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INTRODUCCION

Se dice que " el honbre vale por lo que sabe " y es muy cierto.
Esta gran verdad se palpa cuantitativamente en todas las empresas
al verse reflejada en sueldos y salarios para los trabajadores y

en utilidades para las empresas al incrementar su productividad.

En MExico, la mayoria de las empresas no han querido entender que
las Universidades y escuelas Técnicas solo proporcionan personal
con conocimientos generales y que corresponde a ellas dar los cono
cimientos especificos para hacerlos hibiles en una materia:

Ademés, estd presente el eterno problema de la falta de preparacifn.

El gobierno, dindose cuenta de la importancia que implica el tener —
gente capacitada, se vib en la necesidad de establecer disposiciones
legales sobre capacitacifn y adiestramiento para, de esta manera, —
hacerla cbligatoria en todas Jas‘atpresas. En el tiempo transcurrido -
desde entonces, se pueden hacer dos observaciones; la primera consisti
ria en que s2 ha creado conciencia de la necesidad que cubren y de la -~
trascendencia de su adecuada implementacifn. La sequnda pondria de re-
lieve lo dificil que resulta no convertir la obligacifn constitucicnal

en simple cumplimiento de valores formales, sin resultados practiocos.

El resultado, ciertamente, no ha sido muy positivo, le importa mis al
erp:esarioelquelostrabajadorestmenloscursosqueelhechofmﬂi

mental de que aprendan.

Esta situacifn demuestra que los empresarios no han cumplido con una
responsabilidad que ellos mismos aceptan al sefialar que en el pafs no hay



gente capaz, ya que el trabajo sobra. Esta afirmacifin, conocida camo

" desempleo con trabajo ", es un problema del que no estd exenta la
banca en México, la cual es un sector que cuenta con los medios suficien
tes para resolverlo, y que si no lo ha hecho del todo, no ha sido por —
falta de voluntad, sino mis bien, por ausencia de una metodologia  —-

adecuada para ello.

El propSsito de este trabajo es contribuir de alguna manera a resporder,
en el momento actual, a una exigencia inaplazable cam lo es la capaci-

tacién y el adiestramiento, presentando una metodologifa sencilla y préac-
tica adecuada a las condiciones que imperan en la banca privada.



I.1. DEFINICIONES.-

Se ha tratado de encontrar diferencia entre los conceptos de capacita -
cibn y adiestramiento, estimando que este término debe ser empleado en—
la medida en que se hace mds apto al trabajador en el desempefio de su -
trabajo nommal y capacitacifn cuando se trate de darle esa aptitud en -

una labor diferente a la que normalmente desarrolla.

Seqgfin la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacifn y Adiestramiento

( UCECA ); sugiere las siguientes definiciones:

CAPACITACION: Accifn destinada a desarrollar las aptitudes del trabaja
dor con el propSsito de prepararlo para desempehar eficien
temente determinado trabajo.

ADIESTRAMIENTO: Accifn destinada a desarrollar las habilidades y destre -
zas del trabajador con el propSsito de incrementar su —
aptitud en el puesto de trabajo.

Ahora bien, Etimol6gicamente, Capacitacifn significa:

Deriva de la palabhra CAPAZ, que a su vez proviene del -
latin CAPAX, cupere, caber; y que tienen seglin el Diccio-
nario Hispinico Universal, entre otros, los siguientes --
significados: que llene &nbito o espacioso, suficiente para

recibir o contener en si otra cosa, grande o espaciosa —



aptitud, proporcionado, suficiencia, inteligencia, de -
buen talento, apto legalmente para gozar de un derecho.

Por otro lado, Adiestramiento significa: Ejercitar, Hacer a alguien prac-
ticar cierta cosa para hacerse diestro en ella.
( Aleccionar, amaestrar, desentorpecer, disciplinar, educar, ejercitar, ——

ensayar, entrenar, iniciar, preparar, ensehar, etc.)

Fernando Arias Galicia nos dice que la Capacitacifn es:

1a adquisicifn de conocimientos, principalmente de caric
ter técnico, cientifico y administrativo.

Del mismo modo nos define el Adiestramiento como:
El proporcionar destreza en una habilidad adquirida, casi
siempre mediante una préctica mis.o menos prolongada de -
trabajo de caricter muscular o motriz.

En el Centro Nacional de la Productividad establecen:

ADIESTRAMIENIO: Es el proceso de ensehanza-aprendizaje orientado a dotar

a una persona de conocimientos, desarrollarle habilidades
y adecuarle actitudes para que alcance los objetivos de -
su puesto de trabajo.



CAPACTTACION: El proceso de ensefianza~ aprendizaje orientado a dotar
a una persona de conocimientos, desarrollarle habilida-
des y adecuarle actitudes para que pueda alcanzar los -

objetivos de un puesto diferente al suyo.

Nosotros entendemos como Capacitacifn:

La parte de educacifn que se va a dar a los elementos —
humanos de una organizacifn, desarrollando habilidades,
conocimientos y actitudes administrativas, sociales y té&c
nicas, con el fin de desarrollar al individuwo y a la orga

nizacidn.



Para realizar satisfactoriamente una tarea no basta la buena volun-

tad de una persona, es indispensable contar con los elementos o re-
cursos necesarios para ello. Es por esto que la capacitacifn y el —
adiestramiento del trabajador juegan un papel muy importante en el
desarrollo de cualquier organizacifn, asi camo dentrc de cualquier -
pais.

Iahistoriadames&aéuelospais&d&samlladossmacpellcsque
tienen un alto nivel educativo, lo cual se traduce en individuos —

capaces de aprovechar al miximo los recursos naturales con que cuen-
tan.

E‘snecesario:;uelaspersonassepanc&mapmuvecharadecuadamente—
los recurscs naturales y que conozcan la tecnologia suficiente para
que los bienes de capital, es decir, la maquinaria, instalacmn&s, -
etc., puedan ser puestos a trabajar de manera eficiente.

1a capacitacifn y el adiestramiento se traducen en una mayor produc-
tividad que beneficia a la organizacifn y al pais por un lado y por
el otro beneficia al trabajador, puesto que incrementari su salario,
tendrd un mayor poder de campra y por lo consiguiente un mejor nivel
de vida.

las organizaciones tienen en el factor humano su recurso mds valioso;
sin embargo, por las diferencias entre los individuos que las inte -
gran asi camo por el cambio caracteristico de toda organizacifn en -



desarrollo, es imprescindible adecuar las caracteristicas y habili-
dades del elemento mmano con los requisitos de las tareas que esta
actualmente desempefiando o con las que en lo futuro realizard, sur-
giendo de esta manera la necesidad de entrenamiento como una vde_ las
Sreas de responsabilidad del encargado. de lograr una optimizacién del
elemento hmano. Frente a esta exigencia, surge paralelamente la de
lograr el desarrollo de ese elemento humano que se encuentra a su -
disposicifn, a fin de hacerlo mds satisfactorio a si mismo, a su orga
nizaci6n y a la camunidad en la que vive, y esto solo es posible en -
la medida en que ese s;_r humano adquiera conocimientos y desarrolle -
sus capacidades, en cuyo caso el entrenamiento es el auxiliar mds -—
valioso.



I.3. PROPOSITOS DE LA CAPACTITACION.

a)

b)

c)

De los individuos:

Satisfaccifn de necesidades de opcionar.
Satisfaccifn de las necesidades de logro.
Desarrollo personal.

Integraci6n individual.

Pertenencia a grupo.

De los grupos:

satisfaccifn de logro en grupo.
Direccifn mis coordinada.
Gestifn mis eficaz.

Bienestar del personal en general.

Delé.enpu’:&sa:

Mayores niveles de productividad.
Eficacia y eficiencia en las operaciones.
Utilidades.

Bienes y servicios Gtiles a la comunidad.
Perpetuidad y crecimiento.

Beneficio e imagen frente al entorro.



I.4.

ANTHECEDENTES .

Conforme el hombre fue inventando sus herramientas, armas, ropas, —

viviendas y su lenguaje, la necesidad de entrenamiento se convirti6

en un ingrediente esencial en la marcha de la civilizaci6n; tuvo la

capacidad © de pasar a otros los conocimientos y habilidades obteni
dos al enfrentarse a determinadas -circunstancias. Esto lo llevS a ca-
bo por medio de ejemplos deliberados, por medio de signos y por medio
de palabras. Utilizando estos elementos administrS el proceso de —
desarrollo que ahora se llama " Entrenamiento " Cuando este men-
saje fue recibido por otro hambre, de una manera completa, es cuando
decimos que tuvo lugar un aprerdizaje y que los conocimientos o habi-

lidades fueron transferidos.

Generalmente se piensa que el hambre empez6 a amasar conocimientos -
en el principio de la época de piedra, Por razones légiéas, pero mis
especialmente por el advenimiento de la revolucibn industrial, muchos
pensadores han escogido la fecha de 1750 como el término del primer -
perifdo de acumulacifn de conocimientos del hombre y también como —

el principio de una nueva fase.

la curiosidad té&cnica y mecinica del ser humano tuvo un tremendo desa
rrollo después de 1750, haciendo que sus conocimientos totales se du-
plicaran en solamente 150 afios, esto es, hacia 1900. En los siguientes

50 afios, hacia 1950, volvieron a duplicarse. La década de los cincuen




I.4.1

ta fue ya testigo del lanzamiento del primer cohete, y una vez mis
los conocimientos del hambre se duplicaron. Pero, ahora, un nuevo
problema ha surgido. La enorme cantidad de informacifn que ya no es
vélida ni pertinente ha crecido en proporciones enormes. lLa serie -
dad de la situaciSn se acentfia, ademis, porgue ha vuelto a doblarse
el conocimiento del hambre durante un peri6do de 5 afios que termind
en 1964, La rapidez de todos estos cambios, por lo tanto, se ha con-
vertido en un dramitico reto para el entrenamiento y desarrollo de -
personal, un reto tanto para descartar como para enriquecer los con-
ceptos de esta disciplina.

1OS PRIMEROS TTIPOS DE ENTRENAMIENTO.

A medida que continfian las excavaciones arqueolSgicas y aparecen —
inscripcioné&s..que nos hablan de la forma de vida de personas de hace
6,000 anos o m&s, el lugar que el entrenamiento y el aprendizaje han
jugado en el desarrollo de los conocimientos y de las civilizaciones,
sorprendentemente acelerado, se hace mis evidente.

El palacio Sumerio de Kish, en la Mesopotamia, que se construyS 3500
anos antes de Cristo, es uno de los ejemplos del uso tan antiguo de
ladrillos, y la Biblia nos dice que la Torre de Babel fue construida
con ladrillos. La grandeza arquitectfnica de construccifn que tienen
en s{ las pirfmides y otros tamplos, camo el de SalamSn, son monumen-
tos a aquellos primeros albaniles, canteros, carpinteros, artistas y
cientificos de los tiempos pasados.



I.4.2. LOS APRENDICES.

Debe recordarse que en las civilizaciones primitivas la alfabetiza
ciénnuncallégabaalartesanooalcanpesim. La habilidad y cono
cimientos de los oficios s6lo podian ser transmitidos por instruc -
cibn directa. De aqui que se desarrollara un sistema de aprendizaje
en el que una persona experimentada pasaba sus conocimientos y habi
lidades a un novato que, despu8s de un largo periodo de estudios, se
convertia en cbrero. Las reglamentaciones para gobermar este apren—
dizaje data de fechas tan tempranas camo el afio 2100 A.C., cuando -
tales reglas y procedimientos fueron in¢luidos en el CSdigo de Hamm
rabi.

El sistema de aprendizaje no estaba s6lo restringido a oficios artesa
nales, constitufa tairbié_.n‘,el vehifculo de instrucci6n para la medici-
na, las leyes y la educaciﬁn Solamente hacia los afios 1920 fue posi-
ble, en los Estados Uhidds, que un joven pudiera " estudiar derecho

en las oficinas de un abogado" . Fue ésta una forma de aprehdizaje -
y guia que, después de un largo periodo de estudio, era seguida, super
visado por el gobiefno, con un examen del mvicid, el cual, con resul-
tado aprobatorio, podfa legalizar la préctica de la abogacfa. En los
templos antiguos se ense.ﬁaba religién y, frecuentemente, arte. Los -
ejércitos tamaban la responsabilidad de ensenar a los soldados. Las -
escuelas privadas ensefiaban a los hijos de los ricos y de los gobernan
tes, y la clase industrial desarrollS un intrincado sistema de aprendi-
zaje que conforme past el tiempo se convirti$ en un sistema social en

las ampresas.




I.4.3. LOS GREMICS.

Otro desarrollo en este campo lo constituyeron los gremios o asocia-
ciones cuyos grupos fueron unidos por metas e intereses camnes. El
propSsito bisico era la protecciSn mutua, la ayuda, etc. En esencia,
estos tipos de asociaciones constituyeron las primeras empresas y, al
mismo tiempo, establecieron las primeras normas de calidad al estable

cer ciertas normas de mano de obra.

Estos gremios estaban campuestos por tres clases de trabajadores. Exis
tfa un " maestro ", que era propietario de la herramienta y de la — -
materia prima, asimismo actuaba camo director de los trabajos que se
ejecutaban. Estaban también los aprendices, quienes normalmente vivian
conelnaestrqymrecibianpagaalguna, sino solamente comida y entre
namiento. Por otra parte estaben los trabajadores propiamente dichos,-
quienes, aunque ya habfan pasado por'la etapa de aprendizaje, aGn no
lograban dominar totalmente el oficio de que se tratara.Recibfan una
paga fija por su trabajo. Por supuesto que la esperanza tanto de apren
dices camo de trabajadores, era llegar alglin dfa a ser " maestros ".

Conforme los mercados fueron expandiéndose, se requirieron mis maqui-
naria y materiales y esto, a su vez, demandS mayor inversiSn por par-
te de los maestros. Esta condicifn, por supuesto, imponia a los traba
jadores limitaciones para convertirse en maestros.

1a necesidad de los trabajadores de poner sus propios talleres, dio -
camo resultado la creacifn de gremios de trabajadores especializados.
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Este fenfmeno fue precipitado también por los propios maestros, -
quienes al ver que se establecian nuevos talleres, hicieron los -
suyos mis exclusivos, demandando ademds mayor habilidad y precisi6n
en la mano de obra que usaban. Consecuentemente, el llegar a ser un
maestro reconocido se tornS todavia mis dificil.

la caracteristica de este sistema de grunios en su &poca de apogeo,
que ocurrib entre los siglos XII y XV, era ue sus privilegios esta
ban muy bien protegidos y reglamentados, sobre todo en 1lo que se -
refiere a horarios, salarios, herramientas y precios. El sistema -
requeria que todc el mundo tawviera los mismos privilegios y que se

utilizaran los n;isros mé&todos, y esto provoct que tanto los obreros
calificados cano los semicalificados formaran sus propios gremios -
para protegerse entre si y cbtener mayor beneficio de su trabajo.

EL SURGIMIENTO DE LA ERA INDUSTRIAL.

El cambio an Estados Unidos de una econamfa agricola a una de tipo -
industrial, trajo consigo una derrama de ideas industriales que se
vio reflejada en el volumen de manufacturas.

Ia historia del crecimiento de las actividades de capacitacibén que -~

acampafiaron a esta expansi6n industrial, es verdaderamente fascinante.

En épocas tan tempranas camo 1809, la Gran logia Masfnica bajo la -
direccifn de DeWitt Clinton, estableci$ la educacifn vocacional en -
instalaciones adecuadas. En 1828, el Ohio Mechanics Institute fue —
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inaugurado en Cincinati, Chio. El entrenamiento de tipo manual —
empez6 en Norteamérica hacia 1825, y la mayoria de las instituciones
que surgieron despus de esta fecha fueron en su mayoria de tipo

disciplinario y no vocacional.

Todas las llamadas " escuelas industriales estatales " eran, en -
realidad, circeles para " chicos malos ".A pesar de lo anterior, el
concepto bisico era el correcto, esto es, dar cierto. entrenamiento

a las manos ociosas para que : con una capacitacifn mental también -
adecuada, estas personas hicieran alguna contribucifn Gtil a la socie

dad, mis que recibir un castigo de la misma.

Con el crecimiento de la industria vino una nueva forma de entrena —

miento: las escuelas industriales.

EL, PERIODO DE 1A PRIMERA GUERRA MUNDIAL.

Parece que el entrenamiento resulta mejor en condiciones de emergen—
cia. Asf sucedif cuando se hizo evidente la necesidad de trabajado -
res bien preparados, camo consecuencia de la expansiSn de los negocios.
Estaba muy claro para los consultores, directores de entrenamiento

y administradores de personal, que la educaci6n industrial necesitaba

mejorarse.

A la llegada de la Primera Guerra Mundial se agudiz0 el estado de -
emergencia. Habfa una vital necesidad de tender un puente de barcos -




I.4.6.

entre Europa y América. Asi fue camo la Corporacién de la Flota
de Emergencia del Comité de Erbarcaciones de Estados Unidos ini-

ci6 una seccifn de educacidn y entrenamiento.

Se present5 un problema: sesenta y un astilleros con cincuenta -
mil trabajadores tenian necesidad urgente de miltiplicar diez ve
ces su personal, habia que entrenarlos. Asi fue como se decidid
que el entrenamiento se realizaria en los propios astilleros y -

que los instructores serian los mismos supervisores de la compaiia.

Con el método de los cuatro pasos: mostrar, decir, hacer y campro—
bar; se trataron de resolver los problemas de entrenamiento que —

ofrecia la guerra mundial.

LA SEGUNDA GUERRA MUNDIAL,

Con la experiencia de la primera guerra y los anos dificiles de la
gran depresién en Estados Unidos, la gente se habia ya hecho ocon -
ciente de lo que el entrenamiento podia hacer y de su propio poten
cial de aprendizaje.

El problema que surgia ahora en la segunda guerra, era quién daria
el entrenamiento. Al fin el mundo de los negocios y el de la indus-
tria se enfrentaban a la realidad que por tanto tiempo habian igno-
rado,

Repentinamente la funcifén de capacitar, del supervisor, se hizo prin
cipalfsima, De hecho, los administradores cayeron en la cuenta de -
que, sin la habilidad de entrenar, los s@ervisores serian incapaces
de cooperar adecuadamente a la produccidn militar. Con ello, los an—
cianos, los lisiados y las mujeres inexpertas en la industria,—
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establecieron nuevas marcas de produccifn. Alguien habria de diri-
gir y coordinar el trabajo de supervisifn y capacitacifn. Se hacia
evidente la necesidad de un director de entrenamiento, y pronto es
te titulo fue parte comlin de la jerarquizaci6n administrativa. A -
veces el proceso de seleccibn de este director era arbitrario, lo
que, irSnicamente, demostraba la tremenda y urgente necesidad que
la industria tenia de sus servicios.

IA STTUACION EN MEXTCO.

Es relativamente cercano el momento en que, en M&xico,las empresas
plblicas y privadas le dieron importancia a la educacifn y al entre
namiento. Se han creado diversos institutos de ensefianza a los que
las empresas acuden para satisfacer sus necesidades en estas dreas
iniepaﬂimt-jazmte de las empresas que, sin considerarse autosufi -
cientes, satisfacen sus propias necesidades. Asimismo, existen aso—

ciaciones que prameven la capacitacifn enpr&arial

En la Ley Federal del Trabajo promulgada en 1931 se sefalaba que -
las empresas estaban obligadas a tener aﬁraﬂices._ En la rueva léy
de 1970, los legisladores, dindose cuenta de la enorme importancia
que tiene, institucionalizan el entrenamiento. Asf, la legislacifn -
actual en sus articulos 132 fraccifn XV y 159, marca las cbligaciones
en cuanto a entrenamiento de individuos.por las organizaciones. El -
articulo 132 fraccifn XV, al hablar de las obligaciones de los patro
nes, dice:

Organizar permanente o perifSdicamente cursos o ensefianzas de capaci-
taciSn profesional o de adiestramiento para sus trabajadores, de -—




conformidad con los planes y programas que, de comn acuerdo ela-
boren con los sindicatos o trabajadores, informando de ellos a la
Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social o a las autoridades de -
Trabajo y Previsi6n Social de los Estados, Territorios y Distrito
Federal. Estos podrén implantarse en cada empresa O para varias,en
uno para varias, en uno o varios establecimientos o departamentos

o secciones de los mismos, por personal propio o por profesores —
técnicos especialmente contratados, o por alguna otra modalidad.
Ias autoridades de trabajo vigilar&n la ejecucibn de los cursos o -

ensenanzas.

El tema de la capacitacifn cobra mayor interés, dado que la canti-
dad de personal con escolaridad media y superior es minimo, es —
decir, el nfmero de profesionistas, bachilleres y personal capacita
do y especializado en algunas &reas es, definitivamente, desconsola
dor.

Es cierto que ennu&st:ro pais, la funcifn educacional ha tenido —
gran acogida en varios sectores de la empresa plblica y privada.
Tamblén&s justodeca.rquelam.smafunclénmhatenido hasta el
momento, un desa:r:rgllo camo el que deberia tener. Son contadas las
empresas gque han establecido programas permanentes de edx.xéacién ‘para
sus empleados.

En MBxico existe una demanda excesiva de personal calificado, que -

las universidades y diferentes instituciones de ensefianza no estén



en posibilidad de ofrecer, por lo cual es necesario que tanto las -
organizaciones pliblicas camo las empresas privadas establezcan pro—
gramas peritSdicos de educacibén, brindando, asi, el tipo de ensenan—
za necesaria para que se realice el trabajo con mayor eficacia, —
ademds de que el primer beneficiado de la capacitacifn es el propio
estudiante.
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H.; DETECCION DE NECESIDADES .

L



IT.1.

INTRODUCCION.

La determinacifn de necesidades de adiestramiento y capacitacién
es una etapa obligada metodolSgicamente para poder emprender —
eventos de Capacitacifn y Adiestramiento, tales camo cursos, con-
ferencias, instruccifn programada, y es una parte que permite que
el adiestramiento y la capacitacifn se realice camo una funcifn

eficaz dentro de cualquier tipo de empresa o institucifn.

Es necesario analizar el porqué de realizar este paso dentro de —

la funcifn adiestramiento y capacitacifn.

Debemos definir los t&minos en los que se basa y determinar las -
variables que pueden ocasionar necesidades de adiestramiento y capa

citacifn al personal de una empresa.

Determinando adands los resultados que cualquier investigacitn deba
proporcionar, y las. técnicas, métodos e instrumentos principales —
para esta deteccifn de necesidades v los requisitos que deben conte-

ner.

El procedimiento de determinacifn de necesidades de adiestramiento
y capacitacifn que aqui se presenta, se basa furdamentalmente en -
el anilisis de las funciones y actividades del puesto y se auxilia
en determinadas circunstancias, de los objetivos generales a nivel

organizacibn.
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El procedimiento para determinar necesidades de adiestramiento, con
sidera mfiltiples variables y condiciones que pueden determinar pa -
sos adicionales a;-realizar por la organizacifn, previos a la inves-
tigacifn, dependiendo de las caracteristicas e informaciones que po
sea el experto en capacitacié6n.

la determinacifn de Necesidades ( Detecci6n ) nos permitird identi-
ficar las diferencias medibles o cuantificables existentes entre —

los conocimientos, habilidades y actitudes establecidos en los cbje

‘tivos de un puesto y los que una persona tiene."

Basicamente las necesidades se definen averiguando lo que sucede —
realmente y confrontindolo con lo que deberia de suceder ahora y en

su caso en el futuro.

Si existen diferencias, &stas nos darén la pauta para planear el —

tipo y la intensidad de la capacitacifn o adiestramiento.

De lo anterior podemos decir que la Determinacifin de Necesidades de
Adiestramiento y Capacitacifn nos permite realizar el anilisis de -
las discrepancias entre ambos pardmetros, estableciendo al mismo —

Si las necesidades tienen relacifn con el cumplimiento de los objeti
vos de su puesto de trabajo, serd necesidad de adiestramiento, si -
es que tiene relacifn con un puesto diferente al suyo, serd necesidad
de capacitacifn.




II.2 PROGRAMA PARA 1A DMIW DE NECESIDADES.

1. Determinacifn de un Marco TedSrico. ( Estructura Académica )

Consiste en la elaboracifn de:

a) . Relacifn detallada de funciones y actividades del puesto.

b) Ordenamiento de los mismos bajo algln criterio
1) Planeacitn
2)  Ejecucitn
3) Evaluacifn

c) Esto 1o realiza el empleado en forma conjunta con el encarga-
do de la deteccifn de necesidades y pasa a revisi6n del jefe
inmediato.

2. Clasificacifn y Vaciado de los Contenidos de Aprerdizaje.

Diferentes Administrativa
Areas Técnica
de Humanistica
Conocimiento Bancaria

Se deberd de eliminar los conocimientos que se repitan para el desa
rrollo de las funciones y se ponderard con el nivel mdximo necesa-

rio.




ADMINISTRATIVA:

TECNICA

Abarca los conocimientos, habilidades

y actitudes relacionados con la planea
;:ién, direccifn y control eficiente —
de las operaciones de una a@npresa, pa-
ra que los servicios que se prestan -
sean coordinados al logro del fin de -

Se constituye de aquellos conocimientos,
habilidades y actitudes especificas que
permitan a la persona tener una especia
lidad dentro del campo del saber.




HUMANISTICA:

Camprende aquellos conocimientos, --

habilidades y actitudes relacionados con
las ciencias de la conducta, las rela -
ciones entre grupos o personas, la cami
nicacifn, las necesidades, la motivacitn,
etc., que permitan conducir al hambre a
lograr su superacifn, reconociendo su -
dignidad y su dimensiSn integral de per
sona humana.

Camprende aquellos conocimientos, habi-
lidades y actitudes relacionadas con las
funciones bancarias y con las diversas
&reas que integran las instituciones de

crédito.



ARFA DE CONOCIMIENTO ADMINISTRATIVA

1.-  PROCESO ADMINISTRATIVO.’
2.-  TECNICAS DE PLANEACION

3.-  TECNICAS DE ORGANIZACION.
4.~  TECNICAS DE INTEGRACION.
5.-  TECNICAS DE DIRECCION.

“6.-  TECNICAS DE CONTROL.

7.-  ADMINISTRACION DE PERSONAL.
8.-  TECNICAS DE SUPERVISION.
9.~  AUDITORIA ADMINISTRATIVA

10.- DESARROLIO ORGANIZACIONAL.

11.- ENFOQUE SISTEMICO.



12.-
13.-
14.-
15.-
16.-
17.-
18.-
19.-
20.-
2l.-
22.-

23.-
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ARFA DE CONOCIMIENTO TECNICA

PIANEACTION Y OONTROL DE PROYECTOS.
PIANEACTION ESTRATEGICA.
OO0STOS Y PRESUPUESTOS.
ESTADISTICA.

TECNICAS DE ANALISIS.
PROCESO DE INVESTIGACION.
ANALISIS Y DIAGRAMACION.
DIRBECCION DE JUNIAS.
TECNICAS DE ENTREVISTA.
ARGUMENTOS DE VENTA.
TECNICAS DE REDACCION.

LECTURA DINAMICA.




AREA DE CONOCIMIENTO HUMANISTA

24.-
25.~-
26.-
27 .-
28.-
29.-
30.-

31.-

32,0-
33.-

TECNICAS DE COMUNICACION.
TECNICAS DE RELACIONES HUMANAS.
ARREGLO PERSONAL

RELACIONES PUBLICAS.

ANALISIS TRANSACCIONAL.

PSICOLOGIA DEL ADULTO.
PSICOLOGIA TNDUSTRIAL
1xxam1ué DECISIONES Y SQLUCION
DE PROBLEMAS.

DINAMICA DE GRUPOS.

DIRBEOCION SOCIAL



AREA DE CONOCIMIENTOS BANCARIA

34.~
35.~
36.-

37.-

380-

39.-

40.-

41.—

42.~

43.~
44 .-

DESCRIPCION DE PUESTOS
BANCOLOGIA.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUCIONALES.
ADMINISTRACION DE SUELDOS.
EVALUACION DEL DESEMPERO.
ESTRUCTURA Y METODOLOGIA DE
TRABAJO DEL AREA.
DESCRIPCION DE PUESTO DEL
AREA.

MANUALES: IMAGEN, FORMAS, PROCE
DIMIENTOS, PRESUPUESTOS.
ARFAS DEL EANCO.

CONTROL INTERNO.

REGLAMENTO INTERNO.

+25
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Reuni6n o entrevistas con el personal para:

a)

b)

c)

. d)

‘Explicacién del Proceso en forma General.

Explicacifén de la Importancia de tal informacitn.
Finalidad del proceso.

Explicacifn de los Diferentes Niveles del Daminio
Cognoscitivo segln Bloam.

1) Conocimiento.

2) Comprensi6n.

3)  Aplicaci6n.

4) Andlisis.

5) Sintesis.

6) Evaluacifn.




DOMINIO COGNOSCITIVO.

Son todas aquellas. conductas en las que predominan los procesos menta-~
les o intelectuales, que van desde la simple memorizaci6én hasta la aplica
cifn de criterios y la elaboracifn de juicios que requieren una actividad

intelectual camwpleja.

1.- CONOCIMIENTO.

Incluye aquellas conductas basadas en la memoria y en el reconoci-

miento de hechos, nambres, ideas o© fenfmenos.

2.- COMPRENSION.

Incluye aquellas conductas basadas en 1z interpretacifn, la traduc—

cifn o el resumen de los conocimientos adquiridos.

3.~ APLICACION.

Describe aquellas conductas que se desarrollan al utilizar princi -

pios, procedimientos, métodos para resolver un problema particular

y nuevo.




ANALISIS.

Incluye todas aquellas conductas en las que se deben identificar
los elementos de la estructura de un todo y explicar la relacifn

que se cbserva entre ellos.

SINTESIS.

Exige la capacidad de trabajar con elementos y de cambinarlos de
talmaneraqueconstiu;yanunesquenaoestnlcmra que antes no

estaba presente con claridad.

EVALIACTION.

Aquellas conductas mediante las cuales se realizan juicios de valor
de algunos prop6sitos, ideas, trabajos, soluciones, métodos, mate-

riales, etc. la evaluacifn ests regulada por el uso de criterios o

normas.




4. Entrega del Formato captador de informacifn:

Conocimiento ‘ Nivel Optimo Nivel Real Diferencia
1 X X-3 3
2 X X -
3 X X-4 2
4 X X-1 5
5 X X -
6 X X-5 1

Se revisa dicha informacién con el Jefe inmediato y se acepta camo verdadera.

En caso. contran.o o cuando exista una diferencia significativa entre lo que
diceelenpleadoyeljefe,errboncessesaxeteaunacuerdoentrelosdos

Este paso. 1o hace la persona y en forma individual.

El empleado deberi de requisitar unicamente la columna del nivel real y el

encargado de la deteccibn determinard las difa:‘enbias existentes en los dife

rentes niveles.

NOTA: Dentro de esta metodologfa la variable " X " tiene un valor de 6, toman
do en consideracifn los elementos del dominio cognocitivo, no siendo —
limitativo el valor de la variable. Es decir, podrd ser del 1 al 6.




5. Analisis de la Informacién.

a) Determinacifn de Par&metros.
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b) Ordenamiento en % de las diferencias que existan entre

los diversos niveles requeridos.

!

c) Crdenamiento por Areas en cuanto a su Necesidad.

a) Determinacitn del # de personmas que lo requieren.

e) Integracifn de los puntos anteriores.

6. Concentracifn de la Informaci®n:

FORMATOS :
Tema Jerarquia de Puestos No. Personas Nivel de
Necesidades Profundidad
1 1 A 5 6
2 1 a/B/C 18 4
3 2 B/C 15 4

7.Programacitn de los Cursos.

8.Implementacibn y Ejecucifn de la misma.




II.3.
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VENTAJAS DE 1A DETERMINACION DE NECESIDADES.

Podemos mencionar que existen algunos organismos en los que sola
mente han usado el " Buen sentido Cam@Gn ", " Los Sentimientos "

y otras medidas similares para determinar a quiénes y cuando pro—
porcionar eventos de adiestramiento y capacitaci6n, métodos que por

desgracia son en muchos de los casos errdneos.

Mediante una determinacifn de Necesidades de Capacitaci6n y Adies-
tramiento en forma adecuada se podria mejorar en mucho las activi-
dades del mismo, obedeciendo entonces a las necesidades reales y -
al mismo tiempo evitando a la empresa pérdidas en recursos materia

les y humanos.

Por otro lado, tamando en consideracifn que a partir de. los resulta
dos de la nisma detez:mina:cidn, se estructurardn los objetivos de -
aprendizaje que permitir&n definir el tipo de evento ( conferencias,
curso, taller, etc. ) y habilitar los materiales didicticos para el

mismo.

De igual manera nos determinard la descripcifn de las actividades en
que se requiere el adiestran.ento y la capacitacibn y el orden en —

que las personas requieren el mismo.







DEFINICION

Es el conjunto de contenidos de aprendizaje

que requiere una persona en el desempeno de su puesto
para llevar a cabo adecuadamente sus funciones

Ejemplo:

PUESTO: FUNCIONARIO DE RELACIONES

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

DADES,

CONTENIDOS DE APRENDIZAJE

NIVEL DE
PROFUNDI~

Pramwver los servicios
que presta el grupo Fi

Iy

Explicar en qué consisten
los servicios de:
- Ahorro

- Valores de Renta Varia-
ble

= Seguros

- Fiduciario

-~ Arrendamientos

- Polo Immobiliario
- Intermacional

Explicar en qué consiste el
servicio de cheques y las -~
politicas.

Explicar en qué consiste el
sexrvicio de Cré&dito a Parti)
culares y a Empresas.

N NN NN
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METODOLOGTIA

Para que se lleve a cabo el proyecto de Estructura Académica en un drea -—

determinada, es necesario realizar los siguientes pasos:

1.- CObtencifn de informacifn del &rea y puestos: organigramas, nmero de
integrantes, descripcifn de puestos, manual de organizacifn,en general,
toda aquella informacifn que colabore a conocer el &rea.

2.~ Definicifn de una muestra representativa en el caso de un puesto ocupa

do por varias personas.

3.- Definici6n de la’ Estructura Académica por puesto:
~ Determminacifn de funciones y actividades.
-~ Jerarquizacifn de funcicnes. \
- Deteminacifn de contenidos de aprendizaje. i
- Definicifn de niveles de profundidad.

4.~ Autorizacifn de la Estructura Académica por el jefe immediato y, en su

caso, por otras personas que requieran autorizarla.




NATURALEZA Y ALCANCES

Por su propia naturaleza, la Estructura Académica se considera eminente
mente estitica, en virtud de que agrupa los requerimientos de aprendiza
je especificos para desempenar las funciones de un puesto y que no —
varian de acuerdo a las personas, sino que se mantienen mientras el -—

contenido de los puestos y funciones no se modifique.

Tiene un gran. alcance, ya que al configurarse camo un sistema campleto
de los requerimientos de aprendizaje de cada puesto, permite fundamen -
tar y orientar la capacitaci6n, ya sea de un puesto en particular, de -~
una &rea especifica o de la Institucibn cam un todo, dado que puede
abarcar el estudio de todas las &reas .

Esto dltimo es posible a través del agrupamiento de varios puéstos por
afinidad de Contenidos de Aprendizaje.



VENTAJAS

I1a Estructura Académica se constituye en un valioso instrumento que

nos puede ofrecer las siguientes ventajas:
- Detectar las necesidades de capacitacifn.

- Fundamentar el presupuesto de capacitacifn de acuerdo a las
necesidades detectadas.

- Efectuar la programacitn de los planes de capacitacibn, lo
cual implicact,

Jerarquizar las pricridades de capacitacifn.
- Definir 1os cbjetivos.
-  Seleccionar las metodologfas.
-  Determinar. los recursos humanos y materiales.
- Definir criterios para 1a‘ formacién de grupos que facili-

ten el proceso de ensefianza-aprendizaje.

- Llevar a un seguimiento de la capacitacifn.
- Profundizando en contenidos de aprendizaje.

- Buscando satisfacer las necesidades prioritarias.



(1)

(2)
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ITT ;- PROGRAMAS DE CAPACITACION.




I1a capacitacifn que se realiza en las Instituciones y Organizacio-
nes Auxiliares de Cré&dito y de Seguros, puede ser impartida por dos

formas.

INSTRUCTOR EXTERNO. - Pudiendo ser una persona fisica o —
moral ( Institucifn, escuela o centro
de capacitacifn y adiestramiento ),-
autorizado para impartir cursos de -
capacitacidn ¢ adiestramiento para -
las instituciones del sector financie

Xo.

INSTRUCTOR INTERNO .- 1a persona que teniendo el caricter de
empleado de una instituci6n, imparte -
cursos de capacitacifn y adiestramien—
to a los demds empleados de:la institu-

cifn en que presta sus servicios.




IITI.2. GRUPOS OCUPACIONALES DENTRO DE LAS INSTITUCIONES DE CREDITO.

1.~ ALTA DIRECCION.- Se integra con los ejecutivos encar-
(a) gados de la planeacifn estratégica -
de la empresa que dictan polfticas y
objetivos generales de la misma.
{Director General, Directores, Sub -

directores )
2.~ GEREXCIA MEDIA.- Se integra con los funcionarios que
(B) planean, organizan, dirigen y coordi-

nan las actividades funcionales de la
empresa, tratfindo de que se sigan las
normas establecidas’.y de que se cumplan
los objetivos sefialados.

{ Gerente dgisx_t:ursal, Geratte Regional,

Jefe de departamenbo, Superviébr, etc:)

3.- EMPLEADOS DE OFICI-
NA Y/O ADMINISTRATI
VoS .~ Son aquellos cuya actividad consiste —
(Cc) principalmente en el establecimiento y -
teneduria de toda clase de registros -
y libros relativos a transacciones finan-

cieras y asuntos de personal.



4-—

5--

PERSONAL DE
SERVICIOS.—-

(D)

ESPECIFICADOS.-

(E)

En &sta clasificacifn se incluyen —
ademds a quiénes manejan corresponden-
cia, reallzan tareas administrativas -
corrientes, organizan y transmiten in-
formes, manejan fondos, utilizan taqui
grafia, mecanografia y operan miquinas
de oficina.

( Cajeros, calculistas, secretarias, -
mecanSgrafos, policitadores, oficinis-
tas en general.)

Es aquel que realiza actividades de —
mantenimiento y conservacifn de inmue-
bles, instalaciones y equipo, asi como
labores de iﬁ_'mpieza, mensajerfa y otros
similares.

( Pintores, carpinteros, mecinicos, eléc

tricistas, mozos, mensajeros).

Se considerardn todos aquellos que no —
han sido incluidos anteriormente, especi-

ficando los puestos que ocupan.



III.3.- PROGRAMAS DE CAPACTTACION.

14.-
15.-
16.~
17.~
18.-
19.-
20.~
21.-
22.-
23.~

Actualizacifn de mandos intermedijos.

Efectividad gerencial.

Seminario de actualizacifn administrativa. ( Modulo 1)
Seminario de actualizacifn administrativa. ( Modulo 2 )
Pramocifn y ventas.

Faormacifn de funcionarios bancarios.

Formacifn de funcionarios de relaciones.

Caja Mixta. (Personal nuevo y actualizaciones ).

Caja Principal.

Mostrador (Modulo 1 Personal muevo y actualizaciones ).
Mostrador ( Modulo 2)

Secretarias sucursal. ( Personal nuevo y actualizaciones ).
Programa de induccifn.

Induccitn.

Taller de Didictica.

Bancologia abierta.

Desarrollo Personal.

Seminario de administracifn por cbjetivos.
Generalidades de la Informitica.

Anilisis Transaccional.

Cré&ditos Camerciales.

Encaje Legal.

Matemdticas Mercantiles.




ITI.3.- PROGRAMAS DE CAPACITACION.

10.-

20.~
21.~
22.—-
23.-

ActualizaciSn de mandos intermedios.

Efectividad gerencial.

Seminario de actualizaciSn administrativa. ( Modulo 1)
Seminario de actualizaciSn administrativa. (.Modulo 2 )
PramociSin y ventas,

Formacifn de funcionarios bancarios.

Formacifn de funcionarios de relaciones.

Caja Mixta. (Personal muevo y actualizaciones ).

Caja Principal.

Mostrador (Modulo 1 Personal muevo y actualizaciones ).
Mostrador ( Modulo 2)

Secretarias sucursal. ( Personal ruevo y actualizaciones ).
Programa de iniuccxﬁn | -

Induccitn.

Taller de Didictica.

Desarrollo Personal.

Seminario de administracifn por cbjetivos.
Generalidades de la Informitica.

Anilisis Transaccional.

Cré&ditos Camerciales.

Encaje Legal.

Matem&ticas ‘Mercantiles .




24 .-
25.-
26.-
27.-
28.-
29.-

30.-

Seminario de Estrategia, Opciones y Estimulos Fiscales.
Mministracifn de Presupuestos Financieros.

Derecho Laboral.

Auditoria Administrativa.

TeSria Monetaria.

Fiduciario.

Camnicacitn.

td




1.- ACTUALIZACION PARA MANDOS INTERMEDIOS.

TEMARIO.-

Sesifn de Integracifn.

Principios bisicos de la Administracitn.
Fenfmeno Administrativo.

La Camunicacifn.

Caminicacifn en la empresa.

Sesi6n de Ajuste.

El Liderazgo.

Trabajo en Bgquipo.

Relaciones Humanas.

Manejo del Oonflicto.

Administracién de Personal.

2.~ EFECTIVIDAD GERENCIAL..

TEMARIO.-

El manejo del trabajo a través de la gente.
El Gerente manejando asuntos ‘de personal.
1a Adxninisj:raciﬁn del Tiempo.

Habilidades en la conduccibn de una junta.
I;Jl Gerente asignando prioridades.

Toma de Decisiones.
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3.~ SEMINARIO DE ACTUALIZACION ADMINISTRATIVA.( MODULO 1 )

TEMARTO.~
Posiciones vital y conflictiva.
Afiliacifn con los demis.
Trabajo en equipo.
Sinergia y tiempo estructurado.
Empatia y retroalimentacién.
Actitud positiva al cambio.
Cré&dito.
Técnicas para el otorgamiento de Cré&dito.
Anilisis e interpretacifn de la informacifn financiera.

Operaciones de cr&dito bancario que sirven de apoyo al
ciclo financiero de la empresa.

Operaciones de crédito que apoyan la adquisici6n de
activos . no circulantes y refmam:manuento de pasivos.

Operacionés de cr&dito que apoyan las ventas vy medios
de pago de la empresa.

Servicios crediticios de apoyo financiero a través de
la Banca de Segundo Piso.

Servicios crediticios al consumo.
" Implicaciones legales de Cré&dito.

Elementos necesarios para la integracifn de un expediente
de Cré&dito.

Autorizacidn y vigilancia del Crédito.
Andlisis de Inversiones.




4.~ SEMINARIO DE ADMINISTRACION ADMINISTRATIVA. (MODULO 2 ).

TEMARIO. -

FINANZAS INTERNACIONALES.

Contabilidad Financiera entre Paises.
Sistema Monetario Internacional.
Financiamiento del Camercio Internacional.
El Mercado de Eurocd6lares.

Finanzas Internacionales en M&xico.

ANALISIS BCONCMICO.

Tefria de Precios.

TeSria de Oferta y Demanda.

Bconcmia Mixta e I.ngr&eo Nacional.
Determinaci6n de la Renta.

Ciclos Econfmicos.

Dinero y Precios ( Inflacifn ).

Sistema Bancario.

Polfitica Monetaria, Fiscal y Crediticia.
Balanza de Pagos.

Camercio Internacional.

Crecimiento y Desarrollo.

Problemas Econfmicos actuales de M&xico.



MERCADOTECNIA DE LOS SERVICIOS.
Conceptos bdsicos.

Toma de Decisiones en Camercializacibn.
Investigacitn de Mercados.

Estrategia del Producto, Servicio o Idea.
Estrategia de Comunicacifn y Publicidad.

Temas Selectos sobre Mercadotecnia Bancaria.

MATEMATICAS FINANCIERAS.

Toma de Decisiones.

Decisiones Secuenciales.

Control de Proyectos usando la Técnica PERT.

Proyeccifn y PronSsticos.

Andlisis de MARKOV para participacién del Mercado.

Medio ambiente y variables externas.
Mercado.

Variables internas.

VENTAS,
Planeacifn y control de la Pramocifn.

Caracteristicas de la: clientela.



6.- FORMACION DE FUNCIONARIOS BANCARIOS.

TEMARIO. -

BANCOLOGIA.

Sistema Bancario Mexicano.

Llegislaci6n Bancaria.

Contabilidad Bisica y Financiera.

Organizacifn Contable de las Instituciones de Cr&dito.
Operaciones bidsicas Bancarias y su mecinica contable.
Andlisis e interpretacifin de Estados Financieros.

El Cré&dito y bases para su otorgamiento.

Fondos de Famento Econfmico.

El Fideicomiso y su organizacifin contable.

VISTIAS DE AREAS.

Direccifn de Finanzas.

Direcci6n de Contraloria.

Direccifn de Cré&dito.

Direccitn de Recursos Humanos y Organizacibn.
Direccibn de Operacif6n y Servicios.
Direccifn de Red de Sucursales.

DirecciSn de Internacional.

Direccifn de Banca de Inversifn.

Direcci6n de Camunicaciones y Mercadotecnia.
Direcci6n de Immobiliaria. .

Direcci6n de Empresas Afiliadas.




DESARROLIO GERENCIAL.
Relaciones Humanas.
Camnicacién.
Motivacién.

Manejo de Conflictos.
Liderazgo situacional.

Actitud de servicio.

7.- FORMACION DE FUNCIONARIOS DE RELACIONES.

TEMARTO.~

BANCOLOGIA.

Sistema Bancario Mexicano.

legislacifn Bancaria.

Contabllldad bisica y financiera.

Anilisis e interpretacién de Estados Financieros.
El Cré&dito y bases .para su otorgamiento.

Fondos de Famento Econfmico.

RELACIONES HUMANAS.
Relaciones Humanas.
Camunicacitn.
Motivacifn.

Actitud de servicio.




- MERCADOTECNIA Y VENTAS.

Mercadotecnia.

Medio ambiente y variables externas.
Mercados.

Variables internas.

Planeaci6n y control de Promoci®n.

Caracteristica del cliente.

~ SERVICIO.
Ahorro.
Cheques.
Valores.
Fiduciario.
Polo Immobiliario.,
Area Intemac:.onal
Seguros.
Arrendamiento.
Crédito.

8.~ CURSO DE CAJA MIXTA.

TEMARTIO.-
Recamendaciones al cajero.
Sellos.
Manejo de billetes y elaboracifn de fajillas.
Conocimientos de mAquina.
Bases contables.
Dotacifn y reembolso.

Cuenta de cheques.




Cheques.

Cheques de otras instituciones.
DepSsitos.

Valores.

Servicios especiales.

Ahorros.

Cartera y Cobranzas.

Cajas de Seguridad.

Cortes de Caja.

9.- CAJA PRINCIPAL.

TEMARIO. -
Responsabilidades del puesto.
Control de b&veda.
Conocimiento de pSlizas y volantes contables.

Conocimiento de moneda extranjera y oro.

Dotacibn y reembolso de moneda nacional,extranjera y oro.

(Caja General).
Cheques moneda extranjera.
Operaciones de Campra venta.

Depbsitos.
Pago de documentos.

Traspasos en cuentas dSlares a moneda nacional.
P6liza de cierre. '

Operaciones que afectan pblizas.

Campra venta de billetes d6lares y ahorro.

Corte de Caja Principal y cierre final de las cajas.



10.-

MOSTRADOR. ( MODUIO I )

TEMARIO. -

Importancia del puesto.

Bases contables.

 Conocimiento de miquinas.

Cuenta de cheques.

Ley General de Titulos y Operaciones de Cré&dito.
Formas especiales del cheque.

Cheques a nuestro cargo.

Cheques de otras instituciones.
Cartera y Cabranzas.

Préstamos Aerocr&dito y Autamotrices.
Préstamos Personales y de Consumo.
Carnet.

Cajas de Segur:udad

Valores.

Ahorro.

Cierres.

11.- MOSTRADOR. ( MODULO 2 )

TEMARIO.—

Introduccién.

Bases contables y sellos.

Canpra Venta.

Teleproceso en DSlares.

Campra venta de billetes d6lares.

Campra venta de billetes extranjeros.



Campra venta de monedas de oro.
DepSsitos en cuenta de cheques.
Fichas de caja.

Certificacifn de cheques en dSlares.
Cheques de Caja.

Giros interbancarios.

Ordenes de pago.

Venta de cheques de viajero.
Traspasos.

Cobranzas del extranjero.
Cr&ditos camerciales.

Cierres.

12.- SECRETARIA A SUCURSAL.

TEMARIO.~
Ahorro.
Cheques.
Cajas de Seguridad.
Carnet.
Préstamos Personales y de Consumo.
Valores Moneda Nacional.
Valores DSlares.
Cré&dito.




13.- PROGRAMA DE INDUCCION.

TEMARTIO.—-
INTRODUCCION AL PROGRAMA.
Visita y entrevistaen las Direcciones:
- Finanzas.
- Contraloria.
- Cré&dito.
- Recursos Humanos y Organizaci6n.
- Operacifin y Servicio.
- Internacional.
- Banca de Inversifn.
- Camnicacifn y Mercadotecmia.
- Imobiliaria.

- Evaluacifin y camentarios.

14.- INDUCCION.
TEMARIO.—

PresentaciSn del curso.
Historia de la Banca.
Estructura funcional del grupo.
Ia Banca y su desar:rolio.
Principales funciones de la Banca.
Evolucifn de la Banca en México.

Operaciones Bancarias



la Camnicacion.

Prestaciones y obligaciones de los empleados bancarios.
Sistamas de administracifn de sueldos.

Sistema Bancario Mexicano.

Evaluaci6én de Bancologia.

Peliculas y camentarios.

Evaluacién.

15.- TALLER DE DIDACTICA.

TEMARIO.-
Fundamentos filos6ficos de aprendizaje.
Fundamentos psicolSgicos.
Tipos de aprerdizaje, formas, leyes y principios.
Motivacisn.
Caminicaci6n.
Elementos y fases de didictica.
Técnicas y conduccién de grupos.

16.- BANCOIOGIA ABIERTA.

TEMARIO.-

Sistema Bancario Mexicano.
Legislacifén Bancaria.
Operaciones bdsicas bancarias.
Contabilidad bésica.



17.- DESARROLIO PERSONAL.

TEMARIO.~-
1a persona, relaciones humanas.
1a mujer en la actualidad.
El trabajo, actitud de servicio.
Reglas bisicas de etiqueta en el trabajo.
Arreglo personal y su importancia.

18.- SEMINARIO DE ADMINISTRACION POR OBJETIVOS.

TEMARTO. -
Introduccifn.
Desarrollo del m&todo y mecfnica a seguir.
Los cbjetives de la organizaciSn en funcifn de la misifn.
El desarrollo de la administracifn por cbjetivos.

Sistemas abiertos, estructuras y el modelo del cubo organiza-
cional.

las dreas de efectividad y roles.
Objetivos y estindares de actuacifn.

Plan.de introduccifn de un programa de Administracifn por |
Objetivos. ' |

19.~ GENERALIDADES DE LA INFORMATICA.

TEMARIO. -
Introduccifn a los conceptos de Procesamiento de Datos.
Programacién de camputadores.
C&mo desarrollar sistemas.

1os sistemas automatizados requieien control.,



TEMARIO.~

Principio del Andlisis Transaccional.
Estructura de la personalidad.

Formas de relaci6n humana y cominicacifn.
Obtencién de estimulos en Recursos Humanos.

Uso y distribucifn del tiempo.

21.- CREDITOS COMERCIALES.

TEMARIO.~
Aspectos generales.
Créditos documentarios de importacitn.
Créditos documentarios de exportacifn.
Créditos documentarios de importacifn a la vista.
Cré&ditos documentarios de importacifn contra aceptacifn.
Cré&ditos documentarios de importacifn con refinanciamiento.
Créditos domésticos.

22.- ENCAJE LEGAL.

TEMARIO. -
Concepto.
Departamento de DepSsito Moneda Nacional.
Departamento de DepSsito DSlares.
Departamento Financiero de Moneda Nacional.
Departamento Financiero de Dflares.



Departamento de Ahorros en Moneda Nacional.
Departamento de Ahorros en DSlares.
Departamento Hipotecario en Moneda Nacional.

MATEMATICAS MERCANTILES,

TEMARTO. -

Propiedades de los nmeros.
Multiplicaci6n y divisi6n abreviadas.
Algunos aspectos de las fracciones.
Razones y proporciones.

Regla conjunta.

Repartimiento proporcionado.
Pramedio.

Tanto por ciento.

Interés sﬁ'.rﬁple.

Descuento camercial.

Plazo medio.

Vencimiento camfin.

SEMINARIO DE ESTRATEGIAS, OPCIONES Y ESTIMULOS FISCALES.

TEMARIO.-

Definiciones.
Fundamento condicional de los impuestos.

Impuesto al valor agregado.
Estfmilos e incentivos fiscales federales.




25.- ADMINISTRACION DE PRESUPUESTOS FINANCIEROS.

TEMARIO. -
PlaneaciSn financiera.
Concepto y control presupuestal.
Presupuestos fijos y flexibles.
Requisitos para la implantacifn del control presupuestal.
Presupuestos de operacifn, inversién y de fondo.
Deteminacifn del punto de equilibrio y su aplicaci6n.
Ia administracifn del presupuesto.
Elaboracifn y administracifn de presupuestos.

26.~ DERBCHO IABCRAL,

TEMARIO.~
Introduccitn.
Relaciones individuales de trabajo.
Cordiciones de trabajo.
Reglamento interior de trabajo y su apego a la Ley.

TEMARTO. -
Antecedentes.
la funci6n de la Auditorfa Administrativa.
Porqué es necesaria su préctica.
Los problemas que resuelve la Auditoria.
El programa de Auditorfia Administrativa.

Control y Ajuste.
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28.- TEORTA MONETARIA.

TEMARIO. -
Antecedentes.
Ia creaci6n del dinero.
Teoria Cuantitativa.

Criterios actuales en M&xico.

29.~- FIDUCIARIO.
TEMARIO. -

Concepto.
Antecedentes del Fideicamiso en México.
Naturaleza juridica.
Fideicanitente, Fiduciario y Fideicomisario.
Materia del Fideicomiso y sus fines.
Diversos tipos de Fideicamiso.
Otros servicios Fiduciarios.

Mandatos y canisifn mercantil.

30.- COOMUNICACION.
TEMARTO.~
Concepto 'y clasificacién.
Caomunicaciftn verbal y escrita.
Principales barreras de la cammicaci6n.
Los medios de camnicacién administrativa.
El rumor camo medio de camunicacién.

[0
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III.4 CONCENTRACION DE LOS DIVERSOS PROGRAMAS DE CAPACITACION

No. del Curso Nivel Duracién Capacidad de
Personas.
1 A/B 52 Hrs. 12 / 16
2 A/B 32" 20
3 93 20
4 A 66 " 20
5 30 " 16 / 20
6 aA/B 12 meses 10 / 16
7 B 6 " 6 /10
g (1) C 88 Hrs. 5/ 10
é (2) C 39 " 5/ 12
9 C 27 ® 5/ 12
10 (1) C gg " 5/ 10
10 (2) c 39 5/ 12
11 . 30 " 5/ 12
12 (1) C gg " 5/ 10
12 (2) C 30 5/ 12
13 A 15 dias 1/ 5
14 A/B/C 23 Hrs. 12 / 25
15 A/B 35 » 5/8
16 ‘A/B/C 80 " 20
17 ' B/C 25 16 / 20
"18 A 8 " 8 /10
19 A 5 5/8
20 A 0 " 10 / 12
21 B 10 " 8
22 B 16 " 8 /12
23 B 24 v 8 / 10
24 B 2 10 / 12




CONCENTRACION. DE 1LOS DIVERSOS PROGRAMAS DE CAPACTTACION

No. del Curso Nivel Duraci6n . Capacidad de

Personas.

25 B 12 Hrs. 6/ 8

26 B 12 " 8 /12

27 B is " 5/9

28 B io ¢ 5/ 10

29 B 2 " 8 /12

30 B 0 " 12/ 18

NOTA:

Debemos acla;ar, que las letxas utilizadas dentro de los cuadros qué se
han venido manejando como’ lo son: A, B, C, Dy E estén relacionadas con
los dlferentes grupos ocupac1onales que laboran dentro de las institu -

ciones de crédito y que: han s:.do del:um.tadas um.camenbe para ejenpl:.flca
ciones didécticas,




(1)

(2)

(3)
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IV.— RECURSOS UTILIZADOS.




Iv.1.

RBCURSOS HUMANOS.

EL INSTRUCTOR.

La capacitacién nos lleva por lo general a cursos y seminarios acti-
vos.

El papel del instructor de este tipo de seminarios, es totalmente di-
ferente al papel tradicional del maestro de clases.

Mis que ser un experto en dar respuestas y resolver dudas, su funcin
fundamental consiste en crear y mantener las condiciones necesarias -

para que los participantes encuentren sus propias respuestas.

El instructor debe actuar en forma tal que los participantes actfien -
libremente, en forma espontfnea y creativa, encontrando nuevas ideas.

Las soluciones deben surgir de los propios participantes.

También el papel de los participantes es diferente del alumo en el
salén de clases tradicional.

Mas que limitarse pasivamente a escuchar, al participante se le debe
convertir en wn buscador activo de informaciéh, proveniente de las pro-

pias experiencias personales y de grupo.

La conduccién de las sesiones de instruccidn es tan importante como la
planeacién y la preparacidn, pufs una direccidn correcta permite aprove
char los recursos dlspombles, resolver los problemas que surjan y ajus

tar la instruccién a las caracteristicas de los partn.c:.pant%

El &xito del curso depende tanto de la forma en que &ste se ha planeado
y preparado camo de la actuacién del instructor que, a través de sus -

conocimientos, habilidades, experiencias y aptitudes, conduce la activi-



dad de los participantes para lograr los objetivos.

No es tarea f£icil conducir las sesiones de instruccifn, ya que, cada

participante es diferente y cada grupo presenta actitudes distintas;

por 1o tanto, no es posible recamendar un procedimiento rigido e inva

riable para conducir al grupo.

Llos factores importantes para la conduccifn de la instrucciOn son:

Preparacifn de actividades.

Conocimiento de los participantes.

Manejo adecuado de las actitudes del instructor.
Apego a principios y reglas de actuacidn.
Manejo de grupo.

Otras &reas del instructor.

PREPARACION DE ACTIVIDADES.

Para conducir con &xito las sesiones de instruccifn,es necesa -
rio preparar cuidadosamente las actividades. La improvisacifn -
o lleva a los rwﬂtados esperados y sf conduce a la desorgani
zaci6n de la instrucci6n,con la consecuente pérdida del interés

de los participantes.

1a preparacifn de actividades cbntribuye‘a reforzar la seguridad
personal, a mejorar la camunicacifn, a establecer adecuadas las
relaciones con el grupo y a preveer situaciones diffciles.




RECOMENDACTONES :

Disefiar un programa con temas, instrumentos y materiales
necesarios.

Preparar perfectamente el tema que se va a ensehar.
Realizar un ensayo de las actividades de instrucci6n.
Revisar el buen estado de los materiales, el equipo e —
instalaciones.

Preparar y revisar el material de los participantes en
calidad y nfimero suficiente.

CONOCIMIENTO DE LOS PARTICIPANTES.

El instructor necesita conocer a los participantes, para adap—

tar los procedimientos a sus caracteristicas y obtener mayor -

colaboracifn y mejores resultados.

Es importante que el instructar recuerde que los participantes

a sus cursos, son adultos y que hantenldo muchas experiencias

en diferentes campos, han aprendido machas dbsas, tienen costum

bres, opiniones, preferencias y actitudes que se han formado a-

lolargt:delosat';os.ElinstructordebecomcerestosaSpectos

para adecuar sus programas a las caracteristicas y necesidades

del grupo.

Generalmente los adultos son conservadores porque han encontra

do una forma correcta de actuar y presentan " resistencia al -

cambio " si no sienten que esto puede ayudarles a resolver los
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problemas en su trabajo o en su vida personal. Con frecuencia
los adultos piensan que ya no estdn a tiempo para aprender y

&sto puede ser una desventaja, pero las experiencias que han

acumlado compensan esta limitacibén y frecuentemente aprenden
mis r&pido.

Otro aspecto que es importante considerar, es que el adulto nece
sita que se le reconozcan sus cualidades y se le trate con respe-

to y afecto.

RECOMENDACTONES :

- Hacer sentir a los participantes que, aunque se les va a —
ensefiar algo, también se reconoce que cada uno de ellos tiene
valores personales camo individuo, y puede tener mayores cono
cimientos que el instructor mismo en otros campos.

-  Dar a conocer el plan de actividades escuchando las opiniones
que proponga el grupo.

- Relacionar constantemente que el participante aprende con la
utilidad que le va a reportar esta practica. e

- Enfocar el interés al logro de los objetivos.

3.- MANEJO ADECUADO DE LAS ACTTTUDES DEL_ INSTRUCTOR.

La forma de actuar de cada instructor es muy diferente; sin embar-
go en todos los casos, debe cuidar sus actitudes.

Frente al grupo pueden asumirse tres actitudes bisicas:




- De superioridad cuando se actfia camo " sabelotodo "
© haciendo un mal uso de la autoridad técnica o real fren-
te al grupo. En t&rminos de andlisis transaccional seria -
una actitud de Padre critico.

- De inferioridad cuando se manifiesta temor frente al grupo,
cuando el nerviosismo hace sentir inseguridad en el instruc
tor. Esto seria una actitud de Nifio sumiso.

-~  De apertura en el didlogo. Este es la actitud mis positiva,
permite que los participantes y el instructor se unan en el
logro de un objetivo camfin. Esta seria una actitud de Adul-

to en base a los conceptos del anilisis transaccional.

Ademds de esta actitud debe cuidar otras manifestaciones camo las

siguientes:

El entusiasmo.
- La seguridad en si mismo y en sus conocimientos.
- El inter&s en ayudar a los participantes a lograr sus objetivos.
- La confianza que inspire.
- La tama de decisiones que afectan a los participantes e influyen
en el aprendizaje.
- Interés por convivir con los participantes e interesarse auténti-

camente en ellos.
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RECOMENDACTIONES :

Interesarse realmente en ayudar a los participantes a -
lograr sus objetivos.

Mostrarse dispuesto a responder a las preguntas, y dar
ayudas camplementarias que le soliciten.
Orientar y convencer, rmunca imponer, ya gque su papel es

de dirigente.

Mantener una actitud de respeto para con los participantes.
Evitar actitudes de superioridad o de inferioridad y ——
establecer un nivel abierto de caminicacifn en dos senti-
dos.

APEGO A PRINCIPIOS Y REGLAS DE ACTUACION.

Ias reglas que se recamierdan en la cratoria, son aplicables en

la instrucciSn con algunas variantes. El instructor debe cuidar
los siguientes aspectos:

Presentacifn. Debe estar acorde al grupo. Si se solicitf —
ropa informal o cualquier otra, el instructor debe igualarse

al grupo, pero'conlacot:egciﬁnademadaysinquetenga—
nadaqueptmdadistraeralospartibiéantes. El instructor -
debe recordar que en cierté forma, es un " modelo " frente -

al grupo y debe aceptar esa responsabilidad.

Posicifn. -:Eh oratoria se recomienda una sola posicifn para
disertar, en capacitacifin se recamienda evitar los movimientos
monStonos producto de malos habitos o de manifestaciones nervio

sas y que todo movimiento sea correctamente planeado en bene —
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ficic de la atencifén del grupo.

- Ademanes.- las posturas, gestos y ademanes deben ser —
naturales, sin limitarlos ni exagerarlos.

- Voz.- Debe dirsele cambios en la entonacién con diferen :
-tes niveles de voltmen e intensidad y velocidad, a fin -
de evitar monotonia o insuficiencia de quienes escuchan.

- Contacto visual.- Es indispensable que el instructor dis-
tribuya adecuadamente el contacto visual y que con ello -

establesca un contacto intelectual con los participantes.

RECOMENDACTONES =

- Planear con anticipacifn los movimientos que se realizaran
relacionandolos con el uso del pizarr6n, rotafolio, proyec
tores, etc.

Evaluar constantemente la actuacifn y autocritica para mejo
rarla en ios cinco aspectos antes mencionados.

MANEJO DEL: GRUPO.

Para que la instruccibn en grupo sea eficaz se debe procurar que -
todos los participantes intervengan, exponiendo sus opiniones y -
colaborando en la realizacifn de las actividades planeadas, lo —
cual estimulard el interés por el aprendizaje.

Identificar la conducta de los participantes que ayuden a mejorar
las sesiones: el conciliador, el aportador, el que comenta las infor

maciones, el que coopera con entusiasmo, etc.




las reacciones de otros participantes llegan a causar incidentes

o indican que necesitan mayor atenciSn por parte del instructor:
el monopolizador, el critichn, el que lo sabe todo, el apitico ,

etc.

Para manejar esas situaciones se deben tamar en cuenta los prin-

cipios de la dinfSmica de grupos para mejorar el proceso.

RECOMENDACTONES

- Dar oportunidad a cada participante para que tame parte acti-
va durante la sesifn.

- Evitar desviaciones que provoquen problemas y dificulten el -
logro de los cbjetivos.

- Evitar que haya rivalidad entre los participantes, no hacer -
dJ.st:mciones ni'canparaciones.

- Evitar actitudes agresivas hacia los participantes, ironfas, -
respuestas descorteses o expresiones ofensivas.

- Hacer preguntas.a las personas aparentemente distraidas para -
asegurarse que han atendidoi las explicacioties; darles mis aten
cién personal, orientar con paciencia, poner ejemplos.

- Organizarlos en equipos para trabajar; queda a juicio del ins-
tructar el asignarles mas ejercicios.de acuerdo a su nivel.

- Verificar constantemente el trabajo de quienes discuten por -
todo, critican sin raz6n, creen saber todo y tratan de aprove -

char sus inquietudes en aportaciones Gtiles para el grupo.
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Estimular a las personas timidas, distraidas o apiticas
para que participen en las actividades. Evitar que se -
aislen o eludan sus responsabilidades.

Tratar con imparcialidad a los participantes.

OTRAS AREAS DEL INSTRUCTCR.

El conjunto de tareas que desempefia es interesante y variado. Es

la persona que planea, organiza y conduce las actividades de ins-

truccibn.

Veamos las tareas mis importantes:

Conoce y determina necesidades de capacitacifn de las perso
nas y de los grupos.

Define los cbjetivos y el contenido del programa.

Analiza las caracterfsticas de los participantes para organi
zar adecuadamente las condiciones de la capacitacifn.
Selecciona las técnicas de instruccibn y los materiales ade—
cuados a cada situacién y los elabora en caso necesario.
Prepara las actividades propias y de los participantes que —
realizars durante la mstruccién

Dirige el proceso de la instruccifn, manejando con propiedad
las tEcnicas y materiales individuales y estimula la partici-
pacién individual y de grupo.

Instruye individualmente y/o en grupo, con base en programas
de adiestramiento profesional, en oficios especificos a partici

pantes provenientes de empresas establecidas.
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- Valora el aprendizaje de los participantes, aplicando —-
instrumentos de evaluacifn ajustados a cada situacifn.

- Se mantiene actualizado en lo que se refiere a las inno—
vaciones, tanto en el campo profesional en que instruye,
cam en las técnicas y ayudas diddcticas relacionadas con
la instruccifén que imparte.

PUNTOS DEBILES DE ILOS INSTRUCTIORES.
Falta de planeacifn.

ANTES DELPROGRAMA:

Planear mal el trabajo en grupos.

Platicar demasiado.
No. utilizar la actividad del grupo.

. No debe tener en cuenta las diferen-
DURANTE EL PROGRAMA: cias concretas de los participantes.

Exceso de preguntas rutinarias.
Habla: s6lo de su propia experiencia.
Mostrar su enojo.

No tener sentido del humor.

DESPUES DEL PROGRAMA: No hacer una evaluacifn critica.




Iv.2.

RECURSOS TECNICOS.

Para que la Capacitacifn y/o Adiestramiento sean efectivos y se obten
gan los mejores resultados, deben tenerse en cuenta las técnicas de —
instruccifn, ya que estas van a formar uno de los puntos claves en el

aprendizaje.

Debemos aclarar que no existe una técnica perfecta, que represente ser
la mejor y la que dé mayores resultados. Todas las técnicas pueden ser
buenas y dar resultados aceptables, siempre y cuando estén relacionadas,
con los objetivos, el nfmero de participantes, el tiempo, la natura -
leza del curso y una serie de factores que se tienen que tomar en cuen -

ta para detemminar que técnica es mis adecuada, para cada uno de los —
cursos que se pretendan impartir.

las tBcnicas apliicadas en un curso de ensehanzavana depender de las —
caracteristicas del grupo, y no del instructor, es decir, la ensehanza
debe estar centrada en el grupo, y dependers de las habilidades del —
instructor para aplicar las t&cnicas mds adecuadas de acuerdo al grupo.
Y el &xito o fracé.so de una t&cnica dependers del instructor que la —
este aplicando, puesto que debe actuar camo un lider activador para pro-
piciar un ambiente adecuado y favorable, ya que su finalidad es la de —
ser un mero guia y orientador de los conocimientos de cada uno de los —

miembros del grupo y la forma de aplicarlos.

Estas técnicas se pueden aplicar a todos los niveles existentes dentro

de las instituciones, siempr< y cuando cumplan con los objetivos que se
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persiguen. Es recamendable que sean cambinadas 0 que se usen varias

en un mismo curso.

las técnicas a las que nos vamos a referir en este inciso Do son -
todas las que existen, pero si las que consideramos mds habituales,
y haremos una breve explicacifn o descripcifn para cada una de ellas.

las técnicas de instruccifn son las siguientes:

- OOMITE. \

Es la reunifn formal de un grupo de personas integrado de un mo-
do mis o menos permanente, que se refinen con periodicidad para
discutir y resolver problemas de interés camlin. Sus miambros -

forman en consecuencia ,un grupo de trabajo permanente.

Son Comit8s los Consejos de Administracifn o las Comisiones espe-
cializadas de Personal, de Cr&ito, de Inversiones, etc. que ope-
ran en las empresas para resolver asuntos delicados que requieren

una consideracifn colectiva.
El Camitg no s6lo es un medio de entrenamiento sino también un -
instrumento eficdz de la buena administracifn, por lo que su fun—

cifn y sus objetivos deben estar claramente definidos.

Reglas b&sicas para el buen funcionamiento de un Comité:




- Un Camit® no debe ser demasiado grande o pequerio, debe de
constar de un nimero adecuado de personas siendo estas -
de 3 a 4.

- Ios miembros deber&n tener una responsabilidad definida
para evitar una distribucifn vaga de las tareas.

- Sus miembros deberdn ser cambiados periSdicamente, median
te un sistema de rotacifn, con el objeto de que se cree —
interés y se extienda la responsabilidad a todos sus miem
bros.

- Para que sea eficiente el Camité deberd estar constituido
entre empleados experimentados y empleados nuevos.

- Un Camit® debe de tener un limite de tiempo para completar
su labor.

1a resolucibn se toma generalmente por votacifn en la que el pre

s:.denr.e puede tener voto de calidad,

El trabajo de Comité puede ser extremadamente importante camo —
recurso de entrenamiento ya que le proporciona al empleado -
la oportunidad de probarse a si mismo, sametiendo a examén su —
capacidad para encontrar soluciones a los problemas practicos ,
¥ proporciona a la empresa la opormm.dadde juzgar la habilidad '
del empleado para reunir informacifn veridica y llegar a conclusio

nes acertadas.



: 73

CONFERENCIA .

Es la t&cnica que transmite informacifn a través de una exposicibn -
sistemitica sobre un tema, dado por una o varias personas. Es la —
reuniSn formal de varias personas que escuchan cara a cara, la infor-

macién que otra proporciona.

Es importante en una conferencia cammicar al auditorio el objetivo
de esta, con el propSsito de encaminar al grupo hacia metas bien —
definidas y similtaneamente famentar un adecuado intercambio de ideas,

experiencias y opiniones,

Por lo que generalmente al terminar la exposicifin los oyentes pueden
hacer uso de la palabra para aclarar dudas, puntos cbscurosyrealizar
planteamientos distintos. Cabe mencionar que la participacifn del —
auditorio es reducida, casi limitandose a preguntas,ya sea en forma -
oral o escrita y as{ el asistente de ser recéptor pasivo, limitado a —
escuchar, se convierte en emisor.

Esta técnica es recamendable:

- Cuando se trata de un grupo grande de personas, quetienen.que
ser informadas a la vez.

- Cuando los asistentes no tienen suficiente informacifn o experien—
cia.

- Cuando se dan a conocer politicas o procedimientos que deban ser
puestas en vigor immediatamente.



Algunas de sus desventajas son:

Obsticulos fisicos que no permitan unir a los grupos.
- Dificultad de mantener la continuidad.
- Posibilidad de falsas interpretaciones.
- Presentar problemas para mantener la atencifn del grupo.

- Problemas acfisticos.

No obstante estas desventajas podrian eludirse en cierta manera si

existe una copia de la conferencia,y esta se imprime en la forma -

adecuada, puede convertirse en un documento importante distribuyen-—

dose a audiencias muy numerosas. Por lo que se procurari8 el contar

con métpdos de perfeccionamiento camo son:

- Contar con una pronunciacifn clara.

- Que asista un orador campetente.

- Que la d_uraciéﬂ de la conferencia sea de 20 a 30 min.

-  Emplear frases cortas y hacer preguntas hibiles que hagan sur-
gir la informacifn que se busca.

- El orador deber& de conocer a fondo la materia que va a tratar.

CORRILIOS .

Esta técnica consiste en formar pequefios grupos para analizar y discutir
cierto tema o contenido. Se naombra un moderador y un secretario para —

cada corrillo, cuyo nfimero de integrantes varia de acuerdo ‘con el nfmero
total del grupo.
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Al secretario se le entrega una tarjeta en la que se enumera las
actividades a realizar; un cuestionario guia del anilisis y la -
discusi6n y un documento informativo sobre el tema. Estos materia

les los distribuye a cada integrante del corrillo.

Una vez que todos los participantes conocen los objetivos y las —
actividades a realizar, se inicia el anilisis y la discusi6n ( el
moderador controla la participacién) .

Terminado el tiempo fijado, el instructor suspende el trabajo de los
corrillos y pide que cada secretario exprese las conclusiones de su
grupo, para despues presentarlas en un pizarrfn de manera ordenada y
resumida. Posteriormente, se aclaran dudas y se obtienen conclusiones

finales.

DIALOGOS SIMULTANEOS.

Consiste,esta técnica,en dividir al grupo por parejas, y se les di a
analizar algin aspecto o tema con el fin de que proporcionen su opinién
© punto de vista sobre el mismo.

Existe un moderador 'o,oond\icto ( Instructor ) el cual expone conceptos
o ideas, las cuales son discutidas por parejas durante un tiempo deter

minado, para dar sus respuestas y opiniones.

las ventajas de esta técnica, son la agilizaci6n de operaciones, sirve



para aumentar o reafirmar conocimientos, permite mayor velocidad en -

el anilisis, facilita las relaciones internas entre los participantes.

DISCUSION DIRIGIDA.

El instructor trata un tema o contenido, realizando al mismo tiempo
preguntas a cada uno de los integrantes del grupo y estimulandolos a

participar.

El instructor en esta técnica solicita la informacién mediante pre-

guntas de tal forma que se construya el conocimiento a través de las

respuestas de los integrantes del grupo.

Las respuestas se van anotando en un ?izarrén o rotafolio que servi-
ran como material de1 apoyo ‘- para jerarquizar y estructurar las mismas
con ayuda del instructor y asi alcanzar los conceptos escenciales del

tema tratado.

Esta técnica se aplica generalmente cuando el grupo cuenta con informa
ci6n elemental del tema.

DISCUSION EN PEQUENOS GRUPOS.

la técnica de discusifn en pequefios grupos se define como el intercam-

bio mutuo, cara a cara, de ideas y de opiniones entre los integrantes
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de un grupo relativamente pequenio ( de 5 a 1!0 personas ). Es mis
que una conversacibn al azar, sin plan ni hilaci6n o sin estruc-
tura, que se di todas las veces en que Se reunen pequeios grupos,
tiene método y estructura, pero puede ser informal y democrético
en todos los sentidos. El que se lleve a cabo una discusifn en un
grupo pequefio denota una peocupacifn comn con respecto a un deseo
de informacifn, a un problema que debe resolverse o a una decisifn
que se debe adoptar. En consecuencia, la discusibn en pequefios gru-

pos es un instrumento de camnicacifn deliberativa.

Ios objetivos que persique esta técnica son el de transmitir infor-

macifn, motivar, orientar, dirigir y encauzar la accifn del grupo.

DRAMATTZACTON Y PSICODRAMAS.

Esta técnica consiste en représentaciones teatrales (dramatizacibn:),
con papeles predeterminados o esponténeos en el caso de psicodramas,
por a.vlgunosfdé‘los _participantes del grupo de personajes convenciona-
les que actGan en un. tema o situacifn hipotgtica o real.

El resto de los integrantes se mantienen en forma pasiva cbservando la
dramatizacitn, con el cbjeto de realizar; ahofaciones sobre lo que acon-

tece, para que posteriormente sean analizadas.

El objetivo de esta té&cnica es la integracibn del equipo de trabajo, -
sensibilizar sobre el camportamiento ante aetenninadas situaciones o -
problemas, asi cano el beneficio bisico que es el desarrollo de actitu-

des de relaciones humanas.




:78

ILa aplicaci6n de la t&cnica tiene dos variaciones que son:

- La dramatizacifn estructurada.- Consiste en que el instructor
realiza un gui6n de cada uno de los papeles que se van a —
representar sobre un determinado tema, situacifn especial o -
social del que se trate, para que los participantes actfien, -
controlando asi el contenido del ejercicio y llevando una con-
tinuidad para que no se pierda la secuencia del tema que se -

esta tratando.

- Dramatizacifn esponténea.— Consiste en que cada uno de los pape-
les no son preparados de antemano por el instructor, por lo que
los actores o personas gue van a hacer la representacifn del —
tema, lo hacen segin camwo creen que debe se:c su actitud o campor

tamiento, pero va a estar controlada por el instructor.

ESTUDIO DE CASOS.

Es la técnica que consiste en presentar en una forma breve o amplia -
una descripcibn del desefvolvimiento de un‘;pz_‘oblexﬁa o caso, con la -
finalidad de. anallzarlo y proponer solucioﬁés kposibles que muestran a
un grupo, los cuales aplicaran sus oonocnmlentos Yy habllldades para -
resolver dicho caso éptiﬁvamente.‘ Esta técnica también es conocida -
como método de Harvard, ya que fué originalmente desarrollado en la —-
escuela de Leyes de Harvard, en una forma indirecta péi'a ayudar a los

estudiantes de &sta a pensar por si s6los y resolver los problemas.
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La meclnica que se aplica en este método tiene tres etapas bésicas:

Informacién del caso.- El grupo la recibe a través de escritos,
de exposiciones, o bien de ayudas auwdiovisuales. Con base en la

informacion dada, se asigna un tiempo determinado para el anali

sis individual o de grupo y el arribo a conclusiones generales.

~
Anticipamos que es mds importante el analisis que las decisiones

que se piensen tomar.

Tratamiento del caso.- Periocdo de an&lisis, discusibn y aplica-
cién de conocimientos y habilidades por parte del grupo. El papel
que el instructor desempefia en este método es muy especial. Debe
de actuar como un lidér activador para propiciar un ambiente infor
mal favorable a la dindmica y discusidn del grupo, su finalidad es
la de ser un mero guia y orientador de los conocmientos de cada -
uno de los miembros del grupo y la forma de aplicarlos. No se tra
ta de una exposicibn por parte del instructor, ni de que se resuel
van dudas o problemas que nacen del andlisis del caso, sino de pro
mover la creatividad de los miembros del grupo, de aclarar el plan
teamiento del problema, reunir y organizar hechos e informacidn y
realizar la evaluacifn de los elementos claves del caso presentado.
" La prequnta acertada y oportuna es mas importante que la respuesta

correcta ".

Arribar a conclusiones generales.- El' descubrimiento de nuevos enfo
ques de las funciones administrativas es basicamente la esencia de
la tercera y iltima etapa de &ste método. Por lo que toca a esta ——
etapa, la concepcibn varia segfin diferentes escuelas; en algunos —-—
casos la tercera etapa tiene camo Gnica finalidad solucionar el ca-

so o problema y, en otros unicamente descubrir enfoques y novedades



sin llegar a una solucién general aceptada por el grupo, lo -
que permite que cada miembro tome de la experiencia vivida,-~
lo que mds le interese o necesite. En el segundo caso, el --

método puede frustar a los estudiantes en un principio, desde
el mamento en que no se vislumbra o se llega a una solucién -~
real y pr&ctica del caso presentado. Debe lograrse por tanto

el objetivo de hacer reflexionar al grupo en relacifn con que
es mis importante el andlisis del caso, que su solucién o -—

soluciones.

Esta técnica se puede presentar a los grupos Ccamo Casos previa
mente elaborados, por medio de audiovisuales, grabados, exposicio

nes, representaciones o bien escritos.

- Cbjetivos que persigue esta técnica:
- Que los estudiantes aprendan por si mismos.
- . Desarrollar la capacidad de los estudiantes para utili-
zar sus conocimientos.
Proporcionar habilidades en el desarrollo de los proble

mas.

Es recamendable que el caso que se presente sea real y que esté —-—
de acuerdo con situaciones o problemas que el grupo haya experimen-—
tado, ya que asi se capta el inter&s de los participantes, asi como

su intervencifn y se llegard a soluciones mis veridicas y aceptables

para el grupo.




EXPOSITIVA O CLASE FORMAL.

Es una té&cnica tradicional en donde el instructor hace una presenta-
cibn oral de un tema o actividad ante un grupo de personas. Asumiendo
el instructor un papel activo, en el que habla, prequnta, etc. Los =
participantes bisicamente reflexionan lo que escuchan en una forma -~

pasiva, contestando. las preguntas que se les hace.

Esta t&cnica se apoya en una variedad de instrumentos o material -
diddctico, camo pueden ser : pizarrSn, rotafolio, transparencias, video

tapes, etc. Deber8 siempre auxiliarse de material escrito o apuntes.

Una de sus ventajas es que se puede presentar gran cantidad de material
informativo en poco tiempo al no haber interrupciones de ninguna espe -
cie en la presentacifn de la informaci6n.

Bisicamente los participantes reflexionan lo que escuchan, contestan -.
las preguntas que el instructor formila y hacen planteamientos acerca
de la informacibn recibida, permitiendo asf un exceso de formalidad -

y en muchos casos el intercambio de ideas, preguntas y discusiones.

INSTROCCION PROGRAMADA.

Es la tB&cnica que consiste en presentar informacifn en documentos impre
sos ( textos ), o por medio de una miquina, de una manera sistemitica

y ordenada, paso a paso cuidadosamente planeado, progresando de un nivel
facil a otros mis camplejos. En cada paso, el participante tiene que dar
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una respuesta, si este acierta a la respuesta puede continuar con -
el siguiente cuadro, en caso contrario recibe otra respuesta, o se
le indica el error cometido, es decir, que en cada paso el estudian-

te tiene que dar una respuesta que pruebe su entendimiento.

Este método se adapta al ritmo del estudiante, al igual que en la —
lectura camentada o dirigida, ya que resuelve las cuestiones que con-
tienen los materiales impresos y obtiene informaciSn irmediata sobre

sus respuestas.

Se recanienda en esta técnica que sea reforzada por otras, ya que es
una té&cnica individual de aprendizaje, que obliga al individuo a --
aplicar activamente su reflexifn y criterio a los conocimientos —
adquiridos , Por lo que no modifica actitudes y no garantiza la apli-

cacifin de los conocimientos.

JUEGO DE NEGOCIOS.

Es una de las principales t&cnicas utilizadas como entrenamiento —-

recientemente en las instituciones.

Se trata de ejercicios de simulacifSn en que los participantes tienen
oportunidad de realizar labores bajo condiciones similares a las que
se presentan en el trabajo, proporcionando asi habilidad en la toma -
de decisiones a través de ejercicios dinfmicos, utilizando el mismo -

tipo de operaciones y decisiones qué en la vida real.




Se aplica principalmente para que los miembros del grupo tengan la —
vivencia de hechos previamente conocidos y asi comprendan su compor-—

tamiento y el de las demis personas.

Su objetivo principal es el de sensibilizar, crear conciencia y cam—

biar actitudes en los integrantes del grupo.

En ocasiones se llega a utilizar equipo camputarizado, de acuerdo al
nGmero de variables que intervengan en el caso a tratar.

LECTURAS COMENTADAS O DIRIGIDAS.

Es una t&cnica que va a proporcionar a los participantes conocimientos
e informaci6n previamente seleccionada por el instructor, se caracteri

za porque el participante es la parte activa.

Ia labor del instructor es la de supervisar y estimular los estudios —-
de los participantes y cuando estos concluyen con el material, hacen --
comentarios y resuelven las dudas que se hayan presentacio, permitiendo
asi que todos los integrantes del grupo progresen a su propio ritmo,
siguiendo una serie de instrucciones, gerxeraln\énte se les dé en forma -
impresa en donde se presenta toda la informacifn del tema o contenido a
tratar. Se les proporciona a todos los educandos material escrito que —
consta de parte teSrica, de una o varias preguntas, ejercicios y/o cuestio
narios acerca de lo que hayan estudiado para que lo resuelvan; con la --
finalidad de que vayan practicando y se camenten los resultados correctos,
para que el participante se autoevalue con ayuda del instructor.




MESA REDONDA.

Es la técnica que transmite informacifn a través de una exposi -
cibn por parte de una persona o grupo de personas sobre un tema,
otra u otras personas defienden su punto de vista que puede ser -
opuesto. Esta es la reuni6n de personas que se encuentran en situa
ciones iguales ' con el objeto de buscar un intercambio de experien-

cias mis que decisiones ejecutivas.

1a igual calidad de sus miembros queda de manifiesto con el nambre
de Mesa Redonda, es decir, no hay cabecera o sitio de honor. La —
misiSn del Director o Moderador es solo presentar el tema, conducir
las discusiones dentro de los limites aceptables de tiempo, intensi
dad y dontenido, para ayudar al grupo a alcanzar sus propSsitos.
Suele hacer un resumén de lo expuesto para ofrecerlo al grupo con -
objeto de que tcmen alguna resolucitn.

La mesa redonda estimula y alienta la participacifn de todos sus -
miembros, por lo que se considera recamendable que el grupo no sea -
‘numeroso; considerando aceptable de 6 a 10 personas.

Para que exista una Mesa Redonda es necesario:

-  Que haya intercambio de ideas.

- Que la discusién se base en problemas mituos o de inter&s comfin.
- Que todos los miembros tengan un respaldo de informacifn o de expe

riencia que los capacite para tomar parte en la discusifn.
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- Que se llegue a un acuerdo o desacuerdo en el que esten todos

. de conformidad.

- PANEL DE DBECISION.

Es la t&cnica que transmite informacién por medio de la exposicién y
discusifn scbre un tema,por una o varias personas expertas, frente a

un grupo de participantes.

Cadaexpertotieneundetennjnadotiénpoparae:tp:nersusp\mtdsde
vista, y los demis realizan sus camentarios, y asi sucesivéxrente —

hasta concluir con toda la informacién.

El grupo de educandos particips con preguntas a los expositores, para
aclarar sus dudas o realizar alg(in comentario que ellos consideren —

interesante.

Aunque esta técnica parece informal y espontfnea, existe un desarrollo
coherente y ardenado, ya que se requiere de una persona qué sirQa de —
moderador, el cual no toma parte en la discusifn, sino que su labor es
la de asignar la palabra a los expositores y pattic;f.pantes en su ocasién,
para que asi se aclarefl“lds conceptos y sinteticen 10s puntos de vista

planteados que se presenten.

La informacifn que se di se discute preferentemente con cuestionarios -

que son-llenados en base a las opiniones de los participantes.
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SEMINARTIO METODO DE DISCUSION Y PARTICIPACION.

El vocablo seminario cuenta con una serie de significados por lo que
para efectos de nuestro estudio lo definiremos camo sigue:

El seminario es un evento de camunicacién deliberativa que tiene por
objeto divulgar y desarrollar ideas y/o pensamientos en la mente de
los demis, cultivandola en forma dialéctica y obteniendo una sintesis
de razonamiento metodolSgicamente estrug:turado y Gtil para el futu-

Xo.

El seminario, independeientemente de sus otros significados se ha -—
aplicado a toda actividad educativa en que la participaci6n del gruro
y del instructor es la clave y forma bisica. los objetivos de este -—
tipo de té&cnica son diversos, pe.ro‘ todos tienen dos importantes camines
dencminadores: La integracifn del grupo Yy la creatividad del mismo para
axaali;a;f, discutir, seleccionar problemas, establecer pxéposiciorxes, -
etc. Diversas son las ventajas que presenta esta técnica, como son:
involucracié_h del grupo, desarrollo de su creatividad, campetencia inter
personal, integracién de equipo, planteamiento de retos y la muy necesa-
ria invitacién a la participacién. Cabe mencionar que en este tipo de —
activida;ies, siempre existe un especiai gusto y éutarotivacién por parte
de los miembros del grupo, pués se realiza sobre bases informales permitien
do una absoluta' l:.bertad de expresifn. |

Para cbtener los mejores resultados en este caso, el grupo no debe
exceder de 10 a 12 participantes, y se requiere necesariamente de un —

instructor lider o coordinador.
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- Caracteristicas del Seminario.

- Se da informacién sobre fuentes de consulta o temarios
motivo de la investigaci®n.

- Existe una participacién de todos los asistentes en —
forma activa.

- Se fundamenta en las sesiones de trabajo.

- Se presenta oportunidad para que el grupo intercambie
experiencias y opiniones.

- Ayuda a promover el pensamiento individual.

- Es muy valioso para aclarar y retener informacifn.

Es usado camo medio de entrenamiento y desarrollo de personal, ya que
los concurrentes perfeccionan sus conocimientos scbre un tema, median
te el trabajo de conjunto con arientacién técnica y se construyen los

conocimientos y- 1a practica.

SIMPOSIO.

Es un evento de cammnicacifn deliberativa que transmite informacién a
través de un grupo de charlas, discursos o exposiciones verbales que
permite la intervencifn secuencial de varios emisores-expositores, —
quienes ﬁanifi%tan a nivel especializado, acerca de las diversas fases
de un s6lo tema.

El objetivo de estas tfcnicas es la descamposici6n de un tema con diver
sos criterios y en sus partes camponentes, con un enfoque especializado.



En esta técnica,existe un moderador y de tres a cinco expositores -

del tema.

SIMULACION Y JUBGO DE REPRESENTACION.

En esta técnica se preparan papeles a los participantes los cuales —
estan estructurados a propbSsito de tal manera que puedan decidir sus -

propios cursos de accibn, sin variar sitmaciones.

Leidos y estudiados deben tomar decisiones del material presentado, —
estas decisiones pueden ser también representadas o simuiladas teatral-

mente en relacién con los diversos problemas presentados a través del

juego.

TORMENTA DE IDEAS O. CEREBRALES.

Esta técnica consiste en dividir a todos los participantes en grupos
de 5 y 6 personas, con la finalidad de que cada miembro del grupo —
manifieste sus ideas y opiniones sobre-algin aspecto o tema que el -

instructor le asigne a cada grupo.

En cada grupo debe haber un coordinador, el cual va a estar anotando
las ideas de cada participante, las cuales sevanadar'oopelfinde
ayudar a resolver el problema o desarrollar un proyecto o actividad,
el que posteriormente serd analizado por el grupo, vierdo sus ventajas,

limitaciones y se seleccionen las mejores propuestas.




Iv.3.

RECURSOS MATERIALES.

Dentro de los Recursos Materiales estamos considerando la situacién

fisica de los locales ( espacio, pintura, iluminacién, etc.}, y los

medios auxiliares de instruccifn ( equipos audiovisuales, pizarrones,

rotafolios, etc), ya que forman una parte medular para el otorgamien

to de la capacitacifin y adiestramiento dentro de las instituciones.

SITUACION FISICA DE 1OS IOCALES.

Es importante el disef de las aulas, salones, auditorios, etc.

en donde se imparte la capacitacifn y adiestramiento para que sean
lugares agradables y que cumplan con los objetivos de ensenanza -
para lo que fueron creados, es recamendable que los centros donde
se imparten cursos de entrenamiento se encuentren rodeados de espa
cios verdes, los cuales proporcionen aire puro y una vista agrada-
ble, con el fin de que las personas se sientan a gusto dentro del-
centro o escuela.

Los métodos de entrenamiento modernos varian en cuanto a espacio,
de acuerdo con laclasede entrenanuemto Por ejemplo, cuando se
trata de instruccién b&sn.ca o avanzada, el mejor lugar es a menu-
do el aula. Para las oonfererbias y pelfculas es mis Gtil un —
auditorio, para las mesas redondas que son tan Jmportantes hoy -
en dfa, el local o el mobiliario podran tener forma de " U " o©

forma oval.
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Para un programa diversificado con necesidades igualmente diver
sas, el problema es disefar o elegir un salén que los tome en -
cuenta a todos. Aungque no sea posible lograr esto campletamente,
podemos aproximarnos a la idea del salSn mis vers&til. Para la -
seleccifn o disefio del local de reuniones debe tomarse en cuenta

el tipo de capacitacifn que se utilizar& con mis frecuencia.

A contimuacidn describiremos en una forma breve los materiales que

consideramos mis importantes y usuales.

- EL PISO.

Ios pisos deben ser de tal manera que proporcionen comodidades
caro son el evitar las vibraciones, rechinidos, ficil manteni -
miento o que o se desgasten con facilidad, que eviten el seﬁal._a_
mientc o huellas de pisadas.

Estos pueden ser de madera, concreto reforzado, corcho, mosaico

vinilico o pléastico.

Es recomendable que exista en las aulas una plataforma para la -
persona que este exponiendo algfin tema, con el fin de que domine
el escenario y puda ser visto desde cualquier punto.



PINTURA.

La decoracién de los locales depende del gusto de cada persona.
Es recamendable que el decorado sea de colores claros con el -
fin de que proporcione iluminacifn por si solos, que sean poco
usuales y que no po=— las paredes demasiados adornos.

Todo salén debe proporcionar concentracifn y no distraccibn, por
eso es que se recanienda que no existan demasiados adornos y -
cbjetos que puedan provocar al participante entretenimiento o -

distraccifn con el decarado de la habitacidn.

PUERTAS Y ENTRADAS.

las puertas en una aula deben de contar con una serie de caracte-
risticas para su buen funcionamiento y servicio, camo son: D
cerraduras efectivas y silenciosas. que permitan ser abiertas por -
dentro y fuera de las aulas, las entradas deben ser lo suficiente-
mente amplias- para gque permitan introducir o sacar de los locales
objetos grandes, asf camo -el que permitan el entrar y salir de las
personas camdamente .

Todos los locales se. sugiere que tengan dos puertas o entradas como
medida de seguridad, una para el uso camin'y la otra para que se —
utilice en caso de ‘energenc:l:.a, asf como tambiéndebe.ré de contar con
chapas de buena cal:.dad y las llaves deberdn estar distribuidas en -
‘pocas personas con el fin de tener una organizaci6n sobre las entra-
das.




VENTANAS .

Las ventanas son un medio de ventilacifn asi camo las puertas -

( aunque no sea su funcién principal ).

Las ventanas pueden ser sustituidas por medio de aire acondicio
nado y buena iluminacifn o sistema de luces. Es recomendable —
que en las ventanas existan o se mstalen persianas, con el fin
de bloquear el paso de la luz parcial o totalmente seglin se nece-

site.

ASTENTOS.

Existe una gran variedad de asientos para cubrir una serie de —
necesidades, dependiendo para que se vayan a ocupar, por lo que -~
se tiene que tomar 'en consideraci6n la amplitud del local, su —
tamafio, utilizaci6n y la camidad que deseamos tengan.

Las sillas deben de. tener una serie de cualidades para que otorguen
un buen servicio camo son: el ser fuertes, cGmodas, plegadizas, —
resistentes. Existen sillas sin brazos, con brazos, butacas, sillo-

nes, sillas de pedestal y pueden ser plegadizas o rigidas.

MESAS.
Es un mueble que en ocasiones se presenta indispensable para reali~

zar cierto tipo de entranamiento.

Una mesa debe de representarnos camodidad para laborar sobre ella,
darnos suficiente espacio para escribir, permitir mover los codos -




libremente, que permita un uso constante, etc.

Ias mesas pueden ser redordas, ovaladas, cuadradas, rectangula-
res, plegadizas, etc., lo importante es que nos proporcione las
camodidades de acuerdo a los fines que se requieran.

VENTILACION. o

Es una parte fitil en cualquier local de capacitacifn y adiestra
miento, ya que sin una ventilacifn apropiada, se causa distrac—
cibn y suefio a los alumos, por esto es que el aire fresco en -
las instalaciones debe ser constantemente renovable en los luga
res en donde un grupo se refina,por lo que se recamienda que —
aparte de las ventanas que existan haya ventiladares lo suficien
temente grandes que = capaces de renovar el aire en una forma
continua, o bien un equipo de aire acondicionado que seria lo mis
ideal para un sailénvde reuniones, porque proparciona comidad de
manejo y en el servicio qﬁe presta cam es calefao;:;’ﬁn, enfria -
miento y ventilacifn, lo cual se ajustaria a cualquier situwacifn

o clima.

JLUMINACION.

Esta va relacionada con el tamafio del local, es decir con el —
espacio a iluminar y el servicio que se le piense dar al local,
por ejemplo: las luces tenues, para la ilmninaciﬁn.de un cuarto

de proyecciones, en donde con &stas se puede sustituir el tener
cortinas. Con este tipo de luces no se quita campletamente la -
luz y cuardo la proyeccifin termina, no entra con un resplandor -
molesto y por lo tanto no lastima la vista, ademds de que con ella




se permite tamar notas durante la proyeccion.

Para salas de lectura, las luces contendrin mis intensidad y

deperderd del tipo de letra o material impreso, etc.

ATSIAMIENTO DE SONIDO.

Es un sistema que se debe de tener para evitar o amortiguar los
ruidos exteriores, y que tiene una funcién muy Gtil dentro de un
salén para que los alumos no se distraigan cuando esten recibien
do alguna instruccién o realizando alguna actividad que requiera -

concentracifn.

Para evitar de alguna manera el ruido, los materiales que se —
usen para la construcci6n podrian ser de acero, madera o bien —
cierto tipo de mosaico aclstico. Lo mis importante que debe de -

estar afnortigua.do es el techo y posteriommente las paredes.

ESPACTO PARA ALMACENAMIENTO.

Debemos cons:.dera.r un local o un salén para ocuparlo como almacen
para todos aquellos cbjetos que no se estan utilizando o bien no
se ocupan constantemente, camo son sillas, mesas, muebles qile no
han sido destruidos todavia, maquetas, objetos de simulacibn, -
cortinas de escenograffa, etc., y que en un determinado momento —
se podrian utilizar, asi se evitaria el que se encuentren en los

rincones de las aulas.




:94

SERVICIOS.

El proporcionar servicios dentro de un centro de capacita -
cibn y adlestrarnlento, nos representa una serie de ventajas camo
son, comodidades para los alumnos e instructores, el evitar que

las personas salgan, pérdidas de tiempo, etc.

En primer lugar deberd de haber bahios de ser posible que inclu-
yan W.C., bebederos, lavabos con agua fria y caliente y un —
apropiado sistema de desagiie.

Otros servicios camwo son, bibliotecas, salas de lectura, cafete—
ria o una cafetera autamitica que permita utilizarse dentro de
los periodos de descanso, tel&fonos, extinguidores de fuego que

nunca  deben ffaltaf, armarios para abrigos o batas, etc.

Cuando se permita fumar en los grupos de discusiones,necesitamos
ceniceros faciles de circular y limpiar, con el fin degroporc:.o—

conferemia,adenéé de mantener limpios los locales.
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-IV.3.1 MEDIOS AUXILIARES DE INSTRUCCION EN IA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Los medios auxiliares son un medio de commnicacifn, los cuales mien-~
tras mis objetivos e jlustrativos seri mejor, como son los materiales,
equipos y accesorios que por medio de estos se puedep estimular los -~
sentidos de tal manera que impriman realismo y significado a las -—
actividades del proceso ensefianza -~ aprendizaje, y que representan un
apoyo para las técnicas de instrucciSn y que nos pueden dar una cam-
nicaci6n répida y efectiva. Como dice un viejo proverbio chino " Una
imdgen vale por mil palahras ".

Estos materiales son un medio Gtil para fijar ideas, registrar puntos
clave, resumir, enfocar el problema, cristalizar las ideas del grupo,
desglosar un tema extenso, entre otras ventajas; pero su nombre es ya
una precisifn de sus liinitacibnes, se denominan apoyos. Lo fundamental

. en el campo de las comunicaciones es el concepLo que se trata de trans-
mitir. Los apoyos son auxiliares en la transmisién-de los conocimientos,
ademds de materiales d&stinédos a la transmisién de ias ideas a través
de los sentidos; pero de ninguna manera resuelven todos los problemas,
ni deben considerarse la panacea de la época.

Es esta parte describiremos algunos medios auxiliares de instruccifn, en
forma breve, los cuales son los siguientes:

- PIZARRON.

El pizarrSn o encerado es un instrumento clis:ico utilizado por -—




los instr.;uctores y los alumos, y es de todos conocido: met&lico,
de yeso, de tela impermeabilizada o madera y fibracel. Existen -
variedades de ellos en color, aspecto y tamafio. Se recamienda el
color verde ya que hace que descance la vista al receptor, asi que
&ste auxiliar sea imantado, lo que permite mayor versatilidad al

usarlo.

ROTAFOLICS.

rectingulo de madera o metilico, que se encuentra colocado en un -
atril, que permite ir dando vueltas a hojas o l&minas ilustrativas
que estin colocadas en la parte superior, fijadas por medio de una
tira de madera, permitiendo de esta forma la rotacibn de las mismas.

Tie.neespecifaluso tratdndose de actividades a base de discusi6n y
trabajos de grupo, presentacifn de informacifn que debe seguir una
secuencia 16gica en donde el expositor va sefialando los puntos —
b&sicos de su apoyo visual.

FRANELOGRAFO.

Su nombre viene de la tela franela, que es usada para sacudir el -
polvo. Consiste en un lienzo de franela o tela seméjante, adherida
a una tabla o base de madera con dimensiones parecidas a las de un
pizarrén.



Para que las figuras utilizadas queden prendidas al franelSgra-

fo y suspendidas en la superficie del mismo, recOrtese las ilus
traciones, las cuales se colocan las piezas de cartfn, que tie -
nen en la parte anterior uno o varios cortes de lija gruesa, 0O -

se les aplica resistol u otro pegamente, para que permita adherirse
a la franela y estas puedan ser removidas o deslizadas con facili-
dad.

Este aparato es cada vez mis utilizado por los instructores camo

ayuda visual, haciendo mds objetiva y sencillas las clases.

MAGNETOGRAFO.

Es una combinacidn del pizarrén y el franel6grafo, con la diferen-
cia de que las piezas que se utilizan contienen en la parte anterior
un material immantado, que va a permitir que se adhieran y se des-
licen con mayor facilidad y camodidad, permitiendo al instructor -

mayor agilidad al presentar la informacifn.

PANTALLA.

Es un lienzo, cartulina o tel6n vertical o bien aigﬁn lugar sobre -
el que se hace que se proyecten las imdgenes, por tal raz6n, es --
unicamente un medio de soporte o auxiliar de otros equipos auxilia-

res ( Proyectores ).
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GRAFICAS.

Es la representacifn esquemdtica del comportamiento de un fenS- |
meno especifico, que se elabora para dar alguna informacin --
concentrada o resaltar determinados puntos sobre algGn tema o -

caso.

Estas gréficas suelen fijarse en los pizarrones, pared, tripie

o suspendidas de alg(n otro instrumento, para su observaciSn.

STIMULADORES .

Aparato o instalaciones que fingen un fenfmeno o reproduce el -
funcionamiento de una miquina o vehiculo. Su empleo enfrenta al
capacitado a una situacifn semejante a la que se le puede presen

tar en su puesto de trahajo.

PQUIPO AUDIOVISUAL."

Es esta seccifn emumeraremos los diferentes aparatos o equipos
que se utilizan para mostrar informaci6n estitica ov dinSmica en
la pantalla y que son ayudas visuales y autovisuales y que han
dado los mejores resultados en la aplicacibn en todos los nive -

'les de la educacifin.

CIRCUTTO CERRADO DE TELEVISION.

Este aparato estd formado de una cdmara filmadora, una grabadora
y uno o varios nmonitores de televisifn. Este equipo de proyeccifn

representa uno de los mis complejos en su funcionamiento, pero es



uno de los medios de camnicacifin para el instructor capacitado

mis completo como medio auxiliar para el aprendizaje.

Algunas de sus principales ventajas son:

a) Ios hechos pueden ser instintaneamente repetidos.

b) Conservar eventos importantes que se puedan transmitir cuan-
tas veces se requiera.

c) Se puede proyectar en varias aulas o salas a la vez.

d) Sirve para lograr que los alumnos capten la forma real del -
contenido de la proyeccifn.

e) Reduce costos, por concepto de adquisicitn de peliculas, —

desplazamiento de instructores, etc.

Por medio del circuito cerrado de televisifn se reproducen las —

imigenes y el sonido real de personas, lugares, situaciones, suce-
sos o cosas reales, reconstruidas o imaginarias, lo que hace que -
este aparato sea un medio de camnicacifn importante, camo un ins-

trumento educativo.

PROYBECTOR DE CUERPOS OPACOS.

Este aparato permite reproducir en forma amplificada sobre una -
pantalla la Jmagenque se” desea proyectar, empleando un juego de - s

lentes y luz, en forma original.

Tiene camo finalidad especifica proyectar ilustraciones y cuerpos
opacos camo podrian ser: pinturas, cartas graficas, dibujos, mapas,
l4minas, fotografias y demis material susceptible de ser colocado

sobre una superficie plana en algln lugar cerrado en donde haya -—
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obscuridad campleta. Ademds el material que se va a proyectar
no requiere ninguna preparacifn s6lo basta colocarlo en el pro

yector de cuerpos opacos para que se vea la imigen.

PROYECTOR DE CINE SONORO.

Este instrumento auxiliar de la capacitacifin es de especial -—
inter8s, ya que existe una variedad de peliculas en materia de
ensefianza, queproyectanenfonnécontinﬁa una serie de image-
nes en movimiento y que facilitan el aprendizaje y los obj‘etivos
de la educacitn.

PROYECTOR DE TRANSPARENCIAS Y DIAPOSITIVAS.

Su funcionamiento es a base de un juego de lentes y luz, requie-
re de una serie de foﬁografias de tamano mrmalizédo para su fun-
cionamiento:, las cuales pueden ser imagenes fijas o en movmu.e_!l

to.

Una transparencia puede tener diversos fines, camo pueden ser —
parte de una secuencia de imagenes, o bién, permanecer proyectada -
camo ilustraciSn de fondo cuando se este dando o tratando alglin -

tema.

Estos auxiliares consisten en una serie de ilustraciones indivi -
duales cada una de las cuales constituye un elemento separado y -

removible.
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Tanto las transparencias, camo las diapositivas, se realizan —
sobre un material transparente y rigido y son aplicadas mec&nica

mente o electrbnicamente y pueden emplearse sonorizadas o no.

RETROPROYBECCION O PROYECTOR AL HOMBRO.

Este aparato permite ilustrar a base de placas transparentes fa-

cilmente removibles, e ir encimando las transparencias hasta com-
plementar el diseno deseado, lo que podria dar un efecto de movi-
miento o bien ir colocando una por una para seguir una secuencia.
Este constituye un medio para que el instructor haga mis objetiva

su exposicifn.

Puede utilizarse también con un rollo de papel de acetato sohre el
cual puede escribirse o dibujarse con un lipiz especial ( craySn
© un l8piz grueso ) y cuando las marcas ya no se necesitan, se —
pueden limpiar facilmente con un pafic hfimedo. El color también se
puede utilizar.

Este proyector facilita al instructor su ensefianza, pués, le permi-
te estar siempre de frente a su auditorio y si tiene necesidad de
referirse a algtin punto o palabra proyectada, no se tiene que voltear
a hacerlo en la pantalla, pués basta marcarlo con un ldpiz directa-
mente en el cuerpo transparente proyectado. Es relativamente sencillo

preparar las transparencias para este proyector, basta una mica —
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recortada al tamafio correspondiente y el material de impresiSn -
‘adecuado.

Otra de sus ventajas es que este aparato para su funcionamiento
no es necesario que el aula este obscura, ademis de que el expo-~
sitor se puede sentar frente al auditorio con el proyector colo-

cado entre la gente y &1.

GRABADORAS .

Este auxiliar se aplica generalmente para reforzamiento para -

otros tipos de camnicacifn.

las grabaciones son un sustituto mecnico y electfnico de las —

cammnicaciones crales. Pemmite la reproduccién de los mensajes -

transmitidos de viva voz con destino a empleos futuros como apli-
cacifdn admwral del contacto personal.

Las hay de diversos tipos y tamafios y funcicnan a través de cassette
o cintas. las grabadoras constltuyen una de las mejores ayudas ——

aunditivas en la capacitacién'.




BIBLIOGRAFIA

(1) Breth, Robert D., LAS COMUNICACIONES EN LA DIREC-
CION DE EMPRESAS. Fondo Educativo Interamericano,

S.A., 1972.

(2) Duhalt Krauss, Miguel F.,TECNICAS DE COMUNICACION
ADMINISTRATIVA. Direccién General de Publicaciones.

UNAM, 1971.

(3) Flores de Gortari, Sergio y Orozco Gutierrez, Emi-
liano, HACIA UNA COMUNICACION ADMINISTRATIVA INTEGRAL.

Edit. Trillas, México, 1976.

(4) L. Craig, Robert y R. Bittel, Lester, MANUAL DE EN
TRENAMIENTO Y DESARROLIO DE PERSONAL. Edit. Diana,-—

MBxico, 1981l.

(5) MacLinker, Jerry, DISENO DE MATERIAL VISUAL DIDACTICO.

Edit. Pax, Mexico, 10971.

(6)  Mora Carrillo, Enrique, "MATERIAL DE LECTURA PARA LA
FORMACION DE INSTRUCTORES". Asociacién de Banqueros de
MBxico, 1981.

(N Siliceo, Alfonso, CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Edit. Limusa, México, 1981.



V.- ASPECTO LEGAL




:103

V.1l. ANTECEDENTES.-

Camo se establece en el inciso Décimo Cuarto del Oficio Cir—
cular No. 601-I-68926 de la ComisiSn Nacional Bancaria, es esta Insti
tucifn ante la cual se deben de tramitar los registros y autorizacio-
nes de planes, programas, e instructores, de los programas de Adies—

tramiento y Capacitacifn del Persomal Bancario.
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V.2. BASES PARA 1A FORMULACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION

Y ADIESTRAMIENTO POR PARTE DE IAS INSTITUCIONES Y ORGANIZACIONES

AUXTLIARES DE CREDITO Y DE SBEGUROS.-

Primera.—- En las Instituciones del sector financiero la capacita
cifn y el adiestramiento, de acuerdo con la Ley Federal
del Trabajo y el Reglamento de Trabajo de los Empleados
de las Instituciones de Cré&dito y Organizaciones Auxi-
liares, tendré por objeto:

I.- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habili
dades de sus e;h_xpleados;gj
II.- Informarlos sobre la aplicacifn de las muevas tec-
nologias referidas a la actividad financiera;

III.- Prepararlos para ocupar vacantes O puestos de rue-
va creacidn;

IV.- Prepararlos para gl-_,ad,ecuadp'ejgréicio de sus de—
rechos y cabal cumplimiento de sus obligaciones, inheren
tes a la relatifn laboral;

V.- Prevenir contra los riesgos del trabajo a los emplea
dos, contra aquellos que puedan dafiar la estabilidad y _
la actividad del empleado, de la empresa y del sector —
financiero.

VI.- Incrementar la productividad de los empleados.
VII.- Buscar la superaciSn y el desarrollo personal de
los empleados, al propio tiempo q@e su orientacifn y -
formacifn para el trabajo.
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VIII.- Crear en los empleados, junto con el mejoramien-—
to de sus conocimientos, habilidades, aptitudes y su -~
cultura en general, conciencia de la importancia de la_
prestacién de servicios financieros al pGblico.

IX.- Prepararlos para que, a través del conocimiento de
1a naturaleza y objeto social de la empresa y del medio
en que se desenvulve, se mejore dinimicamente la orga——
nizacién y el funcionamiento de ésta; se realice de una
manera eficaz y eficiente su objeto social y se ejecuten
satisfactoriamente sus planes y programas de trabajo;
X.-Preparar a los empleados para mejorar las relaciones
internas en la empresa y las externas en agquellos puestos
que asi lo requieran y consecuentemente la imagen de la__
misma y de sus componentes;

XI.- Prepa.rarlos para que estén en condiciones de in“-
fluir con sentido positivo y en una actitud que se sgg
nifique por activa, en el desarrollo del sector £inan—
ciero 'y en el mejoramiento de los servicios que pres—
tan;

Segunda.~El derecho del empleado a que la instituci6n u organi-
zaci6n le proporcione capacifaéiﬁn Y adiestranﬁ.éﬁto en
los téminos del artfculo anterior, implica la obliga-
cibn de asistir puntualmente a los cursos, atender a _
los instructores y presentar los examens de evaluacifn;
excepto que acredite su campetencia a satisfaccibn de _
la empresa, documentalmente o mediante examen de sufi--

ciencia.




:106

Tercera.-:Los pianes y programas de capacitacifn y adiestramien-~
to podrén formularse respecto de cada institucifn u -~
organizaci6én auxiliar, de sus establecimientos; de gru
pos financieros y, atin respecto del sector financiero,

o hacerse extensivos entre si.

Cuarta.- Las instituciones y organizaciones podr&n convenir con
sus empleados en que la capacitacifn o adiestramiento
se proporcione dentro de la misma empresa o fuera de -
ella.

Quinta.- La capacitacifn y adiestramiento deberd impartirse du
rante las horas de la jornada de trabajo, excepto cuan
do se convenga en forma diferente o se refiera a activi
dades distintas de las desempefiadas.

Sexta.- la capacitacifn y adiestramiento se impartir& por per- _
sonal de laanpresa, cuyopuesto, comcimientos Yy ex—
periencia permita csénsiderarlo calificado o por instruc
tores, instituciones, escuelas u organismos especializa
dos externos que hayan sido éuﬁ:rizadbs y registrados p_a_ .
ra el efecto por la Comisién Nacional Bancaria y de Se-
guros.

Séptima.- La capacitacién y adiestramiento podri otorgarse antes.
de la contratacifn laboral a los pmspec@;os{“ae empleados
de acuerdo con los procedimientos que se coﬁtenplen en -
el Reglamento Interior de Trabajo y que no configuren o_
impliquen relacit6n iaboral.

Octava.- El empleado de nuevo i.ngreéo, que requiera y reciba capa




Novena .-

Décima .~

Décimo .-

Primera
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citacifn y adiestramiento estar& sujeto a las condicio—-
nes generales de trabajo que rigen para los demis emplea
dos.

las instituciones y organizaciones podr&n contemplar en
la capacitaci6n y adiestramiento todas las t&cnicas didic
ticas que registra el Sistema Nacional de BEducacifn, pro-
curando que la capacitaci6fn preferentemente sea abierta e
integral.

Las constancias de capacitacifn o de habilidades laborales

que expidan las institucones y organizaciones y los capaci

tadores externos serin autorizados por la Comisi6n Nacio——
nal Bancaria y de Segquros, una vez que se acredite la ca-
pacitacifn o la capacidad, a través de los procedimientos
que con la aprobacifn de la Canisién, las propias institu
ciones determinen quien los registrar en el Padr6n de Em
pleados Capacitados que llevars de acuerdo con las listas
de constancias que, baj‘o su responsabilida;d, le envien —
las instituciones y organizaciones.
Las instituciones y organizaciones deberdn someter a la-
aprobacifn de la CaomisiSn Nacional Bancaria y de Seguros
los planes y programas de capac1tac16n dentro de los pri
meros 60 dias de los afios Jmpares, confcn:me a los siguien
tes requisitos:

.-~ Comprenderdn periodos no mayores de cuatro anos;
2.~ Camprenderdn todos los puestos y niveles existentes
en la empresa;
3.- Precisarin las etapas a que se sujetara la capacita-

cifn y adiestramiento total de los empleados.

-
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4.- Senalarén los procedimientos de seleccifn y el or-
den que se establezca para capacitar a los empledos de
un mismo puesto y categoria;

.~ Senalarén el nombre y ntmero de registro del orga-
nismo que impartird la capacitacifn;
6.- Especificarén la duracifn de los cursos de capacita
cibn y adiestramiento, los cursos y las materias que —
comprenderén, los procedmuentos didicticos que se uti-
lizarsn y las finalidades que en cada caso se persigan.
Las instituciones y organizaciones al Organizarsé para -
impartir la capacitacifn y el adiestramiento deberén ade
mis:

.- Ejercer una accifn coordinadora y de supervisién, -
para que los planes y programas de capac1tac16n se eje-

cuten de manera desca'xtrallzada por parte de sus atable
cimientos.
2.- Procurar que la capacitacifn que se imparta en los
establecimientos sea preferentemente abierta, para que
los empleados queden sujetos a la aui:ocapac:itacién su-
pervisada, sin perjuicio de la qilé se imparta personal
y directamente por los instructores;
3.- Enriquecer la ca;ﬁagitaéich y el adiestramiento con
actividades complementarias de apoyo y de estimulo en =:
lo artitstico y en lo cultm;al;
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4,- Cambinar la accifn capacitadora con un sistema de -
becas de especializacifn, de acuerdo con las disposicio
nes establecidas en el Reglamento Interior de Trabajo -
de los Empleados de las Instituciones de Cré&dito y Or—
ganizaciones Auxiliares;
5.- Apoyar a la capacitacifn y al adiestramiento con —
bibliotecas, en los t&rminos establecidos en el citado
Reglamento de Trabajo;
6.~ Buscar que la capacitacifn y el adiestramiento sean
tamados en cuenta en la aplicacifn del escalaf6n, a fin
de que el esfuerzo que realicen los empleados encuentren
una debida compensacifn;
7.- Ajustar la capabit_acién y el adiestramiento a las -
cordiciones generales de trabajo, para que se J.mparta -
en un clima de cordialidad, entusiasmo y respeto mutuo.
8.~ Revisar d.mémlcamente las necesidades de capacita—
ci6n y. ad:.estranuento y considerar también con sent:Ldo
renovado y- creat:.vo, los curos y las técmcas dJ.déctJ.cas.
9.- F.Naluar con sentido de proywc:.én, con baseen las -
cifras estadistlcas, los resultados de la. capac1tac16n Y
el adl&stramiento pa.ra part:ir de éstos hac:.a una mejor -
orientacién y aprovechamiento de los recursos humanos.
10.- Llevar un padréﬁ'de instructores.
11.~ Instrumentar una labor editorial de manera perma-—
nente, de material dldéctloo para cursos de todo tipo,
incluyendo los abiertos y los que se impartan por co—
rrespondencia y que podrén desarrollar individualmente
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o de manera asociada con otras instituciones del sec-
tor financiero.

La Comisién Nacional Bancaria y de Seguros, aprobar§
los planes y programas de capacitacién y adiestramiento
o dispondré, en su caso, las _mod;ificaciones pert:ment%
dentro de los 60 dias de sametidos a su consideracifn y
se tendrén como definitivanente'aprobados los que no -
hayan sido objetados dentro de dicho té&rmino.

Como organismo. de c‘ontrolndél sector financiero y de -~
tutela de los derechos de sus empleados la Comisién Na—
cionalBancariaYdeSeguros, cuidar§ en todo caso de -
representar y hacer respetar los derechos que en mate-
ria de capacitacién y adiestramiento concedan las dispo
siciones legales relativas a dichos empleados y serd el
orgam.smo que resuelva cualquier duda o problema scbre
la aplica_cién de los m:.smos,dentrode sus amplias fa-

cultades de promocifn, organizacibSn y supervisifn-en -
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V.3. REGISTRO DE PLANES , PROGRAMAS E INSTRUCTORES.-

Para la presentacién de planes y programas de capacitacibn y -
adiestramiento ante la Comisifn Macional Bancaria y de Seguros,
se empleardn las formas CNBS/01 a CNBS/04 ( se anexan formatos).
Tanto las instituciones que tengan su dahicilio en la Ciudad de
México, cam las que lo tengan en el interior de la Reptblica,-
deberan presentar directamente en las oficinas centrales de la
Camisién Nacicnal Bancaria y de Seguros,a la atenciofi de la Di-
reccifn de Asuntos Laborales, en las formas a que se hace refe-
rencia, en.original y dos copias.

1a solicitud de registro de los instructores internos de las -
instituciones del sector fiiﬂnciero debe.r_é efecturarse ante la
C_:anisiﬁn_ Nacional Bancaria y‘de‘ Seguros por conducto de las pro
pias instituciones.

Para este efecto se utilizaré‘la' forma CNBS/O.;B. En el caso de -
instructores exterms serén éstos msxros quienes presentaran su
SOllCltlld deblendo en todo caso, para el efecto de obtene:r: el
registro y la autorizacisn, acredltar que t:Lenen vrelac16n con al
quna institucién dél sector financiero con fines de capacitacitn,
para 1o cuél'utilizaﬁrén la forma (NBS/06. (Se anexan formatos ).
1a baja de un instructor serd solicitada a la Camisi6n Nacional
Bancaria y de Seguros por el propio instructor o bien, por: la -
institucidn que lo di6 de alta o, en su caso, por detenrunacmn

de la propia Comisin.
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las instituciones enviaré&n a la Camisitn Nacional Bancaria y -
de Seguros la relacifn del personal que recibié capacitacién o
adiestramiento. Para lo cual utilizar&n la forma CNBS/07. en -
original y dos copias. (Se anexan formatos ).
En todos los casos en los cuales el programa capacitador tenga
como finalidad el preparar a los empleados para cubrir una va-
cante que corresponda al puesto inmediato superior de acuerdo
al escalafén o tabulador de salarios, deber&n invariablemente
las instituciones presentar ante la Camisifn Nacional Bancaria
y de Segufos las constancias de capacitacifn y una vez autoriza
das por este Organismo, les serédn entregadas a los empleados.
Para tal efecto se utilizard la forma CNBS/08 en original y -
copia. ( Se anexa formato ). Todos aquellos documentos como los
diplomas de participaciSn en los cursos de capaéitécién que ex-
tiendan las instituciones deberdn ser revalidados por la Comi-
sitn Nacional Bancaria y de Segurbs.
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NO SE LLENE

COMISION NACIONAL BANCARIA Y DE SEGUROS Fecna B anvReca

Ll L1t
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS LABORALES oA mes ARO
REP. de EL SALVADOR Nom. 47 11
VEXICO, 1, D. F, lnl;..,i L1l |
FORMA PARA PRESENTACION DEL PLAN nF.C.OE LA furRESA
2E LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO S S N N T I

REGISTRO DEL 1.mS5.%,

| E T S I O O R N
1. DATOS GENERALES
f
i
= . -
; NOMBRE DE LA EMPRESA
i .
'
t_ catLr Ne. EXT. No. INT. veLerono T
1
i -
I coLownia POBLACION

7

NO SE LLENE NO SE LLENE

MU"ICIIIO_ ENTIDAD PEDERATIVA

. NO SE LLENE

TiPQ OE INSTITUCION U ORGANIZACION

GIRO DE LA EMPRESA

MENCIONE EL NUMERO DE ESTABLECIMIENTOS
QUE INTEGRAN LA EMPAESA

‘1. CARACTERISTICAS DEL PL

.

S+ ESTE PLAN MODIFICA UNO ANTERIOR ARNOTE EL NUMERO DE REGISTRO oEL aQue ‘.;)\
- NO SE LLENE | '
PLRIODO QUE ASAWCA ESTE PLAN s |, PECHA DE MEGISTRO We. DR REG.
oE A SN SO T W T Y 111 I
JRUSEAUNR T VAN N O T Y T O N T T I O DA we Ane

Ora »ES ARO DIA MES ARO




CUMISION “IACIONAL BAMNCARIA Y DE SEGuLADS

DIRECCIQN GENERAL DE ASUNTOS LABORALES
PERSONAL TOTAL GCUPADO EN LA INSTITUCION 04ESTA8_LECIMIENT0 POR GRUPUS QCIJPACIDNALES

PERSONAL OCUPADO

POR TIEMPO INDETERMINADO POR TIEMPO U OBRA DETRRMINADA

GRUPO OCUPACIONAL

NO 3T LLENE

coDIGO

1. ALTA DIRECCION

2. QERENCIA MEDIA

3. EMPLEADOS OK OPICINA Y/O
AOMINISTRATIVOS

4 PERSONAL DE SKRVICIOS

8 OTROS EMPLEADOS NO ESPECIFICADOS
N LOS GRUPOS ANTERIORES

CNBS02
€




COMISI  NACIONAL BANCARIA Y DE SEGURC(
DIRECCION OENERAL DE ASUNTOS LABORALES

CURSDS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE SE IMPARTIRAN

GRUPO CQCUPACIONAL

NOMBAEL DK LOS CURSOY
EVENTOS A IMPARTIR POR GRUPO OBIETIVOS DE LOS CURSOS/EVENTOS

OCUPACIONAL

DURACION

tN MORAS

€ 18393




COM. .ON NACIONAL BANCARIA Y DE SEGU .S
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS LABORALES

COMPOSICION POR MATERIA DE LOS CURSOS/EVENTOS DF CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

NOMPAE OF LOS CURSOS/EVENTOS
(Siga of srden del Mégule Ne. 93)

MATERIAS

NO SE LLENE
[.1-11-1.]

L

CN! 5.0¢




S -

COMISION NA..ONAL BANCARIA Y DE SEGUROS
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS LABORALES
REGISTRO DE INSTRUCTORES INTERNOS

ALTAS [ BAsAS [: FECHA:

INSTITUCION QUE SOLICITA: . REQ.FED, CAUS. -
OOMICILIO:
NUM, REQ.
NOMBRE REG. FRD. CAUSANTES PUESTO MATERIA(S) O RSPRCIALIOAD

OGNS

- —.-




COMISI. . NACIONAL BANCARIA Y DE SEGURC
- DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS LABDRALES.

REGISTRO DE INSTRUCTQRES EXTERNOS

ALTAS l lAJVAi v——— PRCHA:

INSTITUCION QUE SOLlClTAlA REG. PRD. CAUS,
OOMICILIO: =
NuM, AES. OMB - : .
v cnes Nomeat REG. PED. CAUSANTES ESPECIALIDAD(ES)
r
1 e N
. "5 €




COMISION NACIONAL BANCARIA Y DE SEGUROS

DIRECCION GENERAL

DE ASUNTOS LABORALES

PERSONAL QUE RECIBIO CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO

PECHA

INSTITUCION

REG.FED.CAUS.

oomICItIO

CALLE

-

Me. MY, CIVOAD MUNICIPIO ENT.FED.

TIPO DL INSTITUCION U ORGANIZACION

PROGCRAMA/IUALD

LAS PERSONAS QUE SE LISTAN A CONTINUACION PARTICIPARON i KL PROGRAMA/CURSO QUE S INDICAS

NUMEIRD

- U7

POR LA INSTITUCION

INSTRAUCTOR AESPONSABLE
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VI.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

Existen diferentes definiciones de lo que se entiende por Capacitacifn

y Adiestramiento, sin embargo todas ellas concuerdan en que Capacitacifn
es el proceso mediante el cual se otorgan conocimientos y desarrollan -
habilidades a una persona para que pueda alcanzar los objetivos de un -
puesto diferente al suyo. Por otro lado, Adiestramiento es; desarrollar
le habilidades a una persona para que alcance los objetivos de su puesto
de trabajo.

En la actualidad un gran nfmero de empre..s y en particular la Banca, —
estdn llevando a cabo planes y programas de capacitacifn y adiestramiento
con la finalidad de contar con personal apto para desarrollar eficazmente
su trabajo, sin embargo; muchas de ellas no cuentan con un instrumento —
que determine qulén&sdeben ser capacitados, en que 4reas, por quifn, ofmo

y dénde.

Esta deficiencia puede ser corregida mediante la aplicaci6n de un programa
de deteccifn denecmidades, elcual proporcionard la- informaci6n a las‘in

terrogantes que se nos presentan.

Mediante una deteccifn de necesidades de capaCitacign y adiestramiento en -
forma adecuada se podria mejorar en mucho las actividades de la misma, -—

obedeciendo entonces a las necesidades reales y al mismo tiempo evitando a la

empresa pérdidas en recursos materiales y humanos.




Por otro lado, tomando en consideraciSn que a partir de los resultados -
de la misma deteccifn, se estructurar&n los objetivos de aprendizaje que
permitiran definir el tipo de evento y habilitar los materiales diddcticos

para el mismo.

De igual manera nos determinard la descripcifn de las actividades en que -
se requiere la capacitacifn y adiestramiento, y el orden en que las perso-

nas necesitan el mismo.

Debemos hacer notar que existen otros elementos de gran importancia para —
camplir eficazmente con el objetivo de capacitacifn y adiestramiento, tales

caro el instructor, .las técnicas y los medios auxiliares.

El instructor es una parte escencial dentro de la capcitacitn y adlestra _
miento, su actuacifn puede determinar el &xito o fracaso de los cursos que-

Algunos de los factores que deben de oons:.derar las personas encargadas de-
dar :Lnstrucciﬁn se mencionan dentro del capitulo v.1. de esta - mv&st:.gacwn.

Se debe. senalar que el contar con las mejores condlca.on&s para J.mpartir la
capac:.tacidn v adiestramlento, camo son ed:.ficms, taller&s, mobiliario y -
equipo, técnicas, etc.,si bien son importantes para el buen desempefic de  —
ésta, de nada servirian si no se tcmaencuenta el papel que juega el instruc
tor dentro de la capacitaci6n y el adiestrafniento.




La Comisién Nacional Bancaria y de Seguros establece que " Las institu -
ciones y Organizaciones podrén convenir con sus empleados en que la capa
citacifn y adiestramiento se proporcione dentro de la misma empresa o -
fuera de ella y, ademds se impartird por personal de la empresa, cuyo pues

to, conocimiento y experiencia permita considerarlo calificado o por ins -

res, instituciones, escuelas u organismos especializados externos -
que hayan sido autorizados y registrados para el efecto por la Camisién -

Narwional Bancaria y de Sequros.™.

De las dos opciones que establece la CamisiSn Nacional Bancaria y de Segu-
ros, consideramos que la mds adecuada es que la capacitaciSn y adiestramien

to se imparta dentro de la empresa y por personal de la misma.

EL hacerlo de ésta manera pr&senfzria las siguientes ventajas:

- Que los recursos utilizados (. :Lnstructor&s, técm.cas e instalaciones )
esten especialmente adaptados a los ObjethOS que persigue la. empresa

con la capacitacifn y el adiestramiento.

- Mejor conocimiento de las necesidades de capacitacitn y adiestramiento

que se deben satisfacer.

- Mayor supervisif6n y vigilancia por parte de la empresa hacia sus emplea
dos en la imparticibn y aprovechamiento de los cursos.

La Comisifn Nacional Bancaria y de Seguros es-la encargada de vigilar que -
la capacitacifn y adiestramiento se imparta en las instituciones de cr&dito




y organismos auxiliares, conforme a la Ley Federal del Trabajo y el -—-

Reglamento de Trabajo de los empleados de las mismas.

Consideramos conveniente sefalar que la Capacitacitn y Adiestramiento no
debe terminar con la imparticiSn de los cursos, sino que esta requiere de
un sequimiento en la adecuacifn de los sueldos, ya que no debemos olvidar
que un trabajador capaz pretenderd que el conocimiento adquirido le sea —
remmerado,
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