinar y ordenar, los demas
elementos que funcionen en coordinacion y colaboracion con él. No
obstante, para realizar de la manera mas adecuada posible dicha
direccion, deben considerarse algunos principios como son:

— La coordinacion de los intereses tanto generales como individuales, con
el objeto de lagrar un fin comun.

~ La impersonalidad del mando, la cual se refiere a que Ia autoridad debe

darse como producto de una necesidad, no como resultado de una
opinién o voluntad del que manda.

20



- La via jerdrquica, es decir, que las 6rdenes deben transmitirse respetando
los niveles existentes, sin saltarlos por comodidad.

— La resolucién de los conflictos de la manera més pronta, pero sin evadir
ios problemas.

Con base en estos principios, la Direccién puede darse de diferentes
maneras como son: la formal, operativa, técnica y personal.

¢) Y en tercer lugar se halla el Control. Cabe serialar, que con este
elemento se concluye la fase dinamica y consecuentemente el
proceso administrativo, siendo en esta etapa donde se revisan los
resultados reales, en relacion con lo que se esperaba obtener y asi
corregir y/o mejorar los nuevos planes para dar inicio a un nuevo
proceso. Ademas, mediante el control se fijan los sistemas de
informacion, a partir de los cuales se medirdn posteriormente los
resultados, que a su vez daranlas pautas para replanear hasta liegar
al logro de los objetivos.

Pues bien, una vez que se han senalado las distintas etapas que
conforman el proceso administrativo; y un tanto con el propdsito de
contar con elementos tebricos que posibiliten un andlisis de la
organizacion (en este caso una de las areas de Banco del Atléntico);
es preciso definir ahora un importante concepto como es:

21



El Concepto de Organizacion

La Organizacién ha sido definida de diferentes formas segin los
contextos en que se aplica, asi tenemos que:

Para Terry: *Organizacion es el arreglo de las funciones que se
estiman necesarias para lograr un objetivo y es una indicacion de la
autoridad y responsabilidad asignadas a las personas que tienen a
su cargo la ejecucién de las funciones respectivas". (6 )

Segun Otto R. Schnutenhaus: "La Organizacion es la configuracion
de un ente con caracteristicas propias que incluye elementos
humanos y materiales, los cuales, debidamente coordinados y con-
trolados, deben lievar a los fines previstos®.

Erich Kosiol, dice: "La Organizacion es una estructura integrativa de
los elementos que componen un organismo".

La Organizacidn ha sido considerada también desde un punto de
vista formal como:

{6) George R. Terry PHD. Principios de Administracidn, Cia. Ed. Continental,
S.A. México, 1966. P4g. 292.
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El sistema de esfuerzo cooperativo, previo y consecuentemente
planificado ¥ coordinado para que cada uno de los que participan
en él, conozcan de antemano las labores, responsabilidades y
derechos que les corresponden, en su condicién de integrantes del
grupo.

De este modo, para Agustin Reyes Ponce, "Organizacion es la
estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y
humanos de un organismo social, con el fin de lograr su armonica
eficiencia dentro de los planes y objetivos serialados®. (7 )

No obstante, aunque existen muchas ctras definiciones de
Organizacion, el concepto que en adelante servird de base para el
desarrollo de este trabajo, es el siguiente:

* La Qrganizacidn en el ambito educativo y laboral, es un proceso en
el cual se relacionan diversos elementos interdependientes, para
formar un todo que funcione de manera integral, que ayuda a
establecer graficamente de forma clara y precisa las funciones y

{7 ) Reyes Ponce, Agustin. Admipistracion de Empresas. Teorla y Practica 2a.
parte, Pag. 212
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lerarquias de los miembros de la institucién, especificando sus
actividades y niveles de mando, para crear un ambiente que favorez-
ca a los individuos en el desarrollo integral de sus capacidades.” (
8)

Como podemos darnos cuenta hasta aqui, la relacién de los con-
ceptos: Comunicacién, Administracion, Proceso Administrativo,
Organizacion; que se han manejado se explica a partir del hecho de
que por medio de un proceso de comunicacién se puede realizar el
estudio de la organizacién que prevalece en una determinada
institucion (en este caso ia Subdireccién de Investigacidn y Desa
rrollc de Recursos Técnico Didécticos), de las relaciones de
autoridad gue se dan, asi como de las distintas funciones que se
desempefian; siendo a partir de ahi y retomando las distintas fases
y etapas del proceso administrativo, como se dé el planteamiento de
los elementos necesarios para que la administracion de la institucién
se realice de la manera mas apropiada posible.

(8) Este concepto es ef que se maneja en la clase de Qrgantzacion Educativa |
yii
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Tipos de Organizaciones

Como puede notarse aun dentro del actuar cotidiano, toda actividad
que se raaliza suele ir acorde a una organizacién, ya que ésta es
primordial para alcanzar las metas que nos fijemnos, tanto en un
orden individual como en uno grupal y social (empresa).

Debido a esto, la Organizacién resulta ser un instrumento cada vez
mas importante y eficiente en cualquier 4rea para todo tipo de
actividades. De ahi que sea aplicable tanto en fabricas, escuelas,
oficinas, bancos e incluso en nuestro hogar.

Por otra parte, al hablar de Organizacién se hace necesario men-
cionar que existen dos tipos: la organizacién informal y la
organizacion formal.

—~ Organizacién Informal.- Se distingue por ser squélla en que un grupo de
personas se retinen sin contar con un objetivo especifico y proplo del
grupo, ya que Unicamente se ocupa cada quien en una actividad deter-
minada; esta organizacién es comun en toda institucién.

— Organizacién Formal.- Es Ia Integrada por un grupo de personas gue
realizan actividades de manera coordinada, en la que todos persiguen el
mismo objetivo y se encuentran conscientes de su acclonar como equipo
de trabajo, existe ademés una comunicacién reciproca.

Este tipo de Organizacion es el que generalmenta se da en las
instituciones y empresas en todos los émbitos.
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Debe destacarse que el esquema representativo de la Organizacién
Formal es el Organigrama, el cual como veremos mas adelante,
puede presentarse de maneras diversas:

~ Vertical
— Horizontal
—~  Mixto

— Circular

etc.

En él se mencionan cada uno de los recursos humanos con los que
se cuenta en la Organizacidn (empresa o institucion); asi como el rol
de éstos dentro de la empresa de que se trate, aunque en este caso
sera tan sblo la Subdireccidon de investigacién y Desarrolio de
Recursos Técnico Didécticos.

Es importante senalar que ios elementos humanos a los que se hace
referencia y que desempefian alguna funcién dentro de toda
institucion sea ésta educativa o no, son generalmente los siguientes:

— El Personal Directivo
— El Personal Administrativo
— El Personal de Mantenimiento, asl como

— El Personal de Apoyo.
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En el organigrama es facil notar que existe cierta Jerarguia y
autoridad, las cuales dependen del nivel en que se opere.

Asf, el personal directivo es el que se encarga de manera general de
la organizacién de todo el trabajo, como también de planear las
actividades que se realizaran a futuro.

Por su parte el personal administrativo, se encarga de todo lo que
es trabajo de escritorio, documentacion, tramites, etc.

E! personal de mantenimiento es el encargado de cuidar el material
con que cuente la empresa o institucidn, asi como revisar que las
instalaciones tengan adecuadas condiciones ds uso.

En cuanto al personal de apoyo, tiene a su cargo el tratamiento
especifico de problemas, labor que generalmente es realizada por
especialistas,

Como puede verse, la organizacién dentro de una institucion es
fundamental para su buen funcionamiento, ya que la coordinacién
armoniosa de los aspectos directivos, administrativos, etc., asfcomo
las condiciones fisicas, son elementos importantes para crear un
ambiente natural v social propicio para que el personal que ahf
labore o estudie pueda desarrollar mas efectivamente sus ac-
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tividades, asf como su personalidad dentro del procesc mismo de
Ensefianza - Aprendizaje, sea a nivel escolar o bien laboral.

Asi pues, antes de emprender cualquier actividad dentro de una
organizacién, es muy importante saber cudles son los elementos
con que cuenta; y para ello es necesario reconocer que éstos se
dividen en: funcionales y estructurales. Los primeros se subdividen
a su vez en humanos y tecnoldgicos y los segundos en espacio y
tiempo. Todos tienen una estrecha relacion y sélo para fines de
estudio es que se hacen estas subdivisiones, por lo que no debe
pensarse que la funcién de cada uno de los elementos se presente
de manera aislada.

Elementos Funcionales.- Se refieren principalmente al legro de los

objetivos de la institucion, que se cubriran a partir de los elementos

funcionales, humanos y tecnolégicos.

— Los elementos humanos constituyen la jerarqufa de los individuos que se
necesitarén para el logro de determinados objetivos. Es decir, lasg fun-

ciones que desempeiian cada uno de los individuos; ya sea de poder,
responsabilidad o toma de decisiones.

— Por su parte los elementos tecnolégicos, comprenden tanto los métodos
como los medios materiales de que se dispone.

Elementos Estructurales.- Se refieren en general, al espacio
geogréfico y arquitectdnico en que se encuentra la institucion, asf
como el tiempo de que se dispone para realizar las diversas ac-
tividades, tanto a corto como a largo plazo.
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Espacio. Consiste en el sitio donde se desenvuelven los eélemantes
humanos y donde son aplicados 108 tacnotbgicos.

~ Tiempo. Este elemento va en funcién de las activiiades que se realizan

dentro de la Institucién, tanto los directivos, como el personal ad-
ministrativo y el de intendencla, por ejemplo. También va en funcién de
las actividades por dia, semana, mes y aio.

A continuacion, abordaremos otro aspecto importante para el es-
tablecimiento de una correcta organizacién dentro de una
institucién; son fos Requisitos, para lograr fa comunicacién y control
del trabajo que debe existir entre los eiementos de la misma.

Es asi, gue los Requisitos indispensables que deben tomarse en
cuenta son:

Pluraildad de Elementos: Existe ésta debido a que ia estructura y funclén
de una organizaclién es completa, por 10 cual se da ia diversidad an las
funciones y responsabilidades de los sujetos que estén inmersos en
dicha institucién.

Voluntad Conscliente: Consiste en que todos los integrantes de la
institucién reconozean plenamente cuél es su labor y responsabilidad.

Complementacién: Ya que se tiene una pluralidad de elementos y éstos a
su vez estdn conscientes del papel que desempenan, debe existir un
vinculo entre ellos, de manera tal que todas las actividades marchen
conjuntamente, con lo que se evita una repeticién de las mismas,
desorganizacién, etc.

Objetivo Comtin: Teéricamente se sabe que dentro de la organizacién,
ademas de la pluralidad de elementos, de la voluntad consclente y de la
complamentacién; se requiere tamblén tener como base un objetivo
comin que implica la unidad de 1as acclones de ios recursos humanos,
esto es, s¢ nocesita que exista un esfuerzo comun. Se entlende entonces
la importancia del objetivo comin dentro de la organizacién, ya que es el
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que determina los requisitos de la misma. Asf, podemoz distinguir entre
objetivos de servicio, soclales y econémicos.

— Actividad Controlada: Para poder lograr un objetivo comin, se requilere
de todas aquellas actividades que lleven a cabo dos o més elementos
humanos, para gue ademés de complementarse, sean controladas. Esto
significa que se requieren crear unidades o *estructuras orgénicas*, que
formen parte de los diversos niveles de la organizacidn, situacion gue
hace posible a la vez contar con una jerarquia, en funcién de la respon-
sabilidad y actividad a desempenar por cada elemento humano.

Para llevar a cabo este control, existen algunos factores que deben
tomarse en cuenta:

e Tipc de trabajo que se realiza

e Capacidad con que se cuenta

e Quién debe cumplir con ciertas actividades, etc.

Cabe senalar qus, resulta muy significativo para realizar el control,
que queden definidos dos aspectos fundamentales:

e Las obligaciones, y

e Quién las desempenara.
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Con respecto a esta determinacién de obligaciones y quién ias
tendra que desempenar, conviene destacar la importancia del pape!
que juega aqui el director de la empresa ¢ institucidn, puesto que es
él quien debe llevar a cabo este trabajo.

Es el Director el que pravee y planea el desarrolio de programas y
métodos de accidn, asi come de factores de rendimiento. Al director
le corresponde proponer y especificar los procedimientos idéneos
para sl buen funcionamiento de la institucién: debe evaluar al per-
sonal y tomar en cuenta los resultados para actualizar ia
organizacién de la misma, se encarga de sistematizar el trabajo,
comprusba el rendimiento de las personas, del aprendizaje, de los
métodos, etc.

Resumiendo, sus actividades se concentran en tareas de
Organizacion, Administracion, Didactica y Qrientacién.

Por estas razones debe estar enterado de los planes y los métodos
que se apliquen dentro de la institucién y comprobar su eficacia;
estando preparado en el caso de que éstos no funcionen con
nuevos métodos posibles de implementar,

Asi, uno de los elementos primordiales que un director debe poseer,
es el de la comunicacion, pues constantermente hace uso de ella,
tanto dentro como fuera de la empresa a su carge. De esto va a
depender la armonia que impere en la institucién. Dicha
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comunicacion le ayudard también a mantener las relaciones
humanas, para lo cual ademas debe ser flexible, tener paciencia y
saber hacer justicia; pues depende de la buena comunicacion, et
que se conduzca a un cooperativismo de los miembros que integran
el grupo, ademds de ta comunidad con guien mantiene relacion.

Corresponde también al director, realizar la evaluacion abjetiva de
actividades, comparando asimismo {os resultados de afos
anteriores, ya que esto dara lugar a una continua estructuracion y
justificacion de un cambio en la organizacion.

Con respecto a este punto, debe sefalarse que la evaluacién or-
ganizativa abarca tres aspectos como son:

1) Evaluacion de la Ensefianza (en este caso de la capacitacion)
2) Evaluacidn del Trabajo y
3) Evaluacion de las Relaciones Humanas.

Veamos cada una de éstas:
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Evaluacién de la Ensefianza.- Aquf se toman en cuenta los aspec-
tos que de alguna manera aportan los datos més significativos para
el progreso de la ensefianza. Dichos aspectos son:

— Evaluacién de la Organizacion. Se refiere a que el director debe conocer
los indices de asistencia, de eficacla organizativa y de producclén.

— Evaluacién del Rendimiento. Se debe comprobar en todos los sectores de
la institucién: ensefanza, rendimiento, etc.

— Evaluacién de la Investigacién, Corresponde a los aspectos del proceso
perfectivo, programas, metodologia y coordinacién.

Evaluacién del Trabajo.- Con éste, se pretende alcanzar un grado
méaximo de rendimiento de cada miembro. Se evalia la conducta
profesional, indice de rendimiento, etc.

Evaluaclén de las Relaciones Humanas.- Se plantean sn ésta
Ultima, la realidad socio-cultural condicionante. Es decir, las
relaciones de intercomunicacion entre la empresay la sociedad o las
relaciones exteriores y las que se establecen entre personas de la
institucién.

Finalmente, conviene enfatizar el buen uso que haga el director de
las técnicas de planeacién, organizacidén y control, pues de ello
depende en gran medida el funcionamiento éptimo de los recursos
{(materiales, humanos, etc.) con que cuenta la institucion.
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Veamos en que consisten para entender mejor el porqué de su
importancia.
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Técnicas de Planeacién, Organizacién y Control

_ Las técnicas de planeacion, organizacién y control, permiten com-
parar lo que se espera a través de la planeacién y lo que realments
se lleva a la préctica.

Entre las més importantes técnicas de planeacién, organizacion y
control que por su utilidad se conocen estan: el cronograma, el
fluxograma y el método del camino critico. Por su parts, el or-
ganigrama y el Manual de Organizacién son dos importantas
técnicas de organizacién.

Asi, el cronograma como técnica empleada en la planeacion y
control, se representa en forma gréfica (con informacion conden-
sada) donde se indica el tiempo de duracion de cada una de las
actividades de manera sistematica, son gréaficas netamente
dindmicas que proporcionan una imagen viva del proceso. En ellos
se utiliza una simbologia (que puede ser convencional a manera de
formato), para cada una de las partes que lo componen.

Entre las ventajas del cronograma, se halla su facil elaboracién a
partir de un listado de actividades, fechas y duracién de cada una
de ellas. Otra de sus ventajas, es el control que se realiza por la
comparacion de las barras o por una fecha determinada; ademés
pueden anoctarse en éste, las observaciones que se contemplan asi
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como los problemas a los que se enfrente la realizacion de un
determinado proyecto.

Dentro de las desventajas que se reflejan en el cronograma, se
puede citar la dificultad en el manejo de la programacién, ya que
exige atencion constante con el fin de presentar y obtener oportuna-
mente la informacion, por lo que es conveniente mantenerlo al dia.

El fluxograma o diagrama de fiujo, es una representacién gréfica del
flujo légico de los datos que se van a procesar. Es un seguimiento
de las actividades que se tienen que realizar desde el inicio hasta el
término del proceso. En dicha grafica se proporciona la informacion
de algun tramite, procedimiento, etc.; ubica al sujeto en &l recorrido
de las actividades y/o posibles alternativas a seguir para lograr un
cbjetivo determinado, en alguna institucion especifica.

Al igual que en la anterior técnica, la simbologia es utifizada de
manera convencionai, alin cuandc existen lineamientos comunes
para ia realizacion de proyectos.

Las ventajas del fluxograma son: la ubicacién que hace del recorrido
y alternativas del sujeto dentro de una institucion, esquematizan
perfectamente los procesos administrativos; si se entienden bien los
simbolos y son legibles, entonces se facilita la elaboracion del
mismo.
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Entre las desventajas que presenta un fluxograma, cabe mencionar
las siguientes: presenta grandes problemas para ser interpretado
por personas gue no estan familiarizadas con él; ademés, la
simbologia utilizada no es universal, se presenta de manera conven-
cional, lo que puede obstaculizar en gran medida su interpretacion.

El método del camino critico por su parte, es una técnica de
planeacién, programacion, ejecucién y control de todas y cada una
de las actividades componentes de un proyecto que debe desarro
llarse dentro de un tiempo critico (minimo) y al costo 6ptimo.

Entre sus ventajas estan su amplia aplicabilidad, pues es adaptable
a cualquier proyecto grande o pequefio.

Sus desventajas son basicamente las mismas que el fluxograma en
cuanto a la interpretacion de los datos, pues para aplicar el método
del camino critico se debe tener un conocimiento previo y preciso
del mismo. Ademas, para gue esta técnica resuite mas eficaz, se
requiere en gran medida el trabajo en equipo, donde las actividades
deben ser realizadas con precision y en el menor tiempo posible; ya
que de no ser asi, se pierde la efectividad de este método.

Por 1o que respecta al organigrama, es una de las técnicas de
organizacion que nos proporciona de manera general la
estructuracidn orgénica interna de una institucion, sus relaciones de
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autoridad, los niveles de jerarquia y en algunos se muestran también
las funciones que se desemperian en cada puesto.

La clasificacion de los organigramas es:

Por su objeto:

e Estructural

¢ Funcional

e Especial

Por su naturaleza:

e Esquematico o Sintético

e Analitico

Por el drea que representa:

e General
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o Complementario o Especifico
Por su forma;

e Vertical

o Horizontal

e Circular

s Mixto

{Por el momento nc se profundizard en ninguna de las
clasificaciones citadas, ya que se abordaran de manera més
especifica en el capitulo It).

Asi, las ventajas del organigrama son las siguientes: ubica al per-
sonal dentro de la estructura de la institucién; da a conocer ias
relaciones de comunicacion, asi como las funciones de cada uno.

Y dentro de las desventajas se tiene que: si ne se actualiza debida-
mente pierde validez; por si solo muestra demasiada rigidez y no
permite tener una informacién mas detallada.
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Es importante aclarar que el organigrama como técnica de
organizacién, serd de fundamental importancia y utilidad para la
elaboracion del Manual en cuestion, dado que basicamente debe
partirse de él, para desarrollar ! anlisis de la organizacion y de los
puestos de una institucion.

En cuanto al Manual de Organizacion, debe aclararse que se le
considera un importante instrumento para la organizaciéon de
cualquier empresa, pues constituye una guia que sirve de com-
plemento a los organigramas, aclarando e interpretando lo que se
bosqueja en el mismo. En él se expone con detalle 1a estructura de
la organizacion y se sefialan los puestos y la relacién entre ellos; se
explica también la jerarquia, los grados de autoridad, las respon-
sabilidades, funciones y actividades inherentes a cada puesto, etc.

Ademas como Manual que es, incluye los objetivos, politicas y
marco legal en que se sustenta el funcionamiento de la empresa o
institucién de que se trate.

Corno puede observarse, sus principales ventajas son que:

Ofrece una amplia y completa informacion sobre los asuntos cor-
respondientes a cada puesto.
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Permite conocer y entender mejor los requisitos, limitaciones v las
relaciones entre unos y otros elementos del mismo puesto y con los
demés de la organizacion.

Resufta de gran utilidad practica como instrumento de consuita,
cada vez que se integra personal de nuevo ingreso a la empresa o
institucién para darles a conocer las funciones y actividades
relacionadas con su puesto.

Ahora bien, dado que en el capitulo siguiente se estudiara el Manual
de Organizacién de una manera mas detallada y especffica, por
ahora no se comentara mas al respecto.
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CAPITULOIT



* LOS MANUALES DE ORGANIZACION *

Actualments, es preocupacion constante de las empresas, el
realizar una administracién adecuada de sus recursos humanos de
manera que resulten funcionales a la empresa y estén al mismo
tiempo, satisfechos con el puesto que desempenan.

Para lograr lo anterior, se han utilizado y revisado distintas vias: la de
seleccion de personal, en cuanto a la forma como se realiza ésta; la
del reciutamiento, analizando si se han empleado los medios
adecuados; también la del andlisis de la organizacién y dentro de
ésta lo concerniente al analisis de puestos. De estas vias, ha resul-
tado muy practica y eficaz la del analisis de puestos, ya que por la
informacién que se obtiene de él, resulta mas facil vislumbrar una
solucidn, desde el punto de vista de que se obtiene un control de las
funciones que se desempenan en una empresa determinada, evitan-
do que se repitan o menosprecien esfuerzos, asi como que se
canalicen mal [as actividades.

Ahora bien, siendo el Manual de Organizacion el producto a lograr
con el desarrollo de este trabajo, se entiende la importancia de
abordar el estudio de dichos manuales de una forma mas precisa.

No obstante, para conceptualizar y caracterizar de manera clara el
Manual de Organizacién como tal, es pertinente revisar antes la
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definicién de o que es un Manual en general, siendo de este modo
como se inicie el estudio de este capitulo.
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¢ Qué es un Manual ?

La forma mds sencilla como puede definirse un manual, es decir, su
definicion de diccionario es la siguiente:

* MANUAL. Libro que contiene abreviadas las nociones principales
deunarte o ciencia® (1)

Por su parte, si consideramos el punto de vista legal, la Ley Organica
de la Administracién Piiblica Federal en su Articulo 19, define a los
Manuales coma:

“Los documentos que contienen informacidn sobre la estrucutura
organica de {a dependencia y las funciones de sus unidades ad-
ministrativas, asf como sobre los sistemas de comunicacion y
coordinacion y los principales procedimientos administrativos que
se establezcan”" (2).

Apegados a estas definiciones, pero desgloséndolas un poco mas
entenderemos el Manual como:

{ 1) Definicion tomada del Pequefno Larousse Bustrada,
(2) Ley Qrgénica de ja Administracién Piblica Federal, Art. 19.
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" El folleto o libro que contiene las politicas, reglas, procedimientos
o informaciones generales que sirven de guia para orientar las
actividades de una institucion, empresa u organismo *. (3)

De lo anterior podemos denotar que el objetivo del Manual es
proporcionar en forma precisa y concreta, la informacién sobre los
diferentes rubros que conforman una empresa o institucion.

Con estos conceptos presentes, estudiaremos ahora las principales
clasificaciones que de los manuales se manejan.

( 3) Tomado de los apuntes del Taller de Qroanizacidn Educativa |
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Clasificacién de Manuales

Existen una gran variedad de manuales (departamentales, de ob-
jetivos y politicas, de administracién, etc.). Sin embarge al con-
siderar a lps manuales como técnicas administrativas, existe una
clasificacion con base en dos rubros principaimente que son:

~ * Generales
G:r su drea de Aplicacién ) * Generales
* Generales

* De Organizacién

* De Poltticas y/o
mr su Contenido W__—___ normas.

- J * De Procedimientos

i * De Contenido Multiple

Veamos de manera breve en qué consiste cada uno de ellos.

Clasiticacién de Manuales por drea de aplicacion.

~ General: Se le conoce asi, al manual que abarca dos o més unidades
administrativas, o bien, dos 0 mas organismos.

— Particular: Incluye la descripcién especifica de una organizacién y los
procedimientos de trabajo de la dependencia o de una de sus unidades.

— DePuesto o Individual: En él se indican las actividades a realizar por una
persona o puesto.
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Clasificacion de Manuales por su contenido.

De Politicas: En este Manuai se senalan las normas que rigen el
desempenio de una funcion.

De Organizacion: En éste se exponen con detalle la estructura de la
organizacién, la descripcién de puestos y la relacion que existe entre
ellos; explican la jerarquia, los grados de sutoridad, las respon-
sabilidades, funciones y actividades inherentes a cada puesto. Incluye 10s
organigramas, objetivos, politicas y marco legal que sustentan la
empresa o institucion.

De Procedimientos: En él se detallan uno a uno los pasos a seguir para
obtener un resuttado esperado. Contiene los objetivos del procedimien-
1o, & quiénes est4 dirigido, el campo de aplicacion, las normas que io
rigen, la descripcién de operaciones, diagramas, formas, asf como las
listas de materiales y equipo que se utiliza.

De Contenido Mualtiple: Este tipo de manual, comprende dos o0 mas de
los antes citados.

Apcyandenos un tanto en la clasificacidn anterior, pasaremos a
estudiar ahora un tipo de manual que por su contenido nos resulta
particularmente importante y fundamental para la realizacién de este
trabajo; se trata del Manual de Organizacion.
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Concepto del Manual de Organizacion

Cuando al pretender llevar a cabo el analisis de una organizacion
determinada, se requiera de una técnica para realizar dicho analisis,
resuita de gran utilidad pensar en los Manuales de Organizacién, los
cuales desde el punto de vista administrativo se definen como:

"El Instrumento de apoyo administrativo que
contiene informacidén ordenada y sistematica
sobre los de antecedentes, disposiciones
juridicas, atribuciones, objetivos, estructura
organica y funciones asignadas a cada uno de
los organos de la institucion de que se trate"

(4)

Manual de
Organizacién

l

|

Es decir, que el Manual de Organizacién constituye una guia
autorizada dentro de una institucién determinada, que sirve de
complemento a los organigramas, aclarando e interpretando o que
se bosqueja en el mismo.

(4) Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Qrganizacidn. Fondo
Editorial. México, 1588. P4g. 10
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Es pues un instrumento (Util para la administracion, que justifica
ampliamante la cantidad de trabajo que en un momento dado
implica su recopilacion.

No debe olvidarse ademas que el objetivo primordial del Manual de
Organizacion, es ofrecer una amplia y completa informacién sobre
los asuntos correspondientes a cada puesto y permite conocer y
entender mejor los requisitos, limitaciones y relaciones entre unos y
otros elementos del mismo puesto y con los demés de la
organizacion.

Es asi que teniendo en consideracién el concepto de Manual de
Organizacién que hemos manejado abordaremos enseguida los
elementos que al formar parte de dicho manual, permiten que sirva
para los fines que fue creado.
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Elementos del Manual de Organizacién

Actualmente existe una gran variedad de formas para elaborar un
Manual de Organizacién, e inclusive llegan a darse también diversas
interpretaciones sobre algunos elementos que lo integran; tal es el
caso por ejemplo, de las disposiciones juridicas que también son
conocidas como base legal, o bien como marco legal.

No obstante lo anterior, ios elementos que usualmente se con-
sideran como los mas relevantes para los objetivos que se persiguen
en ia elaboracidn de los Manuales de Organizacion, suelen presen-
tarse en alguna de las formas siguientes:

- Identificacion

- Contenido

- Introducclén

- Antecedentes

- Disposiciones Juridicas
- Atribuciones

- Objetivo

- Estructura Orgénica
- Funclones

- Organigramas
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O bien de la siguiente:

- Introduccién

- Directorio

- Antecedentes Historicos
- Crigen

- Desarrollo Segunda
- Marco Legal forma

- Atribuciones —
- Objetivo

- Politicas

- Estructura

Asi pues, para entender mejor cada una de las formas sefaladas, a
continuacion veremos en qué consiste cada una de ellas.

Iniciemos la explicacion de la primer forma que contiene los siguien-
tes elementos:

— ldentificacion. Se refiere a la primer hoja que debe contener el manual, es
decir, 1a hoja donde se presentan los  datos méis elementales del
documento. Consta de los siguientes datos:

e Logotipo de la entidad
¢ Nombre de la entidad
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e Titulo del Manual
e Unidad responsable de su elaboracién y actualizacién

e Fecha de implantacié o en su caso de actualizacién.

Contenido (indice). Consiste en la lista que especifica los rubros que
contiene el Manual de Organizacién General, asi como el nimero de
péagina en el que se encuentra cada uno de los apartados.

Introduccibn. Al igual que en otros documentos o textos, es el apartado
en el que se proporciona una explicacién dirigida al lector acerca del
contenido del documento, asi come de los fines y propdésitos que se
pretenden cumplir a través de él. Incluye también Informacién sobre el
campo de aplicacién, a quien va dirigido y la manera como se utilizara.

Antecedentes. Constituyen la parte referente a los aspectos sobresalien-
tes del desarrollo histérico de la entidad, indicando de manera sintética
y cronolégica las disposiciones juridicas por las que se creé la entidad;
asf como {os motivos por fos que se haya modificado su organizacion y
funcionamiento.

Disposiclones Juridicas. Consisten en la enumeracién de los or-
denamientos jurfdicos en vigor, que regulan la operacién de la entidad;
es decir, el aspecto juridico en el que se sustenta su funcionamlento.

Atribuciones. Se conforman por la transcripclén textual de las facultades
para obrar, 0 el derecho de hacer, que se otorgan a a empresa o
institucién, mediante un instrumento juridico o administrativo. Conviene
aclarar aquf, que estas facultades pueden aparecer también con las
siguientes denominaciones: atribuciones, funciones, etc.

Objetivo. En él se describe el fin que se pretende alcanzar, ya sea con la
realizacién de una sola operacléon, de una actividad concreta, de un
procedimiento, de una funcién completa, o bien de toda la operacién o
funcionamianto de la empresa en su conjunto, Al respacto es importante
no confundir los objetivos con las metas, pues aungque se hailan
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fntimamente ligados no signitican lo mismo. Los objetivos definen un fin
por alcanzar en uno o varios periodcs de planeacion, mientras que las
metas determinan un fin que deberd ser alcanzado en un tiempo de
planeacién especifico.

Estructura Orgénics. Se halla estructurada por una relacidn ordenada
jerrquicamente, de las unidades administrativas de la empresa, iklen-
tificadas por el cédigo que permite conocer las relaclones de depen
dencia del nivel superior al inferior.

Funciones. En este apartado del Manual, se enumera el grupo de ac-
tividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los objetivos de
la entidad u organismo, cuyo ejerciclo es responsabilidad de todas y cada
una de las unidades administrativas que consten en la estructura
orgénica.

Organigrama. Consiste en la representacién gréfica de la estructura
orgénica que refleja, en forma esquemética, la posicion de las unidades
o departamentos administrativos que Integran la empresa, sus distintos
niveles jerarquicos, las lineas de auloridad y de asesoria, stc. Ademas
como ya se mencioné, el organigrama puede presentarse de diferentes
maneras, ias cuales veremos a continuacién a partir de la estructura
orgéanica de la Subdireccién de Investigacion y Desarrollo de Recursos
Técnico Didacticos de Banco del Atlantico.

Por su parte, la segunda forma de integracién del Manual de
Organizacién, comprende los elementos que a continuacién se
explican.

Introduccién. Debe contener un breve mensaje del titular, incluyendo
también el ambito de aplicacién y el objetivo, pudiéndose considerar en
caso necesario, algunas observaciones y/o aclaraciones.

Directorio. En €l se incluye la relacién de los funcionariosy ios cargos que
éstos ocupan dentro de la empresa. (Es una forma de Organigrama).

— Antecedentes Histéricos. Consiste en una breve descripcién de la historia

de la institucion.
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Origen. Deben inclulrse en éste las causas de is creacién de ia smpresa
o institucién.

Desarrolio. Se considera aqul el desenvolvimiento de la smpresa desde
sus iniclos, evolucién, las modificaciones que ha sufrido, etc.

Marco Legal. Consiste en la mencién de las disposiciones legales, leyes,
reglamentos, circulares, acuerdos, etc.; de los cuales ss derivan las
atribuciones o facultades de la unidad administrativa.

Atribuclones. Las conforman las facultades otorgadas a cada elemento
de las diferentes unidades adminigtrativas que conforman la empresa o
Ingtitucién. Es en pocas palabras, la descripcion de puestos aexistentes.
Objetivo. Se manaja como ol fin que se debe alcanzar.

Politicas. Son las normas que en todo momento servirin de base para
orientar, limitar ¢ interpretar las acciones.

Estructura. Se retiers a la forma en que estén ordenadas las unidades
administrativas. Es declr, que puede ser en forma de:

e Listado. Respetando un orden jerarquico, o bien de

¢ Organigrama. El cual debera ser preferentemente estructural,
vertical y considerando minimamente 4 niveles que son: el
directivo, el corporativo, el operativo y el descentralizado.

Como puede observarse hasta aqui, las dos formas anteriores de
integracidon del Manual de Organizacién son muy parecidas en
cuanto a lo que deben contener, por lo que no deben considerarse
como formas contrarias sino complementarias, pues el llegarias a
combinar en un momento dado probablemente implicaria un trabajo
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mas completo que si se aplicase sélo una de las dos estructuras
propuestas.

No cbstante para entender mejor esto, veremos (a partir de la
siguiente pagina) los distintos tipos de organigramas, segin su
objeto, naturaleza o drea respectivamente; asf como su funciéon
especifica.
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Importancia y Utilidad del Manual de Organizacién

Ya que se ha definido de alguna forma lo que es el Manual de
Organizacién, que se ha ubicado dentro de una clasificacion y que
se han revisado los elementos que lo integran; resultard mas sencilio
establecer y entender el porqué es importante y Util a la vez, el
manejar esta técnica dentro de toda empresa o institucién.

De acuerdo a lo revisado hasta aquf, tenemos que el Manual de
Organizacion es importante pues por medio de él es posible realizar
¢l analisis de la organizacién y con él, hacer evaluaciones parciales
o totales de la misma.

Ademds, el Manual de Organizacién es Util en la medida que cons
tituye un medio valiosoc para propiciar la claridad y fluidez en la
comunicacién del personal de la empresa, asi como para registrary
transmitir la informacién referente a la administracion, organizacion
y funcionamiento de dicha empresa y de las unidades que Ia in-
tegran.

Es también Gtil porque como ya se serialé antes, ofrece una amplia
y completa informacion respecto a los asuntos correspondientes a
cada puesto, permitiendo asi conocer y entender mejor los requisi-
tos, limitaciones y las relaciones entre los elementos de! mismo
puesto y con los demés de la organizacién o institucion,
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Como instrumento administrativo el Manual en cuestion resuita Util,
pues en un mismo documento se incluye la informacion basica
relativa a los antecedentes, legislacidn, atribuciones, objetivos,
estructura organica y funciones de los distintos departamentos que
conformen una empresa determinada. Asimismo, sirven para la
orientacién del personal de nuevo ingreso facilitando su
incorporacién a las distintas dreas o departamentos de la empresa.

No olvidemos que el buen funcionamiento de una empresa o
institucion, depende en gran medida de la manera como los in-
tegrantes de la misma se adapten a sus actividades, a su lugar de
trabajo y a sus compafieros. Por tal situacion resulta importante y
necesario contar con un Manual de Organizacion que ayude a la
adaptacion aqui referida.

Sin embargo, no sélo ayuda a la adaptacién inicial de los elementos
de una empresa 0 institucion, sino que también proporciona todo un
esquema funcional, cuando es necesario por alguna circunstancia
efectuar estudios de reestructuracién en la empresa.

Es importante no olvidar finalmente, que no obstante la gran utilidad
de los Manuales de Organizacion, ellos por si solos no garantizan la
existencia de una buena organizacién y administracion en la
empresa o institucion; pues una buena administracion, incluye el
manejo de una serie de elementos que no son independientes, sino
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que por el contrario, entre si son complementarios y el Manual de
Organizacion es solamente uno de ellos.
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CAPITULO IIT



“ ANALISIS DE LA ADMINISTRACION Y ORGANIZACION DE
RECURSOS HUMANOS EN LA SUBDIRECCION DE INVES-
TIGACION Y DESARROLLO DE RECURSOS TECNICO - DIDAC-
TICOS DE BANCO DEL ATLANTICO *

En el capitulo anterior se manejarcn entre otros puntos, el concepto
de Manual de Organizacién, su importancia, asi como los elementos
qgue lo conforman. Cabe hacer esta referencia, ya gue en este
capitulo nos enfocaremos al estudio de uno de los mas importantes
elementos del Manual de Organizacién como es la Descripcion y
Andlisis de Puestos.

Debe aclararse que aunque se presenta conjuntamente la
descripcién y el andlisis de puestos; en la préctica, la primera
corresponde al instrumento base para llevar a cabo el segundo.

Pues bien, para iniciar este capitulo es importante considerar en que
consiste la Descripcidon como el Andlisis de Puestcs; para lo cual,
resulta preciso identificar primeramente la realidad misma que va a
ser estudiada, es decir: ¢l PUESTO.
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Definicién de Puesto

De manera general y para los fines de este trabajo, consideraremos
como PUESTO:

* £l conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y con-
diciones que integran una unidad de trabajo especifica e imper-
sonal" { 1)

Retomande esta idea, pasaremos a continuacion a establecer un
segundo término que es también importante dada su utilidad. Se
trata de:

(1) Reyes Ponce, Agustin. El Anallsis de Puestos. Ed. Limusa, México, 1987. Pag.
16.
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La Descripcion de Puestos

Esta consiste como su nombre lo indica, en la descripcién por
escrito de un puesto determinado, que contiene el perfil requerido
en cuanto a conocimientos, habilidades, experiencias y respon-
sabilidades; ademas incluye la descripcién especifica de las fun-
ciones y actividades que se realizan en dicho puesto.

De este modo, la descripcidn de puestos puede presentarse en
forma:

Genérica. Consistente en la explicacion breve de la actividad
mas caracteristica del puesto.

Analitica. Se refiere a la descripcion detaliada de las funciones
que deben realizarse en el puesto.

Mixta. Es una combinacién de Ias anteriores, donde se plantea
la actividad mas caracteristica del puesto, pero también se detallan
las funciones y actividades que implica.
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Ahora bien, ya que se ha mencionado lo que es un puesto y la forma
como se da la descripcion de éste, veamos entonces lo referente al
Andlisis de Puestos, iniciando por saber qué es.
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Definicidn de Andlisis de Puestos

Especificamente se denomina Andlisis de Puestos:

" El proceso bdsico con el que debe iniciarse todo intento de
tecnificacién, ya que a partir de él se pueden obtener mejores
resultados en la Administracion y Organizacién de la empresa (En
aspectos tales como la administracién de salarios, calificacion de
méritos, métodos de reclutamiento, seleccin y contratacidn de
personal, etc.) y ademés constituye |a base para la planeacién de
los recursos humanos y para la elaboracién de! Manual de
Organizacién." (2 )

{2) Concepto retomado de los apuntes del Jallar de QOrganizacién Educattval,
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Necesidades del Andlisis de Puestos

Como puede observarse, el llevar a cabo el andlisis de puestos en
una empresa o institucion, responde a una gran cantidad de
necesidades, entre las que encontramos:

e Necesidades Legales.-

— Yaque la Ley Federal del Trabajo establece en su Anliculo 25 fraccidn ll,
que debe tenerse por escrito: "El servicio o servicios que deben prestarse,
los que se determinaran con la mayor precisién posible".

~ Establece ademés en el Articulo 47 fraccién Xl, que "Ef patrén podré
rescindir el contrato de trabajo, sin incurric en responsabilidad, ai
desobedecer el trabajador al patrén o a sus representantes sin causa
justificada, siempre que se trate del trabajo contratado”.

— Y en el Articulo 134 fraccién IV, se marca como obligacién de los
trabajadores “Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero
apropiados y en la forma tiempo y lugar convenidos".

Si nos damos cuenta hasta aqui, para que puedan llevarse a cabo
los establecimientos anteriores, resulta imprescindible contar con
una base que los sustente como es la descripcion y el analisis de
puestos al que he venido haciendo referencia .
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Dicho anélisis también responde a:

¢ Necesidades Sociales.-

— Sise partedel hecho de que el trabajo constituye una forma de realizacién
de fas potencialidades humanas; el anslisis de puestos pretende conjugar
los intereses del individuo con los de! trabajo a realizar.

o Necesidadses de Eficiencia y Productividad.-

— Se hace cada vez més necesario investigar las aptitudes de las personas
para cads puesto de trabajo, por lo cual se debe tomar en cuenta:

— La especializacion, la divisién del trabajo, ta capacitacién y el desarrolio
de los recursos humanos. Esto implica un estudio anélitico del trabajo a
nivel de los puestos que componen la Organizacién.

— A nivel de direccion, dicho analisis representa la posibllidad de saber
detalladamente las obligaciones y caracteristicas de cada puesto.

— Y a nivel de supervisién, constituye la base para explicar las funciones
que integran cada puesto y exigir asi, més apropiadamente las
obligaciones que supone.

En general se puede decir que es necesario realizar el andlisis de
puestos en toda Organizacién, pues constituye: “La separacién y
ordenamiento cientifico de los elementos gue integran un puesto®.
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Aplicacién y Utilizacion del Andlisis de Puestos

Ademas de responder a las necesidades anteriores, es también
importante realizar el andlisis de puestos pues se aplica y utiliza en
las empresas para muitiples actividades como son:

Para encauzar adecuadamente el reclutamiento y la seleccién de per-
sonal; como base que determine las caracteristicas requeridas en cada
puesto.

Para fijar adecuados programas de capacitacién y desarrollo, capacitan-
do asia cada trabajador para que cubra de una manera mas completa, los
requerimientos de su puesto.

Como base para posteriores estudios de calificaclén de méritos y es-
tudios de evaluacién del desempeiio.

Con efectos organizacionales y de supervisioén, cuando dicho anélisis
constituye una parte integrante del Manual de Organizacion.

Como medio de planeacion de recursos humanos, ya que permite saber
qué elementos ya se tienen y cudles son los que se requieren.

Como técnica inicial de una mejor administracién de recursos humanos
(siendo asl, como se manejara en el presente trabajo).

Ahora bien, por la utilizacion y aplicacién que se le da al Andlisis de
Puestos, vemos que los fines para los que se aplica son en general
los siguientes:

- Mejorar en lo posible los sistemas de trabajo, para 10 cual se requerirén

descripciones de puesto muy especificas.
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— Orlentar la seleccion del personal, para esto es fundamental la
especificacién de puestos orientada a constatar si un candidato poses los
requisitos minimos exigidos para desempedar al puesto.

— Adiestrar al trabajador, poniendo especial éntasis en *sl cémo™ deben
realizarse las operaciones, procurando determinar ios grados en las
habllidades y cualidades de un puesto an concordancia con ios sistemas
que se empleen para calificar las quo posean los individuos a adlostrar.

— Evaluar los puestos de la empresa considerando cada uno de los elemen-
tos que pueden hallarse en todos los puestos. Esto significa en un
momento determinado, e! considerar qué puestos resultan Indispen-
sables o m4s importantes para la empresa.

Cabe aclarar aqui que de los fines anteriores, en este trabajo se
retomara el primero, referente al mejoramiento de los sistemas de
trabajo; pues esto constituye a la vez una finalidad de la elaboracién
del Manual de Organizacion.
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Metodologia del Andlisis de Puestos

La manera como se realiza el andlisis de puestos en una empresa o
institucién determinada, puede variar en cuanto al estilo que emplee
el analista que lo realice. No obstante, independientemente de la
técnica que se utilice (sea entrevista, cuestionario, observacidn,
etc.), resultara més sencilo si de antemano se determinan los
siguientes puntos:

— La aprobacién de las autacridades de la empresa en cuestién ya que esto
congtituye la base para que se lleve a cabo el anélisis.

~— La fijacién de los objetivos. Es declr, la especificacion del porqué de la
realizacién del analisis.

- Lainformacién a los trabajadores de la importancia y utilidad de! analisis.

— El pfan de accién a seguir, considerando el presupuesto y el tlempo con
el que se cuenta para la realizacién de dicho anélisis.

— La manera como se recopilar& la informacién; pudiendo ser por
observacién, cuestionarios, entrevistas, o bien, la combinacién de
ambas.

Cabe aclarar que la metodologia aplicada para el analisis de puestos
de la Subdireccion de Investigacidon y Desarrollo de Recursos
Técnico - Didacticos, es precisamente la combinacion de enirevistas
sernidirigidas y aplicacién de cuestionarios, cuyo contenido a
continuacion presento; complementandose todo esto con algunas
observaciones realizadas en las diferentes areas de la Subdireccion.
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ESTA TESIS MO DEBE
SALUR DE 1A RIBLIOTECA

'FORMATO DE DATOS PARA EL ANALISIS DE PUESTOS

Institucion: "Banco de! Atlantico, S.N.C.*

(Subdireccién de Investigacién y Desarrolio de Recursos Técnico
Didacticos)

Nombre: Fecha:
1. Identificacion:
.Denominacion de su puesto:
.&Qué otros nombres tiene?

.Localizacion fisica (Edificic, piso, area, etc.)

.Horario o Jornada de Trabajo:
.Tiempo en la empresa:
.Tiempo en el puesto:
.Jefe inmediato superior:
Nombre:

Puesto:

.Subordinados: (Puestos)

.No. de Subordinados:
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2. Descripcién Genérica del Puesto: (Funcién, Objetivo, etc.)

3. Requerimientos del Puesto en cuanto a:

.Escolaridad:
.Conocimientos Necesarios:

Jdiomas:

Habilidades:

.Experiencia en el puesto: (En tiempo)
Necesaria de:
Deseable de:
No Necesaria:
.Capacitacion Requerida:

4. Responsabilidades:




5. Descripcion Especifica:

Funciones:

Actividades:
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Beneficios del Andlisis de Puestos

Ademas de las mlltiples utilidades que se le dan al andlisis de
puestos, e independientemente de la metodologia que se aplique,
esta técnica presenta muchos beneficios para las personas que
iaboran en las empresas y para los que la dirigen. Entre otros los
mas importantes son:

A. Para la empresa:
e Seiala la interrelacién de los puestos y sus funciones.
e Ayuda a establecer y repartir mejor las cargas de trabajo.

e Sirve para fijar responsabilidades en la ejecucion de las
labores.

e Permite a los directivos discutir cualquier problema de trabajo
sobre bases firmes.

e Facilita la mejor coordinacion y organizacion de las ac-
tividades de la empresa.
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B. Para los supervisores:

e Les proporcicna un conocimiento preciso y completo de las
operaciones encomendadas a su vigilancia, permitiendoles
planear y distribuir mejor el trabajo.

¢ Ayuda a explicar a los trabajadores la labor que deberan
desarroliar.

e Pueden exigir mejor a cada trabajador o que debe hacer y la
forma como debe hacerlo.

e Permite buscar al trabajador mas apto para alguna labor
inesperada y opinar sobre ascensos, cambios de métodos,
etc.

e Evita interferencias en el mando, asi como dificultades paralos
nuevos supervisares en cuanto a la exigencia o direccién del
trabajo.
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C. Para el trabajador:

Le da a conocer con precision lo que debe hacer.

Le sefala con claridad sus responsabilidades.

Impide que con sus funciones invada el campo de otros.

Le senala sus fallas y aciertos.

D. Para el departamento de personal:

Proporciona los requisitos que deben investigarse al selec-
cionar el personal.

Permite colocar al trabajador en el mejor puesto conforme a
sus aptitudes y conocimientos.

Ayuda a determinar con precision la materia dei adiestramien-
toy a dar éste.

Es la base para establecer un sistema de evaluacién de
puestos, y ademas
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e Sirve de fundamento a cualquier sistema de salarios incen-
tivos.

e Facilita la conduccién de entrevistas y el establecimiento de
los sistemas de quejas.

Hasta aqui terminamos o concerniente a la utilidad, metodologia y
beneficios que implica el realizar un analisis de puestos. A
continuacién veremos, el andlisis correspondiente a los puestos de
la Subdireccién de Investigacién y Desarrollo de Recursos Técnico
- Didacticos.
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Andlisis de Puestos de la Subdireccion de investigacion y Desarrol-
fo de Recursos Técnico - Didacticos

Para iniciar con el andlisis de puestos de la Subdireccion en
cuestion, es pertinente aclarar que la idea de elaborar un Manual de
Organizacién como alternativa de administracidon de Recursos
Humanos, surgié a raiz de algunas situaciones vividas en ef campo
laboral {con respecto a las funciones, responsabilidades y ac-
tividades que competen a cada puesto), por [as cuales fue posible
comprobar que la carencia de dicho manual en las empresas origina
una serie de dudas y conflictos a nivel de desempenio laboral gue
limitan o retrasan la productividad y desenvolvimiento de los
trabajadores.

Tales situaciones conflictivas alas que se hace referencia, son entre
otras:

— La incertidumbre originada sobre las obligaciones que corresponden a
cada empleado.

— El desconocimiento general de las cualidades y responsabilidades que
supone cada trabajo.

- La dificuftad que se presenta para exigir el exacto cumplimiento de las
obligaciones de cada empleado.

— Se presentan ademais frecuentes discusiones sobre Ia forma de desarro
llar el trabajo.

— En ocasiones se liegan a eludir responsabllidades.
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— En general, la seleccién y adiestramiento del personal se raaliza de
manera empirica y sin ninguna base.

— Todo lo anterior entorpece la comrecta planeacién y distribucién de las
tareas.

Por tales circunstancias se hizo latente en la Subdireccion de refer-
encia la necesidad de realizar un analisis de puestos basado en la
descripcién de los mismos, que diera pie a la estructuraciéon del
Manual de Organizacién.

De este modo se debe aclarar, que la Subdireccidn de Investigacion
y Desarrollo de Recursos Técnico - Did4cticos, esté integrada por
14 puestos a partir del Subdirector e incluyendo al personal de
vigilancia e intendencia. (Pues aungue éstos Ultimos no aparecfan
originalmente en el organigrama general de la subdireccién, ya se
han integrado como personal de apoyo en el lugar correspon-
diente). Dichos puestos,son:

o Subdirector de Investigacién y Desarrollo de Recursos
Técnico Didéacticos.

e Ejecutivo de Investigacion de Procesos Técnicos.

e Ejecutivo de Investigacién de Procesos Técnico Operativos.
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Ejecutivo de Desarrollo de Recursos Didacticos.

Ejecutivo de Desarrollo de Recursos Sistematicos.

Ejecutivo de Desarrollo de Recursos Gréficos y Audiovisuales,

Auxiliar Didactico.

Operador de Sistemas Computacionales.

Auxiliar en Disefio Grafico

Auxiliar en Disefio por Computadora.

Auxiliar en Produccion de Medios Audiovisuales.

Secretaria.

Encargado de Mantenimiento.

Vigilante.
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Es entonces con la recopilacién de las descripciones de puestos
respectivas como se inicid el analisis de los mismos en la
Subdireccidn en cusstidn.

Sin embargo, cabe mencionar que desde la integracidn misma de la
informacién, se dieron algunos hechos interesantes.

Uno de elios fue el tiempo, pues aunque se planeaba conjuntar la
informacién en 20 dias por razones obvias de trabajo, se aplazaron
algunas entrevistas ocasionando esto un retraso en la integracion
del producto final. Este hecho se dio més frecuentemente con los
puestos de ejecutivos.

Otro punto importante, fue el hecho de que debido a los frecuentes
cambios de personas a nivel de auxiliares que se dan en las distintas
areas, algunas de las personas de nuevo ingreso a las que se les
solicitd su descripcidn de puesto, apenas tenian conocimiento de lo
que a grandes rasgos debian hacer, por lo que la propussta del
manual les interesd grandementes.

En general, con las descripciones de puestos, se pudo observar que
al personal de la Subdireccién no se le da una capacitacion previa
al puesto que va a desemperiar; por lo cual en ocasiones se
presentarcn dificultades para diferenciar lo que son las respon-
sabilidades vy la descripcién genérica del puesto, siendo aclaradas
las dudas correspondientes oportunamente.
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Ademas con el andlisis de puestos realizado, surgieron otras cues-
tiones que hasta entonces habian pasado inadvertidas, pero que
constituian dudas generalizadas. Veamos.

En primer término, fue posible percatarse de que no todos ios
puestos a nivel egjecutivo se manejan como tales, sino que se tes
ubica también como gerentes. Al respecto el Subdirector indicé en
su oportunidad gque aunque es cierto que los puestos de sjecutivos
realizan actividades gerenciales, no se les reconoce asi pues por
contrato no tienen personal a su cargo o bajo su mando; siendo éste
uno de los requisitos para considerar un puesto a nivel gerencial. Es
por eso que lo correcto es manejar dichos puestos como ejecutivos.

Ahora bien, el segundo punto que inguieta es: ¢CAmo si ios
ejecutivos no tienen personal a su cargo, en el organigrama existen
los auxiliares? La respuesta es la siguiente:

Los ejecutivos no tienen personal contratado a su cargo, pero esto
no impide que existan auxiliares por honorarios, como es el caso de
los antes citados, los cuales fueron integrados al equipo de la
Subdireccidn en cuestion, al crearse el proyecto "SABER ATLAN-
TICO" (Sistema de Autocapacitacén Bancaria en Regionales) y ios
abjetivos que se persiguen con esto son que la gente por honorarios
como estudiantes o pasantes que son, vayan adquiriendo experien-
cia en su campo; y aumenten al mismo tiempo !as posibilidades de
colocacion al terminar su carrera.
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No obstante Io anterior, un tercer punto que cabe desatacar es que
si partimos de la idea de que la estancia de la gente por honorarios
es pasajera en [a institucién, resulta muy importante que exista una
descripcidén de pusestos que aclare las funciones respectivas a los
nuevos integrantes.

Sin embargo, pese a lo obvio qus esto resulta, por algunas obser-
vaciones y entrevistas aplicadas a nuevos integrantes del equipo,
fue posible cerciorarse de que no se les da una idea clara acerca de
lo que realizardn como funcién, teniendo que descubrirlo poco a
poco y a fuerza de preguntar a cada momento que méas deben
hacer.

Una cuarta situacién que se pudo observar, es que aun a niveles
ejecutivos no se conocian adecuadamente los nombres o
denominaciones de sus puestos, 10 que en un rnomento dado puede
prestarse a confusién al encontrar la denominacién de su puesto
diferents a corno se conoce.

Por todas estas razones se confirma cada vez més la necesidad de
que exista un Manual de Organizacién en esta Subdireccion, a fin de
funcionar como un instrumento técnice, organizativo y pedagdgico
para llevar un control mas exacto del personal que ahf labora v de
las funciones que a cada uno competen.
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CAPITULO IV



* HACIA UNA PROPUESTA DEL MANUAL DE ORGANIZACION
PARA LA SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
DE RECURSOS TECNICO - DIDACTICQOS, DE BANCO DEL
ATLANTICO "

Lo que a continuacidn se presenta como su nombre lo indica,
consiste en una propuesta de lo que puede ser el Manual de
Organizacidn de la Subdireccién de Investigacion y Desarrollo de
Recursos Técnico-Didacticos.

Dicha propuesta contiene desde los antecedentes y desarrollo del
rea; asi como el marco legal en que se fundamenta, sus funciones,
objetivas, organigrama y lo gque resuita mas importante, la
descripcidn de Ios puestos que integran el drea. En éstas, se incluye
una visidn general de las funciones que competen a cada puesto.

La finalidad primordial de todo esto, es proporcionar a la
Subdireccién en cuestion, un instrumento Gtil y practico para realizar
y mantener una mejor organizacidn, administracién y
aprovechamiento de sus recursos humanos. Ademas se ayuda a
comunicar de una manera sucinta a los nuevos integrantes del
equipo, lo que serén sus funciones y el lugar que ccuparén en el

area.
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Con este propdsito, veamos entonces los aspectos que integran
esta propuesta.
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Antecedentes, Origen y Desarrolio

Los arios 80's fueron testigos de la fuerza y vigor de la presencia de
Banco del Atldntico, el cual a mas de tres décadas de su nacimiento,
seguia progresando e incrementando cada vez més el desarrolio de
sucursales al interior de 12 RepUblica.

Hacia el afic de 1882 con la Nacionalizacién de la Banca, se inicia
una nueva etapa en las actividades financieras del pafs. De este
modo es como Banco del AtlAntica se transforma en Sociedad
Nacional de Crédito, al amparo de una reforma legal que di6 pie a
esa nueva figura jurldica en Agosto de 1983.

Es anie este panorama, como en el ano de 1982 inicia su fun-
cionamisnto lo que ahora es la Subdireccién de Investigacién y
Desarrollo de Recursos Técnico-Didacticos; y que por entonces no
posefa un nombre ni una estructura bien definida, pero gue no
obstante, funcionaba con el propésito de responder a la urgente
necssidad de realizar un detallada diagndstico de necesidades de
Capacitacién en la institucién.

Para lograr lo anterior, el ahora Subdirector del érea Lic. Javier
Vidargas Robles realizd por el mismo afio (1982), una investigacién
para diagnosticar las necesidades de capacitacién en fa institucién,
determinando el universo {actible de capacitarse segmentandolo a
su vez por niveles, puestos, etc. Es asf, que con este objetivo en
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mente entra en contacto con el departamento de sistemas, en el que
de ahf en adelante se apoyara para la realizacién de algunos cursos
y programas de capacitacién. Cabe aclarar que por esas fechas la
tecnologfa en sistemas con la que contaba el banco no era muy
sofisticada, pues aunque se tenfan algunas computadoras no se
posefa alin ninguna microcomputadora lo suficientemente capaz de
cumplir con el objetivo requerido (esto en cuanto a sus
caracteristicas técnicas).

Es importante destacar que el funcionamiento del &rea se inicié con
un conjunto de personas, que por situaciones diversas no pudieron
permanecer unidas, siendo el Lic. Vidargas el Unico de los in-
iciadores que aun forma parte del drea como subdirector de la
misma.

Ahora bien, para lograr el objetivo de detectar las necesidades de
capacitacién en la institucidn, se parti6 de una serie de cursos ya
establecidos {realizados desde luego de manera tradicional) y se
investigaron en el mercado distintas alternativas de mejoramisnto y
optimizacién, ademéas de consultar asesores bancarios,
académicos de la Universidad y demas personas que sugirieran vias
de accion.

Por lo que respecta al equipo que conformaba esta rea, desde sus
primeros afios ha contado con 4 departamentos fundamentales que
fueron:



El departamento de desarrolio

El departamento de pedagogia

El departamento técnico

El departamento gréfico

Estos se han venido fortaleciendo a lo large del tiempa pues el ahora
Subdirector del 4rea, se preocupé en su momente por integrar un
grupo de trabajo interdisciplinario constituido por Psicdlogos,
Pedagogos, Contadores, Administradores, Especialistas Bancarios,
Disefiadores, stc. Tode esto con el afén de obtener productos mas
completos en materia de capacitacion.

Es asi que para el afio de 1985, se da a conocer el 4rea con el
nombre de Subdireccién de Capacitacién y Desarrollo, reportando
sus actividades a la Direccidén Adjunta de Recursos Humanos de la
cual depende hasta la fecha. '

Por esa época se denotd la necesidad de distribuir en las distintas
sucursales de la institucion los programas y curscs que para enton-
ces se hablan trabajado y hasta cierto punto optimizado.
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Es también en este tiempo cuando se lleva a cabo el desarrollo de
distintos sistemas entre los cuales destacaron:

e El Sistama de Diagndstico de Habilitacion Gerencial

o El Sistema de Evaluacién y Seguimiento de la Capacitacion

o El Sistema de Creacidn de un cuerpo de Instructores internos

e El Sistema de Resolucidén de Necesidades de Capacitacion
para el Interior

e El Sistema para Homogenizar Procedimientos de
Capacitacion

e El Sistema para la Elaboracién de Cursos Institucionales

e El Sistema RED {Rectificacién del Desemperio).

Todos y cada uno de estas sistemas, han sentado bases firmes para
el progreso en el desenvalvimiento de!l drea. Sin embargo, hay uno
que en especial ha contribuido para mejcrar y actualizar las formas
de capacitacion en la institucién. Se trata del sistema de resolucion
de necesidades de capacitacién para el interior, pues con este
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sistema se adoptd fa utilizacion de medios via satélite, en video, en
audio y finalmente de la microcomputadora para llevar a cabo la
capacitacién en la institucién de una manera rapida y eficiente.

Este hecho ha venido contribuyendo al desarrollo institucional a nivel
nacional, desde el punto de vista de que mientras por un lado el area
buscaba la mejor forma de expansién de la capacitacién hacia el
interior de la Republica; por el otro lado se sigue dando una
adhesidn de instituciones a Banco del Atlantico.

Tal es el caso por ejemplo del Banco de Monterrey que en 1985 se
integrd con sus 15 sucursales al Banco del Atlantico. Y un caso mas
se presenta en 1987 cuando se adquieren & sucursales mas que
pertenecian a Banca Promex.

Es alrededor de 1988, cuando desarrolldndose de manera creciente
el &rea cambia su nombre de Subdireccién de Capacitacién y
Desarrolio al de Gerencia Divisional de Capacitacién y Desarrolic de
Recursos Humanos; sin que esto alterara de modo determinante
sus funciones.

Ya para finales de ese mismo afo, se inicia el desarrollo de un
proyecto que hasta la fecha ocupa uno de los lugares més imper-
tantes dentro del area: el Proyecto "SABER ATLANTICO" que
significa Sistema de Autocapacitacién Bancaria en Regionales. Este
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sistema trajo consigo ademés de la novedad, muchas ventajas
denotables entre otras cosas por su costo benseficio.

A partir de aqui, el area se estructura en 5 departamentos que son:

Diserio e Investigacion de Procesos Técnicos

Disero Didactico

e Diserio de Procesos Operativos

Sistemas

e Diserio Gréfico.

Es importante sefialar que a partir del desarrollo de este proyecto,
se integré al equipo de trabajo del drea un grupo de gente por
honorarios, constituido por estudiantes y pasantes de diferentes
carreras, que a modo de servicio social, dan su colaboracién para
el desarrollo de este proyecto y de otros mas gque se van presentan-
do.

Asi pues, siguiendo esta linea, el afio de 1989 trajo consigo algunos
sucesos interesantes como fueron: la culminacién de los cursos

100



propedéuticos del proyecto "SABER ATLANTICO" y la prusba piloto
de los mismos en algunos estados de la Republica, de la cual se
obtuvieron resultades mejores a los esperados.

Todo esto propicid que ya para inicios det afio 1990, con la
implementacion de! sistema de autocapacitacidén por computadora
en las diferentes regionales y la imparticién de los cursos
propedéuticos, el area pasara de Gerencia Divisional de
Capacitacién y Desarrofio de Recursos Humanos, a Subdireccién de
Investigacion y Desarrollo de Recursos Técnico Didacticos; y que
ademéas tenga en puerta el desarrollo de 7 cursos béasicos de
Autocapacitacidn para el area metropolitana y para regionales.

Por todo lo hasta aqui comentado, se puede considerar que el
objstivo inicial del 4rea se estd cumpliendo al capacitar eficaz y
oportunamente a la gente que lo requiere en el lugar y momento
preciso. Sin embargo no debe olvidarse que la funcidn del 4rea es
la investigacidn constante en el &mbito de la tecnologfa de
capacitacion, de ios recursos técnicos y didacticos que permitan
realizar el proceso de Ensefianza-Aprendizaje de manera éptima; ya
que esto permitira que e! drea en cuestién se siga constituyendo en
un motor de Banco del Atlantico en materia de Capacitacién y
Desarrollo.

Como érea se prosigue en la actualidad con la investigacién y
desarrolio de programas gue satisfagan las necesidades del interior,
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las que ademas van en creciente demanda, pues a la fecha Banco
del Atldntico cuenta con 202 sucursales distribuidas
estratégicamente por todo el territorio nacional.

La tarea desde luego no serd dificil si se mantiene en cada integrante
del drea la inquietud creativa, de investigacion y el espiritu de servicio
que hasta ahora se ha mantenido.

Finalmente, cabe decir que en la actualidad la Subdireccion de
Investigacion y Desarrollo de Recursos Técnico Didécticos como fa
institucién en general, son una resultante de la productividad de
todos y cada uno de los seres humanos que la integran. Son
producto del trabajo y dedicacién de cada individuo en particular.
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Marco Legal

E! funcionamiento de la Subdireccidn de investigacion y Desarrollo
de Recursos Técnico Didacticos de Banco del Atlantico, se en-
cuentra sustentado primordiaimente en la siguiente base legal

Condiciones Generales de Trabajo
Banco del Atiantico, S.N.C.

Este documento se constituye por 124 articulos distribuidos en 10
capitulos de la siguiente manera:

. Capitulo 1 "Disposiciones Generales” abarca del articulo 1 al 8

. Capfitulo Il "De los requisitos para elingreso y de los nombramien-
tos", incluye del articulo 9 al 11

. Capitulo It "De los derechos y obligaciones de la institucidén y de
los trabajadores*, de! articulo 12 ai 14

. Capitulo IV "De los salarios y de las prestaciones econdmicas,
sociales y culturales”, a partir de! articulo 15 hasta el 50

104



L

De éstos se avocan a.

Salarios, del articulo 15 al 18

Aguinaldo, articuio 18

Compensacion por antigliedad, articulo 20

Descuentos a los salarios, articulo 21

Préstamos, del articulo 22 al 27

Convenio tiendas ISSSTE, articuio 28

Subsidio a Articulos de primera necesidad, articulo 29

Casas comerciales, articulo 30

Subsidio para renta, articulo 31

Capacidad de descuento, articulo 32

Participacion de utilidades a trabajadores, articulo 33
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e Servicio Médico, del articulo 34 al 39

e Jubilados, del articulo 40 al 45

e Bensficios en caso de Defuncidn, articulos 46 y 47

e CAPACITACION, articulos 48, 49 y 50

. Capitulo V  "De la jornada de trabajo, horarios y control de
asistencia", considera del articulo 51 al 65

. Capitulo VI "De los descansos, vacaciones y permisos", abarca
del articulo 66 hasta el 77

. Capitulo VIl "De las Comisiones Mixtas y del Escalafén”, desde el
articulo 78 al 103

. Capitulo VIl "Sanciones", incluye del articulo 104 al 107

. Capftule X “Suspsnsién, cess y terminacion de ios electos de los
nombramientos®, del articulo 108 al 123

. Capitulo X *De los estimulos y recompensas", articulo 124
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Finalmente cuenta con 4 articulos transitorios.

Por otra parte, hasta hace muy poco se manejaba también como
fundamento legal el documento sobre:

e Nacionalizacion. Ley reglamentaria de la fraccidn Xlil Bis del
apartado "B del articulo 123 de la Gonstitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

En él se sefiala que: A partir del 12 de Septiembre de 1982 por
decreto presidencial, se Nacionaliza la Banca Privada o Con-
cesionada a particulares hasta esa fecha".

Sin embargo, este documento ha perdido vigencia, en la medida que
se implementa [a Reprivatizacion de la Banca. Por tal razén no se
profundizard mas al respecto.
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Objetivos

En la Subdireccién de Investigacién y Desarrollo de Recursos
Técnico Didacticos, se parte del hecho de que los objetivos cons
tituyen la misidn a realizar. Por tal razén, el Objetivo General que
como édrea se persigue es ei siguiente:

e " Hacer del Banco del Atlantico una institucion fuerte que

propicie la superacion y desarrollo de los individuos que ia
forman. "

No obstante, para conseguir el objetivo anterior, se hace necesario
cumplir con una serie de objetivos mas precisos y particulares como
son;

Contribuir al desamrolio de nuevos sistemas de Capacitacion para servir
més eficaz y profesionaimente a & institucién.

Autogenerar recursos que mantengan y aseguren el blenestar y el
crecimiento de Banco del Atldntico en materia de Capacitacién y Desa
rrollo de Recursos Humanos,

Propiciar la capacitacion profesional de cada una de o psrsonas que
inlogran la insiitucién; a partir de la realizacién de programas de
capacitacién formativos e Informativos que propicien su desarrolio e
integracién a la institucién.
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Politicas

Las politicas por las que se halla regido el accionar del drea son a
grandes rasgos las siguientes:

e Aportar siempre lo mejor de si mismo, dignificando asi nuestra
labor

e Poseer una alta vocacion de servicio

e Apoyarse unos a otros, lograndao asf ofrecer en la institucion
un servicio de alta calidad

e Ser productivos de manera indispensable, cumpliendo cada
uno de nosotros la parte que nos corresponde con calidad y
entusiasmo

e Usar apropiada y productivamente nuestros recursos
materiales y nuestro tiempo laboral

e Proporcionar un esfuerzo permanente
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e Todo el personal del drea deberd ser respetuoso con sus
vidas, honesto, dedicado y deseosc de hacer una carrera
exitosa con trabajo, paciencia y tenacidad.

e Cada persona que labore en el 4rea deberé aceptar el com-
promiso del esfuerzo diario, de la productividad y de la
tenacidad para obtener la satisfaccién del deber cumplido, de
saberse coparticipes del propio éxito, del érea y de la
institucion a la que pertenece:

BANCO DEL ATLANTICO

e Tener presente que el espiritu de superacién debs nacer de
nosotros mismos, pues...

LO QUE NO HAGAMOS POR NOSOTROS MISMOS, NADIE LO
HARA.,
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Funciones

La funcién general que como Subdireccién de Investigacion y Desar-
rollo de Recursos Técnico DidActicos le corresponde realizar es:

* Identificar y controlar la situacién y actuacion de cada una de las
personas que trabajan en Banco del Atlantico, (especfficamante en
el érea ya citada), con el propésito de tomar las decisiones que
ayuden a su desarrollo, logrando asi una mayor efectividad or-
ganizacional y un incremento en la productividad institucional.”

No obstante para lograr la funcién anterior, se hace necesario llevar
a cabo toda una serie de funcionss mas especificas como son las
siguientes:

Detectar necesidades de capacitaclon en el personal de la Institucién en
todos sus niveles .

Autogenerar recursos en materia de capacitacién para el fortalecimlanto
y desarrollo de la institucion.

Definir acciones para mejorar el desempeiio del personal que labora en
sucursales.

Disenar cursos de capacitacién, para las éreas que lo raquieran a nivel
operative y adminisirative .

impartir y coordinar cursos de capacitacion a nivel administrative (Geren-
tes y Ejecutivos).
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Optimizar los recursos materiales y técnicos, utilizados en la imparticién
de cursos de capacitacién.

Disediar, elaborar @ implementar técnicas e instrumentos de control de
evaluacién de cursos de capacitacién y autocapacitacién,

Solicitar periédicamente asesoria a otras instituciones, para mantener
actuslizado al personal del érea.

Apoyar a otras éreas que lo soliciten.

Establecer planes de expansién de sistemas de capacitacién y
autocapacitacién a nivel nacional.

Promover los cursos y programas de capacitacién en las distintas éreas
de la institucion, tanto en la zona metropolitana como en regionales.

Digeilar, implementar y promover sistemas de autocapacitacién por com-
putadora en toda la institucién.
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Descripcién de Puestos

1. Identificacion.

e Denominacidn del Puesto: Subdirector de Investigacién y
Desarrollo de Recursos Técnico - Didacticos.

e Localizacion fisica: Subdireccién (Sinaloa 193, 5 piso).

e Horario: 8:30 a2 17:30 Hrs.

e Jefe Inmediato: Director de Capacitacion y Desarrollo de
Recursos Humanos.

e Subordinados: § Ejecutivos.

2. Descripcién Genérica.

Asegurar que los recursos técnico - didacticos requetidos para
realizar la funcién de Capacitacién y Desarrollo de Recursos
Humanos, se den en calidad, cantidad y oportunidad.

114



3. Requerimientos del Puesto en cuanto a Escolaridad.

e Licenciatura o Maestria en Administracién.

4. Conocimientos Necesarios de:

Organizacion y funcionamiento de la Subdireccion.

Psicologia educativa, Tecnologia educativa, didactica general
y didéctica laboral.

e Las distintas metodologias de diseﬁ-o (didéctico, gréﬁco, etc.)
e La operacién bancaria en general.

5. Habilidades.
e Para dirigir {as areas de trabajo a su cargo.

e De operacién del equipo en funcidn (especiaimente de las
microcomputadoras).

e Para la instruccion.
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¢ De negociacion.

e Para establecer buenas relaciones humanas y comunicacién
entre las personas a su cargo.

e De Liderazgo.

e Para utilizar buen vocabulario y diccién.

6. Experiencia en el Puesto.

e Deseable de 5 afos en capacitacion y en operacion bancaria.

7. Responsabilidad.

Verificar que se cumpla y realice todo el proceso administrativo
(desde la prevision, planeacion, organizacion, ejecucion, evaluacion
y control), en todas y cada una de las funciones que la Subdireccion
lleva a cabo.
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8. Descripcion Especifica,

Funciones

1- Plantear objetivas, asf como
salicitar el presupuesto necesario
para desarrollar las actividades
que le competen al area.

2- Determinar diferentes
necesidades {(humanas vy
materiales), para obtener un
optimo funcionamiento del area.

3- Investigar y adquirir en el mer-
cado, nuevos sistemas de
capacitacion.

4- Investigar las necesidades de
capacitacién de recursos
humanos, a nivel nacional; a fin
de establecer alternativas e in-
crementar la eficacia de los resul-
tados.

Actividades

1.1 Establecer los objetivos a
lograr a corto, mediano o largo
plazo por la Subdireccién.

1.2 Coordinar el personal a su
cargo, a fin de obtener en el
menor tiempo y con la mayor
calidad, los resultados
esperados.

2.1 De acuerdo a la informacién
requerida a las S &reas, decidir
sobre la mejor estrategia a
seguir.

3.1 Contactar con personas de
instituciones afines, para detec-
tar posibles errores o atrasos en
el campo de la capacitacion,
corrigiéndolos y actualizandose
en cuanto a este campao.

4.1 A partir de la deteccion de
necesidades, avocarse alas gue
por su importancia resuitan
prioritarias para el proceso de
capacitacién.
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5- Dirigir 1a difusién de los sis-
termas de capacitacién, desarro

Hados a partir del Auto- Apren-
dizaje.

6- Toma de dascisiones importan-
tes.

7- Resolucién de problemas
metodolégicos, de recursos y or-
ganizacionales, que afecten el
desarrolio normal del érea.

8- Mantener una relacion de
trabajo agradable.

4.2 Manejar alternativas de
autocapacitacién para satis-
tacer las necesidades de
capacitacion prioritarias.

5.1 Implementar en las éreas
con necesidades de
capacitacién, los sistemas de
autocapacitacion y aprendizaje.
5.2 Asesorar a los responsables
de la capacitacién sobre los sis-
temas implementados.

8.3 Evaluar los resultados de la
autocapacitacién, a partir de los
objetivos planteados y asi op-
timizar el sistemna.

6.1 Decidir sobre asuntos de
interés para la Subdireccién, en-
focados a la obtencién de
benseficios.

7.1 Adquirir &l equipo necesario
para desarrallar las actividades
a cargo de cada departamento.
7.2 Solucicnar en lo posible, los
problemas sconémicos o de
ndole legal que se presenten en
los departamentos.

8.1 Determinar ias necesidades
del personal; y de acuerdo a las
posibilidades de la institucién,
tratar de satisfacsries.
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1. identificacion.

s Denominacion del Puesto: Ejecutivo de Investigacién de
Procesos Técnicos.

e Localizacion fisica: Subdireccién de Investigacién y Dasarrollo
de Recursos Técnico Didacticos (drea Diserno Técnico).

o Horario: 8:30 a 17:30 Hrs.

e Jefe Inmediato: Subdirector de Investigacion y Desarrollo de
Recursos Técnico Didacticos.

e Subordinados: Ninguno.
2, Descripcidn Genérica,

investigacion, elaboraci6on y revisién de cursos de capacitacién a
Ejecutivos, que se impartiran a nivel nacional, a fin de incrementar la
productividad y eficacia de la institucidn.
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3. Requerimientos del Puesto en cuanto a Escolaridad.

o Licenciatura en Contaduria Plblica, Administracién o
Relacionss industriales.

4. Conocimisntos Necesarios:

Técnices en cuanto a desarrollo de Programas y Cursos de
Capacitacion.

Experiencia Bancaria en: puestos aperativas, servicios ban-
carios, etc.

Aspectos Legales y practicos de operacién bancaria.

Administracion en general y de Recursos Humanos.

5. Habilidades.

o De expresion oral y escrita.

e En el manejo de juicio l8gico y sentido comun.
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e De Negociacion.

Para trabajar bajo presién.

e De Liderazgo.

De Andlisis y Sintesis
8. Experiencia en el Puesto.

¢ Minima de un afio, deseable de 3 en puesto igual o similar.
7. Responsabilidad.

Constatar que los cursos y/o programas de capacitacién a impartir,
cuenten con un contenido técnico actual y certero; a fin de evitar
confusiones posteriores.
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8. Descripcién Especifica.

Funciones

1- Creacidén de cursos de
capacitacion.

2- Elaboracidén de cursos
prioritarios.

3- Elaboracién de cursos y
programas de alto nivel.

Actividades

1.1 Investigar y proponer temas
de capacitacién bancaria que
satisfagan las necesidades del
mercado bancario.

1.2 Elaborar y redactar de
manera logica y secuencial, el
contenido técnico de los cursos.

1.3 Revisar que la esencia del
contenido no haya cambiado
con el tratamiento didactico de
los mismos.

2.1 Diseriar las teméticas y con-
tenidos técnicos solicitados por
la institucién, priorizando las
necesidades de las regionales
foréneas, a fin de proporcionar-
les autosuficiencia en materia de
capacitacién.

3.1 Disenar contenidos de cur-
s0s y programas dirigidos a
Ejecutivos y Directivos.

3.2 Contactar con otras éreas de
fa institucion, la elaboracién de
contenidos técnicos de cursos y
programas a nivel Ejecutivo y
Directivo.

122



4- Revision de Cursos.

5- Asesorar a las areas de
Capacitacion en Regionales.

4.1 Revisar que los contenidos
técnicos de los cursos con-
templen las politicas y los
procedimientos establecidos por
organismos oficiales.

4.2 Realizar periédicamente la
actualizacion de los cursos, a fin
de elevar la calidad de los mis-
mos.

5.1 Asesorar a los responsables
de la capacitacién en
Regionales, en cuanto al manejo
de contenidos técnicos.

5.2 Mantener actualizados en
cuanto a contenidos técnicos a
los responsables de la
capacitacién en regionales.
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1. Identificacién.

e Denominacion del Puesto: Ejecutivo de Investigacion Técnica
Operativa o Ejecutivo de Investigacién de Procesos
Operativos.

e Localizacién fisica: Subdireccidn de Investigacion y Desarrollo
de Recursos Técnico Didacticos, (drea Disefio Técnica).

e Horario: 8:30 a 17:30 Hrs. (con una hora para comer de 14:30
a 15:30 Hrs.)

e Jofe Inmediato: Subdirector de Investigacién y Desarrollo de
Recursos Técnico Didacticos.

e Subordinados: Ninguno

2. Descripcion Genérica.

Asegurar que los cursos y programas técnico operativos a nivel
nacional, satisfagan las necesidades que en materia de
adiestramiento requiere el personal de las distintas éreas de la
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institucion, para el eficiente desemperio de sus funciones; y de esta
manera coadyuvar al logro de los objetivos institucionales.

3. Requerimientos dsl Puasto en cuanto a Escolaridad.

e Pasante o Titulado en Ias siguientes areas:

Administracién, Relaciones Industriales, Economia, Finanzas y
Contaduria.

4. Conocimientos Necesarios de:

o Administracion Bancaria

e Manejo de Grupos

e Did4ctica (laboral)

e Puestos Operativos (cajas, mostrador multiple, control,
valores, etc.)

e Aspectos legales y practicos de operacién bancaria
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e Servicios Bancarios en general.

5. Habilidades.

e Para las relaciones interpersonales

o De expresién oral y escrita

e liderazgo

e Juicio Légico y Sentido Coniin

& Seguridad en sl mismo

e Para trabajar bajo presidn

e En el manejo de equipo de automatizacién de sucursales

e De negociacién

6. Experiencia en el Puesto.
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e Tres afios en é&reas de capacitacion y/o en operacién de
sucursales.

7. Responsabilidad.

La elaboracién oportuna y eficaz de los cursos y programas técnico-
operativos solicitados, asf como la revisién y evaluacién en cuanto
a contenido de dichos cursos y programas de manera periddica.

127



8. Descripcion Especifica.

Funciones

1- Investigar sobre los sistemas
de capacitacién técnico-
operativos que se manejan en el
mercado bancario.

2- Disenar las tematicas y con-
tenidos de los programas
técnico-operativos para las distin-
tas areas de la institucion.

Actividades

1.1 Indagar de manera continua
sobre los sistemas de
capacitacién que se manejan en
el mercado bancario, a fin de
distinguir tecnologias y modelos
aplicables a la institucion.

1.2 Proponer ia incorporacion de
tecnologias viables y com-
patibies a la misién y objetivos
institucionales, propiciando el
cumplimiento de metas.

1.3 Analizar los sistemas Y
pracesos de operacién bancaria
establecidos institucionalmente,
para obtener su ldgica secuen-
cial y comprensién integral que
debera plasmarse en los
manuales de capacitacion.

2.1 Elaborar los contenidos
tematicos de los cursos re-
queridas, priorizando las
necesidades de las regionales
forédneas; proporcionéndoles
apoyos y recursos que les den
autosuficiencia en materia de
capacitacion.
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3- Asesorar a regionales y areas
corporativas.

2.2 Verificar que el disefio de cur-
s0S técnico-operativos, se base
en un modelo didactico que
facilite el proceso de Ensefanza-
Aprendizaje, pero sin alterar ol
contenido de los mismos.

3.1 Dar asesoramiento a
regionales y areas corporativas
en materia de diseno y estruc-
tura de contenidos técnico-
operativas, para que sus
programas de capacitacion al-
cancen los objetivos planteados.
3.2 Proponer apoyos de trabajo
para los puestos técnico-
operativos, a fin de que el per-
sonal disponga de herramientas
que le permitan optimizar sus
funciones.
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1. Identificacién.

e Denominacién del Puesto: Ejecutivo de Disefio Didactico o
Ejecutivo de Desarrollo de Recursos Didacticos.

o Localizacién fisica: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo
de Recursos Técnico Didécticos (4rea Disefio Diddctico).

o Horario: 8:30 a 17:30 Hrs.

e Jefe inmediato: Subdirector de Investigacién y Desarrolio de
Recursos Técnico Didacticos.

o Subordinados: 4 auxiliares de Diserio Did4ctico.

2. Descripcion Genérica.

Garantizar la calidad y efectividad didactica de los programas y
sistemas de capacitacion a nivel nacional, con el objetivo de eficien-
tizar los procesos de capacitacion, logrando asl un alto grado de
desempefio en el personal que labora en la institucion.
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3. Requerimientos de! Puesto en cuanto a Escolaridad.
e Licenciatura en Pedagogfa o Psicologla Educativa.
4, Conocimientos Necesarios de:

e Didéctica General y Laboral

Organizacién y mansjo de recursos didacticos y audiovisuales

Elaboracién de Planes y Programas de Capacitacion

s Administracion Educativa

Sistemas de Evaluacion y Controf

Material y equipo a utilizar en ia capacitacion.

5. Habilidades.

e En el manejo de grupos

e Para utilizar todo tipo de recursos didacticos
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e De persuacion y motivacién

e Para elaborar planes y programas de capacitacién
e En la organizacién de actividades de aprendizaje
o Sobre el tratamiento de relaciones humanas

¢ En la anticipacién de posibles requerimientos para la
capacitacion.

6. Experiencia en el Puesto.
e De 3 anos en el mismo o en puesto simifar.
7. Responsabilidad.

Que los programas Yy sistemas de capacitacién requeridos se den
con la calidad didactica adecuada y en el tismpo requerido, a fin de
mejorar el desempeno en el personal bancario. Ademés de co
rroborar que el desarrollo del trabajo didactico se dé en forma
multidisciplinaria.
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8. Descripcién Especifica. |

Funciones

1- Efectuar el disefio didactico de
los programas de capacitacion,
con el fin de garantizar un aito
nivel de calidad en el proceso de
Ensefianza-Aprendizaje.

2- Optimizar las estrategias de
ejecucién de los programas y sis-
temas de formacién vy
capacitacion.

3- Verificar que se realice o en su
caso realizar el disefio didactico
de los cursos en "SABER ATLAN-
TICO" a través de un modelo de
autocapacitacién.

Actividades

1.1 Supervigar que los cursos de
capacitacion, tengan el manejo
didactico adecuado.

1.2 Revisar todos y cada uno de
los trabajos que se elaboran en
el departamento. (cursos, ta
lleres, presentaciones, semi-
narios, etc.)

2.1 Optimizar periédicamente las
gufas de instruccioén,
actualizédndolas de modo que la
metodologia didactica aplicada,
sea la requerida y la méas ac-
tualizada.

3.1 Revisar el contenido de los
cursos antes de su manejo
didactico.

3.2 Girar instrucciones para que
dicho manejo didactico se dé
conforme a los requerimientos
(Modo en que se integraran per-
sonajes, como se plantearan ob-
jetivos, resumsi, stc.)
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4- Asegurar la actualizacién del
programa de “Habilitacién de Ins
tructores Internos®, con el fin de
contar con un cuerpo de instruc-
tores internos de alto nivel.

5- Brindar apoyo didéctico a otras
dreas de la institucidn o bien de
regionales que lo soliciten, para
enriquecer los procesos-produc-
tos en materia de capacitacién.

3.3 Revisar los cursos una vez
concluido su tratamiento
didéactico; asl como antes y
después de ser capturados.

4.1 Mantener actualizado a partir
de revisiones peritdicas, el
programa de Habilitacién de Ins
tructores Interncs, en cuanto a
su contenido técnico didéctico y
a su proceso administrativo.

5.1 Interactuar con otras éreas
de diserio (técnico, gréfico o sis-
temas) para establecer
estandares y criterios que per-
mitan incrementar la calidad del
proceso de capacitacion.

5.2 Proporcionar asesoria
didactica al area de disefo
gréafico para el desarrollo de
apoyos audiovisuales y de
recursos didacticos.

5.3 Asegurar el intercambio con
instituciones de capacitacion y
de educacién superior en cuan-
to a innovaciones en materia de
educacion y didactica, con el fin
de optimizar la tecnologia, la
metodologia y los procesos de
capacitacién.
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6. Evaluacién de los programas de 6.1 Confrontar los resultados

capacitacién. obtenidos de !a capacitacién
con los objetivos planteades, a
fin de adecuar los programas.

6.2 Implementar nuevos sis-
temas de capacitacién surgidos
en el mercado, que propicien la
autosuficiencia en los centros de
capacitacion.

7- Proponer la creacién de 7.1 Elaborar propuestas de

programas de desarrollo humano. programas de tipa afectivo que
mejoren las actitudes del per-
sonal y optimizar asi, la calidad
del servicio que se presta.
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1. ldentificacién.

e Denominacién del Puesto: Ejecutivo de Desarrollo de Recur-
sos Sisteméticos (1)

e Localizacién fisica: Subdireccion de Investigacién y Desarrollo
de Recursos Técnico Didacticos (4rea de sistemas)

¢ Horario: 8:30 a 17:30 Hrs.

e Jefe Inmediato: Subdirector de Investigacion y Desarrolio de
Recursos Técnico Didéacticos.

e Subordinados: 4 Operadores de Sistemas Computacionales.

{ 1) Dado que la informacion respecto a este puesto no pudo proporcionaria &
responsable del mismo, la descripclén de dicho puesto se halla sustentada en la
observacion de las actividades reallzadas en esa 4rea, y en la informacién de
algunos auxiliares de la misma.
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2. Descripcidn Genérica.

Organizar, dirigir, controlar y evaluar la manera en que se capturaran
los cursos en las microcomputadoras, asi como revisar los produc-
tos; investigando y actualizando los recursos sistematicos para que
esto se lleve a cabo.

3. Requerimientos del Puesto en cuanto a Escolaridad.

e Licenciatura en informatica, Psicologfa o Pedagogia.
4. Conocimientos Necesarios de:

e Sistemas operativos y procesamiento de palabra

e Manejo de Paqueteria de Edicién

e Inglés (minimo 50%)

e Relaciones Humanas a nivel directivo y operativo

e Administracion de Recursos Humanos y Materiales
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e Equipo de captura y materiales anexos

e Sistemas de Evaluacidn.

5, Habilidades

e De Negociacidn

e Liderazgo

e Para el mansejo de Microcomputadoras

e En el manejo de grupos

e Para trabajar bajo presion

e En el establecimientoc de Relaciones Humanas

6. Experiencia en el Puesto

¢ Un ano en el mismo o en puesto similar
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7. Responsabilidad

Verificar que a la informacion proporcionada en pape!, se le dé el
tratamiento adecuado en la microcomputadora, cuidando ia calidad
de su presentacién y verificando que los cursos resultantes corran
adecuadamente al estudiarlos, mediante la aplicacion de prusbas
piloto.
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8. Descripcién Especifica

Funciones

1- Dirigir y supervisar que el
proceso de captura se dé en can-
tidad, calidad y oportunidad.

2- Instruir al personal de apoyo.

3- Evaluar el desarrollo del sis-
tema de autoaprendizaje en las
regionales.

Actividades

1.1 Revisar que el disefo y
parametrizacidn de pantallas, se
realice en el tiempo planeado y
con la calidad requerida.

1.2 Uevar un control minucioso
de los archivos de diskettes
utilizados.

1.3 Determinar la utilizacién de
las microcomputadoras en dos
turnos alternativamente, para su
mejor aprovechamiento.

2.1 Ensefar y capacitar cuando
sea necesario, al personal que
haré posible la elaboracién e
integracién de los cursos.

2.2 Determinar los tismpos para
la entrega de resultados
acelerando asi el proceso
productivo.

3.1 Denotar los alcances del sis-
tema de autocapacitacién en
regionales, a fin de buscar su
mejora y optimizacion.

3.2 Proponer nuevos programas
de capacitacion, a través de sis-
tema de autoaprendizaje.
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4- Determinar mejoras y/ocambio 4.1 De acuerdo a las
de equipo de produccion. necesidades de! area, hacer
proyectos y solicitudes para fa
compra o arreglo del equipo
utilizado.
4.2 Girar instrucciones para un
mejor manejo del equipo en

operacidn,
5- Determinar la resolucién de 51 Buscar solucion a fallas de
fallas en el equipo. méaquinas o equipo, lo mas
rapido posible.
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1. Identificacion.

e Denominacién del Puesto: Ejecutivo de Desarrollo de Recur-
sos Graficos y Audiovisuales 0 Gerente de Disefio Grafico.

e Localizacidn fisica: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo
de Recursos Técnico Didéacticos (drea Disefio Grafico).

o Horario: 8:30 a 17:30 Hrs.

e Jefe Inmediato: Subdirector de Investigacion y Desarrollo de
Recursos Técnico Didacticos.

e Subordinados: Un auxiliar en producciéon de medios
audiovisuales, un auxiliar de diseno por computadora y dos
auxiliares en disefio gréfico.

2. Descripcion Genérica.

Controlar el desarrollo y reproduccién de Recursos Gréficos y
Audiovisuales para los cursos y programas de capacitacién, tanto
en produccidn individual como masiva.
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3. Requerimientos del Puesto en cuanto a Escolaridad.

e Licenciatura en Disero Gréfico o Comunicacion Gréfica.

4. Conocimientos Necesarios de:

e Equipo Audiovisual y Fotogréfico (proyectorss, equipo de
audio y video, etc.)

¢ Disefio Gréfico en papel (tipografia, impresidn, boletines, car-
teles, etc.)

e Elaboracién de Producciones de Radioy T.V.

¢ Manejo de Equipo Computacional y Paguetes Graficadores

e Disefio Gréfico en la Microcomputadora.

5. Habilidades.

e Manuales, para la produccién de dibujos y diserios

e Para organizar y dirigir la produccién visual y audiovisual
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De liderazgo y comunicacion

En el manejo de instrumentos audiovisuales

Creatividad

¢ De Negociacién,

6. Experiencia en el Puesto.

¢ Necesaria de 6 meses, deseable de 2 afios.

7. Responsabilidad.

Desarrollar los recursos graficos y audiovisuales solicitados, tanto
en produccidn individual o masiva; controlando, produciendo y

supervisando las actividades respectivas.
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8. Descripcién Especifica

Funciones

1- Producir Audiovisuales.

2- Produccion Editorial.

3- Produccion de Graficas en
computadora.

Actividades

1.1 Concertar con casas
productoras, para la elaboracién
de producciones de audio y
video.

1.2 Editar y llevar a cabo
reproducciones y audiciones.
1.3 Evaluar el impacto de las
producciones audiovisuales.

2.1 Dirigir la produccion de
recursos graficos de tipo infor-
mativo o formativo solicitados
por el area.

2.2 Relacionarse con las casas
correspondientes para la
realizacion de impresiones
masivas.

2.3 Dirigir y/o realizar la
formacion tipogréfica de
materiales.

3.1 Creacién de imagenes en
computadora, por medio de pa-
quetes graficadores.

3.2 Dirigir 1a produccion de
apoyos de disefio grafico para
presentaciones y cursos
realizados por computadora.
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4- Proponer alternativas de
Proyectos Graficos y
Audiovisuales.

5- Manejo de Identidad Visual.

6- Produccion de Trabajos Espe-
ciales.

3.3 Evaluar el impacto de los
apoyos graficos por com-
putadora.

4.1 Detectar necesidades de tipo
gréfico y audiovisual en la
institucién, para los programas
de capacitacion,

4.2 Investigar las innovaciones
en tecnologia de diserio grafico
y/o audiovisual.

4.3 Descubrir la mejor relacién
de costo-beneficio respecto a la
produccion de recursos graficos
y audiovisuales.

5.1 Manejo y elaboracién de
logos para el banco y sus
proyectos.

6.1 Realizar cuando asi se re-
quiera, trabajos especiales para
la Subdireccidn de Investigacién
y Desarrollo de Recursos
Técnico Didacticos; los cuales
pueden ser de cualquiera de los
puntos anteriores.
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1. identificacién.

o Denominacion del Puesto: Auxiliar Didactico.

e Localizacién fisica: Subdireccidn de Investigacidn y Desarrolio
de Recursos Técnico Diddcticos, (4rea Disefio Didactico).

e Horario: Matutino o Vespertino (siempre y cuando se cumplan
6 horas diarias, contemplando la media hora de comida).

¢ Jefe Inmediato: Ejecutivo de Desarrollo de Recursos
Didacticos.

¢ Subordinados: Ninguno.

2. Descripcién Genérica.

Disefar, adecuar, actualizar yfo proponer ia estructura didactica de
los cursos y programas de capacitacion.

3. Requerimientos del Puesto en cuanto a Escolaridad.

e Estudiante o Pasante de la Licenciatura en Pedagogia.
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4. Conocimientos Necesarios de:

e Didactica General y Laboral

o Elaboracion y Diserio de Programas de Capacitacién

Diagnéstico de necesidades y evaluacion de la capacitacion

Elaboracién de Planes de Curso

Estructuracién y aplicacién de evaluaciones

*

Organizacién y Administracion Educativa.

5. Habilidades.

e De andlisis y sintesis

Para la redaccién

En el planteamiento de objetivos

e Creatividad sn 8! disefio didéctico
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e Buena ortografia

e Facilidad de palabra.

6. Experiencia en el Puesto.

e No necesaria, si se poseen los conocimientos requeridos.

7. Responsabilidad.

Dar a los cursos, programas, manuales y material que lo requiera, el
tratamiento y estructura didactica adecuada para su
implementacion, a fin de lograr un mejor proceso de Ensefianza-
Aprendizaje dentro de la capacitacién.
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8. Descripciéon Especifica

Funciones

1- Adecuacién didactica a con-
tenidos de cursos de
capacitacién.

2- Manejo didactico a cursos de
Autocapacitacion *SABER".

Actividades

1.1 Revisién del contenido
téenico en lo referents a
ortografla, redaccién,
presentacién secuencial, etc.

1.2 Seleccidn y bosquejo de
apoyos didacticos.

1.3 Integracion de imagenes,
cuadros o esquemas que vayan
de acuerdo al contenido.

1.4 Elaboracion e integracién de
evaluaciones a los cursos.

1.5 Realizar cuando no lo con-
tenga, el o los resimenes co
rrespondientes a los cursos.

2.1 Revisién del contenido
técnico de los cursos para
autocapacitacién.

2.2 Realizar ajuste didactico e
integrar personajes. .

2.3 Elaborar preguntas en
diferentes formas (opcién
multiple, cierto o falso y de
complementacién).

2.4 integracidn de resUmenes
cuando no los haya.
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3- Disefio y elaboracidon de Ta
lleres.

4- Revisidn de Manuales.

5- Proporcionar apoyo a otras
areas.

3.1 Plantear los objetivos einves-
tigar el contenido técnico de los
talleres, asi como integrar ejer-
cicios, dindmicas, evaluaciones
y material de apoyo necesario.
3.2 Elaborar la guia didactica
para el instructor y el material
audiovisual necesario para su
implementacion.

4.1 Verificar que los materiales
impresos en forma de Manuales,
cuenten con una buena
redaccién y ortografia, ademas
de un enfoque didactico
adecuado.

4.2 Cuidar que dichos manuales
cumplan con los puntos de la
estructura didactica previamente
planteada.

5.1 Apoyar en lo posible y cuan-
do asi lo requieran, a las areas
de disefio gréfico y de sistemas.
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1. ldentificacién.

¢ Denominacién del Puesto: Operador de Sistemas Com-
putacionales o Auxiliar de Sistemas.

e Localizacion fisica: Subdireccion de investigacidn y Desarrollo
de Recursos Técnico Didacticos, (drea de Sistemas).

e Horario: Matutino o Vespertino, (siempre y cuando se
cumplan 6 horas diarias, contemplando media hora de co
mida).

¢ Jefe Inmediato: Ejecutivo de Desarrollo de Recursos
Sistematicos.

e Subordinados: Ninguno.

2. Descripcion Genérica.

Transcribir 12 informacion proporcicnada en papel a la microcom-
putadara en graficas o pantallas de lectura; y apoyar a otras areas
en 8l desarrollo de informacién procesada.
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3. Requerimientos del Puesto en cuanto a Escolaridad.

e Pasante 0 estudiante de las siguientes carreras:

- ingenleria en Computacion o en Electrénica, Licenclatura en informética
o similares.

4. Conocimientos Necesarios de:

e Sistemas Operativos

e Paqueteria de Edicién

¢ Hojas de céiculo y procesadores de palabra

& 50% de Inglés.

5. Habilidades.

e Agilidad y rapidez en el mecanografiado

e Pensamiento Légico

o En disefios sobre la microcomputadora
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e Creatividad para la presentacién de pantalias de Informacién
e En el manejo de paqueteria de edicidn
e Iniciativa propia
e De comunicacion
e Para trabajar bajo presién.
6. Experiendia en el Puesto.

e No necesaria, si se cuenta con los conocimientos y
habilidades anteriores.

7. Responsabilidad.

Realizar de manera rapida y precisa, la captura de los cursos que se
van elaborando; asf como llevar el control de los médulos que se
estén trabajando por cada curso, cuidando el manejo de diskettes y
guardade de cursos en las diferentes méquinas. Ademés de propor-
cionar el asesoramiento requerido a los auxiliares de esta drea que
sean de nuevo ingresoc.
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8. Descripcién Especifica

Funciones

1- Captura e impresién de Cur-
08,

2- Elaboracién de Manuales de
Operacion.

3- Control de Discos y Maquinas.

Actividades

1.1 Realizar la captura por
mddulos en las microcom-
putadoras, de los cursos que se
elaboran.

1.2 Obtener cuando se solicite,
la impresion de los médulos y/o
cursos capturados.

1.3 Lievar a cabo las correc-
ciones que se marguen a los
CUrsos respectivos.

2.1 Redaccidén sobre la
microcomputadora, de los dis-
tintos Manuales de Operacién,

2.2 Impresién de la informacion
de los manuales para
encuadernacién.

3.1 Mantgner archivados los dis-
kettes producto de la captura de
los cursos.

3.2 Cuidar que las maquinas se
utilicen alternativamente por las
personas correspondientes y en
los tiempos asignados.

3.3 Notificar de inmediato cuan-
do la microcamputadora
presente alguna falla técnica.
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4- Instalacién de Exemplar. 4.1 Integrar en las maquinas
computadoras, los camandos e
instrucciones necesarias para la
utilizacidn del sistema Exemplar,
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1. ldentificacion.
e Denominacion del Puesto: Auxiliar de Disefio Gréafico.

e Localizacidn fisica: Subdireccidn de Investigacion y Desarrollo
de Recursos Técnico Didacticas, (area Disefio Gréfico).

e Horario: Matutino o Vespertino {siempre y cuando se cumplan
6 horas diarias, contemplando media hora de comida).

o Jefe Inmediato: Ejecutivo de Desarrollo de Recursos Gréficos
y Audiovisuales.

e Subordinados: Ningune.
2. Descripcién Genérica.

Desarrollar de manera precisa y oportuna los recursos gréficcs
requeridos por el érea o la Subdireccién, a fin de lograr una mejor
presentacién de los materiales utilizados para los cursos de
capacitacion y autocapacitacion.

157



3. Requerimientos del Puesto en cuanto a Escolaridad.

o Estudiante o pasante de la Licenciatura en Disefio Gréfico o
carrera afin.

4, Conocimientos Necesarios de:

Disefio de imagenes, formatos, esquemas Yy boletines

e Procedimiento de encuadernacién

Disenos scobre materiales diversos

La produccidn gréfica en computadoras.

5. Habilidades.

e Manuales, para la produccién de dibujos y disefios

e Creativa para disenar logotipos

e Iniciativa propia
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Facilidad de comunicacidn por medio de imagenes

Para trabajar bajo presién

En la elaboracién de bocetos

Para manejar material gréfico.

6. Experiencia en el Puesto.

¢ Minima de 6 messas sn éste 0 en puesto similar.

7. Responsabilidad.

Asegurar que el desarrcllo grafico de logotipos, bocetos o
esquemas, se den en el tiempo requerido y con la calidad esperada,
a fin de formar en lo posible una buena imagen de Ja institucion.
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8. Descripcidn Especifica

Funciones

1- Produccién de recursos
graficos de tipo formativo e infor-
mativo.

2- Mangjo de Identidad Visual.

3- Produccién de trabajos
especfificos solicitados por el
area.

Actividades

1.1 Disefiar bocetos de carteles,
boletines y producciones
gréficas solicitadas.

1.2 Elegir la tipografia mas
adecuada para cada trabajo.
1.3 Determinar los colorses,
papel, etc., para la elaboracién
de los productos.

1.4 Realizar la impresion de
trabajos requeridos.

2.1 Elaborar con las
caracteristicas requeridas, las
portadas y logotipos para ta
lleres, folletos, boletines, etc.
3.1 Elaborar el disefio gréfico
solicitado por e! area en cuanto
a esquemas, mapas, portadas,
etc.

3.2 Hacer cuando asi se
soliciten, trabajos de empas-
tado, encuadernacion, empa-
quetado, etc.
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1. Identificacién.

e Denominacién del Puesto: Operador de Sistemas Com-
putacionales o Disefiador por Computadora.

e Localizacién fisica: Subdireccién de Investigacion y Desarrollo
de Recursos Técnico Didacticos, (area de Diserio Grafico).

e Horario: Matutino o Vespertino (siempre y cuando se cumplan
6 horas diarias, contemplando media hora de comida).

e Jefe Inmediato: Ejecutivo de Desarrollo de Recursos Gréficos
y Audiovisuales.

e Subordinados: Ninguno.
2. Descripcién Genérica.

Realizar mediante la computadora y el manejo de paqueteria el
disefio gréfico de los cursos de autocapacitacién, y apoyar a otras
dreas con necesidades relacionadas con la informética.
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3. Requerimientos de Puesto en cuanto a Escolaridad.

e Minimo 3er. semestre de Ingenierfa en Computacion o de la
Licenciatura en Informatica.

4. Conocimientos Necesarios de:

e Sistemas de aplicacién grafica

Paqueteria: Story board, Show partner, proceso desktop
publishing, ventura, paint brush, etc.

e FElectrdnica

o Instalacién y reconfiguracién de equipos

o Identificacién de modelos y procesadores

65% de Inglés.

5. Habilidades.

e Facilidad para el mecanografiado

162



K Buena percepcién visual
e En el manejo de herramientas
e Creatividad
e Paraiainvestigacion

e En la blsqueda de logros concretos

Para trabajar bajo presion.
6. Experiencia en el Puesto.

e Minima de 6 meses en éste o en puesto similar.
7. Responsabilidad.

Que el disefio grafico por computadora solicitado para los cursos de
autocapacitacion y demas programas, se dé conforme a los
lineamientos establecidos por el sistema Exemplar y con la calidad
requerida por el area y la Subdireccion.
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8. Descripcion Especifica

Funciones

1- Integracién del disefo gréfico
por computadora a los cursos de
Autocapacitacién.

2- Estructuracién de Presen-
taciones.

3- Impresion de Manuales y otros
materiales solicitados.

Actividades

1.1 Elaborar las imagenes im-
portadas para los cursos de
autocapacitacién.

1.2 Integracién de dichas
imagenes en los apartados de
los cursos en que se solicitan.
2.1 Preparar el material re-
querido por la Subdireccidn para
realizar las presentaciones a
otras instituciones del proyecto
“SABER ATLANTICO".

2.2 Elaborar las imagenes im-
portadas necesarias para ias
presentaciones.

3.1 Elaboracién de formatos en
la microcomputadora.

3.2 Realizacién de trabajos
solicitados por otras éreas que
requieran del disefio grafico por
computadora.
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1. Identificacion.

e Denominacion del Puesto: Auxiliar de Produccidn de Medios
Audiovisuales.

e Localizacién fisica: Subdireccién de Investigacién y Desarroilo
de Recursos Técnico Didacticos, (&rea Disefio Grafico).

o Horario: 9:00 a 15:00 Hrs.

e Jefe Inmediato: Ejecutivo de Desarrollo de Recursos Gréficos
y Audiovisuales.

e Subordinados: Ninguno.
2. Descripcidn Genérica.

Elaboracién y produccion de videos, diaporamas y programas en
audio, con el objetivo de facilitar con estos medios, la capacitacion
proporcionada a nivel institucional.

165



3. Requerimientos del Puesto en cuanto a Escolaridad.

e Estudiante o pasante de la Licenciatura en Comunicacion y/o
Relaciones Publicas.

4. Conocimientos Necesarios de:

e Aspectos generales de Polttica e Historia

e Redaccién

e Publicidad

e Produccién de Radio, T.V., Cins, Fotogratfia, etc.

e Geogratfia

e Idioma Espariol y dominio del Inglés.

5. Habilidades.

e En el manejo de Equipo de Produccién
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De aplicacién periodistica

e Facilidad de Redaccién

En la impresidn de revistas, periédicos, fotografias, stc.

De elaboracion de guiones

Para trabajar bajo presion.

6. Experiencia en el Puesto.

e Minima de 6 meses en éste o en puesto similar.

7. Responsabilidad.

Entregar oportunamente y con un alto nivel de calidad los trabajos
o producciones solicitadas por el drea y/o la Subdireccién, a fin de
que sirvan de apoyo a los programas de capacitacion.
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8. Descripcién Especifica

Funciones

1- Indagar y preparar produc-
ciones.

2- Realizacién de Producciones.

3- Realizar trabajos de Post-
Produccién.

Actividades

1.1 Solicitar a las distintas &reas
sUs necesidades de trabajos de
produccion.

1.2 Realizar guiones para ios
trabajos solicitados.

1.3 Uevar a cabo audiciones y
seleccionar voces para la
interpretacién de personajes.
1.4 Buscar imagenes propicias
para llevar a cabo la produccion.
2.1 Coordinar la contratacién de
equipo para las producciones.
2.2 Dirigir durante la produccion
a los actores, extras, a las
cédmaras, las luces, técnicos,
etc.

2.3 En caso de ser nacesario,
manejar el equipo a fin de lograr
una produccién eficiente.

3.1 Revisar la preducsidn e in-
tegrar la musicalizacién.

3.2 Optimizar y seleccionar el
trabajo de video a utilizar.

3.3 Realizar la Produccion final
contemplando audio y video.
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1. Identificacion.

Denominacidn del Puesto: Secretaria

e Localizacién fisica: Subdireccién de Investigacidn y Desarrollo
de Recursos Técnico Didécticos.

o Horario: 8:30 a 17:30 Hrs,

# Jefe Inmediato: Subdirector de Investigacién y Desarrollo de
Recursos Técnico Did4cticos.

o Subordinados: Ninguno.
2. Descripciéon Genérica,

Apoyar a la Subdireccién y a las reas que la integran en cuanto a
llamadas telefénicas y elaboracién de trabajos; asi como mantener
el control de archivo y correspandencia.
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3. Requerimientos del Puesto en cuanto a Escolaridad.

o Carrera Secretarial.

4. Conocimientos Necesarios de:

o Ortografia

e Mscanografia y taquigrafia

Organizacidn de oficina

e Excelente manejo del idioma espariol (oral y escrito)

Cultura general.

5. Habilidades.

e Rapidez en la entrega de trabajos

e Para la taquigrafia

e En el mecanografiado
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Iniciativa propia

e De Organizacién personal

Facilidad de palabra

Para establecer relaciones humanas.
6. Experiencia en el Puesto.

e No necesaria, aunque deseable de un ario.
7. Responsabilidad.

Uevar el control de Ias actividades administrativas de la Subdireccién
y brindar el apoyo requerido por ésta y por sus respectivas éreas.
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8. Descripcién Especifica

Funciones

1- Elaboracién de trabajos para la
Subdireccidn.

2- Atencién a
telefénicas.

3- Atencién al personal externc &l
Banco.

ltamadas

4- Levar un control de las citas
por dia, asf como de las juntas
respectivas.

§- Tener el control de papeleria y
material de oficina.

Actividades

1.1 Con la informacién propor-
cionada y los documentos en
cuestién, proceder a ia
elaboracion y actualizacién del
archivo de la Subdireccién.

1.2 Mecanografiar los trabajos
que la Subdireccién o alguna de
sus éreas solicite.

3.1 Atender de inmediato y con
la debida dignidad y decoro alos
clientes gque visiten la institucidn.
4.1 Coordinar @ informar diaria-
mente de las citas a cumplir, o
bien recordar a los miembros de
la Subdireccién de las juntas a
las que se ha citado.

5.1 Registrar y guardar toda la
papeleria existente para el fun-
cionamiento de la Subdireccion.
5.2 Uevar el registro del material
solicitado por las diferentes
éreas y conformar con esto la
lista de peticiones a compras.
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1. Identificacidn.

e Denorninacién del Puesto: Encargado de Mantenimiento

e Localizacién fisica: Centro de Capacitacion y Desarrollo de
Recursos Humanos, planta baja (cocina)

e Horario: 8 horas diarias de iunss a sébado

o Jefe Inmediato: Gerente de Capacitacion

e Subordinados: 5 trabajadores de limpieza.

2. Descripcidon Genérica.

Coordinar y dirigir e! 6ptimo desempefio de! trabajo en lo referente
al mantenimiento y limnisza de instalaciones; asi como en lo concer-
niente al servicio de cafeteria.
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3. Requerimientos de! Puesto en cuanto a Escolaridad.

e Primaria terminada como minimo.

4. Conocimientos Necesarios de:

Equipo eléctrico

Equipo mecénico

Utilizacién de Maquinas y Herramientas

Equipc de bombeo.

5. Habilidades.

De deteccién e interpretacion de fallas

o Iniciativa propia

e Capacidad manual

e Para la utilizacion de los instrumentos de limpieza.
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6. Experiencia en el Puesto
e De un afno minimo.
7. Responsabilidad.

Mantener limpias las instalaciones del Centro de Capacitacion y
Desarrollo de Recursos Humanos, a partir de una adecuada
coordinacién y contro! de los trabajos de limpieza y servicio.
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8. Descripcién Especifica.

Funcionss

1- Supervisar el servicio de
cafetarfa.

2- Revisar las actividades de fim-
pieza.

3- Distribucion de materiales.

4- Prevenir fallas,

5- Informar sobre el estado de las
instalaciones.

Actividades

1.1 Revisar que sa sirva o bien
dar el servicio de cafeterla cuan-
do se solicite.

2.1 Cerciorarse diariamente de
que se lleven a cabo adecuada-
ments, ios trabajos de limpieza
en todo ef centrg.

3.1 Repartir oportuna y equi-
tativamente los materiales de
limpieza a los diferentes inten-
dentss.

4.1 Revisar en forma continua
las instalaciones e implementar
un plan de mantenimiento
preventivo.

5.1 Reportar constantemente a
la gerencia, el estado en que se
encuentra el equipo, a fin de
realizar su reparacién o cambio.
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1. Identificacion.

¢ Denominacién del Puesto: Vigilante

Localizacidn fisica: Centro de Capacitacién y Desarrollo de
Recursos Humanos, (Sinaloa No.183, planta baja).

Horario: 24 x 24 horas

*

Jefe Inmediato: 22 Inspector

Subordinados: Ninguno.,

2. Descripcidn Genérica.

Mantener la seguridad del Centro de Capacitacién y controlar el
acceso al edificio de toda persona ajena al mismo. Ademas de estar
alerta en cualquier situacién irregular.
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3. Requerimiantos del Puesto en cuanto a Escolaridad.

¢ Secundaria terminada.

4. Conocimientos Necesarios de:

& Armas de fuego en general

¢ Vigilancia de Instituciones Bancarias

e Cultura general

e Lectura y escritura.

5. Habilidades.

En el manejo de armas de fuego

Para la observacion

e De relaciones interpersonales

Para la comunicacion.

178



6. Experiencia en el Puesto.
e De un mes minimo.
7. Responsabilidad.

Mantener la seguridad en el edificio y revisar que en las oficinas
todos los aparatos estén desconectados de la energfa eléctrica.
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8. Descripcidn Espacifica.

Funciones

1- Cuidar el edificio y los es-
tacionamientos.

2- Revisar aulas.

3- Registrar entradas.

4- Revisar los aparatos eléctricos.

Actividades

1.1 Verificar que al terminar el
dia, no quede ninguna persona y
ni un solo auto en los es-
tacionamientos (tanto del per-
sonal como el de visitantes).

2.1 Cerciorarse que durante la
noche, No permanezca ninguna
persona dentro dei edificio sin
previa autorizacién.

3.1 Pedir a la entrada la creden-
cial de identificacién del personal
de lainstitucién.

3.2 Registrar mediante tar-
jetones y calcomanfas, la
entrada de personas que llegan
de visitantes.

3.3 Registrar también la entrada
de los contratistas.

4.1 Asegurarse de que gqueden
desconectados por la noche,
todos los aparatos eléctricos
utilizados.
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Dirsctorio

- Lic. Javler J. Vidargas Robles

Subdirector de Investigacidn y Desarrollo de Recursos Técnico
Didacticos.

-~ C.P. Antonio D. De 1a Cuesta R.

Ejecutive de Invastigaclén y Desarrollo de Recursos Técnicos

— A.B. Ma. del Rosario Quiréz Herrera
Ejecutive de Investigacion de Procesos Técnico Operativos

— Lic. Arturo Juérez Benitez
Ejecutivo de Desarrollo de Recursos Didécticos

— (Vacante)
Ejecutivo de Desarrollo de Recursos Sistemaéticos

~ C.G. Angel Segura Rios
Ejecutivo de Desarrolio de Recursos Gréficos y Audiovisuales.
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SUGERENCIAS

Tomando en consideracién lo realizado hasta aqui, se presentan a
continuacién algunas sugerencias respecto a! Manual de
Organizacién que es importante resaltar.

e Primeramente debe destacarse, la necesidad y trascendencia
de que exista el Manual de Organizacién en toda empresa o
institucién, pues esto permite tener una mejor organizacion y
administracién de los recursos humanos existentes; ademas
da la posibilidad de poder consultar y/o conocer de manera
sintética las funciones y actividades correspondientes a cada
puesto, evitando asi divagaciones o posibles confusiones.

e Un segundo punto importante es el hecho de que el Manual
de Organizacidn como instrumento Administrative Or-
ganizativo, debe ser actualizado cada vez que se suceda un
cambio importante en la empresa o institucién, que afecte o
tenga relacién con el contenido del mismo, a fin de que no
pierda su vigencia.

e Si una institucion cualquiera que ésta sea cuenta con su
Manual de Organizacion, éste debera ser utilizado de una
manera practica y dinamica como técnica de organizacion y
no sdlo tenerlo por cumpiir con un requisito o como in-
strumento estatico.
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e Por otro lado no debe olvidarse que si se cuenta con un
Manual de Organizacién en la Empresa, no tendran que
realizarse Descripciones de Puestos cada vez que sean re-
queridas por las autoridades de la empresa o institucidn, sino
que bastara con consultar dicho manual, siempre y cuando
esté actualizado.

e Es conveniente recordar también gque en instituciones con
personal eventual, el Manual de Organizacién resultard un
instrumento de gran utilidad, pues evitar el tener qus repetir
a cada persona que se integre al equipo, lo que le
corresponderd hacer; y se le informara de manera concreta
cuéles seréan los requisitos que debera cumplir, asi como sus
limitaciones y en general, se le dardn a conocer sus funciones.

e Queda de manifiesto que en el Manual de Organizacion, se
presentan las relaciones entre el personal de cualquier
institucion o empresa y que esto propicia la fluidez en la
comunicacion y adaptacién del personal que ahi labore.

e Debe tenerse presente, que ademas de la informacién que
contiene el Manual de Organizacién, sirve como base para
llsvar a cabo el Andlisis de la Organizacitn; realizands si &5
preciso la reestructuracién en las actividades y en el personal
de la empresa.
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e Por otra parte cabe destacar, la importancia de la funcion del
Pedagogo en la elaboracion de Manuales de Organizacion, ya
que dentro de sus funciones en el &rea de organizacion y
administracion esta el de elaborar dichos manuales, siendo su
estructuracién clara y precisa.

Por tal razén, no debe ser una complicacién el encontrar la persona
que en un momento dado elabore el Manual de Organizacion, pues
en ese aspecto, los Pedagogos por su formacién didactica y or-
ganizativa, cuentan con los elementos necesarios para llevar a cabo
la elaboracién y/o actualizacién de Manuales en cualquier institucion
o empresa.

Finalmente cabe destacar, que el hecho de que el Pedagogo incur-
sione en este tipo de actividades Organizativo- Administrativas, dala
pauta para ampliar su campo de aplicacion laboral en la actualidad
tan necesario y limitado.
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CONCLUSIONES

El estudio que he realizado para este trabajo de tesis titulado "El
Manua! de Organizacién, una atternativa Organizativo Pedagoégica
para lograr una mejor administracién de recursos humanos en una
institucién de crédito, Banco del Atlantica*; me permitié llegar a las
siguientes conclusiones:

1 Se debe deshechar la idea tradicional de que e! Pedagogo es
sinénimo de profesor, el que cuida nifics y que su campo
profesional sélo se circunscribe al dmbito escolar, pues esta
actividad profesional se ha ido maodificando y evolucionando de
acuerdo a las necesidades que requiere la sociedad y sobre todo
para responder al avance técnico- pedagdgico del fenémenc
educativo. De este modo en la actualidad el pedagogo puede
funcionar fundamentaimente en 5 dreas distintas que son:

El érea de Diddactica.

El &rea Organizativo Administrativa.
El érea de Psicopedagogfa.

E! drea Histbrico Filosdfica.

El area de investigacion.
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Instituciones como la de referencia, es decir en la que realice mi
trabajo de investigacion, necesitan de la labor del Pedagogo, ya
que sus directivos estdn conscientes del apoyo que este
profesionista puede brindar para lograr los objetivos de la
organizacioén.

Ei Pedagogo debe estar consciente que su labor en la mayoria
de los casos es multidisciplinaria, es decir, que debe colaborar
con especialistas de otras &reas como son: psiclogos, ad-
ministradores, sociologos, ingenieros, etc.; para responder asi a
los requerimientos interdisciplinarios de las instituclones.

Dentro de las funciones del Pedagogo en ei area administrativa,
se sefiala que debe planear actividades de administracion de
recursos humanos y capacitacién, es por esta razén que me
avoqusé a realizar la propuesta del Manual de Organizacién de la
Subdireccién en cuestion.

El que la institucién que me permitié desarroilar este estudio para
mi trabajo de tesis, aceptara mi propuesta para contar con un
Manual de Organizacién, deja de manifiesto y comprueba mis
hip6tesis de investigacion, en las cuales plantec gue:

“Si se toman en cuenta las técnicas e instrumentos organizativos

para delimitar y organizar las funciones e interrelaciones del per-
sonal de la Subdireccién de investigacion y Desarrollo de Recursos
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Técnico Didacticos, de Banco del Atldntico; entonces se elevaré la
calidad de su administracion y organizacién de dichos recursos”.

"Si el &rea en cuestidn, cuenta con un Manual para organizar las
funciones de su personal; entonces la calidad en cuanto a su
organizacion y administracién en general serd mas seficiente".

6 Es también tarea del Pedagogo, el difundir y convencer a los
directivos de las empresas de la importancia de contar con
instrumentos como el Manual de Organizacién, que propicien la
mejor administracién y organizacién de sus recursos humanos.

7 Por dltimo el estudio realizado, generd en mi algunas con-
sideraciones, las cuales quiero dejar plasmadas aqui, para las
generaciones que vienen y que a continuacion detallo:

e Hacer resaltar la importancia que tiene el futuro Pedagogo en
cuanto a su interaccién en areas técnico pedagbgicas de la
Licenciatura.

e La importancia de realizar estudios serios que redunden en
beneficio de ia formacién profesional de! Pedagogo.
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e Eliminar el temor existente de incursionar en las éreas técnico-
administrativas, ya que por su formacién le corresponden al
Pedagogo.

De un modo general, lo que este trabajo aporta a la carrera de
Pedagogla, es el hecho de demostrar que el Pedagogo tiene la
posibilidad de incursionar en las empresas en campos tan impor-
tante como son la Capacitacién y la Organizacién y
Administracién de los Recursos Humanos,
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