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Para’la realizacién de este estudio. se hizo uso de revision documental, de -
instrumentos de diagnbstico como {a entrevista, el cuestionario v revision de -
documentos de la institucién | como inventario de recursos humangs, descrip -
-ciones de puesto, proyectos presentados para el area de recursos humanos,- -
etc. . Dicha Institucidn presenta el giro de servicios bancarios dentro de Ia
empresa mediana; cuenta con una poblacion de alrededor de 806 empleados, = -
divididos en diferentes dreas de servicio { como se menciona en el capitulo 1}~
de este trabajo ).La poblacién de que se hace mencidn se encuentra clasifica -
da por cateyorias ocupacionales en tres niveles : operalivo. administrativo, - -
mandos intermedios y mandos superiores. -

La revisién documental tiene come objelivo principal, ser una propuesta basada
en un diagndstice real, para aperar en dicha institucién, as{come presentar -
las bases ledricas y técnicas que sean acordes con das necesidades de 13 imis -
ma . Para ello, se presentan lus pasos que el psidloge deberd sequir, indepen-
dientemenle el caso practico que se presenta. Todos los capituios constituyen -
una propuesta para operar en dicho organismo, sin que ésta informacién se ha
ya obtenido de la misma,e iniciando a portir de los recursos y bases tebricas -
de la capacitacién que se establecen en los capitulos I} y | respectivamente.
Esta propuesta podrd implementarse de inmediato, ya que se intenta con esto -
seguir ¢t principio : menor costo - mayor beneficio, y no que se vea una for -
macién como peticion de recursos sin que se hayan dade resultados [ los cua -
tes sirven de base para la adquisicidon de més recursos ).

Una vez mencionada Ia utilidad prictica,es necesario presentar un panorama ge-
neral de la estructura del presente trabajo, haciendo incapié en que la secuen -
cia del mismo, corresponde a la que deberd seguir la persona que forme un drea
simifar:

En el capltudo | , se determinan los puntos que determinan el marco teébrico, las
particularidades que fundamenian la capacitacibn y que afectan al sistema gene-
ral de la Institucién, desde las bases administrativas, hasla los puntos de apoyo
para la capacitacién.

En el capltuto 11 , sc efectda un andlisis de las caracteristicas del organismo , -
constituyéndose come parte medular del proceso de capacitacion, que nos permi
12 conocer las necesidades gxistentes a fln de establecer objetives y planes de -

accidn. Todo esto permite también definir el dmbito organizacional en donde se -



Hi-
inlegrcﬁ las actividadeés en una primera fase del sistema. De esta forma y para’-
este fin, se determinan recursos , funtionés, operaciones y- requerimientos ge -
nerales de capacitaciéon { las cuales se obtuvieron por la aplicacion de un cues -
tinario de D.N.C. por puesto }. Muesira asi 3l psicologo, la importancia de anali
“sis para adecuar las acciones a una necesidad real y de esta forma, obtener re -
sultados tangibles gue le den peso a su trabajo garantizando resultados produc -
tives. Un sistema de capacitacién puede funcionar en una empresa con una orga-
nizacién particular y fracasar rotundamente en otro, debido a que no es el ade -
cuado ni a la estructura de la organizacion, sus recursos y lo mds importante
a sus filosoffas y objetivos. Se ircluye también, el andlisis del inventario de re-
cursos humanos, del cual se parte para lener en cuenta las catacleristicas del -
personal, el cual finalmente es nuestro objetive de trabajo,

Capltulo 11l , en éste se plasma la propuesta para la operacion y funcionamiento
del 4rea de capacitacién dentro de los esquemas de la organizacién, Se enfoca -
en el proceso administrativo de Reyes Ponce { 14 ), partiendo del resultado del
andlisis mencionado en las capltulo 1 y |l y disefande una forma de trabajo ade-
cuada 3 este tipo de organizacién en particular. Lo que se pretende aqui, es el
plantear la forma en que se elabora una propuesta para el funcionamiento operati
vo de un drea. Cabe mencionar que tanto éste capftulo come el IV, son elabora -
dos sin como una iniciativa para su implementacion, en la actualidad no funciena-

de &sta manera.

Otro punto bsico, es el aspecto técnico de la capacitacién, el cual consiste en -
el plantemiento de la operacién de la capacitacibn desde el punte de vista diddet]
co, analizando desde la realizacién de los objetivos, hasta la evaluacién de accio
nes y sistemas implementados dentro de un marco flexible y especializado. Dichos
puntos se encuentran expuestos en el capitule LV, mismo que marca una forma de
operacién técnica y una gufa para que el psicblogo cuente con el punto de parti
da para llevar a cabo unareal y efectiva planeacién, organizacién y evaluacién de
resultados del sistema que propone,

Me parcce importante mencionar que lo propuesto en éste trabajo, tal vez no fun
cione de igual manera en otra empresa, pero se podrd adecuar y/o sequir los pa
s0s indicados para obtener resultados favorables en la aplicacion de acciones de
capacitacién. En la medida en que el psicbloge logre cstos resultados, podrd -- -
abrirse paso en vlras grandes 4reas de recursos humanos, pues tendrd un lugar
importante y reconocido y sobre tode, no serd visle Onicamente como el " apli-~ -

cador de baterias psicométricas .
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CA PITULO |
" CONOCIMIENTO Y _NECESIDADES DE LA ORCANIZACION ©

DETECCION DE KRECESIDADES

Antes de iniclar afguna exposicion . es necesario definir con precision el concepto . -
en materia ; capacitacion . iQué se va a enlender comp capacitacifn 7, ¢ cudl es su-~
importancia !, ¢ yué lugar tiene dentro del drea laboraf .

De esta forma tenemos . que se entiende por capacitacitn toda accién que esid. des -
tinada a perfeccionar & desarrofiar conocimientos. ,” habilidades y/o actitudes en el .~ .
trabajador, con el propésito de gue se desempeﬁe el‘lcrenlcmente en el-puesto de (l’a—
bajo que le corresponda,

ta persona se beneficia al cubrir sus necesndades en. un ambiente prnplcio ' repercu
tiendo en su vida laboral y con base no sblo.en_fa cantidad . slno en’fa calidad del- .
servicia ; y es a trovés del aprendizaje como el individuo puede responder 2 esta ca
pacitacidén cognitivo-conductual

La capacitacion busca el perfeccionamiento , el aprendizaje de conductas , habilidades
ylo alternativas de cambio, y, para obtener ello , se tiene que hacer mencidén de una-
acclén sumamente importante, destinada a perfeccionar habilidades y destrezas en ei-
trabajador, con ello me refiero al ADIESTRAMIENTO |, cuyo propdsito es incrementar
1a eficiencia del empleado en su puesto y cuya cobertura alcanza los sspectos de ac-
tividad y coordinacidn de los sentidos y area motora , respondiendo de ests forma at
aspecto psicomator del aprendizsje.

Podemos , en fa materia , hablar de otrg concepto sumamente importantie que serd -~
tocado en e} desarcolio de este trabajo : el concepta de desarrolle . Ef desarrollo es
un proceso integral del individuo que resulta del aprendizaje y debido al cual se ob-
tiene una adaptacién al medio. Un proceso de capacitacién puede tender a lograr es-
te punto en un individuo , una vez que concluye un ciclo integral . Por ello es que
se puede hablar de capacitacibn para ef desarroito.

Una vez que se tienen claros estos aspectos fundamentales , es posible visualizar, ~
que el procesp de aprendizaje abarca estos conceptos como medias para lograr en ef-

individuo un cambio mas o menos permanente de la conducta . que le permita desem-.
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penarse eficientemente en el puesmbque le es asignado y encontrar un desarrollo" -
individual y de la propla Organuamén. Es por-la importancia de este punm o Que -
se hace necesario profunduar acerca del pape! que tiene.la capa:nacnén den\ro de -
este dmbito .

IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION EN LA ORGANIZACION

Los directores de organizaciones industriales o de negocios | tienen la responsabili -
dad’ comUn de dirigir y coordinar las actividades de los demas , a fin de que se lo-
gren los objetivos propuestos. Pero si este recurso humano a3 quien se dirigen, no .-
cuenta con los conocimientos , habilidades o aclitudes necesarios para desempedarse

eficientemente , dificilmente podran legrario.

La capacitacion se constituye asf , dentro de las Organizaciones ' como el conjunto -
de procedimientos formales que una Empresa utiliza para facilitar el aprendizaje de -
sus empleados, de tal forma que su conducta resultante , contribuya a la consecu —
cibn de sus objetivos y los fines de la Empresa ". (1)

L.a buena utilizacién de la capacitacién en la O-ganizacién , requiere ante todo , de -
-que se le conceda su verdadero significado. No se trata de un fin en si mismo, sino
de un medio . La funcién de una Organizacién es la produccién de bienes y /o servi-
cios c-]uu tienen ‘una utitidad final ,y no de antrenarr o capacitar a los miembros de -
una sociedad. Sin embargo , los bienes y servicios producidos deben tener un precio
competitivo'a un nivel que permita a la Empresa continuar su existencia a través de-
sus’ recursos { técnicos , humanos y financieros ) y el buen manejo y aprovechamien
to de los mismos.

Los instrumentos que se utilizan como medios de servir a los objetives de la Organi-~
zaciébn no producen directamente un servicio para el consumidor ; una serie de ins -
trumentos usados por la Direccién, consiste en el grupo de actividades relacionadas-

con la utilizacién efectiva de las capacidades y la energia humanas.

La habilidad , conocimiento y actitud que se requieren para desempenar un empleo ,
tienen que ser aprendidas por los quelas realizan, :

La Empresa facilita los esfuerzos necesarios-para el-aprendizaje, que resultard-en - .
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el comportamiento profesional de los miembros de una_organizacion.
Sin embargo , esto no quiere decir gue el resultads fingt o rendimienta cancreto de-
“penda exclusivamente de los programas de capacitacion y adiestramients, De hecho
en pcasiones . este comportamiento depende de circunstancias -que no tienen nada - -
que ver con este programa ; sin embargo , un programa que la Organizacién emplea
tiende a desarrollar o modificar conduttas especificas relacionadas con el desempeno-
de una tarea. de maneea Que &b empleado realiza su trabajo en forma eficaz para los

fines -y objetivas persequidos .

La actividad de js capacitacion requiere de un presupuesto ., y para delerminar si
€5 °0.n0 rentable. no pucde determinarse solamente con los ¢ostos del producto termi
nado, & No ser que se +fectde una Cotparacion entre 1o que se tenia entes y des - -
pués de la capacitacion. La capac:itacién | por lo tante | debe usarse para conseguir
que el empleado  llegue pronto al nivel en que su habilidad y aptitud sea rentable -
para la empresa | asi como desempenarse cada dia de una manera mds efectiva. Una-
Organizacidén progresiva debe tamhién tomar medidas necesarias para el desarrollo de
fos ‘individuos capaces de desempedar funciones mas elevadas de las gque actualmente
ejercen,

De esta forma , se woncluye que 1 capacitacion eficaz  pueds contribuir a l1a 'conse -

cucidn de los objetives de la organizacion , de las formas siguizntes

1} Reduccion de los costos laborales por aedio de la rectuccion del tiempo requerido-
para realizar las operaciones y el tiempo para que el empleado inexperimentado llegue
a un nivel aceplable de eficacia.

2) Reduccion de los costos de materiales .

3) Mayer participacién del personal que aumenta la calidad de! servicio y produc -~

cidn.
4 ) Reduccion de fos costos de eficacia para la consecucion de los objetivos

Tomando un plazo considerable , el interés del empleado en-fa capacitacion tiene que
coincidir con.el de la Empresa. Si durante un periodo de tiempo , una Organizacion-
falla_en consequir sus nbielh’ms basicos, termina por tracasar. Mentras una lapacita
cion ayude s pmdl.«cir scr\'iéios o prod'uc!os rentables, debe contribuir también-a - -
que el empleado conserve su trabajo a través de la eportunidad de aprender a desem
penar sus responsabilidades y - desarrolar sus capacidades .

Para lograr lo anterior , deberd aplicarse en cada caso el tipo de capacitacién adecua



-da .-Para ‘ello’ se’ retomard el concepto de capacitacién en sus diferentes modalidades. -

TIPOS DE CAPACITACION PARA LA ORGANIZACION (2 }::

La con'cepkuallzacién de la capacitacién es pre-requisito para determinar. las- necesida -
des enla materia dentro de una Organizacién, ya que , un sistema integral requiere
de la elaboracién de planes y programas conformados como un canal permanente de -
comunicacién aplicable a cada caso especffico . Es por esto , que se establece la ne-
cesidad de conceptualizar la capacitacion respecto de su diferente naturaleza, a fin -
de identificar los propositos , compromisos y procedimientos de ésta. -

Asi , en forma enunciativa , se han considerado los siguientes lipos :

- Capacitaciéon Prelaboral

- Capacitacién Inductiva

- Capacitacién en el Puesto

~ Capacitacion para el Cambio de Puesto
- Capacitacién para el Desarrollo

- Capacitacién como Canal de Comunicacién

Aunqgue puede haber diferentes érea comprometidas en la realizacién de estos tipos -
de capacitacién, en todo caso debe ser la unidad de capacitacién  quien norme y --
coordine las acciones dentro del dmbito de la Institucién .

Siguiendo el esquema del sistema integral de capacitaciéon que rige la capacitacién -
{ tste se detallard mis adelante ) , la metodologia de ejecucion de los diferentes ti -
pos de capacitacién debe ser en base a una planeacién, conduccién y evaluacién , in
dependientemente de que para su realizacién se involucren diferentes niveles jerdrqui
cos .

Capacitacion Prelaboral

Es aquella que se imparte a los aspirantes a trabajar en la Institucién, ya que para-
determinados programas se requiere incorporar a elementos con conocimientos més es
pecificos. Ei compramiso de la institucion se timita a la posibilidad de contratarios,si
conforme a la oferta de empleo y a la reunién de ciertos requisitos, se cumple con el
Indice de aprendl2aje ecsperado.

PLANEACION : - Analisis de vacantes

- Establecer requlsitos para la preseleccién de candidatos
- Elaboracion del programa de capacitacién que contemple




‘los.conncimiemos especﬂ'icos del puesto .

CONDUCCION & - :, LR E;ccucmn del progrnma en Ia prupla lnsmu"iun e lm =

partndo por personal especlanzado B que garamlr.e ta=:
prepuracnén adecuada de' los aspuranles.

EVALUACION : . De acuerdo a3

- Experiencia

- Requisitos inherentes al pucslu { aph:acion de un icues .
tionario ) n

- NGmero de vacantes

Capacitacién inductiva

Es aquella que se proporcion2 a los trabajadores de nuevo lngreso. Para Ia Ins
cion “significa compramiso de ambientarios en su.nucvo medio laboral , des(acando-
ta importancia que tienen tanto los programas como las funciones y actividades de -

los diferentes puestos .

PLANEACION : Elaborar un plan de instruceién que Cr.mtemple
~ Organigrama de la institucién -
- Breve Historia de la misma
- Objetivos :

-~ Funciones genéricas
- Planes de !raba]o’

CONDUCCION: \mparticién dél programa en

ia _D'e'p'z:‘nd:encla vmpor -
personal habilitado; - """ T o

EVALUACION: Aplicacion del instrumento de e_valua\:lbn que: contemple -
fa informacién.

Capacitaciébn en ¢ Pucsto

Es el tipo de capacitacién mas directamente relacionada con la productividad.” h

Para ia Institucion plantea el compromiso de reconocer el esfuerzo sistemético y per -

manente de los trabajadares por capacitarse. Debe ser vinculada al escalafon para --

que ,junto con otros que miden el desempeiio , pueda representar la posibilidad de -

recibir una promocion .
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Este ‘tipo de capacitacidén esta destinada a preparar al trabajador pary que se desem -
peite elicientemente en su puesto de trabejo { actual ), por lo lante puede apoyarse
<on instructorns habilitados de la misma irea . No serd necesario que se efectic for
malmente -, en un aula . Puede llevarse a cabo en el lugar mismo de trabajo.

UPLANEACION Elaborar el programa de capacitacion gue contemple los -~
conocimientos , habilidades y actitudes para un eficlente

desempenio de las funciones inherentes al puesto ,

! CONDL@CCION‘; tmparticién del programa en el lugar més apropiado se .~
: gin sea el caso .

EVALUACION : Aplicacién del instrumento de evaluacién que:cue'slione"-

sobre lo impartido por ef instructor.

Capacitacion para el cambio de pucsto

Es .aquella que imparte nueves Conocimientos. que son nes‘:esar,loér
go diferente en b Institucion. Representa el compromiso’ de dar facilidades a un tra
bajador para que pueda aspirar a una mayor:responsabilidad ‘mejorando s

lariat .
PLANEACION : - Anélisis de cuadros ‘de regmplaz‘n .ylo_puntaje escala. =
fonario. ! I -

- Escolaridad : . .

~ Vacantes' del puesto inmediato superior

- Programas concernienies a las funciones del puesto
C'ONDUCFC‘ION: Imparticién del programa de capacitacién en la propia -

: : : Instituciébn o Planteles de Ensefanza-Aprendizaje.

EVALUACION : Aplicacién de instrumentos de evaluacién que cuestione -

sobre 13 informacién.necesaria para el puesto en cuestién.
Capacitacion para cl Desarrollo

Es ls capacitacibn que satisface la demanda de superacién pérsonal',del» trabajpdor; un

proceso aplicado al acrecentamiento y conservacién del,esfueé'zo. las experiencias J\'?a_ =

bilidades de tos miembros de la Institucion y: beneficio de} ir{divn uo,cpin_o ‘,,al'l 5i ..:.
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bien, vno’invnlucra;un beneficio directo a la Institucidn, representa para. ésta_un com
prémisu de dar respuesta a los trabajadores Que por sus merecimientus acreditan que
seles apoye motivacionalmente para desarrollar 2l méximo sus potencialidades.

PI‘.ANEA’ClOR I - Anilisis de! puntaje escalafonario
§ ) ' ~ Obtener informacién acerca de los cursos relacionados -
con ta expectativa de los trabapdxes, que se imparten
tanto dentro de la propia Institucidn como dentro de -
fos Pianteles educativos.

CONDUCCION : imparticion del proyrama de capacitacién en el lugar indi-
. cado .
EVALUACION : Registro de natas de evaluacién .

Capacitacin como canal de comunicacién

Es aquella que establece un cana! de informacion entre todos los niveles administra -
tivos, para adecuarse a las exigencias tanlo internas como externas.

La Institucidn adopta el compromiso ante los trabajdores de mantenerlos informados -
de aquellos propositos y acciones interinstitucionales de los que ellos son principa -

fes protagonistas.

A través de los instructores, autoridades y responsables, se bhacen influir los men -
sajes que el ttular en materia considera conveniente hacer llegar a los trabajadores,
no solo para informaries, sino también para conocer sus puntos de vista y demandas

de tnformacion.

PLANEACION : - Elaborar un programa de capacitacién que contemple -
ia recopilacion de los propédsitos y acciones Institucio -
nales.

~ Elaboracién del material didactico que transmita eficaz-

y eficientemente los contenidos del programa.

CONDUCCION Imparticién del programa de capacitacion a cargo del res
ponsable, y que contemple :
- Transmisién de la Informacién
- Retroalimentacion y anélisis para reafirmar y modificar

acciones.
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EVALUACION : Aplicacian del instrumento de evaluacién que de(ermine -

ta asimilacién del contenido

SISTEMA CONCEPTUAL DE LA CAPACITACION (:3)

El subsistema de capacitacién forma parte del sistema de administracién de Recursos
Humanos. En este sentido , guarda una estrecha relacién con los siguientes subsis ~
temas

1} Planeacién y Organizacion

2) Empleo

3) Remuneraciones

3) Relaciones Laborales

5) Prestaciones y Serviclos

6) Comportamientos Humanos

7} Presupuestos

En este marco , el subsistema de Capacitacién va a recibir insumos { tode lo que in~
gresa a un sistema como : materiales , informacién , etc., y que al combinarse dan-~
por resultado productos } del ambiente organizacional , constituido por las entidades

normativas en esta materia.

De esta forma,del ambiente extraorganizacional ingresan lineamientos normativos, tec_

nologia educativa e informacién ; y del ambiente organizacional , necesidades de ca -

pacitacién y adiestramiento, planes y programas ,normas particulares, presupuestos,
informacion , etc .

ia conversion de los insumos en productos se lleva a cabo mediante el proceso de -
administraciin de programas de capacitacién ; es decir , por medio de la determina -
ciébn de necesidades de capacitacidn de la Empresa 0 Institucién ; la elaboracién y -~

operacibn de los programas ;  su control , evaluacibn y seguimiento .

Los productos van a ser los resultadoes de [a conversidn de los insumos. Estos van a
dirigirse tanto al ambiente extraorganizacional como al organizacional.

Hacia el primero irdn dirigidas aquellas acciones que den cumplimiento con los reque
rimientos normatives y de informacién.

La Organizacién tendrd como resultado del subsistema , un personal mayor capacita -
do en el puesto desempedado y para la futura tarea, asi como satisfechas las necesi-

dades generales y por adrea de trabajo.
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Al concebir sistemdticamente a 13 funcién de la capacitacién , esto permite enfocaria
como una serie de actividades encaminadas a dotar al Individuo de las herramientas

neges,

s pars el logra de los objelivas orgonizacionales, del drea de trabajo y de -

su propio desarrollo integral.

AMBIENTE EXTRAORGANIZACIONAL AMBIENTE EXTRAORCAN!ZACIONAL
* Lineamientos Normativos * Cumplimiento de Iz Constitucién , Ley
. Constitucén Federal del Trabajo y Comisidn Nal. -

B - de S 03 CNE
* Ley Federal del Trabajo ancaria y de Seguros { 5

Informacién

Conusién Nal. Bancari y de
Seqyuros \
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Retomando i3 tnlormacion anterior , tenemos entonces que para conocer parte de los
insumos , es necesario profundizar en el amblente extraorganizacional que nos rige
el por qut debemos capacitar . Estas obligaciones surgen a partir de la Constitu -
cién de los Estados Unidos Mexicanos , mismas que se expondrin enseguida.



DISPOSICIONES LEGALES REFERENTES A
LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

(&)

El marco reglamentario de capacitacion se fundamenta en las Leyes Mexicanas y se -
constituyen conio preceptos legales de mayor importancia, que imponen la obligacién -
a las Instituciones de desarrollar actividades de capacitacién de {a sigulente manera:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

- Articulo 123, Apartado A , Fraccién XIil y XXXI.

FRACCION XIil. Las Empresas, cualquiera que sea su actividad , estardn obliga -
das a proporcionar a sus trabajadores capacitacién ¢ adiestramiento para el trabajo .
La Ley Reglamentaria determinard los sistemas , métodos y procedimientos conforme -
a los cuales los patrones deberdn cumplir con dicha obligacién.

FRACCION XXXI. La aplicacién de las leyes del trabajo corresponde a las autorida~-
des de los Estados , en sus respectivas jurisdicciones, pero es de la competencia ex
clusiva de las autoridades federales en los asuntos relativos a..."tamblén seré compe
tencia exclusiva de las Autoridades Federales, la aplicacién de las disposiclones de -
trabajo....., respecto a las obligaciones de los patrones en materia de capacitacién-
y adiestramiento de sus trabajadores.. para lo cual las Autoridades Federales conta-
rén con el auxilio de las Estatales, cuando se trate de ramas o actividades de jurls -

diccién local ..."

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

TITULO PRIMERO : PRINCIPIOS GENERALES

- Articulo 3°

... " Asimismo , es de interés social promover y vigilar la capacllachn y el
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__adiestramiento de los trabajadores”,

- Articulo 7°

«.."El patrén y los trabaladores extranjeros, tendrin la obligacién solida-
ria de capacitar a irabajadores mexicanos en la especialidad de que se --
trate®,

TITULO SEGUNDO: RELACIONES INDIVIDUALES DE TRABAJO.

- Artlculo 25°

“El escrito en que consten las condiciones de trabajo deberd contener...
Fraccion Vill.- L2 indicacion de que el trabajador serd capacitade o --
adiestrado en los términos de los planes y programas establecidos & que -

se establezcan en la empresa, conforme a lo dispuesto en esta Ley"...

TITULO CUARTO: DERECHOS Y OBLIGACIONES DE tOS TRABAJADO- -
RES Y DE LOS PATRONES.

- Artfculo 132
Son obligaciones de los patrones...

..."Fraccibn XV.- Proporcionar capacitaci6bn y adiestramiento a sus tra-
bajadores, en los términos del Capftulo 111 Bis de este Tltulo®.

..."Fraccibn XXVIll.- Participar en la integracién y funcionamiento de -
las Comisiones que deban formarse en cada centro de trabajo, de acuerdo
con lo establzcido por esta Ley".

Capftuto 11l Bis: De la Capacitacién y Adiestramiento de los Traba)ado—

res,



- Articulo 153-A

"Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le proporcione capaci—
tacién o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vi
da y productividad, conforme a los planes y programas formulados de co-
mln acuerdo, por el patrén y el sindicato o sus trabajadores y aprobados
por la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social".

- Artlcufo 153-B

“Para dar cumplimiento a la obligacién que, conforme al artlculo anterior
les corresponde, fos patrones podrdn convenir con los trabajadores en --
que la capacitacién o adiestramiento se proporcione a éstos dentro de la -
misma empresa o fuera de ella, por conducto de personal “ropio, instruc-
tores especialmente contratades, instituciones, escuelas u organismos espe
cializados, o bien mediante adhesién a los sistemas generales que se esta-
blezcan y que se registren en s Secretaria del Trabajo y Previslén So---
cial. En caso de tal adhesibn, quedard a cargo de los patrones cubrir ~
ias cuotas respectivas®.

- Artlculo 153-C

"Las Instituciones o escuelas que deseen impartir capacitacién d adiestra—
mienta, asl como su personal docente, deberdn estar autorizadas y regis—
tradas por la Secretarfa del Trabajo y Previslén Social™.

- Artlculo 153-D

"los curses y programas de capacitacién o adlestramiento de los trabajade

res, podrdn formularse respecto a cada establecimiento, una empresa, va-
rias de ellas o respecto a una rama industrial o actividad determinada”.



- Artlculo 153-E

“La capacitacién & adiestramiento 3 que se refiere el articulo 153-A, debe
rd impartirse al trabajador durante las horas de su jornada de trabajo". -
salvo que, atendiendo a la naturaleza de los servicios, patrn y trabaja--
dor convengan que podrdn impartirse de otra manera; asf como en el ca—
50 en que el trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la -
de la ocupacién gue desempena, en cuyo supuests, la capacitacién se rea

lizard fuera de la jornada de trabajo",
- Articuio 153-F
"La capacitacién y el adiestramiento debersn tener por objeto:
1. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del
trabajador en su actividad; asl como, proporcionarle informa—

cién sobre la aplicacion de nueva tecnologia en ella;

. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de - -

nueva creacién;...

fll. - Prevenir riesgos de trabajo;

v, Incrementar la productividad; vy,

V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador".
- Articulo 153-C
"Durante el liempo en que un trabajador de nuevo ingreso que requiera -
capacitacién inicial para el empleo que va a desempefary reciba ésta, pres
tard sus servicios conforme a las condiciones generales de trabajo que ri-

jan en 1a empresa o a lo que se estipule respecto a efla en los contratos -

colectivos".



- Articulo ISZ-H

“Los trabzjadores a quienes se imparta capacitacién ¢ adiestramiento estén )
obligados a: i

l. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo 'y demés
aclividades que formen parte del proceso de- capacitacién o -- .
adiestramiento;

il. . Atender las Iindicaciones de las personas que impartan-la ca--

pacitacidbn & adiestramiento, y cumplir con los programas res-
pectivos; - B

11, ~ Presentar los exdmenes de evaluacién de conocimientos y de -
aptitud que sean requeridos”.

.~ Artfculo 153-1

"En:cada empresa se constituirdn Comisiones Mixtas de Capacitacién y - —
Adiestramiento, integradas por igual nimero de representantes de los tra
bajadores y del patrén, las cuales vigitarén la instrumentacién y opera---
cion del sistema y los procedimientos que se implanten para mejorar la ca
pacitacién y el adiestramiento de los trabajadores, y sugerirdn fas medi- -
das tendientes a perfeccionarios; tode este conforme a fas necesidades de
fos trabajadores y de las empresas"”,

- Articulo 153-)

"Las autoridades laborales cuidardn que fas Comisiones Mixtas de Capaci—
tacion y Adiestramiento se integren y funcionen oportuna y normalmente .
vigilando el cumplimiento de la obligacién patronal de capacitar, y adies--

trar a fos trabajadores”.
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- Articulo 153-K

"La Secretaria dei Teabajo y Previsibn Social podrs convocar a los patro—

nes, sindicatos y trabajadores libres que formen parte de las mismas ra-
mas industriales o actividades, para constituir Comilés Nacionales de Ca—

pacitacidén y Adiestramiento de tales ramas industriales o actividades, los

cuales tendrén el cardcter de drganos auxiliares de {a propia Secretaria a

que se refiere esta Ley,

Estos Comités tendran facultades para:

Vi.

Participar en la determinacién de los requerimientos de capa—
citacibn y adiestramiento de !as ramas ¢ actividades respecti—
vas;
Colaborar en la elaboracién del Catdloge Nacional de Ocupacio
nes y en la de estudios sobre las caracteristicas de la maqui~
naria y equipo en existencia y uso en las ramas & actividades

correspondientes;

Proponer sistemas de capacitacién 6 adiestramiento para y en
el trabajo, en relaci6n con las ramas indusiriales ¢ activida- -
des corresoondientes;

Formular recomendaciones especificas de planes y programas -
de capacitacién y adiestramiento;

Evaluae los efectos de las acciones de capacitacién y adiestra-
miente en ta productividad dentro de las ramas industriales &
actividades especificas de que se trate; vy,

Gestionar ante la autoridad laboral el registro de las constan-
cias refativas a conocimientos ¢ habilidades de los trabajadores
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qu'e‘ haya;) sgl!s!ecﬁ_g los r'eﬁul‘s_i_lo_s iegafe; exigidos para tal -

efecto’’

- ‘Artfeulo 1583-L"

"La Secretarfa.del Trabé[o y Previsién Sacial fijara tas bases para deter—
minar la forma de designacién de los miembros de los Comités Nacionales -
de Capacitacién y Adiestramiento, asl-como las relativas a su organizacién

y funcionamiento",
- Artlfcuio 153-M

"En los contrates colectives deberdn incluirse cldusulas refativas a la obli
gacién patronal de proporcionar capacitacién y adiestramiento a los traba-
jadores, conforme a planes y programas que satisfagan los requisitos esta
blecidos en este Capltuio”, : )

“Ademss, podrd consignarse en los propios contratos el procedimiento con
forme ai cual el patrén capacitaré y adiestrard a quienes pretendan ingre
sar a laborar en 13 empresa, tomando en cuenta, en su caso, la cliusula
de admisibn",

- Artlcuto 153-N

"Dentro de los quince dfas siquientes a la celebracibn, revisién o prérro-
g3 de! contrato colectivo, los patrones deberén presentar ante la Secreta-
rfa del Trabajo y Previsién Social, para su aprobacién, los planes y pro-
gramas de capacitacién y adiestramiento que se haya acordado establecer,
o0 en su caso, las modificaciones que se hayan convenido acerca de planes
y programas ya implantados con aprobacién de la autoridad laboral®.
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- Artfculo 153-0

“Las empresas en que no rija contrato colectivo de trabaje, deberén some_
ter a la aprobacién de la Secretaria del Trabajo y Previsibn Social, dentro
de los primeros sesenta dfas de los anos impares, los planes y programas
de capacitacién o adiestramiento gue, de comin acuerdo con los trabajada
res. hayan decidide tmplantar, tguaimente, deberdn indormar respecto a
la constitucién y bases generales a que se sujetard el funcionamiento de -
las Comisiones Mix1as de Capacitacibn y Adiestramiento”.

- Articulo 153-P

"El registro de que trata el artlculo 153~C se otorgard a las personas o -
instituciones que satisfagan los siguientes requisitos:

f. Comprobar que quienes capacitardn o adiestrardn a Jos traba-
jadores, estin preparados profesionaimente en }a rama indus—

triat o actividad en que impartirdn sus conocimientas;

it. Acreditar satisfactoriamente, 3 juiclo de la Secretaria del Tra_
bajo y Previsidn Social, tener conocimientas bastantes sobre -
los procedimientos tecnoldgicos propios de fa rama industriai o
actividad en la que pretendan impartir dicha capacitacién o -
adlestramienta; vy

115, No estar ligadas con personas o instituciones que propaguen
algln credo religioso, en los términos de la prohibicién esta—
blecida por la fraccién 1V del Artfculo 3® Constitucional,

El registro concedido en fas términos de este artlculs podrd ser revocada
cuando se contravengan las disposiciones de esta Ley.

En el procedimienio de revocacibn, el afectado podré ofrecer pruebas y -
““alegar o que a su derecho convenga”,
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PR Artlcc;ld 153:Q

"Los pianes ¥ programas de que tratan los artfculos 153 -N y 153-0, debe’

rén cumpllr les siguientes requisitos:

.

vi.

Referirse a perlodos no mayores de guatroa afos;

Comprender todos los puestos y niveles existentes en la em-~
presa;

Precisar las etapas durante las cuales se impartird la capacita
clbn y el adiestramiento al total de ios trabajadores de {a em-
presa;

Sefalar el procedimiento de seleccion, a través del cual se es
tableceré o} orden en que serdn capacitades los trabajadores

de un mismo puesto y categoria;

Especificar el nombre y nmero de registro en la Secretarfa -
del Trabajo y Previsidn Social de Ias entidades instructoras ;
Y.

Aquelfos otras que establezcan los criterios generales de la -
Secretaria del Trabajo y Previsibn Social que se publiquen en
el Diario Oficial de (8 Federacion,

Dichos planes y programas deberdn ser aplicados de inmediato por las em

presas”.

- Artfeulo 153-R

"Dentro de los sesenta dias hibiles que sigan a la presentacién de tales -

planes y programas ante la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social, ésta



2%

_tos aprobard o dispondra que se les hagan las modificaciones que estime -

pertinentes; en la inteligencia de que, aquellos planes y programas que -
no hayan sido objetados por 13 autoridad laborat dentro del término cita--
do, s¢ entendersn definitivamente aprobados".

- Artfculo 153-5

“Cuando el patron no de cumpiimento a 1a obligacién de presentar ante ia
Secretaria de! Trabajo y Previsibn Social los planes y programas de capa-
citacibn y adiestramiento, dentro del plazo que corresponda en los térmi-—
nos de los artfculos 153-N y 153-0, o cuando presentados dichos planes y
programas, no los lleve a ia préctica. serd sancionado conforme a los dis-
puesto en ia fraccién iV del artfculo 99% de esta Ley, sin perjuicio de --
que, en cualquiera de los dos casos, la propia Secrctarfa adopte las medi
das pertinentes para que el patrén cumpla con 1a obligacién de que se - -
trata".

- Artlculo 153-T

“Los trabajadores que hayan side aprobados en los eximenes de capacita-
clén o adiestramiento en los términos de este Capltulo, tendrén derecho a
que ia entidad instructora les expida las constancias respectivas, mismas
que, autentificadas por fa Comisidon Mixta de Capacitacién y Adiestramien-
to de la empresa, se hardn del conocimiento de la Secretarfa del Trabajo
y Previsién Social, por conducto del correspondiente Comité Naciomal o, a
falta de éste, a través de las autoridades del trabajo a fin de que la pro_
pia Secretaria las registre y las tome en cuenta al formular el padrén de
trabajadores capacitados que corresponda, en los términos de la fraccién
fV del artfculo 539,

- Articule 153-U

“"Cuando implantado un programa de capacitacién, un trabajador se niegue
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a recibir &sta, por considerar que tiene los conocimientos necesarios para
el desempeio de su puesto y del inmediato superior, deberd acreditar do-
‘cumentalmente dicha capacidad o presentar y aprobar, ante la entidad ins
tructora, el examen de suficiencia que senale la Secretarfa del Trabajo vy
Previsién Soctal.

En este Gltimo caso, se exiendrd a dicho trabajador la correspondiente --
constancia de habilidades laborales".

- Articulo 153-V

“La constancia de habilidades taborales es el documento expedido por el -
capacitador, con el cual el trabajodor acreditard haber llevado y aprobado
un curso de capacitacion®.

"Las empresas estdn obligadas a enviar a 1a Secretarfa dei Trabajo y Pre_
visibn Social para su registro y control, listas de las constancias que se
hayan expedido a sus trabajadores".

"Las constancias de que se trata surtirén plenos efectos, para fines de -
ascenso, dentro de la empresa en se haya proporcionado la capacitacién
o adiestramiento".

"Si en una empresa existen varias especialidades o niveles en relacién con
el puesto a que la constancia se refiera, el trabajador, mediante examen -
que practique 1a Comisidn Mixta de Capacitacién y Adiestramiento respec—
tiva acreditard para cual de ellas es apto".

- Artfculo 153-W
“Los certificados, diplomas, tftulos o grados que expidan el Estado, sus

organismos descentralizados o los particulares con reconocimiento de vali-
dez oficial de estudios, a qulenes hayan concluldo un tipo de educacitn -



con cardcter terminal, serdn inscritos en los registros de que trata el ar-
tleulo 539, Fraccién 1V, cuando el puesto y categorla correspondientes fi-
guren en el Catilogo Nacional de Ocupaciones o sean similares a los inclul
dos en &7,

- Artlculo 153-X

"lLos trabajadores y patrones tendrén derecho a ejercitar ante las Juntas
de Conciliacitn y Arbitraje las acciones individuales y colectivas que deri
ven de lz2 obligacibn de capacitacién o adiestramiento impuesta en este Ca
pltulo”.

- Artlculo 159

"Las vacantes definitivas, las provisionales con duracibn mayor de 30 dfas
y los puestos de nueva creacidn, serdn cubiertos escalafonariamente, por
el trabajader de la categor{a inmediata inferior, del respectivo oficio o -—
profesién.

Si ef patrén cumplié con la obligacién de capacitar a todos los trabajade--
res de la categorla inmediata inferior a aquella en gue ocurra la vacante,
el ascenso corresponderd a quien haya demostradc ser apto y tenga ma—
yor antigledad. En igualdad de condiciones, se preferird al trabajador
que tenga a su cargo una familia y, de subsistir ia iguaidad, al que, pre_
vio examan, acredite mayor aptitud.

Si el patrén no ha dado cumplimients a la obligacién que le impone el ar -
tlcuto 132, Fraccién XV, la vacante se otorgard al trabajador de mayor an
tigiedad y, en igualdad de esta circunstancia, al gue ienga a su cargo -

ura familia™.

26
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TITULO QUINTO BIS
= Articulo 180

"Los patrones que tengan s su’se
obligados a:...

- Artfcuto 391
“El contrato colective contendrd:...

~...Fraccién Vil.- Las cliusulas relativas a la capacitacion u.adleslra-;-j"
_miento inicial que se deba impartir a2 quienes vayan a ingresar a ‘laborar
" a la empresa o establecimiento; ’ :

Fraccibn IX.- - Las bases sobre integracién y funcionamiento de las Coml
siones que deban integrarse de acuerde con esta Ley"... :

o Artlculo 812
"El.contrato-tey contendra:. ..

‘;..Fracqibn 1V.- Las condiciones de trabajo senaladas en el articulo 393,
;Fracciones.... y IX;

Fraccion V.- ~ Las reglas conforme a las cuaies se formularén los 'plan;sr
y programas para la implantacién de la Capacitaciébn y el Adiestramiento -



- SOCIALES,

L Artloulo 526
“Compete.,. a fa Secretarfa de Educacién Phhlica. {a vigHancia det cumpli
miento de las obligaciones que esta Ley impone a los patrones en materia
educativa e intervenir coordinadamente con la Secretarfa del Trabajo y ==
Previsién Soclal en la capacitacién y adiestramiento de los trabajaderes, -
de acuerdo con o dispuesto en af Capftuio IV de este Titulo".

- Artlcuio 527

"También corresponderd a las autoridades federales la aplicacién de las -
normas de trabaje en los asuntos que afecten... abligaciones patronales -
en las materias de capacitaclén y adiestramiento de sus trabajadores,,."

- Artlculo 527-A

: *En la aplicacién de Jas normas de trabaje referentes a la capacitacién v
adiestramiento de los trabajadores..., tas autoridades de fa federacidn se
radn auxiliadas por las locates, tratindose de empresas o establecimiento -
que, en los demds aspectos derivados de las refaciones laborales, estén -
sujetas 2 Ia jurisdiccion de estas Oitimas".
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- Artlculo 529

"... De conformidad con lo dispuesto en el articulo 527-A, las autorida—-
des de las Entidades Federativas deberdn:

Vi,

Vil

Poner a disposicién de las Dependencias del Ejecutive Federal
competentes para aplicar esta Ley, la informacidn que éstas -
les soliciten para estar en aptitud de cumplir sus funciones;

Participar en fa integraci6n y funcionamiento del respective -
Consejo Consultivo Estatal de Capacitacion y Adiestramiento:

Reportar a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, las -
violaciones que comelan los patrones en materia de... capaci-
tacién y adiestramiento ¢ intervenir en la ejecucién de las me_
didas que se adopten para sancionar tales violaciones y para
corregir las irregularidades en las empresas o establecimien—

tos sujetos a jurisdiccién local;

Coadyuvar con lgs correspondientes Comités Nacionales de Ca
pacitacién y Adiastramiento;

Auxiliar en 1a realizacibn de fos tramites relativos a las cons-
tancias de habilidades laborales;

Previa determinacién general o solicitud especlfica de las auto
ridades federales, adoptar aquellas otras medidas que resul--
ten necesarias para auxiliarlos en lfos aspectos concernientesa
tal determinacién o solicitud;
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Capnulg_ V;

Del Servicio Nacional del Emples; Caﬁac'tacibr&'y Agiiést;-a- :
mienta.” [ R ; ST

27 Artlcsto 837

los siguientes objetivos:...

...Fraccibn U1.- Organizar, promover y supervisar la capacltacibn y: el
adiestramiento de los trabajadores; vy, : N

Fracciébn 1V.-  Registrar las constancias de habilidades laborales".

- Articulo 538

"El Servicio Nacional del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento estard a
cargo de la Secretarfa del Trabajo y Previsidn Social, por conducto de --
ias unidades administrativas de la misma, 2 las que competan las funcio- -
nes correspondientes, en los términos de su Reglamento Interior".

- Artlculo 539

“De conformidad con lo que dispone el articulo que antecede y para los -
efectos del 537, a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social correspon—
den las siguientes actividades:

.. l,-  En materia de capacitacién o adiestramiento de trabajadores:

a} Cuidar de la oportuna constitucién y el funcionamiento de las
Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento;

b) Estudiar y, en su caso, sugerir la expedicién de convocato- -

rias para formar Comltés Nacionales de Copacitaciébn y Adies—



<)

d)

e)

f)

g)

h}

n

tramiento, en aquellas ramas industriales o actividades en que
lo juzgue conveniente; asi como la fijacién de las bases relati

vas a {a integracibn y funcionamiento de dichos Comités;

Estudiar y, en su caso, sugerir, en relaciébn con cada rama -
industrial d actividad, la expedicibn de criterios generales los
requerimientos que deban observar los planes y programas de
capacitacién y adiestramiento, oyendo la opinibn del Comité Na

cional de Capacitacién y Adiestramiento que corresponda;

Autorizar y registrar, en los términos del articulo 153-C, a
las instituciones ¢ escuelas que deseen impartir capacitacién y
adiestramiento a los trabajadores; supervisar su correcto de-
sempeno; y en sy caso, revocar la autorizacibén y cancelar e!
registro concedido;

Aprobar, modificar o rechazar, segdn el caso, los planes y -
programas de capacitacion o adiestramiento que los patrones -
presenten;

Estudiar y sugerir el establecimiento de sistemas generales -
que permitan capacitar o adiestrar a los trabajadores, confor-
me al procedimiento de adhesién convencional a que se refiere
el artfculo 153-B;

Dictaminar sobre las sanciones que deban imponerse por in—-
fracciones a las normas contenidas en el Capltulo 11l Bis del
Titulo Cuarto;

Establecer coordinacién con la Secretarfa de Educacién PUbli-
ca para implantar planes o programas sobre capacitacion y --
adiestramiento para el trabajo y, en su caso, para la expedi—
cién de certificados, conforme a lo dispuesto en esta lLey, en
los ordenamientos educativos y demas disposiciones en vigor;



1) En general, realizar todas aguellas que las leyés Y reglémen-
tos encomienden a la Secretarfa. del Trabajo:y Previsidn So--=
cial en esta material.

+..1¥,+. " En materia de registro de constancias de habilidades laborales:

a} Establecer registros de constancias relativas a trabajadores -
capacitados o adiestrados, dentro de cada una de las ramas -
industriales o actividades; vy.

b) En general, realizar todas aquellas que las leyes y reglamen—
tos confieran a la Secretarfa del Trabajo y Previsi6on Social en
esta materia®.

- Artlculo 533-A

"Para el cumplimiento de sus funcisnes en relacién con {as empresas o es-
tablecimientos que pertenezcan a ramas industriales & actividades de juris
diccién federal, la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social serd asesora-
da por un Consejo Consultivo integrade por representantes del sector pi-
blico, de las organizaciones nacionales de trabajadores y de las organiza—
ciones nacionales de patrones, a razén de cinco miembros por cada uno de
ejlos con sus respectivos suplentes...

...Los representantes de las organizaciones obreras y de las patronales -
serin designados conforme a las bases que expida l2 Secretarfa del Traba
jo y Previsién Social.

El Consejo Consullativo serd presidido por e! Secretario del Trabajo y -~
Previsibn Social; fungird como Secretario del mismo, €l funcionario que de
termine el titular de la propia Secretarfa y su funcionamiento se registra-

r4 por el Reglamento que expida el propio Cansejo.



337

- . Articulo.539-B

"Cuando se trate de empresas o establecimientos sujetos a jurisdiccion lo-
cal 'y para la realizacién de las actividades a que se contraen las Fraccio-
nes {Il y IV del artfcuto 539, la Secretarfa del Trabajo y Previsién So ---
clal serd asesorada por Consejos Consultivos Estatales de Capacitacién vy
Adiestramiento.

Los Consejos Consultivos Estatales estard formados por el Gobernador de
la Entidad Federativa correspondiente, quien los presidird; sendos repre-
sentantes de la Secretaria dei Trabajo y Previsibn Social, de la Secreta- -
ria de Educacién PUbiica y del Instituto Mexicano del Seguro Social; tres
representantes de 1as organizaciones locales de trabajadores, tres repre--
sentantes de las organizaciones patronales de la Entidad. El representan
te de fa Secretarla del Trabajo y Previsidén Social fungird como Secretario
del Consejo.

La Secretarfa del Trabajo y Previsiébn Social y el Gobernador de la Enti- -
dad Federativa que corresponda, expedirdn conjuntamente, las bases con-
forme a las cuales deban designarse los representantes de los trabajado- -
res y de los patrones en los Consejos Consuitives mencionades y formula-
rén, al efecto las invitaciones que se requieran.

Los Consejos Consultivos se sujetardn en lo que se refiere a su funciona-
miento interno, al Reglamento que al efecto expida cada uno de ellos".

- Articulo 539-C

"Las autoridades laborales estatales auxiliardn a la Secretarfa del Trabajo
y Prevision Social, para el desempefo de sus funciones, de acuerdo a lo
que establecen los artfculos 527-A y 529".



TITULO CATORCE: ODERECHO PROCESAL DEL TRABAJO;
- Articulo 698

..."Las Juntas Federaltes de Conclliacién y Federal de Conciliacién y Arbi
traje, conocerdn de los conflictos de trabajo cuando se trate de las ramas
industriales, empresas o materias contenidas en los artlculos 123, Aparta-
do “A", Fraccidon XXX| de la Constitucion Politica y 527 de esta Ley™.

- Articulo 69%

"Cyando en los conflictes a gue se refiere el parrafo primero de! articulo
que antecede, se ejerciten en fa misma demanda acciones relacionadas con
obligaciones en materia de capacitacién y adiestramiento...; el conocimien-
to de estas materias serd de la competencia de la Junia Federal Especial -
de 13 Federal de Conciliacién y Arbitraje, de acuerdo a su jurisdiccion.

En el supuesto previsto en el parrafo anterior, 1a Junta Loca! al admitir -
a demanda, ordenard se saque copia de ta misma y de los documentos pre
sentados por el actor, las que remitird inmediatamente 2 la Junta Federat
para 13 sustanciacion, y resolucién exclusivamente de las cuestiones sobre
capacitacién y adiestramiento... en los términos sefalados en esta Ley".
- Articule 892

*“Las disposiciones de este Capltulo rigen la tramitacién de los conflictos -
tue se suscCiten con motivo de la aplicacién de los artleulos... 153-X..."
TITULO DIECISEIS: RESPONSABILIDADES Y SANCIONES.

- Articulo 992

"Las violaciones a 1as normas de trabajo cometidas por lo patrones. o por_

3
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Los trabajadares se sancionarin de conformidad conlas disposiciones de
esta Titulo, independientemente de la responsabilidad que les corresponda
por el incumplimiento de sus obligaciones ".

* La cuantificacién de las sanciones pecuniarias que en el presente Titulo
se establecen se hard tomando como base de calculo la cuota diaria de sa-
lario minimo general vigente, en el lugar y tiempo en que se cmeta la  ~-
violacién ",

- ArtGculo 998

¥ Se impondrin multa, cuantificada en los términos del articulo 992, por el
equivalente a .....Fraccion IV. De 15 a 315 veces el salario minimo gene -
ral vigente, al patrén que no cumpla con lo dispuesto por la Fraccién XV-
del artfculo 132. La multa se duplicard, si la irregularidad no es subsanada

dentro del plazo que se concede para ello ".

COMENTARIOS GENERALES

De acuerdo con estos dates , es una obligacién para las empresas proporcionar
capacitacibn a sus trabajadores. La ley se dirige hacia un beneficio , sobre -

todo , para la clase trabajadora que no posee un tltulo que lo acredite como -
especialista en un érea. Por medico de la capacitacion , las Leyes buscan acre
ditar al trabajador como calificado en un drea de especialidad y mantener una -
{Inea ascenedente que le permita encontrar un desarrollo para ocupar puestos

superiores.

Para las empresas e !Instituciones dei seclor publico que no cumplan con estas

disposiciones existen una serie de sansiones que se especifican con montos dife
rentes sugln sea ¢l caso.

Otro aspecto gue s hecesdario resallar , es que se han formado principainente
dos organismos que reguian la materia de capacitacién para las Organizaciones

y son : L2 Secretarfa del Trabajo y Previsién Social y fa Comisién Nacional Ban
caria y de Seguros , quienes cuentan con procedimientos y plazos para el con

trol de los organismos que se encuentran bajo su cargo .
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LA COMISION NACIONAL BANCARIA Y DE SEGUROS

COMO ORGAN!ISMO REGULADOR

La Institucién en estudio, ¢omo ya se habia mencionado , pertenece al Sector Ban -
cario , por que le corresponde , come Organismo regulador de la Capacitacién , la
Cqml'siﬁn Nacional Bancaria y de Seguros , quien , de conformidad con lo que dis -
pone la Ley Federal de! Trabajo, dispone que los organismos a su cargo deben presen
tar e!f material que permita llevar un seguimiento y control de las actividades que se
flevan a cabo en materia de capacitacion.

PLANES Y PROGRAMAS

Los responsables de fas Instituciones Bancarias y de Seguros , deben presentar an-
te la C.N.B.S5., los planes y programas formulados de comun acuerdo con los traba-
jadores, asi como la Comisién Mixta de Capacitacién que se forma en cada Organismo.

A fin de dar cumplimiento se han especificado los siguientes lineamicntos :

Los Planes y Programas que la Institucién formule deben ser aprobadoes por la --- -
C.N.B.S., para cuyo efecto deberdn presentarse dentro de los primeros sesenta dias
carrespondientes a 10s afos nones.

Dichos Planes y Programas , podran abarcar periodos de dos a cuatro ahos, cuidan-

do que estos representen un beneficio real para los trabajadores.

- La Empresa deberd presentar sus planes y programas en ja forma CNBS- 01, CNBS -~
02 , CNBS - 03 y CNBS 04

- El manejo de las formas deberd ajustarse a los lineamientos marcados en el reverso
de cada formato [ se anexan alfinal de este capitulo }.

- Cuatquier modificaciénposterior deberd registrarse a través del propio formato y -
hacerlo del conocimiento de la C.N.B.5. de inmediato.

- Las formas se deberan llenar por triplicade y enviarse direct a la Comisié
Nacional Bancaria y de Seguros .

- El Plan y Programas deberén incluir a todos los trabajadores de la Institucibn:
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3

En el caso de Sucursales , éstas pueden incluirse en el mismo plan, siempre = 'y
cuando se trate de sucursales de fa misma Institucién , con misme giro.

1

Se podran inlcuir niveles educativos conocidos como alfabetizacién ,primaria inten

siva para adultos y secundaria abjerta.

Podrén incluirse también , los Planes de Capacitacién y Adiestramiento de su cen -
tro de trabajo , los cursos y/o eventos que se cumplan en el extranjero siempre -
y cuando tengan como funcibnta capacitacidbn det trabajador en o para su puesto-
de trabajo .

+

También pueden comprender cursos o eventos que se realicen con motivo del a -
provechamiento de las disposiciones legales en materia de tranferencia de tecnolo -

gfa.

Los cursos que se impartan fuera del plan de capacitacién ,deberdn presentarse - -
en las forman mencionadas anteriormente incluyendo en el informe temario y obje -
tivos de los mismos,

Si un mismo curso estd destinado a diferentes niveles, con el mismo temario y ob -
jetivo , se anotard como un solo Curso.

- Los cursos deberdn impartirse dentro de la jornada laboral del trabajador, en caso
de que éste disponga de comin acuerdo con el patrén , podrs realizarse algtn cam

bio en el horarios.

1

Los informes de avance del programa de capacitacién deber&n presentarse semes -
traimente a la C.N.B.,5., indicandoe personal que ha recibido la capacitacién , por-
centaje de avance del plan , porcentaje de avance por niveles y constancias de los-
cursos a fin de que éstos sen registrados . [ Forma CNBS - 14 y 15 A)

INSTRUCTORES

- Pueden considerarse come Instructores Internos , aquelles patrones o trabajadores
de 1a Iastitucién (ue impartan algunos cursos incluidos en el plan de capacitacién,
independientements de su cargo en la Organizacibn.

- Para el registro de instructores se deberdn enviar junto con el plan { o en el caso
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de que exista alguna modificacidn en cuanto a los instructores ),la forma CNBS
05 , para gue la misma le otorgue un nimero que lo acredire como instructor -

exclusivamente interno .

En el caso de instructores externos , este registro puede solicitarse par la perso =~
na ({sica o maral o por la Institucién. Se d de alla cuando se reconoce al ins- -~
tructor y se nolifica a la C.N.B.S. por primera vez . Se dd de baja cuando se -~
deja de reconocer al instructor, porque asi convenga a los intereses de la Empresa,
Para ello , el instructor deberd presentar los documentos gue asi le requiera la -
C.N.B.5. , utilitzando el formato CNBS - 06.y CNBS - 09 .

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

‘

{a constancia de habilidades laborales tendrd cardcter terminal , entendiéndose -
por ello que las actividades aprobadas por el trabajador deben abarcar todos ios -
aspectos que le permitan el desempedo correcto de un puesto de trabajo especi -

fico dentro de 12 empresa .

Serd requisito indispensable para la volidez de! documento , la firma de los agen-
tes capacitadores que hayan participado en §a imparticion del programa de capacita
cion.

En el caso de instructeres internos y externos deberd anotarse adjunto al R.F.C -,
su registro de agentes capacitadores.

Para la expedicién de constancias se utiltizard la-forma CNBS - 08.

Las constancias de habilidades, son independientes de cualquier otro documento de
cardcter simboélico que los agentes capacitadores deseen otorgar a los capacitan -
dos.

Las listas de consiancias de habilidades se llenardn una vez que sean entregadas -
al trabajador , envidndo adjunio cuantas formas se requieran de las constancias -
laborales, en fa forma CNBS- 08A.
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Como podemos darnos cuenta , existen lineamientos externos que marcan el se -
guimiento del control de la capacitacién de las Organizaciones, con la finalidad -
de verificar que se esté impartiendo capacitacién al personal que integra las mis
mas. Pero la capacitacidn no debe ser vista Gnicamente como una obligacion para
1as Empresas, es necesario que se aplique con fines de productividad y eficien -
cia , para lo cual depende mucho gue se tome en cuenta el proceso de administra
cidn que tenga como finalidad , el cumplir con las expectativas y objetivos que -
propanga 1a filosofia de la Institucidn y que el trabajador pueda desempedarse en
su puesic de trabajo sin dificullad.

Para aclarar mas este punto , se incluye un apartado denominado " Administra -
cion de la Capacitacidn " a continuacién.
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EL PROCESO DE LA ADMINISTRACION
DE LA CAPACITACION {6)

Una vez que sabemos el por qué es necesario proporcionar capacitacién dentro del -
esquema obligacién - beneflicio, nos encontramos con la pregunta ¢ cémo llevarla a ca
bo ! , asi como qut elementos que participan en este proceso .

La administracién es una herramienta bdsica , aplicable a la capacitacién . Es un -~ -
conjunio sistemdtico de reglas que tienen como objetive lograr la maxima eficiencia en
las formas de estructurar y manejar un Organismo o Area en particular .

Reyes Ponce propone diversas etapas dentro de este proceso administrativo . que:
se dividen en dos fases : fase mecdnica y fase dindmica .

La fase mecinica consta de tres elementos, que son

- PREVISION : Responde a la pregunta i qué debe ha < 7" 7
cerse ! : :

- PLANEACION : ¢ qué se va a hacer ?

- ORGANIZACION : { como se va a hacer ?

Esta etapa es eminentemente tedrica y representa el primer paso dentro de la admi -
nistracién ( base de este trabajo }.
Toiando en cuenta la fundamentacién que proporciona la fase mecdnica , se procede
a una segunda , que se denomina fase dindmica. Dentro de ella se habla de elemen -
tos précticos que surgen de una base tedrica. La constituyen :

- INTEGRACION : Determina con qué se va a hacer

- DIRECCION : Vigila su seguimienta

- CONTROL : Cémo se estd realizando

ELEMENTOS DE LA MECANICA ADMINISTRATIVA

Dentro de la operacion o dinamica de |a administracién , intervinen elementos que de
berdn seguirse paso a pase con sumo cuidado , pues de elic depende el resultado fi.
nal de la aplicacion. Estos elementos son :

a) LA PREVISION : Consiste en la determinacién técnicamente realizada de lo que -~
se desea lograr por medio de un Organismo Social .
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Asimismo, las condiciones y valoracién de las condiciones a partir de las cuales se -

determinan los cursos de accién posibles .

b] PLANEACION : Consiste en ia determinacién del curso concrato de accibén que se
habréd de seguir , fijando los principios que o habrin de presidir y orientar , la se
cuencia de operaciones necesarias para aicanzario , y la fijacion de unidades necesa-
rias y recursos, etc. para su realizacidn .

Com prende tres etapas :

~ Poifticas : principios para orientar la accién
- Procedimientos : secuencia de operaciones y métodas
- Pregramas . fijacién de tiempos requeridos

¢} ORCANIZACION : Se refiere a 12 estructurscibn técnica de 13s relaciones gue de-
ben darse entre las jerarqufas, funciones y cbligaciones individuales para la mayor ~
eficfencia del organismo .
Se definen tres etapas :

Jerarquias : fijar la autoridad y responsabilidad co -~
rrespondiente a cada nivel.

- Funciones : la determinacién de cémo deben dividirse-
las grandes aclividades especializadas necesarias para-

lograr e} fin general .

Obligaciones : las que tiene en concreto cada unidad -
de trabajo . susceplible de ser desempedada por una -
persona.

Al administrar la capacitacibn , estamos fijando los sistemas y procedimientos gue con
llevan af buen funcionamiento y fogro de ios objetivos organizacionales af érea desig-
nada para eile .

Es asl como ef proceso de la cepacitacion se adecla al administrativo y surgen una -
serie de precedimientos que corresponden a2 cada una de las etapas mencienadas an -
tertormente en fa mecénica administrativa .

PREVISION

En esta etapa se datermina fo que se desea lograr en materia de capacitacion. Co -
mo objetiva se tiene : IMPLANTAR Y EFICIENTAR UN SISTEMA DE CAPACITA -
CION QUE PARTICIPE EN EL LOGRO DE UN DESEMPERO LABORAL OPTIMO, QUE _
RESPONDA A LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES .
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Para obtener los objetivos de capacitacién por perfodo, partimos de la deteccién de -

i de ¢ itacion , la cual consiste en : :

" UNA HERRAMIENTA DE TRABAJO PARA LAS ORCANIZACIONES, A TRAVES DE LA
MEDICION DE ASPECTOS QUE PROPORCIONEN INFORMACION RELATIVA A LA SITUA
CION DEL EMPLEADO EN SU TRABAJO » ( 2)

Esto a través de una serie de técnicas especialmente disefadas para llevar a cabo -
esta tarea .

Lo deleccidn de necesidades tiene como objetivos primordiales :

Determinar ias situaciones probleméticas de la Empresa

Clasificar las condiciones que se presentan y proceder
a investigar las causas que los originan.

Reunir la informacion necesaria para precisar la situa-

cién idénca en que la Institucién debe funcionar,

Determinar e! potencial del r ecurso humano
- Determinar la situacién ¢n que 1a Empresa y sus cola -

boradores realmente efectuan sus funciones.

Realizar un analisis comparatlivo entre lo que deberia -
hacerse ¢ suceder y lo que en realidad se hace.

- Determinar las diferencias entre lo anterior

Clasificar las necesidades detectadas

- Determinar si las necesidades de Recursos Humanos se
pueden satisfacer con cursos de capacitacién y/o adies
tramiento y.o desarrolio

[

Definir quiénes necesitan capacitacién

Determinar el nOmero exacto de participantes para ca-
da evento , curso o proyrama

'

Determinar el nOmero exacto de participantes para ca-
da eventa.

Describir detalladamente las actividades de capacitacién

adiestramiento o desarrollo que se van a realizar,

Establecer los planes y programas para efectuar fas ag
tividades, tomando en cuenta las prioridades asignadas.

De acuerdo al ' estudio de necesidades se podrénh obtener las siguientes :
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Estes necesidades se analizan

a3

NECESIDADES MANIFIESTAS : " Son aquellas que in -
dican un problema, cuya causa se detecta a simple vig
ta, es decir , de origen facilmente detectable »

NECESIDADES ENCUBIERTAS : * Son aquellas que in-
dican un problema cuya causa no se detecta a simple -
vista, sino que hay que hacer un minucioso analisis pa

ra encontrar lo que los origing "

en los niveles:
Institucionates
Ocupacionales
individuales

Para ldénliﬂcar las necesidades de capacitacién , es indispensable determinar qué es

lo que debe hacerse en la Institucién, lo cual esta precisada con anterioridad por =

los directives - de {a misma a través de los manuales y/o descripciones de puesto; -

asl , podrdn tomarse en cuenta los siguientes factores :

Recursos materiales
Actividodes

Indices de eficiencia
Ambiente laboral

De esta forma podrd llevarse a cabo la determinacién de la situacién real y comparar -

la con la situacién idénea.
Para ello pueden emplearse

una o mis de las siguientes técnicas : ( 2 )

[

Quejas y sugerencias ’ Dl
Registro de personal

indices

Andlisis de pueste

Inventario de hebilidades
Pruebas

Observacitn

Encuesta

Cuestionario

Entrevista

Grupos de discusién

Inventario de Recursas Humanos
Charolas de entrada y salida
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Los resultados oblenidos deberdn ser suficientes para proponer alternativas. de

¢idn y para ello se debe

- Definir especificamente los problemas que se refieren a la -capacitacién; :adlr;slra -
miento y desarrollo. B e
- Decidir culles son prioritarios

- Programar las acciones, atendiendo a las normas establecidas.

Una vez teniendo los resuitados de las necesidades , clasificadas y analizadas , se -
procede a enviar un informe de D.N.C., que sirve de guia para obtener informa -
cidn clasificada y ordenada , para la tuma de decisiones y solucion de problemas rela-
cionados con el recurso humanoe de 1a Organizacion y proporcione datos especificos -
sobre las situaciones de preocupaciébn ., su origen y grade de incidencia .

Este informe se entregard cada periodo determinado a las autoridades correspordien -
tes .

Estos puntos permiten preveer las acciones a llevar a cabo en materia de capacita -
cién y sen una base , tan firme o débil , como lo permita la buena o mala aplicacidn
de estas técnicas .

PLANEACION

La planeacion es una actividad que pretende plasmar las acciones previstas , de una
manera organizada , para lo cual , deberén plantearse previamente los objetives , es
decir , lo que se pretende lograr en el procesv de capacitacion { los objetivos se -
ran detallados mis adelante , pero deberdn tomarse en cuenta en este periodo del -

proceso , pues a partir de ellos se efectGan los planes y programas de capacitacién).

Una vez tomadas las decisiones con respecto a prioridades , se debera elaborar el -
correspondiente pian de capacitacibn, documento que deberd contencr los lineamientos
y procedimientos a seguir en materia de capacitacibn , ordenando las actividades de

modu que se presente und visién integral de los programas que lo componen.

Se deberdn tomar en cuenta :

- Los objetivos de los cuales partird cada programa
~ Les cursos que cada programa contiene
- La jerarquizacién y calendarizacién de los mismos

- Los instructores
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- La duracién de los programas
- El presupuesto asignado
- Las Areas a las que va dirigido el evento

Este documento gue engloba las actividades contenidas en el periodo a capacitar se -
le conoce como Plan de Capacitacién .

La parte de un Plan de Capacitacién que contiene en términos de tiempo y recursos
y de una manera pormenorizada . las acciones de capacitacion y adiestramiento que-
se efectuardn en relacién con los trabajadores de una misma area o categorla ocu -
pacional, es conocida como Programa de Capacitacion .

Cuando se elabora un Programa de Capacitacién ,es conveniente profundizar con co -

nocimiento de la materia en !as siguientes etapas :

REDACTAR LOS OBJETIVOS DEL PROGRAMA
Lns objetivos son resultados que se desean alcanzar -
después del Proceso de Ensedanza - Aprendizaje. Es -
tos deberdn redactarse de acuerdo con la decripcidn -
de actividades.
La ausencia de objetivos o su redaccién imprecisa ha -
cen que el programa no respenda a las necesidades de
adiestramiento o capacitacion ., pues no se sabe con -
exaclitud a qué conductas queremos que llegue el par -
ticipante .
Una vez redactados , se analizan para obtener la lista-
de elementos que deben ser aprendidos .

ESTRUCTURAR‘ EL CONTENIDO DEL PROGRAMA :

Los elementos que deben ser aprendidos necesitan es -
tructurarse con cierto orden para su presentacion,

Si el programa es muy amplio, se organizard en " Unl -
dades de Instruccién ", que consisten en una serie de
cursos o elementos interrelacionados en funcion de un -
mismo objetive .

PLANEAR LA EVALUACION :

Una ve: determinados los objetivos y estructurado el -
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contenide , se seleccionan los instrumentos respec -

tivos para evaluar la eficacia del programa.

La evaluacidén deberad ajustarse a los objetivos y los re-
sultados serdn ulilizados para comprobar {a eficiencia -
del programa, vy para saber si los participantes han -
aprendido lo necesario para realizar su trabajo en forma
correcta .

,SELECCION‘AR'}LAS'TECNICAS Y MATERIALES DIDACTICOS :

PREPARAR LAS

Las técnicas de instruccién y materiales didicticos fa -
cilitan el aprendizaje si son seleccionados adecuadamen -
te. Los objetivos , los recursus disponibles , el tipo

y nGmero de destinatarios condicionan esta sefeccion.

ACTiVIDADES DE INSTRUCCION :

El éxito de un programa depende , en gran medida ,de
la. preparacion de las actividades que se realizan en el
momento de la instruccién .La improvisacién produce-
resultados poco satisfactorios : es necesario preveer la
forma en que se dard la informacién, los ejemplos , los
ejerclcios que se van a utilizar . etc .

Es muy importante contar con materiales didécticos que
facilitan la tarea del instructor y el aprendizaje de los

participantes.

ORGANIZACION DE LOS CURSOS :

Se hace necesaric preveer, por Gltimo , la distribu -
cion , y duracién de las sesiones de capacitacion y -~
adiestramiento , asl como cuidar las condiciones mate -
riales y de infraestructura convenientes para reafizar
el evento .
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ORGANIZACION

Come se menciond anterlormente , en la organizacién se fijard 13 estructuracién tec
nica de las relaciones y obligaciones para la eficiencia de la capacitacién .

Para tlevar a cabo esto . dehe establecerse dentro del drea , tanto su objetive co -
mo tal ,asf como la participacion de los miembros encargados de la capacitacién .
Una ver conscientes de sus obligaciones y de la distribucién del trabajo , cada una
de las partes se encargard de coordinar un area especifica del proceso de capacita-

cién . Para esto deberd determinarse :
APLICACION DE LOS PROGRAMAS :

Las alternativas mas usuales por parte de las Organizaciones son :

~Divisién por especialidades :
Por medio de fa cual se logra una eficlencia m§s répida
del personal para tomar medidas de accién, sin embar -
go como desventaja encontramos que puede darse una-
faita de comunicacién entre las otras dreas y ia capaci
tada y no habrd quien tenga una visibn completa de -
la problemitica

-Divislén por Regiones :

En el caso de que existan coardinadores por regién ,se
presenta la desventaja de concentrar la informacién Gni_
camente en su territorio y perder de vista el contexte
total, Las ventajas pueden ser tipificar el problema y-

flevar el proceso de capacitacién més completo .

-Divisién por actividades de Empresa

Esta tercera alternative ofrece como ventaja, una vi -
sibn mis amplia de {a problemitica de la Organizacién .,
una formulacion del coordinador completa , puesto que
normalmente lleva a cabo el proceso de la capacitacién- )

G E e y puede crecer rapidamente .

" REGLUTAMIENTO DE INSTRUCTORES :

INTERNOS : Cuando nos encontramos en una situacién
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,tal ,'que el instructor internos puede llevar a cabo -

‘&l objetivo : sabe y puede levar a caboe el evento.

EXTERNOS : En este aspecto de reclutar instructores -

-externss , se contemplan dos problemas principalmente.

'CONTROL PRESUPUESTAL :

COGRDINACION &'

_Cuando conocemos ampliamente a un instructor ,a veces

se abusa programdndolo en diversos cursos, inclusi -
ve de distintas dreas. El segundo problema es que cuan
do existe la incertidumbre por carecer de la posible -
efectividad de un instructor.

Para contrarrestar estas situaciones . se considera que
antes de pensar en un intruclor debemos establecer -
nuevamente objetivos claros , medibles y alcanzables
para luego pensar quién o quiénes puaden ser los fa -
cititadares de nuestros programas. La posible efectivi-
dad de un instructor externo en cualquiera de estas -
dos situaciones , puede probarse indicéndo el objetivo

para obtener la metodnlogla y posibilidad de éxito .

“'Un programa de capacitacion va de acuerdo con un pre

supuesto y deberd hacerse una revisidn cada trimestre
aproximadamente para dar oportunidad a efectuar los -
ajustes necesarios , justificando la labor .

Cada uno de los eventos requiere de una preparacién-
previa y organizacién durante el curso. En esta etapa
se cuidan detalles como preveer materiales , controles
administrativos , ajustes al programa , técnicas sugeri

das al instructor , constancias etc .
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PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

-'Dentro del procese de la capacitacion , {a evaluacion juega un papel sumamente impor -
tante , ya que se constituye como la base para-la-planeacion futura , para el control -
y para la medicidn de resultados .

De esta forma y para los resultados de este trabajo , la evaluacion serd considerada -
como el medio para medir el grado en que se han alcanzado los objetives planteados de
acuerdo a la deteccién de necesidades y que se esperan alcanzar mediante el procese -

ensefanza - aprendizaje.

Usualmente , las evalvaciones inmediatas al curso van mds alld de simples comentarios
y calificaciones ; lo imporiante es qu(:: tan Gtil fué Jo visto en el curso para aplicario
en el trabajo,
Por lo que puede deducirse , hay que aplicar dos tipos: de evaluaciones inmediatas : -
hacla la organizacitn e instruccidn y hacia el grado de aplicabilidad en el trabaje . Esto
en momentos diferentes :

* Evaluacién previa : antes del curso

* Evaluacién intermedia ; durante el curso

* Evaluacién final : al finalizar el curso

* Evaluacibn de seguimiento : un lapso de tiempo después del evento

Deberi retroalimentarse de esta evaluacién , tanto a los instructores como 2 los organiza
dores. Se califican aspectos como ia preocupacién por la efectividad del aprendizaje , ni
vel de conocimientos , etc . .

La problemdtica , es que muy pocas veces se verifica el grado de aplicabilidad, pues -
cuando el participante se enfrenta a la realidad después de un curso , ve venir muchos
problemas de cardcter prictice.

Una forma de evaluar mis objetivamente este renglon , es verificar

- Qué fué fo que mis {lamé (a atencién del participante
- Qué 4reas especificas de su trabajo pueden tener una mejorfa
- Hacer un plan de aplicaclén concreta

Esto tendrfa que evaluarse antes del evento,

Asl , el tipo de evaluaciones que pueden considerarse son las siguientes :
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FUNCIONES

N1 i

NOIDVINV 4

general (. abarca el conteni_
do de un'curso }

barca. in solo”

in edlalva:,—, -

m_eqlaté:( Qe dé un plazo)

NODDYMIVAZ . V1 . 3a

~Tipos'de actividades
- 'Mhlgilales
~iInstrumentos de evaluacitn

‘z o =n

FORMAS- DE EVALUACION : Gonocimientos { oral-escrito}

Destrezas { lista de verificacién , escala
estimativa de ejecucién , de producto ter

minado , demostracién etc )

Actitudes ( escala de actitudes .

"En esta breve explicacién , se resume la actuacién y estructuracién de la evaluacién.
En el capftulo 1!{ se detalla la forma en que aplicard ia evaluacién dentro del siste -
ma '
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ESTRATEGIAS DE LA
CAPACITACION (3]

Dentro del Procese Administrative de la Capacitacion , es necesario considerar el -
tipo de estrategia que se ilevard a cabo , pues no basta con seguir paso a paso =
las fases de la administracién ,también es necesario saber hacia donde va a dirigir-
se la capacitacion y qué elementos tendridn un papel fundamental dentro de la efec-
tividad en el logro de los objetivos . Para elio , se consideran algunos aspectos im -

poriantes que es necesario no descuidar :

EL ENFOQUE DE LA CAPACITACION

En enfoque que debera darse a la capacitacién serd , proyectado hacia un siste -
ma que contribuya al cambio positivo organizacional, lo cuatl requiere de una planea-
clén estrarégica, esto es , que se plance hacia e} futuro, considerando el estade en
que se encuentre el sistema de capacitacidén , ya sea sensibifizacion , crecimiento -
consolidacién o madurez; la alternativa de los medios para lograrlo y la identifica -

cién de las personas que apoyaran y colaborardn durante el proceso.

La estrategia de capacitacién comprende los siguientes aspectos :

- Qué se va a hacar : A través del establecimiento =
de los objetivos.
- Como se va a hacer: Definir metodologia.
- Culdndo hacerlo : Tiempos a corto , mediano y largo
plazo .
- A quiénes : Todos los niveles jerdrquicos de fa Ins
titucion

La seleccién de estrategias adecuadas depende del enfoque desde el cual se plantea

la intervencién de! drea de capacitacién , es decir ,la orientacién y amplitud que -

abarcarsn ias acciones, ya sea que se decida atender ireas funcionales , niveles -

organizacionales y grupos ocupacionales .

AREAS FUNCIONALES : La intervencién del &rea se puede planear en sentido -
horizontai , identificando las distintas 4rcas funciona -
les de 1a empresa : Finanzas , Administracién , etc.
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“‘la eleccién de este enfoque dependerd del alcance -
que se pretenda dar al sistema de capacitacién .
NIVELES ORGANIZACIONALES :

‘Es planear en sentido vertical parte del agrupamiento-

de los puestos de 12 empresa en niveles jerdrquicos pa

e R ra encaminar las acciones hacia mandos directivos, in-
; . termedios, supervisores , técnicos especializados, per
sonal administrativo, secretarial y operativo segdn - -
“sean Ias necesidades detectadas en cada érea .

_ GRUPOS OCUPACIONALES :
R La estrategia se encamina hacia la atencion de grupos-
de puestos de trabajo que implican actividades comunes

dentro de un mismo nivel organizacional.

Desde la eleccléndad enfoque, se deben tener muy claros los objetivos, pues el "qué"
condicinge las actividades . los recurses y el tiempo. Bajo estas circunstancias, es-

..recomentable que el capacitador distinga las necesidades urgentes de las importantes
con la certera de que en la mayorfa de los casos ., las necesidades importantes no -
presentanla caracteristica de ser urgentes, y de que lo importante son Jos resulta -
dos y no las actividades.

LA CAPACITACION Y LOS PROCESOS DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

La capacitacién como estrategia de intervencién en los precesos de desarrollo organi
racional , requiere la elaboracién de un diagndstico de la empresa para ubicar las -
causas que afectan el desempeno laboral , a trevés de los diversos subsistemas or -
ganizacionales y determinar cudles de sus efectos pueden ser tratados mediante la -
capacitacion .
Sasbysistessas 2 analizar : ( 4reas importantes de la Organizacion )

- Objetivos

- Estructura

- Recursos Humanos

- Tecnologla

- Nivel Gerencial



De- objetivos:

En el que se Invesllgan tanto la fijaciSnde las melas de lﬂ Empresa, asi como Ia N
participacién de los diferentes niveles en la delermlnacuén de obiellvus parclales de-

cada drea funcional,
Estructura :

Aqul se analizan las estructuras organizacionales, autoridad y respcnsabilidéd en -
funcién de los objetivos organizacionales, autoridad y responsabilidad,los niveles de
jerarquia, los canales de comunicacién, la diversificacion de funciones, etc.

Humano ;

Permite identificar las relaciones formales que se desarrollan entre los integrantes -
de una organizacién, la moral del grupo, la cuestién e integracion de los miembros,
el ambiente de trabajo . fa confianza y aceptacién , son entre otros , los elementos

principales de este subsistema .

Tecnolégico:

Esta formado por los procesos técnico ., procedimientos , materiales y conocimiento -
que dan como resultado la produccién de los bienes y servicios que la Empresa ofre
ce 2 los consumidores, los factores de este subsistema, que deben tomarse en cuen-
ta son : los niveles de conocimientos y habilidades del personal técnico responsable
de la operacidén de estos procesos, 1a obsolecencia y deterioro de la maquinaria , fa
actualidad de ciertos proceses , la seguridad Industrial y los sistemas de control de
calidad .

Gerencial :

Tiene que ver con el liderazgo y |a manera de ejercer 1a autoridad , y los niveles-
de influencia sobre el personal , se busca obtener los puntos de comparacién so -
bre c6mo los empleados ven a los directivos y cémo éstos piensan que realizan su -
trabajo aquellos , la accesibilidad en la aplicacién de las politicas , normas y demés

factores del liderazgo.

53
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Los resultados de este estudio muestran no sole los aspectos negativos que obstacu
lizan el desarrollo de los subsistemas ya mencionados . lo cual permite que las inter
venciones del drea de capacitacion , 58 enfaminen a disminuir el efecto de las fuer-
zas restrictivas o incrementar el efecto de las fuerzas impulsoras.

Si bien es cierto , que los procesos de desarrolio organizacional presentan mayores-
posibilidades para su realizacion en Organizaciones maduras , la capacitacién puede
crear condiciones adecuadas para su desarrolio .

OBJETIVOS NDE LA CAPACITACION

Si bien es cierto que los enfoques , estratégias y técnicas . sedalan las formas o -

modos de bacer las cosas en capacitacién , éstos se convertirian en un conjunto de

acciones dispersas y poco significativas, si su disefio no se orienta hacia el cumpli

miento de fos objetivos , por lo que el capacitador debe tener cuidado especial en -

no desviarse de eilos , aun cuando se le presenten circunstancias pasajeras.

Los objetivos funcionales deben ser congruentes con la politica de la Empresa , -

con la misién de la capacitacidn y con las verdaderas necesidades que se detecten -

en previos estudios .

Los objetivos pueden ser de varios tipoes

Objetivos Generales
Son aqguellos que se generan en materia de capacitacién
de las politicas y objetivosde 1a Empresa , hacia las -
cuales se dirigen todas tas estrategias para el logro -
de resultados . se utilizan en & 2laboracién del plan -
de capacitacién.

Objetivos Particulares

i Se desprenden de los objetivos generales y orientan -

las actividades que contiene un programa de capacita -
cién,

Objetivos Terminales

Son los Que nos sirven para especificar lo que se pre_

tende con el desarrollo de un curso , seminario o ta -

ller,

- Objetivos Especificos
Son los més concretos , explican el proposito de ca -
da unidad y temas de cada cursc . estos son disefa -
dos generalmente por el instructor del curso a desa -

rrollar.
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Una de las habilidades que debe desarrollar el capacitador es precisamente la da -
observar tanto en la planeacidn como en ia ejecucidn el alcance y factibilidad de los
objetivos con lo que se garantiza mis éxito en los resultados .

Los objetivos deben plantearse en funcién de un andlisis de la organizacién , defi -
niendo 4reas , niveles y funciones hacia donde se dirigen. Ei capacitador debe cui-
dar que ios objetivos

- Se expresen con claridad y precisidon para evitar confusiones.

- Observen siempre congruencia entre si

- Sean susceptibles de logros concretos mediante 1a utilizacién de evaluaciones.

- Conserven un cierto mérgen de flexibilidad

- Se disenen con la participacién de jefes y supervisores

Generalmente los objetives son de carécter cualitativo, aungue en algunas de Ias -
veces se les sefalan datos numéricos a los que se pretende alcanzar.’ i
Para su disefo se recomienda la utilizacién de verbos que no sean tan abstractos .1

sino que sean clares y susceptibles de medirse .
POLITICAS

Los objetivos y politicas delimitan ef marco de referencia bajo el cual se desarrolla -
ré la funcién de capacitacién; las pollticas son los grandes lineamientos que guian -
todas las actividades , y éstos deben tener congruencia con las pollticas generales-

de la Empresa. Tendriamos asl , el siguiente esquema :

EMPRESA Direccion
Objetivos T CAPACITACION —
Polfticas e \ aplicacién

Las pollticas de capacitacién deben encaminarse a atender las necesidades de la Em -
presa. Su validacién a trevés de una permanente evaluacién es importante para com

probar su aplicabilidad y su contribucién al logro de las metas de la funcién.
Las polfticas en capacitacién se dividen en dos grandes rubros :

- Politicas Generales Son normas que rigen todo ei proceso de capacitacién,
sin particularizar en sus fases , y pueden referirse -
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por ejempio :
A‘Ia normatividad. legat -, al impacto de la capacitacion
en los aspectos escalafonarios . @ coslos y presupues-
tos,” al control administrative y a los niveles que cu --
brird 13 funcién , entre otros .

Pollticas Operativas : Estas se refieren a cada una de las fases en que se -
divide la funcién , implica el disefo de planes , de de
terminacion de necesidades, ejecucién , control , con -

tratacion de servicios , evaluacién y seguimiento ,

A diferencia de-las politicas generales . las operativas hacen énfasis en algunos as-
pectos del " como ™ ilevar a cabo las actividades , mencionando recurses humanos y
materiales, metodaloglas y niveles de participacién , para evitar confusiones y a su

vez involucrar a un mayor nGmerc de personas.
PROCEDIMIENTOS INICIALES

Una ver definidos los objetivos , el capacitador debe desarrollar una serie de pro -
cedimentos previos que le permitan vislumbrar el alcance e impacto de su interven -
cion, y a la vez , disefar las estratégias mds acertadas para abordar las diferentes
fases del proceso .

El capacitador que desee asegurar el éxito de sus acciones , debe considerar los -

sigulentes aspectos

* Reallzar un anélisis del estado enque se encuentra la Empresa , tanlo en su es -

tructura, su tecnologfa y los recursos con que cuenta , valiéndose de organigramas,

les de proc ientos , volumen de ventas , etc .

* Realizar un inventario de personal para contar con indicadores que orienten so -
bre las estratégias mis pertinentes segun las caracteristicas de los usuarios .

* Investigar sobre los antecedentes de capacitacion, la Imdgen que se tiene ante [os
usuarios como producto de intervenciones anteriores, si fos hublera , asi como el -

grado de madurez del sistema para corregir posibles desviaciones .

* Involucrar a 12 Gerencia tanto en la toma de decisiones, como en la asignacién -
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de responsabilidades.
* -ldantificar las éreas de oportunidad y fuentes de poder pars aprovechar su in- -

fluencia positiva .y convencer sobre las bondades del entrenamiento .

* ‘Aprovechar i{a experiencia de los supervisores para involucrarlos como instructo -

res potenciales

La bisqueda y determinaciéon de dreas de oportunidad y fuentes de poder, es una -
estralegia que emplean los buenos administradores , no sélo para obtener apoyo en
todo el proceso de capacitacién , sino también para llamar la atencién de quienes ai
no hacer nada , corren el riesgo de quedar atris en la dindmica organizacional .

Asimisino , el capacitador debe preocuparse por mantener especial cuidado en las re
faciones coun el personal de toda fa empresa , asi como por maihtener buenos canales
de comunicacién .

Cabe senalar, que no debe confundirse poder con autoridad . ya que esta ultima , -
no implica gjercer el primerc , pues las fuentes de poder pueden ubicarse tanto en
los trabajdores mas antfguos , en los sindicatos, grupes de supervisores , como en

las secretarias o gerentes de dreas claves.

La identificacién de las fuentes de poder , es de gran utilidad para el capacitador ,
en tanto que puede cjercerio @ través de una persona o grupo, y servirse de & -
para aprovechar su Influencia.

ETAPAS DE EVOLUCION DE UN SISTEMA DE CAPACITACION

Cuando el responsable de capacitacién asume su funcibn, se encuentra ante una se_
rier de situaciones que pueden ser el reflejo de lo que la capacitacién es para la em_
presa, puede darse el caso de que inicie el establecimiento del sistema de capacita -
cién en una empresa nueva ; puede estar ya instrufdo, pero con deficiencias en su

organizacién, o puede estar ya funcionando con efectividad

En cualquiera de los casos que se presenten, el paso inicial es lograr la consolida ~
cién del sistema de capacitaciébn, por esto se sugieren las siguientes ctapas :

- Sensibilizacién
- Crecimiento

- Consolidacién
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- Maduret
En el diagrama anexo se presentan las caracteristicas 'y condiciones de cada una -
de ellas,
E! esquema permite vislumbrar ta utilidad de algunas acciones y enfoques parciales-
qﬁe pueden parecer sin sentido, y que sin embarge , a 1a luz del enfoque sistemati
co adguieren un significado diferente y son de gran utilidad en un momento en par_

ticular .

El problema que se presenta es instruir cémo y cudndo promover el cambio , ya -
que por ejemplo , serfa un error sequir sensibilizando al personal cuando éste exi -
ge otras formas de capacitacion mas avanzadas, La experiencia ha demostrade que -
tas personas no estin en contra de prepararse, sino en algunas ocasiones rechazan

las formas en que se pretende hacerlo .
MODELO INTEGRAL DE UN SISTEMA DE CAPACITACION

Para complementar el modelo integral de un sistema de capacitacidn, se requiere sa-’
falar la importancia de conocer las Leyes que rigen a la capacitacion en donde se -
sefala la obligacion patronal de adiestrar y capacitar a los trabajadores como un de -
recho social .

En el cuadro de"Desarrollo de un Sistema de Capacitacion", deberd ubicarse ta si -
tucidn de la empresa , misma que cuando inicia , se encuentra generalmente en la -

primera etapa , desarrollando cambios paulatinos hasta la madurez.

El que se logre el desarrollo y cambio de una etapa a otra , depende de la buena -
aplicacién de la estrategia de capacitacidén , por lo que es de suma importancia que-
se cuide un buen comienzo , operacidn , evaluacién y consolidacién del sistema
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DES‘ARROLLO DE UN SISTEMA DE CAPACITACION

ETAPAS SENSIBILIZACION CRECIMIENTO CONSOLIDACION MADUREZ

Objetivos Difusos Hacer mis eficiente Resolver problemas Asesorar
Capacitar personal una. tarea

Politicas No existen, se impro De programacién y Definidas y Difun Aceptadas ple
visan o adaptan ejecucién didas entre clertos namente por -

niveles tos involucrados

D.N.C. Por institucién ,nece- persena-puesto En funcién de pro- Enfoque combi_
sidades manifiestas ’ blemas nado

Aspecto legal Tiene prioridad, se re Es importante ; se Se cumple Se cumple

gistran planes

cumple

Tipo de Cursos

Humanlsticos , técnicos,

admvos, y grals.. 7

‘Técnicos especializados,
admvas: y grals.

Humanlsticos,adminis
tratovos y FORI.

Bien definidos y
dirigidos a Nec,
especificas.

Externos 70%

instructores Externos: 100% Uso equilibrado y ra  Minimo uso de re
| Internos 30% zonado de opciones cursos externos
Responsabilidad Del T‘Aréaa':encérg;idé “de Del Area encargada de Compartida, iniciativa De las Areas so-
+- Capacitacién < " Capacitacion y creacién licitantes
Manuales Se emplezan a hacer Se elaboran y definen Se elaboran, di

Noexisten.

bosquejos

poca aplicacion

funden y aplican
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DESARROLLO DE

DE: CAPACITACION

gistran planes

cimple’

ETAPAS ©7SENSIBILIZACION CONSOLIDACION MADUREZ
" Objetivaes Resolver problemas Asesorar
Politicas - Defintdas y Difun Aceptadas ple
didas entre ciertos namente por -
niveles los involucrados
D.N.C. Por institucién , nece- En funcién de pro- Enfoque combi
sidades .manifieslas blemas nado
'Aspecu: Legal Tiene prioridad, se re-. . Se cumple Se cumple

Tipo de Cursas

Humanisticos , técnicos,
admvos, y grals.

Técnicos - especializados;
admvos. y grals.

Humanfsticos,adminis
tratovos y FOR!.

Bien definidos y
dirigidos a Nec.

especificas,
instructores Externos 100% Externos 70% Uso equilibrado y ra  Minimo uso de re
internos 30% zonado de opciones cursos externos
Responsabilidad Del Area encargada de Del Area encargada de Compartida, iniciativa De las Areas so-
Capacitacibn Capacitacion y creacién ficitantes
Manuales No existen Se empiezan a hacer Se elaboran y definen Se elaboran, di

bosquejos

poca aplicacion

funden y aplican
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ETAPAS SENSIBILIZACION CRECIMIENTO CONSOLIDACION MADUREZ
Control Indicios de control es- Estadistico Automético Autocontrol
tadistico
Evaluacion De redaccibén De redaccién y adqui De aprendizaje De resultados
sicién de conocimien-
tos y habilidades.
Seguimiento No existe " No_existe Se inician acciones integral y da

orfgen a la re
troalimentacién

* CUADRO C.A.P.I.N.T.E ..
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CAPITULO (I
" ANALISIS DE LA ORGANIZACION *

i POR QUE ANALIZAR LA ORGANIZACION DONDE SE VA A IMPLEMENTAR LA
CAPACITACION 2

Cuando un psicélogo se encuentra con la tarea de implementar la capacitacién en
un lugar en el que no ha trabajado, generalmente no conoce los objetivos del --
mismo, con cuinta gente cuenta este lugar, cudles son sus recursos , sus poli -
ticas, disposiciones , etc ...., es entonces cuando se prequnta { por dénde de-
bo empezar , cémo se efectia un andlisis , qué debo de investigar antes de em-
pezar a trabajar ?.

Este capitulo pretende ser una gufa prictica de estos pasos que deberdn investi-
garse; entre mas profundamente se investiguen , el psicélogo podra contar con -
mas elementos para fijar los programas y técnicas adecuadas de capacitacion , asi
como los sistemas y procedimientos en la materia .

i Qué investigar primero ?

Es importante saber el impacto que la Institucién tiene en el mercado , el tipo -
de servicio que presta, a quiénes... para ello se recomienta que si la Institucion -
cuenta con una historia, ésta sea analizada , con la finalidad de conocer las ba --
ses de la misma desde su creacidn e identificarse con la Organizacidn.

Asl mismo , cada Organismo cuenta con una serie de disposiciones legales, tanio
internas como externas que rigen su funcionamiento , y a las que la capacitacién
deberd seguir a la par de otras funciones.

Otro punto de suma importancla es conocer cudles son los objetivos de {a Institu--
cibn asf como las operationes que ofrece. Esto es para relacionarse con las funcio
nes que tendran los departamentos y los diferentes puestos con lo que tendrd es-
tracha relacién.

El andlisis de la organizacion interna, permite saber a quiénes debemos dirigirnos,
las autoridades , los niveles en que se encuentra cada puesto y qué J4reas corres
ponden a qué Direccibn, Esto facilitard la clasificacién y organizacion de informa -
cién , asi como el contacto con los responsables y empleados de cada 4rea.

i Por qué analizar los objetivos de los Departamentos y puesto ?
El psicélogo deberd conocer en forma cada ver més amplia , qué hace cada puesto
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facilitando esto la determinaci6n de instrumentos de deteccién , el seguimiento
de actuacion y desemperio de las funciones. Al conocer la funcién del Departa-
mente , se facilita la tarea de comprender qué hacen los puesto para lograr el
aobjetivo que tiene encomendada determinada &rea.

Cuando existen analisis de puestos y manuales de organizacién, el psicdloge pue-
de recurrir a ésto , pero de no ser asi , sé haCe necesario que investigue por -
su cuenta cada uno de estos aspectos .

Hasta aqui podriamos saber qué se hace y para qué , pero i cudnta gente inte-
gra cada area y cada bloque de puestos 1. Esto puede saberse si contamos con-
un inventario de Recursos Humanos, e! cual nos permite organizar la informacion,

establecer prioridades, grupos , instrumentos de deteccion de necesidades, etc.

Este anédlisis que se ha mencionado , es laborioso cuando el psicologo ticne que-
hacerio individualmente , y sobre todo cuando no existen registros que permitan
avanzar rapidamente , sin embargo , se constituye como la base de un buen tra
bajo, pues cada ver que tenemos que comenzar unz larea ,en todas las area se-
analiza de qué lugar se trata, qué convenicntes e inconvenienies existen . cuél

es el instrumento adecuado para oblener los mejores resultados ..... Por ejem -
plo , si un ingeniero construyera un edificio sobre un terrenc gue no ha sido -
analizado de antemano , sus alrededores . disposiciones legales de construccién,
los materiales que utilizard , correria el peligro de que aunque fuera un precio-
so edificio, alguno de estos puntos fallara y todo el trabajo y esfuerzo que se -

puso en la construccién fuera un fracazo .

Precisamente lo anterior,es lo que se pretende que no suceda con la capacitacibn,
que el psicdlogo pueda aplicar sistemas adecuados a la Institucién donde estd tra-
bajande, para que las bases que forme perduren hasia irse perfeccionande cada -
dfa mis , a la par de los cambios que vaya sufriendo la Organizacion .

Cabe mencionar , que en esle capitule se determina un anélisis de la Organiza --
cién y necesidades generales, que de ninguna manera constituye un andlisis de -
necesidades especificas , la cusl tendria que elaborarse en forma previa at plan

de capacitacién que se proponga para funcienar en forma anual o bienal.



.63

ANALISIS DE LA INSTITUCION PARA.FINES DE CAPACITACION

Es patente que la capacitacidn es un punto de gran interés para las Empresas , de_
bido principalmente a tres factores :
1} Las disposiciones legales
1) Ei mejoramiento en la calidad de vida del trabajador
3} Ei incremento de la productividad

Las disposiciones legales han sido el punto de partida para que las 1nstituciones se_
inquieten en dar capacitacién a sus trabajadores ; sin embargo , esta capacitacién no
representa beneficios come tal , si es aplicada Unicamente por cumplir un requisito,-
sin estar basada en la propuesta de lineas de accidn que deriven de 1as necesidades

reales de cada trabajador.

" La capacitacidn y el adiestramiento constituyen una férmula educativa extraescolar,
mediante la cual , los trabajadores de todos los niveles dentro de las Orgaizaciones -
productivas, tienen la posibilidad de incrementar sus habilidades , conocimientos y -

destrezas "

En estas condiciones , 1a capacitacién y el adiestramiente como hechos educativos de
ben planearse , desarroliarse y evaluarse con base en principios propios de la educa
cibn y formacién profesional de los adultos en el trabajo.

La determinacién de necesidades, que es el punto de partida , implica tomar en con
sideracién los objetivos y metas de la Institucién , asl como sus antecedentes y el -
dé los tratajadores, con el propdsito de que a través de una técnica adecuada a cada
caso , se enmarquen las carencias que los trabajadores tienen para desarrollar su -
trabajo de manera adecuada dentro de la Organizacién.

Por tante ,la deteccién de necesidades de capacitacién y adiestramiento debe ser un
estudio comparativo entre |la manera apropiada de trabajar y la manera como real -~
mente se trabaja. Hay que tener claro que ¢l resultado de esta comparacidn no nece
sariamente nos dd come resultado necesidades de capacitaciéon , Jas cuales es preci -
so identificar .

Segiun Mendoza Nufez , para dar mayor claridad a esto , debe tomarse en cuenta lo

siguiente :
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- Que innumerables problemas de desempefio se explican por. factores ajenos a'lérca -
pacitacion. ‘

- Necesidad de capacitacion y desempefo ineficiente no deben considerarse sintnimos.

- Solamente algunos problemas de desempeio se deben a falta de conocimientos, habl
fidades y actitudes.

Encontramos , al efectuar un andlisis , necesidades de caracter organizacional , es -
decir , que conciernen a aspectos generales y en donde estd implicada una parte im~
portante de la empresa { politicas, estruclura organizacional , procedimientos genera
les , elc. | y para encontrarias se¢ hace necesaria la revision de la estrcutura gene-
ral de 12 Instituciéon de 1a que estamos hablando .

Existen también las necesidades departamentales que afectan a un rea en particu -
lar { no quiere decir esto que no puedan encontrarse similares en otra 4rea } como-

es una Gerencia , Departamento o Seccibn .

¥ por Gltimo , las necesidades ocupacionales que son las que se refieren a un pues

to en particular, en lo gue se relaciona al drea técnica .

Las necesidades personales son las més especificas y estarfan consideradas en rela -
cién a cada trabajador en particular ; puede encontrarse similar entre dos o mas per
sonas, 1o cual formaria un grupo , sin embargo, cada uno de ellos ubica esa necesi-
dad en particular ,

Asl como las clasificaciones tienen un valor préctico para la categorizacibn , asl tam_
bitn , la deteccién deberd hacerse desde el nivel més general hasta el més especi -
fico .

Para ello se han utilizado diferentes técnicas como son :

- El uso de registros y archivos

- la encuesla

- Lia entrevista
Para efectuar un anilisis global , que proporcione la informacién necesaria , se
clasifica en : Ef Conocimiento de la Institucién , Mecesidades Geenerales por De
partamento y Necesidades especificas ; constituyéndose como bases técnicas de-
trabajo para la capacitacién .
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CONOCIMIBNTO DE LA INSTITUCION

HISTORIA : ANTECEDENTES

En ql ado de 1536 , e Cablerno Federal inicia fa proteccidn econdmica a los miem -~
bros de las Fuerzas Armadas Mexicanas, creando el Fando de Ahorro en el Ejército -
¥ el Seguro de Vida Militar.

Por decreto del H. Congreso de |2 Unidn, con fecha 26 de diciembre de 1946, publl_
cado en al Diario Oficial de fa Federacién del 31 de diciembre del mismo afo , nace -
fa lasthucién en estudio , ya que tenfa como inquietud estructurar adecyadamente un
sistema financiero propio, consolidandose con lacrecion del mismo y cantando con fos
siguientes servicios :

»

Préstamos Quirograférios
Préstamos Hipotecdrios

Fondo de Trabajo

Cueata de Cheques

Cuenta de Ahorros

Avallios

Fideicomiso de pago s pensionistas
Seguro de Vida y Colonias Milltares

-

*

»

»

*

»

*

Su abjelivo central consistid en otorgar créditos a los miembros de las Instituciones -
Armadas y apoyar 2 las Sociedades Moercantlles y ceolonjas agricolas integradas por el
personal militar.

ta Ley constitutiva de Ja Institucidén lo estructurd en forma de Institucibn Financie -
ra , dando orlgen al primer Banco en el mundo creade para prestar servicies banca-
tios a fas Fuerzas Armadas y canalizar a través del mismo , el otorgamiento de de -
terminadas prestaciones sociales instituidas en beneficio del expresade sector .

Después de tres décadas de actividad , aprovechando las experiencias que s¢ tenfan
en materia bancaria, las cuales a lo largo del tiempo habian side reslizadas bsjo las -
iineas bésicas de su estructura constitutlva ydel derecho de su creacién , en el afe
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de 1978 , el Ejecutivo Federal envid al H, Congreso’de Ia Unién , la iniciativa de -
Ley Qrgdnica.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico an 1975, dicta las reglas adecuadas pa -
ra el establecimiento y la operacién de las Bancas Miltiples .

Las instituciones autorizadas para funcionar como Banca Miltiple, podrin realizar -
operaciones de Bancos de depdsitos financieros de créditos hipotecarios , de ahorro y
fiduciarios propiciando una mayor expansidn del potencial de desarrollo , mejorando -
miltiples y mejores instrumentos de captacién y canalizacién de recursos , mayor -
adaptacién 3 1as condiciones de los mercados financieros , competencia bancaria sana_
y.en general una mayor contribucién al desarrollo economico y social del pais .

La Institucién en estudio . de acuerdo a esta tendencia se transforma en Banca Mid
tiple en diciembre de 1978, proyectando una dindmica que contribuya a su desarrollo.

Con B iniciativa de Ley de referencia , y ias experiencias obtenidas , se trataba de-
que los elementos militares pudiesen contar con una Enstitucion especializada que les
sumnistrara servicios bancaries integrales en las condiciones més favorables, bajo la
moderna estructura de la Banca MiOltiple.

EVOLUCION DE SUS ESTRUCTURAS

Como ha quedado citado ,la Instlitucién , a lo largo del tiempo , basé su funciona -
miento siguiendo ias lineas basicas de su e¢structura constitutiva y el decreto de su-
creacién.

Sus cambios atanen sustancialmente al aumento de su capital social y algunas refor -
mas a sus estatutos sociales de minima trascendencia, considerando como la mis im -
portante fa del 16 de noviembre de 1976, en Ja que se modificaron varias cléusulas -
de los estatutos con el fin de establecer que el presidente del Consejo de Administra
clén de! Banco fuera el Director de un Instituto para la Fuerzas Armadas.

La Ley Orgénica det Banco , con fecha 27 de dicicinbre de 1978, publicada en el -
Diario Oficial de la Federacién, el 29 del mismo mes y afo c¢itados , tuvo innovacio -

nes como

“ Se faculté la Institucidén para actuar como Banca Miltiple { lo cual se menciona an-~
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teriormente - } y por tanto lo capacité para prestar toda clase de servicios banca -
rigs al piblico en general ; se cambié 12 denominacién de la Institucion ; se supri -
mi6 la modalidad de la integracién de su capital como variable , se incrementd el va-
for nominal de las acclonies . dividiéndolas en tres series diferentes ; y se abrid la -
posibilidad de que se realizaran operaciones activas y pasivas que no tengan caricter
militar, aunque su actividad preferente consistia y sigue siendo : EL OTORGAR CRE
DITOS Y OTROS SERVICIOS BANCARIOS AL MENCIONADO SECTOR ",

Con fecha 12 de julio de 1985 y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 2°

y 9° , transitoria de la Ley Reglamentaria del Snrvicio Publico de Banca y Credito ,
el ejecutivo Federal expidié el decreto mediante el cual se transformé en institucién -
de Banca de Desarrollo , y en apoyo a las politicos de desarrollo nacional y de la -
protecciébn de los intereses de publico , procurando la satisfaccion del sector enco -
mendado por la Ley Organica ,por lo que continlia realizando las operaciones que por
su naturaleza le son propias dentro de los principios que la rectorfa econémica del -
Estado , Economfa Mixta y Planeacién Demberata . consagrados en la Carta Magna.

Asl mismo, se ha integrado en el texto de la nueva Ley Orgénica , los objetivos de

caracter general que persigue , como son :

* El fomento de Ahorro Nacional

* La canalizacién eficiente de los recursos financieros

* La promocién y financiamiente de las actividades que corresponden a su sector.

* Regulacién de aquellas operaciones que le han sido caracteristicas y que se reali -
zan en beneficio de las Fuerzas Armadas.

* Conservar sus 6rganos de gabierno , las modalidades y particularidades que te -
han sido propias y que requlere su especialidad sectorial .

De este modo se ha hecho mencién tanto de las operaciones que se llevan a cabo en-
fa Institucién, como de sus objetivos , de los cuales parten las primeras .

En base a fo anterior , se espocificardn a continuaci6n los objetivos de la Institucién
para que posteriormente se detallen las operaciones que realiza la misma , a partir -
de las que llevan a cabo las Instituciones Nacionales de Crédito .
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BASE LEGAL DE LA INSTITUCION

La Institucion actia como Banca de Desarrollo , cuya funcién principal es atender -
“-al Sector Defensa , propoerciondndole apoyo crediticio- y servicio de Banca , Este -~
servicio dirigido al personat de las Fuerzas Armadas en el activo , miiitares con ha -
ber de retiro , pensionistas y publico en general .

Se regula por su propia Ley Orginica, la cual ha tenido diferentes modificaciones , -
‘hasta 'su mds reciente, que fué publicada e! 13 de enero de 1986 . en el cual se de-
r.iygg_\diferemcs accianes como la integracidn del capital social .,

En €l ejercicio de sus atribuciones, ajusta sus programas a la politica financiera que
establece el Gobierna Federal y se coordina en sus actividades con las entidades que
tienen a su cargo ia elaboracion y ejecucion de dicha politica .

Legalmente se basa en :

* La Constitucién Poiftica de los Estados Unidos Mexicanos, sus modificaciones y re -
forma.

* La Ley Reglamentaria del Servicio Poblico de Banca y Crédite ( publicada en et -
Oiario Oficial de la Federacién el 13 de enero de 1985 )

* Decreto de transformacidon del Banco.
{ Julio 1985 )

* Ley Orgdnica Interna

* Reglamento Orgénico

* Ley Reglamentaria de fa Fraccién X1il Bis., del apartado "B" del articulo 123 -
Constitucional .

* Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal { vigente )

* Ley de Instituciones y organizaciones auxillares de crédito. ( vigente )

* Ley del Instituto de Seguridad de las Fuerzas Armadas Mexicanas { vigente )

* Ley de Entidades Paraestatales ( vigente )
OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

Actualmente la Institucién regula su funcionamiento , organizacién y operacién ad -
ministrativa y técnica por medio de la Ley Organica , expedida por el H., Congreso -
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de 1a Unién en el'mes de enero de 1986, ‘

_ En el precepto normative sefialado , se establece en-sus articulos 610,y 7mo., el -

objeto ‘social de la organizacion :

I, Apoyar financleramente a los miembros de las Fuerzas A'rmac‘ias.i para. el ‘ejercicio
de sus profesiones o actividades productivas, no compatibles con la funcién mi -

fitar.
11, “Actuar como agente financiero de 1as empresas y sociedades con las que opere.
1. Administrar  los Fondos de Ahorro y de trabajo de los militares.

V. Promover asesoria técnica a favor de las entidades sefaladas en las fracciones -

Il y 11l anteriores , con el objeto de propiciar el incremento de la produccién.

V. Propiciar acciones conjuntas de financiamiento y asistencia con otras Institucio -
nes de Grédito , Fondos de Fometo y Financiamiento , Organizaciones Auxiliares -
de Crédito y con los Secteres Social y Privado .

V1. Realizar las operaciones y prestar los servicios a que se refiere el articuio 30 de
1a Ley Reglamentaria de! Serviclo Piblico de Banca y Crédito.

VIl1.0torgar créditos a los miembros del Ejército , Fuerza Aérea y Armada Mexicanos,
que Se encuentren en el activo o en situacién de retiro, simpre y cuando estén-
percibiendo haberes con cargo al Erario Federal,

VHL, Emitir Bonos Bancarios de Desarrolio. Dichos titulos procuraran fomentar el de -
sarrollo de! mercado de capitales y 12 inversién institucional, y serén suscepti -
bles de colocarse entre el gran pubiico inversionista, caso en el cual ie seran apli
cables las disposiciones legales respectivas .

{X. Financiar la adquisicién, construccién , ampliacién y reparacion de casas habi -
taciébn para los miembros de las Fuerzas Armadas .

X. Efectuar preferentemente con los militares y personas morales de los cuales -
aqueilos formen parte, las demas operaciones activas y pasivas de ta Ley Regla -
mentaria del Servicio POblico de la Banca y Crédito autorizadas para las Insti -
tuciones de Banca de Desarrollo .
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XI.:Efec\uar el servicio de pago por concepto de haber de retiro y pensién, .

XIl.las demds analogias y conexas al objeto de la Instituciébn que le sefale la Secra-
tarfa de Hacienda y Crédito Piblico, inclusive la de Agente Financiero del Go - -
bierno Federal , en los términos de las disposiciones legales aplicables,

OPERACIONES QUE OFRECE
La Institucidn se constituye como una Sociedad Nacional de Credito, la cual se rige - =
pur fa Comisién Nacional Bancaria y de Seguros , el Banco de México y la Secretarfa:

de Hacienda y Crédito Plblica.

En forma general , el tipe de operaciones que se levan a cabo en este seclor, basan:

sus funciones en cuatro operaciones basicas conocidas como

Activas .- Las cuales se refieren al otorgamiento de créditos o préstamos en donde -
fa Institucion que lo otorga adquiere el cardcter de acreedor . )

Tenemos como ejemplos los siguientes :

Préstamos Quirografarios

'

Descuentos

Préstamos prendarios

Créditos simples y en cuenta corriente

Prestamos de habllitacion o avios

Préstamos refaccionarios

Préstamos hipotecarios

Préstamos para vivienda de inlerés social

Apertura de créditos comerciales

Operaciones Pasivas .- Son aguelias que se refieren a la recgp\i:ibn de dinero-; “con ~

viertiendo a las Instituciones en deudores .

Ejemplos :

- Depdsitos a la vista
- Depésitos de ahorro : N
- Depdsitos a plazo fijo B TR e
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Operaciones de Servicio .- Existe otro tipo de operaciones que vienen a complementar
las operaciones bdsicas y de caracter contingente que realiza la Banca y que tienen-

el propdsito de ofrecer sus servicios al cliente en general . Estas operaciones pue
den ser :

Cobranza de documentos

Situaciones de fondo

Operaciones de Cambio
- Compra-Venta de oro y divisas extranjeras

[

Alquiler de cajas de seguridad

Guarda , custodia y administracién de valores

Fideicomisos

Operaciones Contingentes .- Son aqguellas que pueden traducnrse para el Binco en =

una obligacién directa, al no cumplir una tercera persona’ con !a parte qué le corres !

ponde de dicha obligacién. Entre las operaciones que. dan Iugar a 'un pasivo de .con
tingencia, podemos mencionar ias siguientes : i

- Endoso de documentos
- Otorgamiento de avales

- Garantia de emisiébn de obligaciones

- Garantia de emisién de cédulas hipotecarias.

En el caso de la institucién en estudio , ésta lleva a cabo los cuatro tlpus de opera
ciones, exceptuando algunas de las derivaciones como son :

~ Apertura de créditos comerciales
- Compra-venta de oro y divisas extranjeras
- Alquiler de cajas de seguridad

- Guarda , custodia y administracién de valores
Siendo , de este modo , 1a base del sistema de operacién !as siguientes operaciones:

--=-Préstamos Quirografarios ERS - -
- Préstamos Hipotecarios
~ Depésitos { cta. de cheques , ahorro , inversiones plazo fijo )
- Fideicomisos. )
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ORGANIZACION INTERNA DE LA INSTITUCION

’

Como se habia comentado anterivrmente , la lnstitucidn en estudio es considerada
come Banca de Desarrallo . Su organizacién se rige tarto por Instituciones exter -
nas omo por la Asamblea General de accionistas y Consejo Directive a2 quien tiene -
fa obliqacion de reportar periédicamente el Director General. Tanto {a Asamblea co -
mo el Consejo Directiva vigitan el seguimiento de tas funciones y operaciones que se
(lavan 3 ¢abo asi como las resultados que de ellas deriven , en relacidn a los estdn -

dares esperados . De este mode , tenemos que :

ASAMBLEA CENERAL
OE ACCIONISTAS

- COMISARIO:

-CONSEJO
DIRECTIV

- Sl L AUDITORIA EXTERNA

DIRECCION GENERAL

A su vez , !a estructura interns ., para su funcionamients se divide en 4reas que
repertan directamente a la Direccidn General , quien regula su coordinacion, as{ -
‘como & cumplimiento de [0s objetivos propuestos. Podris mencionarse que el tipo -
de organizacibn es centralizade , ya que existe un centro principal que rige las -

acciones de los miembros de la Institucion .

Se anexan as{ , las direcciones que componen la estructura y lus diferentes geren-
cias que {e reportan a cada una de effas :



DIRECCION GENERAL
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DIRECCION DE FINANZAS

Cerencia Ejecutiva de Captacién
Gerencia de Finanzas e Inversiones
Departamento de I{nversiones
Departamento de Cheques y Ahorros
Departamento de Tesorerfa
Departamento de Caja General

DIRECCION DE CREDITO

SUBDIRECCION DE CREDITO

Departamento de Créditos Quirografarios

Departamento de Créddites Hipotecarios

Departamento de Adquisicién de Bienes de Consumo Duradero
Departamento de Tarjeta de inversion y Crédito o
Departamento de Recuperacién de Cartera

Departamento de pago a Pensionados

COORDINACION DE SUCURSALES

Departamento de Control de Sucursales
Gerencia de Ofna. Matriz

Gerencia de Sucursal H., Colegio Militar
Agencia Fave Sedena

Gerenci2 Sucursal Reforma

Gerencia Sucursal Puebla

Gerencia Sucursal Monterrey

Gerencia Sucursal Acapulco

Gerencia Sucursal Tijuana

Gerencia Sucursal Guadalajara

73
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~= -.Gerencia Sucursal Chihuahua
- Gerencla Sucursal- Hermosilio’

. DIRECCION JURIDICA

- Departamenio de lo Consultive

- Departamento de o Contencioso

DIRECCION FIDUCIARIA

- .. Departamento de Servicios Fiduciarios
- Departamento de Armas y Cartuchos

DIRECCIGN DE ADMINISTRACION

- Gerencia de Recursos Materiaies

- Departamenta Administrative

- Departamente de Recursos Humanos

- Gerencia de Seguridad y Servicios Generales
- Departamento de Archive

CONTRALORIA GENERAL

SUBCONTRALORIA

- Subdireccidn de Auditoria

- Subdireccién de Contabilidad

- Gerencia de Qrganizacién y Métodos
- Gerencia de Informitica

Otro de los puntos sumamente importantes , es conocer la razon de ser de cada -
puesto , a partir del cual surgen los objelivos a alcanzar en cada uno de ellos.

Se han reunido en este apartado , ¢l objetive de cada uno de tos puestns que integran
la Institucién , lo que ayudard a ampliar el panorama de anilisis que se estd estudian
do ,



OBJETIVOS DE AREAS Y PUESTOS

DIRECCION GENERAL

DIRECCION: GRAL, ADIUNTA

THRECCION DE FINANZAS

GERENGCIA O FINANZAS £
7 IHVERSTONES,

GERENCIA EJFCUTWR DE
LAI’TAC!O'!

DCPARTA\AENTO DE CHEOUES
Y HORRO
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Adminis’(}'a‘r Y representar legalmente a la Institu -
'i‘cién. -sin perjuicia de las atribuciones que corres -

. pondan- al Consejo Directivo .

Apoyar z la Direccidn General conforme a fas atri

bucianes que esta primera le asigne , asi como la -
coordinacion de tedos aguellos asunlos que se rela
cionen can conferencias, seminarios y estudios es-
peciales concernientes a la Banca y Crédito ,as{ -
como aplicar una administracién efectiva sobre las-
diversas direcciones de drea que conforman el Ban

o y sus dreas raspectivas .

Obtener fos maximos Leneficios monetarios, a tra -
vés de un adecupdo manejo de los ingresos y egre
»0s de los recursos fmancwros de la Institucién -
demro del marce: legat nue los rige .

Controlar , analizar y evaluar oportuna y eficaz -

mente  las operaciones crediticias vy flnancieras

aplicunde técnicas, sistemas y procedimientos que-
agilicen {a obtencién de informacion finenciera con
flable . !

Maximizar fa captacibn de recursos econlmicas 2 -~
través de ofrecer a fos miembros de fas Fuerzas -
Armadas y piblica en general |, los servicios de -
shorro , cuentas de cheques e inversiones con las
tasas de rendimiento autorizadas por el Banco de -
México .

Captar recursos econdmicos a través de ios instru
mentos de cheque y el ahorro del sector al que -

sirve .



DEPARTAMENTO DE
_INVERS|ONES "'

- DEPARTAMENTO DE
/CAJA GENERAL

. DEPARTAMENTO DE
° < TESORERIA

OIRECCION DE-CREDITO

DEPARTAMENTO DE CRE
DITO5 QUIROGRAFAR!OS {*)

DEPARTAMENTO DE PRES
TAMOS HIPOTECARIOS

DEPARTAMENTO DE PRES
TAMOS A.B.C.D.
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Captar recursos econdmicos a través de los ins -

.- trumentos de. inversién , asl como realizar los tri-

mites necesarios a fln de agilizar e incrementar -
los recursos financieros de la Institucion .

Satisfacer con oportunidad la demanda de recur -
sus economicos derivada de las operaciones y ser -
vicios gue presta el Banco .

Invertir los rendimientos de efectivo del Banco con
las mejores instrumentos del mercade , entendien -
do los que ofrecen los mejores beneficios que no -
signifiquen ningan riesge para el Banco .

Administrar y coordinar eficientemente las activi -
dades de cada uno de fos Departamentos bajo -
cargo, con el objeto de proporcionar el adecuado -
otorgamiento de crédito por los diferentes concep-
tos que se manejan en la institucién, el sector al-

lo solicite, a fin de solventar las necesidades -

econdmicas de los mismos,

Propercionar un servicio eficaz en el otorgamiento
de préstamos quirografarios de acuerdo 2 las -
normas establecidas, contribuyendo a la satisfac -
cién de las necesidades econdmicas de los solicitan
tes.

Proporcionar un servicio eficaz en el otorgamlento
de préstamos hipotecarios de scuerdo a las normas
establecidas para el sector al que sirve , contri -
buyendo a la satlsfaccién de las necesidades econd
micas de los solicitantes .

Qtorgar créditos al sector al que sirve, para la -

{*) Préstamos Quirografarios se refiere a aquellos que se otorgan a los militares
a corte , mediano o largo plazo , y se descuentan 2 través de la ndmina de pago.



DEPARTAMENTO DE TARIJE
TA DE INVERSIONY CREDITO

DEPARTAMENTO DE RECUPE
RACION DE CARTERA

DEPARTAMENTO DE PAGO A
PENSIONADOS

GERENCIA: DE{ SUCURSAL

DEPARTAMENTO. DE CONTROL

<7 DE. SUCURSALES -

11

adquisicién  de bienes de consumo duradero | AB_
CD ), a fin de apoyar en parte la resolucién de -

problemas econdmicos de los mismos.

Proporcionar a nivel nacional, al sector superior -

al que sirve , la tarjeta de crédito CARNET.

Desarrolfar modos de trabajo a través de los cua_
Tes se lleve un adecuado contro! de la recuperacion
de los diferentes créditos que otorga la Institucién

tendiente a abatir |a cartera vencida .

Hacer efectivo , en el tiempo oportuno, tantc en -
la casa Malriz como en las Sucursales y Bancos -
corresponsables, los recibos enviados por el Insti-
tuto de Seguridad por concepto de haberes de re-
tiro y pensiones,

Coordinar las funciones , operaciones y prestacién
de servicios de las sucursales locales y fordneas -
de la Institucidn con los diferentes Departamentos-
de la Casa Matriz, asi como de instituciones Pa -
blicas y privadas a fin de desarroflar eficientemen_
te las actividades crediticias y financieras.

Otorgar en forma eficiente los servicios bancarios-
a través de las operaciones activas , pasivas e in_
termediarios o de servicios, con el fin de cubrir -
los requerimientos demandados por parte de nues-
tros usuarios y fortalecer as{ la imagen de ia Ins -
titucién .

Representar y extender de manera eficiente los -
servicios financieros de la Institucién ante el sec -
tor al que sirve , sus derecho-habientes y pObli -
co en general ,para incrementar los niveles de cap
tacién de la organizacién.



DVIRECCION JURIDICA -

DEPARTAMENTO DE LO
CONTENCIOSO

DEPARTAMENTO DE LO CON
SULTIVO

DIRECCION FINANCIERA
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Asasofar en el desahogo de las consultas plan -
teadas por las direcciones del Banco y diversas de
pendencias del Ejecutivo Federal; asl come regular
ia legislacién y criterio estabiecidos en el régimen-
de la Banca.

Promaver los estudios legisiatives , comparativos -
y especiales relacionados con esta Institucion de -
crédito y con la materia bancaria, asi como elabo -
rar estudios en materiz liduciaria,

Supervisar el contral y seguimiento de juicios ori-
ginarios civiles, especiales , hipotecarios, labora -
tes y fiscales, asi como realizar las gestiones de -
cobro de los deudores de esta institucion .
Ejercer la representacién del Director General y -

de la Institucién ante diversas autoridades .

Desahogar satisfactoriamente ante los tribunales -~
compelentes , los juicios civiles, mercantiles, per-
sonales o fiscales que cada caso en lo particular -
requiera.

Eficientar la formulacién de loda clase de contratos
que el Bance pacte con instituciones, Empresas, -
personas fisicas o morales en relacion a actos que-
especificamente le correspondan en términos de fa-
Ley o que por la naturaleza de ellos le sean enco-
mendados en su ejercicio por el Goblerno Federal.

Brindar una asesoria oportuna cn el estudio y re-
solucién de consultas que presenten diversas de -

pendencias de la Institucién .

Vigilar, coordinar y administrar con eficlencla y -
engacla , los fideicomisos encomendados. para con_
tribuir al desarrollo de fas Instituciones relaciona-

das con el sector al que sirve .



DEPARTAMENTO DE SER
VICIOS FIDUCIARIOS

OEPARTAMENTOS DE AR
MAS Y CARTUCHOS

DIRECCION - DE ADMINIS
~TRACION :

“DEPARTAMENTO DE RECUR
SOS HUMANOS -

DEPARTAMENTO ADMINISTRA
TIVO : o

“'GERENCIA DE'RECURSOS -
" MATERIALES

k]

Prestar e} servicio de Fiduciario a los miembros -
del sector al que sirve y al piblico en general,con
la finalidad de que destinen su patrimonio a los in
tereses que mas le convengan, bajo la administra -
cion de la Institucion.

Lievar a cabo la venta de armas y cartuchos, asi-
como articulos y accesorios, tanto a miembros de -
las Fuerzas Armadas como 3 civiles, ya sean persg
nas flsicas o morales que cumplan con los requi -
sitos necesarios y obtengan la autorizacién corres-
pondiente por parte de la Secretaria de 1a Defensa

Nacional .

Pracurar la eficiente y afica:z administracion de -
Jos recursos humanos y materiales de la organiza -
cion , a fin de coadyuvar al cumplimiento de los pro
gramas Institucionales por parte de las dreas de tra

bajo del Banco .

Desarrollar y alcanzar medidas , sistemas y méto -
dos que permitan efectuar acciones tendientes a -
incrementar la calidad en el desempeno de fos re -
cursos humanos de la Institucién, asi como su cre
cimiento y desarrollo arménico con las necesidades
de la Organizacion .

Lograr que el personal sea remunerado justa y -
equitativamente , de acuerdo a su eficiencia, res -
ponsabilidad y condiciones de trab[a]o, asf como -
orientar a ¢ste en los diferentes tramites para la -
obtencién de serviciosy prestaciones de acuerdo a

fo establecido en el reglamento interior de trabajo.

Desarrollar todas aquelias acciones que estén en -

caminadas a suministrar a las diversas areas de -

B
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GERENCIA DE SEGURIDAD
Y SERVICIOS GENERALES

CONTRALORIA GENERAL

SUBDIRECCION DE AUDL
TORIA
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trabajo. de fa Organizacién todos los recursos ma -
teriales , de servicios y seguridad que coadyuven al
mejoramients de la imigen institucional y a la promo-
cién y desempefo de los servicios que ofrece .
Adquirir , controlar y suministrar todos los bienas
muebles, articulos de gasto corriente ; servicios -
Y prestaciones de acuerdo a las necesidades y re
querimientos de la Institucién en general, para op_
timizar el desempefo de las funciones encomenda -

das y el logro de las melas institucionales.

Brindar a todas las areas de la Institucion, los ser
vicios generales necesarios para crear y mantener-
adecuadas condiciones de trabajo, coadyuvando al
cumplimiento de los abjetivos de las mismas.
Praporcionar el servicio de seguridad y vigilancia-
de los bienes muebles e inmubeles de la Institucién
mbdulos y sucursales, asi como dar proteccién a -
personal y patrimonio de la misma , estableciendo-
Tos dispositivos de seguridad necesarios .

Vigilar que exista informacién correcta y oportu -
na, asi como sistemas y controles que protejan los
recursos asignados a la Institucién conforme a lo -
aprobado en el cumplimiento de las disposiciones le
gales , investigando el motivo y justificacién de -
las desviaciones, adoptande en su caso, las medi -
das correctivas 2 que hubiere lugar .

Programar y ceardinar un oportuno levantamiento -
de auditorfa contable , operacicnal o administrativa
en departamentos y sucursales de la Institucién -
con 1a finalidad de obtener datos que permitan ha_
cer andlisis, evaluaciones y diagnésticos, acerca -
del desempeto de las operaciones institucionales y
estar en posibilidades de comprobar su efectividad,
asi como de detectar irregularidades o desviaciones

en las mismas .



_SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

GERENCIA DE ORGANIZAC

CION.Y. METODOS

GERENCIA DE INFORMATICA

DESCRIPCION DE PUESTOS
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Ejecutar las acciones pertinentes para el regis -
tro veraz y oportuno de las operaciones de la Ins
titucién, asl como la formulacion de estados finan-
cieros, reportes e informes contables .

Yigilar y controlar los procedimientos , métodos y
técnicas gue se utilizan en la Institucién , acor -
des con los recursos materiales y humanos con los
que se cuenta , siguiende las poiiticas internas y
externas .

Mantener en adecuados indices de operalividad .
la unidad central de proceso, asi como los equi -
pos periféricos , y desarrollar sistemas de infor -
macién necesaria que apoyen los servicios presta-
dos a fin de contribuir al incremento de la efica -
cia operativa ,

A continuacién se describe la funcién general de cada uno de los puestos que integran

a la Institucién , comenzando por aquellos puestos que tienen una categoria inferfor en

el catdlogo .

NIVEL

PUESTO FUNCION

ORDENANZA Dar mantenimiento y servicio de limpieza -
a todas las Areas de 12 Institucién .

CHOFER Transportacién y traslado de valores , de~
cumentos y servicios especiales de los fun-
cionarlos que lo soliciten .

VELADOR Vigilar las instalaciones y bodegas .

GESTOR DE COBRAN Recuperar los fondes de otorgamiento a tra

ZAS vés de las unidades ejecutorias y Tesore -

rla de la Federacién.



NIVEL

PUESTO

GLOSADOR

‘OFICIAL DE MANTE

NIMIENTO

AUXILIAR DE ARCHIVO

"AUXILIAR DE COM

PRAS

AUXILIAR DE ALMA-
CEN

AUXILIAR DE FOTO
COPIADO

AUXILIAR DE CORRES
PONDENCIA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

DELEGADO DE
CAMARA

IMPRESOR
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FUNCION

Revisién de las concentraciones de pagos -
de créditos quirografarios otorgados por la-
Institucion y que se efectuaron a través de
las pagadurias militares,

Proporcionar servicio de mantenimiento a -
las diversas Areas de la Institucion .

Recibir , clasificar , ordenar y depurar la-
documentacion que envian los Departamen -
tos de fa Institucién .

Comprar y atender oportunamente los reque

rimientos de los Departamentos .

Controlar y ordenar la papeleria requerida-
por los Deptos., surtiendo cada uno de -~
los mismos.

Apoyar en las funciones de fotocoplado , en
gargolado y enmicado de documentos .

Organizar y enviar la correspondencia inter
na y externa a sus destinatarios.

Coadyuvar en {a realizacion del registro con
table de las operaciones, administrative , do
cumentacidn , atencién al piblico de acuerdoe
a los requerimientos que le haga el area .

Recepcién , organizacion , verificacién y de_
puracién de los diferentes cheques que se -
reciben, asl como el intercambioc de éstos -
cen otras Instituciones bancarias.

‘Realizar [a impresién de fa papelerfa que re

quieren los diferentes Deptos . de la Insti-
tucién.



NIVEL

PUESTO

OPERADOR DE
CONMUTADOR

OPERADOR DE
TELEX

OPERADOR DE
PANTALLA

RECEPCIONISTA
MATRIZ

CAJERO

ASISTENTE

 CONTABLE

ASISTENTE DE

NOMINA

ASISTENTE DE
PERSONAL

ASISTENTE DE

MESA DE CONTROL

RECEPCIONISTA DE

DIRECCION
MECANOGRAFA
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FUNCION

Canalizar las llamadas exteriores a las dife_
rentes Areas de la Institucién, asi como dar
informacion telefénica a quien lo requiera.

Recibe informacién del Banco de México y -
Sucursales Fordneas .

Maneja cédigos y claves para obtener infor-

macién almacenada en el sistema de cémputo.

QOrientar a la clientela sobre el servicio que
solicita , a fin de evitar la pérdida de tiem
po de la misma .

Efectuar l2 recepcién y e! pagoe de documen
tos en forma répida y eficaz para el plblico
usuario .

Llevar el registro y control de las operacio_
nes contables , a fin de organizar el flujo-

de informacién y efectuar los movimlentos .

Auxitiar en el trdmite y llenado de forma -
tos para la elaboracién de la némina quin -
cenal .

Apoyar administrativamente a las diferentes
4reas de su departamento .

Recepcién , organizacién y depuracién -
de documentcién administrativa recibida en-
el Departamento .

Filtrar la informacién de 1a recepcién para-

hacerla llegar al Director.

Efectuar labores de mecancgrafia necesarios
en el Area , asl como llevar un control en-
la documentacion.



NIVEL

B

PUESTO

PROMOTOR DE
INVERSIONES

DIBUJANTE

"'CAJERO
" ESPECIALIZADO

SECRETARIA

CONTROLISTA DE

. DATOs

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

SUPERVISOR DE
FOTOCOPIADO

SUPERVISOR DE
ALMACEN

SUPERVISOR DE
BODEGA

SUPERVISOR DE
IMPRENTA

SUPERVISOR DE
INVENTARIO

84

FUNCION

incrementar y facuitar 1a apertura de los -
servicios bancarios a los militares, a fin de
lograr una mayor eficacia .

Atencién de requerimientos de dibujo arqui
tectédnico , brindando un apoyo adicional a-

las éreas de 1a Institucion.

Recepcibn de depésitos y pagos de tos dife
rentes servicios que brinda la Institucién a
su clientela.

Dar apoyo en las actividades secretariales a
tedo el Departamento .

Llevar un controil de las operaciones que -
efectia el Area a trovés de la verificacién
de funciones .

Supervisar ¢! mantenimiento de la Institu -
cion,

Supervisar 1a reproduccién de formatos que
le sean selicitados por los diferentes Depar_
tamentos.

Supervisar y coordinar e! adecuado reparto
de papeleria dentro de la Institucién, asi -
como el control de ésta .

Se encarga del control de la Bodega, asi -
como de las entradas y salidas del material .

Supervisar el abastecimiento de las formas y
papelerfa que requiera la Institucion.

Realizar e! inventario del material y recursos
con los que se cuenta, asl como llevar el -
control det mismo .



NIVEL

it

PUESTO

SUPERVISOR DE
COMPRAS

SUPERVISOR DE
CAJA
CAPTURISTA

. AUXILIAR DE RE

CLUTAMIENTO Y
SELECCION.

 AUXILIAR 'DE

AUDITOR
AUXILIAR DE
CONTADOR

- AUXILIAR DE
“-ABOGADO

. “AUXILIAR'DE
" CAPACITACION

AUXILIAR DE ORGA

NIZACION Y METODOS

. AUXILIAR DE
CONTRATACION

“AUXILIAR DE OBRAS

Y PROYECTOS
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FUNCILON

Comprar y atender oportunamente las -
requisiciones de compras de parte de los di_
ferentes Departamentos .

Control y supervision de las diferentes di -
visas y servicios que se ofrecen en cajas.

Capturar la informacién de los documentos -
a que se refieran los diferentes trabajos que

se generen ,

Auxliliar en l seleccion de candidatos idé -
neos para cubrir un puesto vacante .

Efectuar revisiones de auditoria a los dife -

rentes departamentos.

Llevar el registro y contro! de las operacio
nes contables a fin de organizar el flujo -
de informacion y eficientar los movimientos.

Colabora en los diferentes aspectos juridicos
que se susciten en el area laboral .

Realizar actividades de coordinacién , elabg
racién y manejo de proyectos , instruccién-
y técnicas de ensefanza - aprendizaje, asl-
como efectuar tos reportes administrativos -

referentes a la capacitacién

Analizar los sistemas operativos que inter -
vienen en el proceso de gestion del Banco.

Llevar un control adecuado del personal -
de nuevo ingreso , a fin de organizar y ac

tualizar la informaci6n correspondiente.

Auxiliar técnicamente al Depto. Fiduclario -
en relaclén a los proyectos arquitecténicos -
y revisibn de presupuestos .



. MIVEL

vifl

PUESTO

CAJERO
PRINCIPAL

SECRETARIA
TAQUIMECANOGRAFA

OPERADOR DE
EQUIPO DE COMPUTO

ANALISTA DE COSTOS

ANALISTA DE ORCA
NIZACION Y METODOS

ANALISTA
JURIDICO

ANALISTA DE
CAPACITACION

FUNCION

Control y supervisidn de fas diferentes di -
visas y el resguardo de los valores que for-
man parte de un activo de caja general y -
de la cual se delegan responsabilicdades en -
cajas mixtas para una eficaz captacién y ser_
vicios .

Cubrir las necesidades secretariales y admi-
nistrativas, internas y externas , que se ge
neran en el Depto., asi como brindar apoyo-
al jefe inmediato en las sctividades que para-

ello se je indiquen .

Ejecucion de procesos de produccién y aten-
Cién del equipo de cémputo .

Manetener al corriente y en perfecto 6rden ,
los proyectos de diversas obras mediante la
revision de estimaciones , presupuestos , vo
lomenes, investigacién de mercados , obras,

etc .

Realizar el estudio y andlisis de la estructu-
ra organica de las diferentes unidades admi-
nistrativas .

Anallza y depura los casos presentados en -
el Depto. , para lurnarios a la persona o ~-
Institucion indicada .

Analiza y ejecuta los sistemas y procedimien_
tos mds adecuados en materia de capacita -
cion , con el find: cubrir con los abjetivos -
establecidos .

Determinar las técnicas a wutilizar en los pla-
nes y programas de capacitacién .



NIVEL

PUESTO

ANALISTA DE
AUDITORIA

ANALISTA CONTABLE

ANALISTA DE
RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE
CREDITO

PERITO VALUADOR

CONTADOR

AUDITOR

ABOGADO

ARQUITECTO

a7

FUNCION

Determinar las prioridades en base a revi -

siones en auditoria.

Verificar que los procedimientos contables -
de las operaciones que se realizan estén co-
rrectas , de acuerdo a las fechas y funcio -
nes que se encomiendan  realizar,

Analiza la evaluacién y seleccién de personal
idéneo para cubrir las diferentes vacantes -~
de la Institucién , reportando la integracién
de resultados del candidato .

Analizar [os sisiemas y procedimientos del -
Depto. , en materia administrativa , y auxi-

liar en las actividades relacionadas .

Realizar un estudio de las oportunidades de-
crédito que tengan un mayor beneficio para-

el usuario .

Valuar los bienes e inmuebles para realizar -
un reporte, de acuerdo a las necesidades -
que se presenten .

Llevar un control contable de los diversos -
documentos a fin de registrar y supervisar-
los movimientos agilizando los trdmites .

Revisar las diferentes dreas de la Institu -
cién, vigilando que se cumplan las pollticas,

procedimientos , normas y controles fijados.

Orientar y respaldar a la Institucién sobre -

los aspectos juridicos que se presentan .

Hacer los disedos para la reestructuracién -

de los Deptos., asl como verificar los proyec



MNIVEL

PUESTO

INGENIERO

SUPERVISOR DE
QB8RAS Y PROYEC
TOS.

SECRETARIA
EJECUTIVA

EJECUTIVO DE

‘CUENTA

JEFE DE
PROCESO

JEFE DEL DEPTO.
DE RECURSOS
MATERJALES

JEFE DEL DEPTO.
DE SEG. Y SERV.
GENERALES

~ JEFE DEL DEPTO.
=-DE PENSIONADOS

JEFE DEL DEPTO.
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FUNCION

tos de obra que se realizan para vivienda -

de las fuerzas armadas .

Verificar que los créditos que se otorgan en
relacién a la construccion se realicen adecua

damente.

Proporcionar ayuda técnica al Depto. Fiducia
rio en las cuestiones de proyectos arquitec -
tdnicos y revisién de presupuestos .

Apoyar secrctarialmente en todas las activi ~
dades que se presenten , asi comllevar una
agenda actualizada.

Llevar un control de las cuentas de ahorros-
e inversiones de los clientes, asi como pro -

porcionarles una orientacién sobre €! tema .

Realizar el proceso de datos e informacién -
que se presenta para la organizacion del mis

mo .

Controlar y depurar los requerimientos de -
material de todos los Departamento de la Ins
titucidn, asf como verificar los mercados - -
sobre los precios y calidad del material que-
se compra .

Lievar un control y supervisién de la segu -
ridad del personal que integra los diferentes
Departamentos asl como de los requerimien -

tos generales de servicio que presenten.

Llevar un control de los recibos para el pa-
go a pensionados ., asi como su payo y dis -
tribucién a las pagadurias fordneas.

Verificar que las labores y directrices asig -



NIVEL

X1

PUESTO

DE CONTROL Y RE
CUPERACION DE -
CARTERA

JEFE DEL DEPTO.
OE PRESTAMOS
QUIROGRAFARIOS

JEFE DEL DEPTO.
DE TARJETA DE
CREDITO

JEFE DEL DEPTO.
DE AHORROS.

JEFE DEL DEPTO.
DE ARMAS Y CAR
TUCHOS

ANALISTA DE
SOPORTE TECNICO

JEFE DEL DEPTO.
DE ADMINISTRACION

JEFE DEL DEPTO. DE
RECLUTAMIENTO Y -
SELECCION

JEFE DEL DEPTO.
AUDITORIA

JEFE DEL DEPTO.
DE AUDITORIA

JEFE DEL DEPTQ.
DE CONTABILIDAD
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FUNCION

nadas al depto. se realicen adecuadamente,

Dar soporte técnico asi como supervisar -
las actividades que se desarrallan en el Depto.
de manera que los solicitantes sean atendidos
en forma decuada .

Entregar y controlar las tarjetas de crédito-
Carnet , asi como verificar que los tramites-

estén en érden .

Verificar que los movimientos con respecte -
a ahorros se realicen aficazmente para el be

neficio del usuario,
Organizar y vender las armas y cartuchos -

recibides en fideicomiso con apego a las po -

Iiticas legalmente establecidas .

instalar y adecuar fos productos de sofware
del computador.

Organizar y analizar todos los tramites ad -
ministrativos

Realizar la planeacién , organizacién y con -
trol de actividades necesarias para reclutar,
seleccionar y contratar el personal idéneo pa
ra la Institucién ,

Planear , programar y evaluar el sistema de
capacitacién de I3 Institucién .

Pfaneacién , elaboracién y ejecucién de los -
programas de trabajo autorizados por la Di -
reccion.

Organizar y analizar todos los trémites con -
tables que se realizan en la Institucién para
llevar un control de los mismos .



NIVEL

PUESTO

JEFE DE DEPTO.
DE QRGANIZACION
Y METODOS

JEFE DEL DEPTO.
DE INFORMATICA

JEFE DEL DEPTO.
DE FINANZAS

JEFE DEL DEPTQ.
DE INVERSIONES

JEFE DEL DEPTO.
DE CAJA GRAL.

JEFE DEL DEPTO,
DE SUCURSALES

JEFE DEL DEPTO.
PE SUCURSALES
FORANEAS

JEFE DEL DEPTO.
DE CHEQUES

JEFE DEL DEPTO,

TECNICO FIDUCIARIO

JEFE DEL DEPTO.
CONTABILIDAD
FIDUCIARIA

90
FUNCION

Analizar la adaptacién del funcionamiento -
de 12 Institucién en relacién con las caracte_
risticas dei medio externo .

Controlar , distribuir , preparar y verificar
toda la informacién que se genera en el - -
Depto. para beneficio de la Institucidn .

Control de las actividades operativas y ad -
ministrativas del Depto. mediante la supervi

sibn de las operaciones diarias .

Registrar contablemente todas las operaciones
diarias que se generan en el Depto. para su
control oportuno .

Llevar un control de las actividades que se-
generan en las cajas de atencién al poblico.

Controlar y apoyar a las sucursales metro -
politanas en los aspectos administrativos y -
contables que se presenten,

Controlar y apoyar a las sucursales foréneas
en los aspectos administrativos y contables -
que se presenten.

Organizar y controlar todos los trdmites que

se generen en el Depio.

Controlar y supervisar las obras y proyec -
tos que se presenten para la otorgacién de -
créditos hipotecarios .

Contral contable de ingresos - egresos de -
los diferentes fideicomisos .

NOTA IMPORTANTE : Los puestos de rango més afto , son considerados confidencial -

mente , por lo que no pueden incluirse sus descripciones .

A continuacién se describird el inventario con el que se cuenta , en cuanto a los recur_

sus humanos de la Institucién.
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INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS POR PUESTO

Nombre del Puesto

Delegado de cdmara de compensacién
Subgerente

Cajero General

Aux. de Supervisor de Obras y Proyectos
Dibujante

Arquitecto

Capturista de Datos

Analista Pregramador

Perforista

Operador de equipo de cémputo
Operador de control de datos
Programador Q.F.

Analista de slistemas

Operador de maquina de coentrol
Programador

Cajero

Archivista

Almacenista

Ordenanza

Aux, de Reclutamiento y Seleccion
Velador

Chofer

Operador de conmutador .
Supervisor de obras y proyectos
Promotor Bancario

Analista de Crédito

Secrataria Taquimecanégrafa
Auxiliar de contador

Auditor

N°. de Ocupantes

P I L - e S S e W R N S L
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Auxiliar de auditor )

- Auxiliar de mesa de control CH0
- Jefe de Unidad : 13:
- Analista de Crédito . : 4

- Contador . . 8

- Anahiata de Organizacion . ; SR ¥
- Jefe de Oficina . 13

- Dperador de pantalla o

- Jefe de Departamento N A
- Subjefe de Depto y N b

Cerente de Arca

.

Subdirector de Area

Gerente de Sucursal

'

Jefe de Seccion

- Supervisor de Mantenimiento : L P .
- Oficial de mantenimiento R e ~ 2

- Secretaria ejeculiva i T S n—,'
- Secrelaria mecanégrafa : S ) Cay
- Asistente Administrativo : S123
- Aux, de abogado 5
- Abogado o E
- Comisionados de la Sria. de Marina ERE T 1 I
TOTAL

PERSONAL CON EL QUE CUENTAN LAS DIFERENTES AREAS
DE LA INSTITUCION

Direccion General
Direccién Cral. Adjunta

7
? -
Direccién de Finanzas . Z'_
Gerencia de Captacién 2
Gerencia de Finanzas §
Depto. de inversiones 13
Oepto. de Chequaes y Ahorros 20

Depto. de Tesorerfa : S



Depto. de Caja General

Direccién de Crédito

Subdireccion de Crédito

Depto. P.Q.

Depto. de Préstamos Hipotecarios
Deplo. de Préstamos A.B.C.D.
Depto. tarjeta deinversién y crédito
Depto. de Recuperacién de Cartera
Deplo.pago a pensionados
Coordinacibn de Sucursales

Deplo. de coplrol de sucursales
Gerencia Matriz

Cerencia H. Colegio Militar
Agencia Fave Sedena

Gerencia Sucursal Reforma
Gerencia Sucursal Pucbla

Gerencia Sucursal Guadalajara
Cerencia Sucursal Monterrey
Gerencia Sucursal Acapulco
Gerencla Sucursal Tijuana

Gerencia Sucursal Hermosillo
Gerencla Sucursal Chihuahua
Direccion Juridica

Depto. Fiduciario

Direccién Fiduciaria

Departamento de armas y cartuchos
Direccién de administracion
Gerencia de Recursos Materiales
Departamento Administrativo
Departamento de Recursos Humanos
Cerencia de Seguridad y Servs, Grals.
Contralorfa General

Subcontraloria

Subdirecciénde Auditoria
Subdireccién de Contabilidad
Cerencia de Organizacién y Métodos

Gerencia de informética
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$a presenit de asta manera un panorama genara! de los anienecentes , estructura y -
recursos humanos con los que cuenta la Institucion, Una ve: analizada esta Infor -
macién, se ha procedide 3 aplicarr una de las técnicay de deteccidnode necesidades de ~
capacitacisn denominada " cuesticnaric ", asl como el " inventario de habilidades " 2a
fin de detectar en forma general | debido alas condiciones de este trabajo como estu-
dio } las necesidades de las diferentes dreas que integran la Organizacion.

Dichas necesidades se hn agrupado en diversas clasificaciones, mismas que se presen
tan 2 continuacion :

NECESIDADES DE LAS DIFERENTES AREAS
DE LA INSTITUCION
[ NECESIDADES CENERALES )

AREA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENRCIA .-

'

Ampliar el espacio designado para el érea

Un enfriador de agua

Batas para los empleados

s

Mejorar la atencion que se db al plblico

*

Mejorar los canales de comunicacidninterna

Eliminar las {ardan:zas en el envio de la correspondencia

Eliminar los malos olores provocados porla ventilacién

Aumento de sueldo

Depuracidén del archivo
- Inducir al personal a la Institucién

Mejorar las técnicas demanejo de personal

PROMOCION Y RELACIONES PUBLICAS .-

Técnicas de diseno grafico

Actualizacién enlas artes grificas

Técnicas de publicidad
Induccibn a la Institucibn

Manejo de Relaciones pubticas

Mejorar 135 técnicas de supervisién

Ampliar los canales de comunicacién
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‘i~ informacion:sobre prestaclones militares:
- Téhenicas setretariales

CONTABILIDAD: -

Méiorar la comunicaciéon entre los empleados y ef jefe el Area

Informacion acerca de las actividades del Depto. ( generalizacion
de informacién }

Mejorar la comunicacion en el Area ( jefe-empleado , empleado-empleado.)

'

Nociones sobre actualizacion y manejo de impuestos

- Manejo de presupuestos

Administracién de personal para nivel supervision

Induccidn a la Institucién
Contabilided Bésica
Contabitidad Bancaria

Operaciones bancarias basicas

- Actuallzacién secretarial

Actividades culturales

v

Actualizacién de sistemas contables

[

Andlisis y Reexpresion de Estados Financieros

Motivacién al personal

Mejorar la ventilacién en el 8rea de trabajo

FIDUCIARIO ( CONTABILIDAD ) .-

i

Mayor namero de mobiliario secretarial

Mejorar Ias técnicas de supervisién

Ampliar 1a comunicacién en el drea de trabajo entre los empleados

que la integran

Evitar al exceso de tramites
Curso de contabilidad béasica

Contabilidad Bancaria

Actualizacién en impuestos

Actualizacién secretarial

Induccién a la Institucién

Mejorar el empleo de técnicas de supervision

- Conocimiento delas técnicas y procedimientos del drea



FlDUCIARld
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ARMAS .-

.= Mayor ‘numero de mobiliario

- = Funcionamiento de armas y cartuchos

FIDUCIARIO

CONTROL Y

- Actualizacin secretarial
- Técnicas de archivo
~ Mejorar la atencién al piblico

- Nociones sobre control de inventarios

- Mejarar las actividades técnicas secretariales com

y la redaccién

Elevar el nivel de motivacion del personal

a sus actividades
- Nocionesde contabilidad

- Juntas de trabajo peritdicas a finde me]orar la cnmunicach‘m entre
el jefe y los subordinados

ARQUITECTOS

- Equipo adecuado a las funciones que se realuan ( moblhario )
- Nociones de ciélculo de estructuras -
- Induccitn a la Institucién

- Actuatizacién técnica y administrativa en materia de cons!ruccién 3
- Diseno apiicade a la construccién

- Andlisis de precios unitarios

- Técnicas de dibujo

- Elevard nivel de motivaciéon dei personal

- Mejorar ios canales de comunicacién en el drea

- Mejorar las técnicas de supervisién' aplicadas

RECUPERACION DE CARTERA

'

Conocimiento delfa funcién operativa del érea

Ampliar la plantilla de personal

= Mayor estimulacién al empleado del drea

Designacion de funcienes especificas a los empleaaos

Nociones de contabilidad basica y bancaria
- Conocimiento y manejo de la miquina de escribir ET-115 y 116



Modernizar el equipo técnico del drea

1

Mejorar la redaccién y ortografia del drea secretarial

'

Mejorar la atencién al pliblice

Mejorar las relaciones humanas en el area

Induccidn a fa Induccién

Mejorar las técnicas de supervision

[

Controlar adecuadamente la documentacién del drea

Agilizar el trimite de préstamos

Aumentar fos canales de comunicacion

Il

Realizar adecuadamente tas técnicas de cobranza

CREDITO HIPOTECAR!O

Conocimientos sobre legislacion en materia hipatecaria

Funcionamiento y procedimientos de notaria

Mejorarla atencién al plblico

Curso de desarrallo secretarial

Técnicas para mejorar la redaccién y. ortografia’

Induccién a la Institucidon

Mejorar ia comunicacién en el drea

 PENSIONADOS

Aumentar la plantilla de personal

'

Mejorar la organizacién general del departamento

Designar funciones especificas a los empleados

Mejorar la atencién al pablico

Aumentar ¢l nGmera de mobiliario

H

Nociones de contabilidad bésica y bancaria

Manejo de titulos y operaciones de crédito

Nociones de operaciones de caja

Actualizacién secreatarial

Induccidén a la Institucién

Mejorar el control de fos registros de pensionados

Efectuar una planeacién y organizacion efectiva en of drea

Nociones de derecho bancario . L
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- Mejorar las técnicas de supervisitn det jefe del drea
- Asignar un drea mas amplia al Departamento

ADQUISICION DE BIENES DE CONSUMO DURADERO { A.B.C.D. ) .-

- Ampliar la plantilla de personal
- Cursos de :
Contabilidad Bisica
Contabilidad Bancaria
Actualizacién secretarial
Redaccion ) .
- Mejorar las retaciones humanas entre las personag q’ue ir\(egran el drea
- Induccién a la Instituciéon : -
- Integracidn del personal a las fuerzas armadas { curso ]
- Motivar al personal
- Definir los puestos

- Mejorar las técnicas de supervisién
AREA DE ORGANIZACION Y METODOS .-

- implementacidbnde sistemas y métodos actualizados-
- Organizacién administrativa interna .
- Actualizacién sobre los procedimientos técnicos del drea

- lnduccidn a la Institucion
RECURSOS MATERIALES -

- Actualizacién secretarial

- Nociones de contabilidad bancaria

- Taquigrafia para secretarias

- Mejorar la mecanografia, ortografia y manejo de méquinas eféctricas
- Informacién sobre los procedimientos de compras

- Bases de computacion

- Mejorar y ampliar la comunicacion en el drea

- Aumentar el ntimero de lineas telefénicas

- Mejorar [3 organizacién del pago a proveedores



~ Mejorar la ventilacién del area
DEPARTAMENTOQ DE LO CONTENCIOSO .-

- Curse de redaccién

- Mejorar la tomunicacién en el drea
- Organizacién administrativa

- Mayor nimero de incentivos

DEPARTAMENTO CONSULTIVQO .-

- Ampliar la plantilla de personal

- Actualizacién en materia juridica

- Mejorar las relaciones humanas

- Induccidndel personal a la Institucidn
- Mejorar las técnicas de supervisién

- Mayor n{imero de estimulos

DtPARTAMENTO DE ANALISIS £ INVESTIGACIONES

- Actualizacién secretarial

- Actualizacién en materia juridica
~ Mejorar las relaciones humanas
- Uso de las miquinas de escribir
- Nociones de derecho notarial

- Mejorar las técnicas de supervision
DEPARTAMENTO DE TARJETAS DE CREDITO

= Ampliar b plantilia de persanal

- Mejorar las refaciones humanas en toda el &rea
- Nociones de contabilidad bésica y bancaria

- Mejorar las habilidades técnicas secretariales
- Induccibén ala Institucion

- Mejorar Jas técnicas de supervisién



DEPARTAMENTO

;DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO

DE OPERACIONES .-

- Induccién a la’ Institucién

1

_,Npciones de contabilidad bisica y bancaria

Mejorar-la atencién al piblico

Actualizacién secretarial

Mejorar las relaciones humanas en el érea

Mejorar las técnicas de supervision

Motivar a! personal

Mayores incentivos

Definicién de funciones y responsabililidades

'

Unificar fos archivos

]

Actuaiizacion de sistemas de trabajo

DE INVERSIONES .-

Ampliar el espacio asignado para el trabajo

Aumentar la plantilla de personal

Mejorar las relaciones humanas

Mejorarla atencién que se da al plUblico

Manejo de aspectos financieros

Induccién a la Institucién

Ampliar la comunicacién

Actualizacién secretarial

Incentives de personal
Ampliar el espacio asignado al drea de trabajo

DE CHEQUES Y AHORRO

- Curso de Induccion a fa Iastitucién

- Mejorar la atencién que se proporciona al pGblico '
- Curso de contabilidad basica ‘
- Mejorar ja comunicacién del Area.

- Estahlecer juntas periédicas

Nociones y actualizacion en contabllidad basica y _banca_ri; .

100



- Definir :funciones

- Organiiar los_sistemas de trabajo

DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO

'DEPARTAMENTO

- Capacitacidn secretarial

DE FINANZAS .-

Nociones de computacion
Curso de contabilidad basica y bancaria

Manejo de operaciones bancarias

Mejorar la atencién al pablico
Establecer juntas periddicas

Mejorar el estifo y técnica de supervisién

+

Mejorar las relaciones humanas

Organizar los sistemas y procedimientos

Induccién a la Institucidn y al puesto

Manejo de procesos estadisticos

DE CAJA .-

Manejo de oparciones bancarias de caja

Capacitacién secretarial

Mejorar las técnicas de supervision

Establecer canales de comunicacidn

Mejorar la atencidn al plblico

Actualizacibn de sistemas y procedimientos

Seguridad bancaria

Aplicacién de incentivos

Induccién a la Institucién
DE INFORMATICA .-

- Manejo de principios y estrateglas de la informética ( basico )
- Curso de fundamentos sobre administracién de problemas y cam
bios.

- Actualizacién de andlisi y operaciones en informética

- Actividades soclo-culturales

- Mejorar. las relaciones humanas



DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO

ALMACEN .-

- Ampliar el espacio fisico

- Mejorar las técnicas de supervision

- Organizacidn de los procedimientos de drea
- Incentivos al personal

- Organizacién y programaciénprevia. de actividades’

ADMINISTRATIVO

Manejo de fundamentos de estadistica

Induccién a fa Institucidn
- Neciones de contahilidad bésica

Mejorar el estilo dv supervision

Actualizacidn secratarial

Aplicaciénde incentivas

Organizacion de tos sistemas y procedimientos

+

Ampliar laplantilla de personal
DE AUDITORIA .-
- Maneje de 2uditorfa bancarie

- Mejorar las técnicas de supervision
Establecer canales de comunicacidn

+

- Organizar los sitemas y procedimientos
Nocionesde contabilidad bancaria

1

Induccién a la Institucién

Mayor mobiliario
Area de trabajo amplia y adecuada

i

Curso de legislacion fisca!

Curso de finanzas

Mejorar las relaciones humanas

Aumentar ¢l indice de motivacion

Fundamentos de almacenamiento
Control de inventarios

.

102



103
- Aumentar los canales de comunicacién
- Induccién al puesto
- Seguridad Bancaria
- Mayor nimero de incentivos

CLASIFICACION DE L.AS NECES!DADES
Efectuando un anilisis de cada una de estas necesidades, se ha procedido a clasi -
ficarlas, a fin de identificar aquellas que pueden ser-atendidas por medio de la ca - -

pacitacién.. La clasificacién asf , es la siguiente :

NECESIDADES MATERIALES :

_Estas se reficren a objetos materiales de trabajo 0mo.son iv}hblllaylo + herramien -

itas., elc,
NECESIDADES SOCIO-CULTURALES .
Se engloban aqueflas cuya finalidad sea: incrementa

3 pal Iclpacxbn soclal del em -

pleado asi como su acerve cultural , -pero qu
jo que desempena. i
NECESIDADES ECONOMICAS : - v 8
Abarcan todo aguelio relacionado con el mane]u de presupuesw econbmlcc.
NECESIDADES HUMANAS K 3

Se refieren a la cantidad de empleados o \rabaiadnres que se necesitan en cada una de
las Areas .

NECESIDADES TECNICAS :

Son aquellas que tienen que ver con los procedimientos operativos de la Institucién

y qué pueden ser atendidas por medio de la capacitacién y en trabajo involucrade -
de otras &reas.

De este modo , de acuerdo a las necesidades de fa Institucién quedan clasificadas co-
mo sigue :
NECESIDADES MATERIALES :

- Impiementacién de sistemas electrénicos
- Seguridad enlas puertas de las cajas
- Modernizaciénde los sistemas operativos



- Ampliacién de las areas de trabajo
- Instalar llneas telefbnicas
- Revisién y unificacién de los archivos

NECESIDADES 50CI0-CULTURALES :

- Mayor namero de convivencias

'

Incluir a los empleados en un deportivo

Juntas peribdicas

Mejarar el nivel de comunicaién interinstitucional
Motivar al personal { aplicacién de motivadores )
Incentivos de desempefo laboral

)

.

NECESIDADES ECONOMICAS :

~ Revision y actualizacién de tabuladores de sueldos
- Establecer sueldos funcibn-responsabilidad

- Hacer efectiva la canastilla

- Revisar los salarios del personal por antigiiedad

- Otorgar efectivamente los préstamos hipotecarios

" NECESIDADES HUMANAS :

- Efectuar un andlisis para el aumento de personal por plantilia
en departamentos como :

* Organlzacién y Métodos

* Capacitacién

* Crédito y Cobranzas

* Seguridad y Servicios Generales

NECESIDADES TECNICAS :

- Promociones al personal
- Organizacién de sistemas y procedimientos
- Elaboracién de manuales de procedimientos

- Actualizacién de sistemas =

- Integracién de equipos de trabajo

104



105

N o_interior de trabajo
de ‘tftulos de puesta . ’

‘Atencién al publico
Comunicacién

Archivo (. depuracibn )

Correspondencia { envio y manejo )

'

Induccién al puesto

Induccién a l2 Institucién

Integracién de equipos de trabajo

Técnicas de diseno grafico
- Actualizaciénde las técnicas de disena gréafico
- Técnicas y procedimientos de la publicidad

Relaciones Publicas R

Integraci6én del personal civil a la Fuerzas Arm;das Me)_dcanas’

Manejo de técnicas secretariales

Actualizacién secretarial 5 -

Desarrollo secretarial
Ortografia
Redaccién

Pracedimientos y operacién de! drea :
Contabilidad

Organizacién y métodos

Informética

Administrativo

Archivo

Caja

Pensionados

- Manejo de presupuestos

- Contabilidad bésica

- Contabilidad bancaria

- Actualizacién de sistemas contables
- Anélisis de estados financieros
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'

Motivacién

Desarrollo personal

Técnicas de supervision

Manejo de equipos de trabajo
Acertividad

Administracién hésica

Control de inventarios

Manejo de armas y cartuchos
Cilculo de estructuras de construccién
Administracion de la construccién
Administracion de gbjetivos
Actualizacién en construccidn
Anélisis de precios unitarios
Técnicas de dibujo

Manejo de personal

Operacién de crédito bancario
Técnicas de cobranza

Manejo de miquina olivetti

Control y calidad de los procesas administrativos
Personalidad y servicio en la atencién al pablico

Agilidad y calidad en el trabajo
Administracion del tiempo
Manejo de conflictos

Trémite y controlde préstamos quirografirios

Desarroilo organizacional

Legislacion en materiz hipotecaria
Compras

Derecho bancario

Trtulo y operaciones de crédito
Relacion de adquisicién y proveedores
Registros de adquisicion

Manejo de P.C.

Derecho notarial

Sistemas y procedimientos de operacién bancarla

Tipo y manecje de inversiones
Manejo de cheques y ahorra
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- La venta de servicios

- Seguridad bancaria

- Principios y estrategiasde la informética
- Programacién

Administracion de sistemas de informatica

1

Operaciones y analisis en Informatica

Técnicas avanzadas en Informética
Auditori{a basica y avanzada

Actualizacién en auditoria

Legisiacién fiscal

Higiene en el trabajo

Finanzas bésicas y avanzadas
Estadfstica
Manejo de activos bancarios

- Auditorfa bancaria
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Estas dreas de trabajo en capacitacién , van a constituirse como la base para la forma -

cibn de un catdlogo de programas a desarrollar .El responsable del Area de capacita -

cién y su personal deberdn tener debidamente clasificadas las necesidades de cada uno

de los empleados , asf como sus prioridades y motivos por las que requiere la capa -

citactén .
gulente :

Una forma de clasificar estas necesidades y jerarquizarlas puede ser la si--

1. Asignar una letra al motivo por el que los participantes requieren la capacitacién :

C:

De esta misma forma , se propone una codificacién para la hoja de registro del tra

Necesidad bdsica para desempeiar el puesto que el trabajador ocu
pa ( se atenderdn como prioritarias dentro del plan )

Necesidad de incrementar la eficlencia dentro del puesto de trabajo
que el empleado ocupa ( se atender& como 2a. prioridad }

Necesidad de la capacitacién para futuro desarroflo ( se atenders

como tercera prioridad dentro del plan )

bajador de la siguiente manera :

- Asignar una clave a cada Depto. ( por No. o letra }
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- Asignar una clave al puesto ; esto es ,  con combinaciones de
letras o numeros . ; :
- Registrar los cursos que necesita el trabajador ::se registrard - -
en primer término la letra del programa , en los segundos dos es-~ ~
pacios , los nameros del médulos y en los tres ultimos , la clave -

que corresponde al curso .

Ejemplo :
Nombre Area Puesto Programa . . Médulo
Sergio Pérez FIN 25 EM

Cabe mencionar que podrd anotarse la prioridad ‘del ‘curso',

guiente manera :

A: La més aita prioridad
B: Prioridad media ( a mediano plazo )
C: Prioridad a futuro ( largo plazo }

Esta clave podré anotarse al final de la clave general

De esta manera , la informacién tiene un ficil acceso a un sistema computarizado o
si es manual ,pueden clasificarse las necesidades , los programas , las prioridades ,

etc.

De l1as necesidades de capacitacién suegen los diferentes objetivos de cada programa ,
de manera que estos respondan efectivamente. Para detectar realmente estas necesida-
des es indispensable cuidar los instrumentos con los que éstos se medirdn , a fin -
de quese mida realmente lo que se quiere medir en forma objetiva y precisa.

En algunas ocasiones el tiempo es un factor decisivo, pero si la necesidad de la apli -
cacién de D.N.C. se prevee y organiza de modo adecuado , &€sto no tiene porque -
apresurarse ni constitulrse como una presién o carga excesiva de trabajo para el -

Area responsable de la Capacitacion.

En el siguiente capltulo se determinarén las bases de accién del 4rea de capacitacién,
desde la designacién de funciones hasta procedimientos administrativos que ayuden -~
a lograr la organizacién efectia de las acciones
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CAPITULO 111

ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEL AREA DE CAPACITACION

El interés de 13 Industria en la capacitacién , se basa en la afirmacién de que existen -
muchos factores que afectan al crecimiento de la funcién capacitadora, pero este creci -
miento es inevitable en la dindmica actual , la cual caracteriza al ambiente basado en la
tecnologifa. A medida que crece la funcién de capacitacién , {a tarea del responsable de
la misma , demanda aplicar principios administrativos : planear , organizar y controlar.

Para cllo , es indispensabie que se definan desde los objetivos de un 4rea , hasta fa -
forma en que se evallen los resultados. En este capitulo , veremos la manera en que se
van a llevar a cabo dichos procesos, otorgando a cada elemento la importancia que me -
rece, ya que el disefio y la ejecucibn de programas de capacitaciébn no es tarea fécil ,
requiere del desarrollo de todo un sistema y a la respuesta de preguntas come : qué ,

cbmo , cuindo , dénde y por qué .

ASPECTOS FUNDAMENTALES DE LA ORGANIZACION DE UN AREA
DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Existen muchos factores que pueden afectar el establecimiento de fa funcidn capacl -

tadora, atn en Companifa o Instituciones que pertenecen a una misma rama o giro. Es por
esto que no hay lineamientos fijos acerca de la localizacién y direccién de la capacitacién

dentro de la Organizacién, sin embargo se sugiere que la organizacién capacitadora sea

parte del Area de Personal y/o Relaciones industriales .

SegQn John L. Reith, algunos de los factores que pueden influir en el establecimiento -
de la Capacitacién en una Empresa son :

1) El tipo de Industria : la naturaleza de la Organizacién, de la cual parte el giro'y -~

tipo de funcionamiento de la misma .

2} Los objetivos y polfticas de la Cia.: mismas que Influyen directamente en las poll. -
ticas de personal .,
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3) Relacidn entre trabajadores y capital : La naturaleza de la contribucién de los tra -
bajadores al cumplimiento de los ohjetivos de la institucion, afectard la funcion de la-
capacitacién. Es necesario saber cuinlas personas requieren ser aitamente capacita -
das, de acuerdo a su puesto ( menor costo - mayor beneficio ).

a) Recursos : Con qué recursos cuent2 la organizacion .

§} Tamano de la Organizaciébn : A medida que ésta es mayor, aumentan las necesidades-
de formalizar el entrenamiento organizado .

8) Tecnologia : Tiene gran relacibn con la implantacién de procedimientos técnicos .

En (ltimo andlisis , la naturaleza y extensién de la capacitacién de cada organizacién
es el resultado de una decisién gerencial ; por ello , la actitud de los altos mandos -
hacia la capacitacidn, se presenta como el factor determi del blecimiento de l|a

organizacién capacitadora .

DECLARACION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE CAPACITACION

Es posible proporcionar una gran variedad de programas de capacitacién a una Insti -
tucién pequeia , sin que estos requieran de procesos te formalizados , adminis

trar estos programas, obtener beneficios , cumplir con 1a Ley . A medida que la Orga-

nizacién crece ,las politicas y procedimientos de capacitacién adquieren mas importancia
ya que rectifi las responsabilidades de la misma .

A partir de las politicas generales se estipulan los lineamientos que rigen la capacita -
cién, los cuales deben aplicarse continuamente a3 través del jefe de capacitacién y tas -
personas involucradas directamente en el proceso , produciendo de este modo , un -
efecto que resulte de los esfuerzos combinados . Se tiene que asegurar la calidad a fa -

vez que se dirige y motiva al personal .
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS

Un paso sumamente importante es establecer politicas y procedimientos internos en el -

Departamento de Capacitacién . Estas politicas y procedimi son especial te Gtiles

alin cuando la organizacién es pequeda .
Esta politicas deben ser establecidas por los responsables de la capacitacién ( jefe del -
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drea y responsable de recursos humanos ). El primer paso para ello, es que debe bus -
carse un mejoramicnto préctico de admini stracién , definiendo las funciones y metas del
Departamento , seguida del establecimiento de fas paliticas relativas a la operaciones. -

Entonces se pued War procedimientos para las dreas necesarias, asi como para
la administracién y contro! electivos .
Estas dreas , segin J,Rehit , incluyen bs siguientes :

* Estdndares de la actuacién en cursos

Registro de inscripciones y asistencia
Horarlos de clase

Preparacién y distribucién de manuales

Administracién y control de pruebas

Preparacién y emisién de certificados de finalizacién de cursos

Asignacion de instructores internos y externos

Existen otro tipo de controles , que pueden establecerse como el control presupuestal ,
manejo de correspondencia , registro de personal departamental , etc .

Al departamento e ayudard mucho el definir claramente las funciones , metas, politicas
.y procedimientos que tiene para desempenar efectivamente para el trabajo .

Como administrador de politicas y procedimi

pue
de establecer un manual que incluya los aspectos que constituyen la funcién capacitado

tos , el depart to de cap
ra y que deberdn estandarizarse a toda 1a Institucién .

En base a lo anterlor , y para la formacién del drea en la Institucién, sc procede a de
terminar cudles serdn los puntos mds importantes a considerar :
* Objetivo gral. del departamento de capacitacién
* Funciones y responsabilidades del mismo
* Determinacién de politicas
* Procedimientos de operacién ( planeacién , organizacién y control
de 12 capacitacién }

Antes de iniciar una descripci6n de funciones y procedimientos , se ubicard al drea de
capacitacién dentro de la direccién a la que pertenece :

DIRECCION DE ADMINISTRACION
' 1 b | 1
DEPTO. DEPTO. DE DEPTO. DE RECURSOS SEGURIDAD
ADMINISTRATIVO  ARCHIVO REC. HUMANOS MATER!IALES Y SERVICIOS
) GENERALES
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~ DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

E — - Y 7
_ Unidad deSeleccidn. . "Centro Social Unidad de Capacitacion

de_‘pe’r;onal i y Desarrollo

OBJETIVO DE LA UNIDAD DE CAPACITACION

Dentro del Depts. de Recurses Humanos , 1a cual tiene como finalidad proveer a la Ins
titucién de personal calificado , para ocupar los puesios Que se van generando por l1a -
rolacién de personal o par el engrandecimiento de 1a lastitucion : Ja Unidad de Capaci-~
tacién tendrd como funcién adecuarlos , capaciarlos y desarrollarlos para que realicen -
sus labores con efectividad , proporciondndoles los medios necesarios para ampliar sus -
Indices de productividad.

De este modo , ¢l abjetivo general de la Unidad de Capacitacién serd

CONTRIBUIR AL DESARROLLO DE LA INSTITUCION . POR MEDIO DE LA FORMACION
INTEGRAL DEL PERSONAL , LOGRANDO TANTO (A PROMOCION CALIFICADA , COMO
UN CONOCIMIENTO TECNICO ESPECIALIZADO PARA EL DESEMPERNO EFICAZ DEL EM -
PLEADO , SATISFACIENDO DE ESTE MODO , TANTO NECESIDADES PRESENTES , CO-
MO LA PREVISION DE NECESIDADES FUTURAS, RESPECTO A LA PREPARACION Y HA
BILIDAD DEL PERSONAL , BASADA EN UNA ACTIVIDAD PLANEADA , ACORDE A RES
PONSABILIDADES REALES .

FINALIDADES

Proparcionar imi sobre los si . pollticas y procedimientos de trabajo -
de la Institucién, asi como de la Unidad o Area en la que se trabaja , promavienda -
una adecuada aplicacién de los mismos .

Favorecer los conocimientos , habilidades y actitudes necesarios, Que permitan desa -
rrollar el perfil requerido en el lugar de trabajo y asi elevar el nivel de eficacia del -
desempeno laboral.

Promover el desarrolio def persenal dentro de la institucion, con el fin de que pue -
dan obtener puestos superiores: asf como los lineamientos necesarios para realizar su
trabajo .
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RESPONSABILIDADES
Serd responsabilidad del Area de capacitacién lo siguiente :

- Realizacién , coordinacibn y supervisién de los planes y programas de capacita -
cién , para que se ejecuten de manera eficiente , cuidando {a calidad de los re -
sultados .

- Buascar que fa capacitacién y el adiestramiento sean tomados en cuenta en la apli -
cacién del escalafén , a fin de que el esfuerzo que realicen los empleados reciba -
una debida compensacién .

- Evaluar con sentido proyectivo, basado en las cifras estadisticas que muestren los
resultados obtenidos de capacitacién y adiestramiento .

- Contar permanentemente con una plantilla actualizada de los instructores

- Instrumentar el material didictico que se requeriré para los cursos que se impar- .=

tirdn.

FUNCIONES DE LAS AREAS QUE INTEGRAN
LA UNIDAD DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Jefe_de Capacitacién :

Es el encargado de dirigir , supervisar y coordinar el proceso de capacitacién de la -
Institucién, a fin de que sea acorde con las necesidades presentadas y con los progra -
mas generales de la organizacién, cuidando la aplicacién y control de las politicas esta -

blecidas en la metaria .

Oficina de Planeacién y Control:

Su funcién principal es analizar la informacién que se recibe con respecto a las necesi -
dades de capacitacién de cada una de bs jreas o puestos en particular , asf como ela .-
borar de acuerdo a éstas , los programas que responderén a las necesidades en cada -
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uno de los casos. También serd su responsabifidad tevar un seg ito del exp te~
de cada uno de jos empleadas [ necesidades , cursos y evaiuaciones ) a fin de deter -
minar el momento en que el misma esté apto en el puesio que ocupa u ocupard .

Analizard y determinard los instruclores aplos para impartir cada uno de los cursos, ya
sean estos interaos o externos , y Hevard el seguimiento de actuacién de cada uno -
de ellos.

Envia los reportes de avance y ejecucibn g los organismos externos que Io requieren,co -
ma son : ta Comisién Naciona! Bancaria y de Seguros { C.N.B.S. ) , quien funge ¢o -
mo organismo requladar | Ia Secretaria de Hacienda y Crédito Publico asi coma fa Secre
tarla de Programacién y Presupuesto . A dichos organismos , es necesarlo enviar los -
reportes requeridos por perfodos trimestrales ., semesiraltes , anusles y bienales de las-
actividades planeadas y realizadas , referentes a Ia capacitacidn a3 fin de someterta 2 su
aprobacién.

Es también , ¢! drea responsable de enviar los reportes internos, los cuales comprenden:

* Reporte snual de D.N.C.

* Plan anual de capacitacién

* Reporte mensusl y semestral gde cursos
* Gastos derivados de la capacitacién

* Registro de peticiones de capacitaclén
* Relacién de personat para desarrofla

Qficina de Adiestramiento

Es la responsable de evaluar el desempedo del personal en su puesto de trabajo, - ~
fin de determinar especificamente las necesidades de capacitacién en cada caso . Esto en
basea un andlisis de los requerimientos del puesto .

Jurarquizars prioridades, determinard ¢l momenta en que le empleado esté habifitade en
su puesto de lrabajo , extendiéndo asf una constancia que ampare al mismo.

Coordinard los cursos de adiestramiento , asi como los programas de esta Area , cuf -
dando la calidad y aprovechamiento de los participantes en los mismos. oo
Evaluard tanto a los instructores como a los participantes, determinando de antemano lo
que se espera de cada uno de ellos,
Serd el responsable de vlaborar et materiat didactico necesario y/o apoyar al instructor,
Atenders preferentemente Jos niveles <

* Servicios

* Administrative



s

* Operativo
* Profesionista

Oficina_de Desarrollo :

Seré el Area encargada de llevar un seguimiento de las parrillas de reemplazo, asl{ co-
mo de su elaboracién, a fin de determinar al personal apto para el desarrolio en la Ins_
titucién, Mantendrd estrecha relacidn con el drea de seleccidén de personal en cuanto a
las vacantes que se van generando y los posibles candidatos internos para cubrirla.
Aplicard los programas tendientes a desarrollar nuevos conocimicntos, habilidades y acti
tudes en el personal . Propondrd nuevos programas , llevard un control y seguimiento-
de los miemos.

Serd reponsable de coordinar los cursos en b materia, asi como de la evaluacién de ins -
tructores y participantes. Mantendrd estrecha relacién con éstos , auxiliando en la pre_
paracién del material diddctico. Cuidara la calidad de la aplicacién de los programas y -
fas politicas referentes ala capacitacién .

También serd el drea encargada de los eventos culturales y la difusién de capacitacién -
como canal de comunicacién .

Atenderd preferentemente las demandas de los niveles :

* Mandos intermedios

* Gerencla media

* Alta Direccién
Enviara los reportes que sean necesarios, segtn lo designe el jefe del 4rea de capaci - -
tacién . . : Lonnl
De este modo , la organizacién general por organigrama quedarfa de este mbdov :

ORGANIGRAMA

JEFE DE CAPACITACION Y DESARROLLO

| - v
Oficina de Planeacién Ollcirl\a de Oficina d:Desarroﬂo

-y Control

S Adiestramiento
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Cada una de las dreas es integrada por puestos que la representan. Estos puestos ---
varfan tanto en la designacidon de funciones como en el nombre del puesto . Asf , la -~
Unidad queda integrada de esta forma :

Jefe de Capacitacién y Desarrollo

---- Secretaria Mecan6grafa
r T - 1
Jefe de la Oficina de Jefe de la Oficina Jefe de la Oficina de
Planeacién y Control de Desarrollo Adiestramiento
Analista Analista Analista

¢ Plantilla total : B personas
* Puestos : 1 Jefe de la Unidad de Capacitacién y desarrollo
1 Jefe de la Oficina de Planeacién y control
1 Jefe de la Oficina de Desarrollo
1 Jefe de la Oficina de Adiestramiento
3 Analistas
1 Secretaria Mecanégrafa

FUNCIONES DE LOS PUESTOS
QUE INTEGRAN EL AREA

Jefe de la_Unidad de Capacitacién y Desarrollo :

Dirigir , supervisar y coordinar el proceso de capacitacion, a fin de que sea acorde -
a las necesidades presentadas por la Institucién y conileve a resultados 6ptimos al me -

nor plazo posible .

Jefe de ta Oficina de Planeacién y Control :

Dirige y supervisa el avance de los planes y programas de capacitacién, asl como el -

control de los mismos .
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Elabora el sistema de capacitacién , partiendo de fa D/N.C. | para el plaxo progra
mado.

Aslgna fos programas correspondientes a cada unade las reas de capaciladén.

Registra las requisiciones del arca de cambios y plomoclones para dlrlglrlas ala Ofi -
cina correspondiente . i

Controla las evaluaciones de descmpefio laboral de los empleados

Analista de Planeacién y Control :

Controla los programas de capacitacién y elabara aquellos qu H “de écuer.-
do a 1a necesidades presentadas . R 8 -
Registra ¢l avance de cada uno de los cursos plugramados asf, comb.vel'expedienle de-
tos mismos . \
Lieva ¢l control de los planes y programas de capacltacibn Ta fin de enviar el repor -

te correspondiente 3 la C.N.B.S. , S.H.C.P, y S P P.

Jefe _de la Ofi

¢ de Desarrolio :

Dirige , controla y evalda los programas que tiendan a desarrollar al personal de la =
Institucién a (in de que se prepare para ocupar puestos superiores dentro de la misma.

Analista de Desarrollo :

Aptica y controla los programas de desarrolio, mantiene un control del personal cali -~
ficado para ocupar puestos superiores.

Estd al tanto de¢ los avances que en la materia, presentan otras instituciones def giro ,
para adeanrlos y aplicarlos en cada caso .

Se el;cnrga de ta coordinaclén de cursos en materia de desarrollo, a fin de cubrir el -

material ,preparativos , ctc .

Jefe de la Oficina de Adiestrami

Dirige , vontrola , desarrolla y evalta los programas que tienden a capacitar al perso -
nal en el puesto que ocupa a fin de que se desempefe eficientemente en su puesto de -
trabajo .

Analista de Adiestramiento :

Aplica y controla los programas de adiestramiento y desempeno de cada un
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pleados. - Elabora programas de entrenamiento y controla los cur‘sas y programas de In -
duccién-a I3 Institucién y al puesto . g

Se encarga de la coordinacién y preparacién de material necesario para la imparticién -
de los cursos en e! drea de adiestramiento.

De esta forma , consideramos a ios puesto que integran las diferentes dreas que for -
man ta Unidad de Capacitacion y Desarrollo .

Como se habia mencionado anteriormente , toda esta serie de Recursos Humanos que -
intervienen en la Capacitacion { empleados de la institucion y Responsables del Area },
son dirigidos necesariamente por medio de una serie de politicas que rigen ef funcio -
namiento , y que deberdn ser respetadas por los involucrados .

La Institucién determinard las sanciones que correspondan a cada caso , segin la au -
torizacién de los Directivos de la misma,

Dichas politicas se han dividido por 4reas a fIn de facilitar su aplicacién , y corres - -
ponde cumplirlas de acuerdo a bespecificado y en los términos que se marcan.
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POLITICAS ‘INTERNAS DE CAPACITACION

- DIPOSICIONES  GENERALES

La- aplicacién’de las slgulayntes diposiciones serd de carécter obligatorio -
salve en los casos que se justifique plenamente en for_
na escrita,’y enlos cuales estard la autorizacién del Encargado del --

‘Area de Capacitacién.

. La capacitacién, es un derecho para los empieados y una obligacién pa -
. rala Institucién otorgarla, por lo que el personal podré solicitarla desde

el momento de su ingreso.

La Institucién organizard cursos y conferencias anuales para los emplea -
dos sobre temas y materias que tengan conexién directa con sus activi -
dades en el 4rea laboral .

La capacitacién deberd impartirse preferentemente durante las horas de -
jornada faboral, salvo en los casos, que por la naturaleza de las funcio~
nes no sea posible, en este caso el empleado e Institucién convendrdn -
la manera en que se llevacd a cabo ; de igual manera serd en el caso -
del empleado que desce capacitarse en una actividad distinta a la que se
desempena .

La asislencia a los cursos y conferencias serd obligatoria, siempre que -
se desarrollo dentro del horario de trabajo para el personal que se de -
signe, tomando en cuenta la relacibn que tengan sus labores con las fi -
nalidades que perciban dichos cursos y conferencias.

Los horarios de los cursos de capacitacién serén preferentemente de -
17:00 a 20:00 hrs. o bien, de ser posible dentro del horario de trabajo.

La instituctdn dard preferencia a los cursos que reditden en una incre -
mento en l1a productividad de los empleados.
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h} Dard facilid: a sus empleados para asistir a los centros de capaci -
tacién de modo que puedan desarrollar con mis eficiencia sus labores.

i Los participantes contarin con todo el apoyo de la Institucién y de sus -
o jefes inmediatos, para cumplir con ios cursos y que de esta manera se o
tengan resultadas positivos.

1] Cuando ef numero de soticitantes a un curso similar sea muy yrande, de
berdn formarse varios yrupos de manera Que se Cubra 3i total de la pobla
cidn.

Todos los trabajadores tienen derecho a que 13 institucién les proporcione capacita -
cibn y adiestramiento, de acuerde a sus posibilidades presupuestales, que les permita
elevar su nivel de vida y productividad en el trabajo, conforme a los programas que-
la misma formule y que sean aprobados por 13 Secretarfa a través de la Comisién Na -
cional Bancaria y de Seguros , para cuyo efecto fos presentardn a ésta dentro de los

primeros dias correspondientes 3 fos ahos nones.

La Institucién formulard los planes y programas para proporcionar capaclacién y - -
adiestramiento a sus trabajadores. Tomando en cuenta la opinién de ia Direccién Ge -~
neral. Dichos programss podran abarcar perfodos de dos a cuairo afes, de acuerdo -
con lo siguiente :

1.~ La capacitacién y el adiestiramieato tendrdn por objeto :

a} Actualizar y perfeccionar los conacimientos y habilidades de sus traba .-
jadores ;
b} lnformarfos sobre la aplicacién de las nuevas tecnologfas referidas a  la

actividad financiera;
te) Prepararlos para ocupar las vacantes o puestos de nueva creacldn;
dj Prevenir tontra los riesgos de irabajo a los trabsjedores y contra aque -~

flos que puedan datar la estabilidad y la actividad de los (raba]adb}és?_wy_
fa Institucién; . —
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e) Incrementar. la productividad de los trabajadores;

f) Buscar. la superacién y el desarroflo personal de los trabajadores , su -
orientaciébn 'y formacién para el trabajo;

gl Crear en los trabajadores, junto con el mejoramiento de sus conocimien -
tos, habilidades, actitudes y su cultura en general, conciencia de la im-
portancia de la presentacidn de! Servicio Publico de Banca y Crédito;

h) Prepararios para que, a través del conocimiento de 1a naturaleza y obje_
to social de la Institucién y del medio en que se desenvuelva, se mejore
dindmicamente la Organizacién y el funcionamiento de éstase realice de -
manera eficaz y eficientemente y se ejecuten satisfactoriamente los planes
y pregramas de trabajo .

i) Preparar a los trabajadores para mejorar las relaciones internas en la -
institucién y las externas en aquellos puestos que asl lo requieran, y -
consecuentemente la imdgen de la misma y de sus componentes; y

1} Prepararios para que estén en condiciones de influir con sentido pasiti -
vo y con actitud activa, en el desarrollo del Servicio Publico de Banca y
Crédito.

. El derecho del trabajador a que la !nstitucién le proporcione capacitacién y adies-
tramiento , implica la obligacibn de asistir puntualmente a los cursos, atender a los -
instructores { 1 0 E ) * y presentar los exdmenes de evaluacién, excepto que acredi
te su competencia, a satisfaccidn de la Institucién, documentalmente o mediante exd -
men ‘de suficiencia;

1}, La institucién podré convenir con sus trabajadores que la capacitacién o adiestra
miento se proporcione dentro o fuera de la oficina;

IV, €1 trabajador de nuevo ingreso que requiera recibir capacitacién o adiestramien -
to al presentar sus serviclos estard sujeto al reglamento anterior de trabajo que ri -
{a para los demds trabajadores ; y

“*(10E) : Internos o Externos



V. La Institucién:deberd, ademis :

a) Ejercer una accidén coordinadora y de supervisibn para que los pla ~
nes y programas de capacitacion se ejecuten de manera descentralizada -
por parle de sus establecimientos;

b) Procurar que la capacitacion que se imparte en los establecimientos -
sea preferentemente abierta, para que los trabajadores queden sujetos a
la autocapacitacién supervisada; sin perjuicio de fa que se imparta persg
nal y directamente a los instructores;

¢) Enriquecer la capacitacién y el adiestramiento con actividades comple-
mentarias en apoyo y estimulo, en lo artistico y en fo cultural,

d) Procurar que la capacitacién y el adiestramlento sean tomados en cuen
ta en la aplicacién del escatafén, a fin de que el esfuerzo que realicen -
los trabajadores encuentre debida compensacién;

e) Revisar directamente las necesidades de capacitacién y adiesiramiento
y considerar también con sentido renovador y creativo, los cursos y las
técnicas didicticas;

f) Evaluar con sentido de proyeccién, en base a las cifras estadisticas, -
fos resultados de la capacitacién y el adiestramiento, para partir de éstos
hacia una mejor orientacién y aprovechamiento de los recursos humanos;

g} Llevar un padrén de instructores: e

h) Instrumentar una labor editoral, de manera permanentemente de mate -
rial didictico para cursos variados , incluyendo los abiertos y los que -
se Imparten por correspondencia y que podrin desarrollar individualmen_
te, o de manera asociada con otras Instituciones de! sector financiero.

PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION

a) El Arca de Capacitacién serd responsable del desarrollo y cumplimiento de los pla-
nes, programas y cursos que se impartan en la Institucién, ‘



1) Los planes y.programas. se deberén someter‘ a éprob
nal Bancaria y de Seguros, dentro de Tos - prlmeros 50 dias de fo: aﬁus impare
forme a los siguivntes lineamientos : g

a)

b}

e)
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;iﬁn’ de la; Camléibri ‘Nacio =
feon-

'

Comprendur perfodos no mayores de cuatro afios. .
- Comprender todos y cada uno de los puestos .y niveles existentes,

Procisar fas ctapas a las que se sujetardn la capacitacion y el adiestra
miento total a los empleados.

¢

Senalar los procedimientos de seleccitén y el orden en que se establezca
para capacitar a los empleados de un mismo puesto y categoria.

Seitalar el nombre y el registro del arganismo que impartird 13 capacita
cién,

Especificar la duracién de los cursos de capacitacion y adiestramiento,
asi como las materias que se abarcardn y los procedimientos didicticos
que se utllizaran, senalando !a finalidad que se persiga en cada caso.

il

La Comisién Nacional Bancaria y de Seguros aprobard los planes y pro
gramas de capacitacién y adlestramiento 6 en defecto dispondré las mo_
dificaciones pertinentes, dentro de los 60 dias a su consideracién y se
registrardn como aprobados los que no hayan sido objeto de dicho tér-
mino.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS INSTRUCTORES

En ia_imparticion dela capacitaciébn participardn instructores internos y
externos , cuya seleccién se realizard bajo previa evaluacién y verifica -
cién de antecedentes por parte del encargado de! Area de capacitacién, -
slendo éste quien proponga a los candidatos para su autorizacién

El nomhramiento de instructor interno, se hard por medio de una comu -
nicacién escrita, 1a cual llevard implicita su aceptacion, salvo contesta -

cién contraria,

Tanto para la capacitacidén interna como externa, se requerird que los -

exfwslmres cuenten con su namero de resgistro en la Comisién Nacio -

nal Bancaria y de Seguros, a fin de validar debidamente los cursos 2 -
impartir y poder otorgar las constancias correspondientes,
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e)

g)

h)
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ta funcién principal del personal pertenecienle a 1a plantilta’ de Instructo
res, serd impartir cursos cuyos temas sean mdlspensables para Ia forma- Lo
cién y desarrollo del personal bancario.

Los instructores deberin rendir al Area de Capacilacibh, la ihfnrmacl‘bi'{-
necesaria que la misma les solicite .

Los instruclores deberdn proponer sugerencids que juiguen . perhnenles—
para el logro y resultados de sus cursos .

Los instructlores deberan llenar cuidadosamente y al dia, los registros -~
de asistencia a su curso, a fin de que el srea encargada siempre tenga

ta informacién oportuna,

Los instructores internos ,deberdn contar con una persona que funja -

"'como instructor adjunto, para que en los casos en gque por alguno motivo

{ trabajo o personai ) no pueda asistir el titular, el evento no quede sin
cubrirse.

Se conceden 10 minutos de tolerancia al instructor; si llega entre 11y
15 minutos tarde , se le registrard como retardo ; si transcurrido este -
tiempo aln no ilega, el Area de Capacitacion , por conducto de coordi -
nador o asistente del curso continuaré el tema { siempre y cuando esté
preparado para impartir el mismo ) .

Se considerard como falta injustificada, el acumulado de tres retardos -
continuos .

Por imégen de la propia Institucibn, no deben permitirse mds de tres -
faltas injustificadas, cuando se presente este caso , el Area de Capacita
cibn notificard por escrite a los instructores la cancelacién del nombra -
miento y solicitard a la Comisibn Nacional Bancaria y de Seguros, su ba_
ja en los formatos establecidos y en el caso de los instructores exter -
nos, se les debe cancelar el contrato de Servicios Profesivnales.

El Area de Capacitacién deberd proveer instructores de apoyo o de so -
porte que puedan continuar con el desarrolio y terminacién de los cur -
s0s, cuyo instructor inicial ha sido cancelado.
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b)
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No deberd cubrirse la parte correspondiente de-los honorarios a los ins=
tructores internos, por faltas que no hayan sido justificadas dgbidan‘mn-'

te .

Las relaciones entre la Instituciébn y los expositores externos, siempre -
estardn normadas por un contrato de servicios profesionales, que la -
Coordinacion Administrativa elaboraré.

Como un estimulo a su aportacién y esfuerzo, a los instructores inter -
nos se les otorgaré una conpensaciébn que serd determinada por el Coor-
dinador Administrativo.

La seleccién de los participantes a los cursos serd en base al diagnéstico
de necesidades de capacitacion y en lo particular a las necesidades de -
cuda departamento, para poder realizar eficientemente sus fabores.

Los grupos que se formen, no deberdn exceder de 20 personas por se -
slén, considerdndose el numero de empleados por &reas dandose prioridad
al inventario jerarquizado de necesidades de capacitacion por drea.

DERECHQS Y OBLIGACIONES DE LOS PARTICIPANTES

Las invitaciones a 10s cursos serédn consideradas como un compromiso -
contraldo para asistir, por lo tanto serdn eximidos de éste, las perso -
nas que envien por escrito un justificante antes del inicio del curso .
mismo que serd vilido si las causas son justificadas por ef jefe del Area -
de Capacitacion.

Las peticiones individuales del personal para inscribirse y que no hayan

sido selecci dos, seran lidas siempre y cuando el jefe inmediato y
el encargado de! Area de Capacitacién le otorgue el visto bueno y haya-
cupo en el curso.

El material que se requiera durante el curso serd proporcionado por la -
fnstitucién en calidad de préstamo ,” por lo yue deberé darsele el trato =~
adecuado. ! !



d}

e)

N

g)

h)
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Los participantes tendrén las siguientes obligaciones :

- Presentarse con toda puntualidad a los cursos y tener un minimo de -
80% de asistencias.

- Observar una conducta correcta durante la imparticién de curs‘os

Se nombrard lista de asistencia a los 10 minutos de iniciada fa clase, -
toméndose como retards a quien se presente a los cinco minutos siguien-
tes, transcurrido este tiempo se tomard como falta.

Las personas que acumulen tres retardos, autométicamente les serdn com
putados como una falta de asistencia .

Los participantes y el instructor no podrin abandonar el aula o el lugar-
donde se imparte el curso, a menos que exista una causa de fuerza ma -
yor ; de no cumplir con lo anterior , se le considerari como una falta -
de asistencia.

Para efectos de asistencia, se considerardn como ausencias justificadas -

las que se den por alguno de los motivos que se sefalan a continuacibén:

- Enfermedades

- Comisiones de trabajo comprobadas

- Vacaciones

- En otro tipo de ausencia, 1a justificacién quedard a consideraciébn con-
junta del instructor y el encargado del Area de Capacitacién .

Cuando el empleado se vaya a ausentar por alguna comisién de trabajo -o
por vacaciones, deberd dar aviso previo al instructor.

§} Las personas que tengan mis de tres faltas injustificoadas en un curso, serédn da -

das de baja del mismo y se notificaré ai encargado de capacitacién, para
que :

Primero : Esté informado de las ausencias de su personal
Segundo: Para que su conducto reconvenga el empleado a que regule su
asistencia o saber el motivo de su inasistencia al curso .
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A'fin de'que. la a’s_l’stencla:k sei'—iird\iéchosa, los empleados deberén

tlevar ‘anotaciones de’lo’ que’ s

imparteé en el curso, asl como el mate
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tlal’rjue progo_rciéna la. lnslilbéibq;a través de los organizadores del mis-

mo,. .
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CAPACITACION

En base a los lineamientos que nos marca el proceso administrativo , se presentan los -
procedimientos dentro de la etapa de planeacién , operacién y control , las cuales fa -
cilitan 1a presentacién de las actividades que ilevard a cabo la Unidad de Capacitacién .
Estas etapas son las siguientes :

PLANEACION

En base a los recursos humanos , econdmicos y técnicos disponibles , ademds de las -
normas , lineamlentos y politicas establecidas .
Esta etapa comprende :

a) Andlisis de los lincamientos determinados por la Direccién de la institucién.

b) Anilisis y determinacién del personal que participard en el proceso.

c) Lineas de direccién asignadas ( participacién directa e indirecta de otras 4reas }

d) Determinacién de los procedimientos y técnicas utllizadas en el proceso a partir de -
la Deteccién de Necesidades , hasta la programacion .

Detacclén de Necesidades :

La Deteccién de Necesidades es la etapa en la que se determinaran los requerimientos -
en materia de capacitaciébn , necesarios para cada uno de los empleados de la Institu -
clén.

Esta etapa podrd llevarse a cabo de las tres siguientes formas :

a) Por Asignacién :

Esta forma de D.N.C. queda bajo |3 responsabilidad del Area de Ca -
pacitacién. Se basa en los requerimientos " ideales " del puesto, com -
parados con los que se obtenien en el mismo por parte del empleade en
cuanto a los conocimientos , habitidades y actitudes de! mismo en el -
desempeno de sus funciones.

Para que el Area de capacitacién pueda llevar a cabo lo mencionado an

teriormente, se r ienda el procedimiento que se indica a continua -
cién { los formatos numerados se anexan al final de este trabajo }
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PASO 1 .- Los responsables de cada una de las dreas reafizardn { auxi
liados por un analista del &rva y/o Deplo. de Qrganizacién y Métodos),
un andlisis de las funciones y requerimientos de cada puesto , asi co-
mo de los resultados que se esperan del mismo. E) Area de Capacita -
civn analizard estas descripciones determinando asi los requerimientas~
e cada uno de los puestos . Para ello se utilizard el formato de per-
il de puesto y el # 1 y 2 del procedimiento de D.N.C. , en donde :

FORMATO ¢ 1 : Se denomina " Cuadro analitico de requerimientos por
puesto . En este formato se eniistan los conocimientes , habilidades -
ylo actitudes que requiere e} empleado para desempedarse en el pues-
1o { de todes y cada una de los puestos que integran la Institucién
para eflo se recomienda efectuar una revision de homologacivn de pues
tas por funciones }. Una ve:z enlistados estos requerimientos, se pro -
cede a determinar qué puestss requieren de estas conocimientes , habi_
lidades o actitudes.

FORMATO ¢ 2: Este cuadro se denomina " Cuestionario para la detec -
cidn de necesidades de capacitaciérl Se aplica individualmente para ca_
da uno de los empleados, dependiendo del puesto que ocupa y en ba ~
se ala determinacién de los requerimientos en su puesto { obtenido del
cuadro £ 1)

Una vez anotados los requerimientos , el mismo empleado evatua su de
sempefio, consideranda lo siguiente :

- En qué grado requiere de cada uno de los aspecios

- (paé conocimientos tiene

- Por qué motivo requiere la capacitacién | por necesidad basica , -
para incrementar su eficiencia o para un desarrollo )

- En qué tiempo considera necesitar la capacitacién

Cabe mencionar , que a este formato puede anexarse una hoja de obser
vaciones si se considera necesario .

Una vez que ¢! empleado se ha evaluado , el jefe inmediato de éste -
procede a realizar e} mismo procedimiento | en cuanto & 13 actividad -
de el empleado ). Esto lo efectia en el renglén marcade con el # 2,
Una vez llenado el formato, éste serd canalizado al drea de capacitacién
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para su revisién.

Es recomendable que se lleve a cabo una entrevista entre el jefe inme-
diato y el empleado para que se analicen discrepancias significativas y
se llegue e un comin acuerdo , lo cual se anotard en la hoja anexa.
En caso de que la entrevista no se realice, estas discrepancias serdn -
cuestionadas por e! analista de capacitacién .

PASO 3 : Formato # 3 . Este formato se denomina " Concentrado por -
departamento de la deteccién ¢e necesidades " . En él serdn anotadas -
fas &reas de conocimientos , habilidades y actitudes que se han reiue_
rido en el mismo, asi como el nimero de solicitantes y el motivo por el
que se requiere, de modo qQue puedan jerarquizarse.

PASO 4: Se lleva a3 cabo mediante el formato # 4, el cual se denomina
* Control individual por empleado “. Delermina las necesidades de ca -
pacitacion y lleva un sequimiento del mismo como gufa en el expediente
personal del empleado .

PASO 5 : Formato # 5 , " Plan de Capacitacién " ; en &I se anota , -
de acuerdo a las requisiciones, el nombre de 10s cursos o eventos con
siderados , que cubran con los lineamientas establecidos ( considera -
dos ya en la cartera de cursos de la Institucion { se anexa la propues
ta en el capitulo 1V). Una vez anotados por nombre o clave , se en -
listan los puestos a los que va dirigido.

Cabe mencionar que se iniciard la capacitacién con aquellos cursos gque
tengan un mayor numero de solicitantes o prioridad inmedijata.

PASO 6 :En el formato # 6 , de acuerdoa los eventos solicitados , de-

berd considerarse si serdn cubiertos con capacitacién interna y/o exier
na ( dando prioridad a 1a interna ). Aquellos que se cubran por capa_
citacibn interna deberan ser anotados en este formato en el lado izquier
do de fa hoja . y dellado detrecho , aquelles que son cubiertos por --

capacitacibn externa . Sumando éstos presupuestos , nos dardn un -

costo aproximado del presupuesto a considerar.

PASO 7 : Se realiza mediante el formato # 7, considerando aque _
llos cursos que se llevardn a cabo fuera de 1a Institucién, como son -
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Agencias , Instituciones , etc .

PASO 8 : Formato ¢ 8 . En este cuadro se consolidan los presﬁpues\bé‘
tanto de capacitacion interna como de externa. Una vez anatados o' .~
dos Jos datos , se procede a presentarse abs autoridades indicadas pa
ra su aprobacién .

TABLA DE REEMPLAZO : Esta tabla deberd ser llenada por los jefes-
inmedlatos del empleado en cada puesto , a fin de conocer quiénes se-
rén los candidatos viables a ocupar este puesto si quedara vacante o -
se¢ abriera otra nueva plaza .

Para Hevar a cabo esto , serd necesario conocer el desempefo y poten
cial de cada empleado , asi como los planes de desarrollo de la Insti -
tucién. El §rea de desarrollo de capacitacion deberd preveer en base a
esto , su programacién futura

El Area de Capacitacién deberd cuidar que esta proyeccién al emplea -
do se realice efectivamente en la actuacién y potencial del mismo -
dentro y fuera de su 4rea de trabajo. Existen casos particulares que -
deberdn estudiarse, ya que se dé el caso , en donde un empleado es
apto en su puesto actuai , y acuando se le promueve baja su rendi -
miento, por lo que dicha medicién deberad ser objetiva y de acuerdo -
al puesto que desempeitard. '

El reporte de actuacién sec anotard en el expediente personal y en el -
de cuadros de reemplazo,

Es la capacitacién o adiestramiento que , un miembro de la Gerencia o
Departamento, asigna a un empleado para que adquiera conocimientos,
habilidades o actitudes necesarias para el desempefo de la tarea asig -
nada, de acuerdo a los estdndares especificos . La capacitacidon reque-
rida tiene el mismo cardcter que la capacitacién por asignacién del Area
de Capacitacién.

- Procedimiento :

1) SOLICITUD DE CAPACITACION : Tiene que ser solicitado direc -
tamente por el Gerente con autoridad directa sobre los empleados pa -
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e} entr

ra ‘qudien o quienes se r . Se deberdn some -

ter los requisitos de entrenamiento por lo menos con un mes de antici-
pacién.

2} ANALISIS DE LA SOLICITUD: Ef Gerente de Area dirigird la soli
citud de entrenamiento que se requiere a 1a persona responsable de la
Unidad de Capacitacién. Después de recibir la solicitud , e) jefe de [
pacitacidn o el analista hablard con los solicitantes sobre la necesidad
presentada y el curso propuesto . su contendo y duracién.

3) ASICNACION DE CURSO : Serd responsabilidad del anallsta pre -
sentar ¢l bosquejo del curso y en caso de ser necesario efectuar un -
pilotes .

El drea de capacitacion determinard con Ja asistencia y ta aprobacién -
del supervisor solicitante , un plan de realizacién del evento , fechas,
matcriales , etc .

c) Programa de Educacién Voluntaria

€s la capacitacién que un empleado emprende por su proplo deseo y en

itidad.

e} tiempo apropiado para adquirir H tos y h que incre
menten su capacidad.

En este proceso , el empleado solicita a la Unidad de Capacitacién , un
evento que considera que es necesario para su desempedo actual o su-
desarrolio,

Una vez analizados lo motivos del empleado para solicitar la capacita -
cion , se determina junto con su jefe inmediato la necesidad real del -
programa,

At empieado solicitante se le incluye en un programa establecido o se -
desarrolla en forma particular. Deberd llevarse asf , un registro de -
todas fas actividades, proporcionandol informacién de los avances co -

rrespondientes

Cabe mencionar que en el caso de gque la Unidod de Capacitacidn establezca cursos o

mbdulos permanentes [ de cardcter bisico ) , podré haber la opcion de * Inscripcién a
cursas por Convocatoria ¥, ya sea por medio de su jefe inmediato o por iniciativa del -
mismo empleade , habiendo notificado la Unidad fas condiciones en que se llevard a cabo
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e)-gvento .

-Prlunué!dn de_ Planes y Programas :

La presenlacibn de \nfcrmes de planeacién se realizard en base a los resultados de. la -
delecclbn de ‘nevesidades , indicando : ’

* Programas , mbdulos y cursos a los que asistiré cada empleado.
* Prioridad de esta capacitacién

* Tempo en el que se impartird

* Instructores de los cursos

* Presupuesto global de capacitacién { interno y externo }

* Recursos disponibles .

Ef responsable de la presentacién de planes y programas es la Unidad de Capacitacién ,
la cual deberd vigilar y coordinar la aplicacién y seguimiento de los mismos, Estos de -
berén.estar listos para presentar los informes tanto internos como externos en la fecha-
indjcada .

Los formatos par vaciar esta informacion variardn de acuerdo al destinatario y los da -
tes que se requieran incluir

OPERACION DE LA CAPACITACION

El subsisteina de la capacitacién forma parte del sistema de administracién de recursos -
humanos. En este sentido guarda una estrecha relacién con la planeacién general , de -
la que parte la planeacién de la capacitacion , de los presupuestos y el empleado en si.

En este marco , de acuerdo a la Organizacién , el subsistema de capacitacién va a re _
cibir insumos ( todo lo que ingresa a un sistema , como son materiales , informacién , -
etc ., y que al combinarse se van a convertir en productos } del ambiente organizacio-
nar y extraorganizacional { entidades normativas como S.H.C.P. , C.N.B.S. Y S.P.P.).
De esta forma , del ambiente extraorganizacional ingresan lineamientos normativos , tec
nologia educativa e informacién , y del ambiente organizacional; necesidades de capa -
citacién y adiestramiento , planes y programas , normas particulares , presupuestos
informacién , etc .

En esta etapa de operacién , se convierten los insumos en prodiuctos y esto se Heva a ¢a
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bo mediante la administracién de programas de capacitacién .
Los productos , van a ser resuftado de la conversién de fos insumos mediante el pro -

ceso de administracién de la capacitacién y estos resultados se dirigirén tanto al ambien

te organizacional como al exlraorganizacional..

Hacia el primero van dirigidas aquellas acciones que den cumplimiente con los requeri -

mientos normativos y de informacion,

La organizacion tendrd como resultado del subsistema , un personal mayor capacitado -

en el puesto desempedado y para la futura tarea, asi como satisfechas las necesidades -

generales y por area de trabajo .

Al concebir sistematicamente la funcién capacitadora, permite enfocarla como una serie -

de actividades encaminadas a dotar al individuo de conocimientos , desarrollarle habili -

dades y mejorar sus actitudes para el logro de los objetives organizacionales , del érea
de trabajo y el desarrollo integral de los individuos.

En base a lo anterior , deberd integrarse la capacitacion de manera que :

AMBIENTE EXTRAORGANIZACIONAL AREA DE

CAPACITACION
* Lineamientos normativos

4——

{ internos y externos )

Conversion de

AMBIENTE ORGANIZACIONAL «

AMBIENTE EXTRAORGANIZACIONAL

* Cumplimiento con los organis-

¥ mos normativos

{ internos y externos }

AMBIENTE ORGANIZACIONAL

* N idades de Capacitacié

Yy adiestramiento
* Planes y programas
* Normas internas
* Recursos

* Personal capacitado
* Satisfaccion de necesidades

Una vez que se han elaborado los programas necesarios con sus respectivos modulos

{ este punto serd ampliado en el capitulo # & ), se

procede a determinar cudles serdn
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los integrantes de cada evento y la calendarizacién de los cursos .
La operacién de los programas es la etapa en que se conforman las actividades , que -
permiten la aplicacion de planes y proyectos, asi como e} logro de los abjetivos de los -

mismos .

Procoedimiento pars s operscidn da k capacitecldn : ( administracién )

El proceso operztiva de la capacitacion lleva consigo diversas actividades , algunas de
elfas simultaneas demtro de un solo evento. Considerando ésto , se proponen una se -
rie de caracteristicas que deerin cubrir las actividades y materiales , considerando que
el Grden con que sean realizados , sea preferentemente de esta forma :

instructor

Los instructores podrén ser internos y/o externos a la Institucién.
Los instructores internos tienen 13 ventaja de conocer el tipo de orga-
nizacién de que se trata y atacar precisamente las necesidades con -
ejemplos especificos y practicos, ademds de que , si se elige el jefe -
inmediato del empleado ,éste dirigird el aprendizaje con el conocimiento
previo de las necesidades.

Para determinar a quienes funjan como instructores internos y/o exter
nos , deberd hacerse un anilisis de sus caracters$iticas , tomando en -
consideracion lo siguiente :

Dominio del tema a tratar

Haber sido habilitado como instructor

»

Tener facilidad de palabra

»

Buen manejo de grupo

-

Manejo delas técnicas de ensedanza - aprendizaje

.

Haber sido registrado como instructor interno y/o externo ante la -
C.N.B.S.
Tener disponibilidad de horario para la realizacién del evento

-

El Area de capacitacién ser§ responsable de vigilar el desempefic de -
estos Instructores habilitades en su tarea de capacitacién .

Por otra parte , los instructores externos quedardn como eleccidén .
en el caso de que no haya instructores internos habilitados que pue -
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dan realizar el curso .
Al determinar la necesidad de un instructor externo , quedard abierta
la posibilidad de realizar el evento dentro o fuera de las instalaciones,
o en el caso de que una persona asista a una agencla capacitadora , -
éste se desplazard a la misma. En el caso de la instruccién externa , -
deberd tomarse en cuenta que cuenten :

* Con su registro de instructor , ya sea por la C.N,.B.5,6 la Secreta -
ria del Trabajo y Previsién Sociat .

* Evaluar sus habilidades como instructor

* Presentacién de su gula de instruccién

* Dominio del tema e instruccién

La calidad y control en la asignacién de instructores queda bajo 1a -
responsabilidad de la Unidad de Capacitacién y Desarrollo , quien de -
berd contar con una amplia cartera de instructores y programas mane-
jados por cada uno de ellos .

Control Administrativo :

Una vez que se han determinado los participantes a cada curso, debe_
ré efectuarse una lista de cada uno de eilos , indicando e! drea y pues

to en el que laboran., A continuacién se describen los aspectos que inter
vienen en el proceso de administracién :
Guia de instruccibn .- La gula de instruccién es el documento que se-

realiza 2 fin de organizar y determinar las actividades de instruccién -
que se llevardn a cabo en la realizacién de un curso .

Dicho documento deberd contener { por curso )

* Nombre de la sesién

* Intructor : especificar nombre , si es internc o externo

* Fecha

* Sesibén

Objetivo General

* En columnas : Objetivo especifico , actividad , técnica , procedimien

to , recursos , tiempo .

Esta guia de instruccién deberd ser entregada por el instructor ( ya -
sea interno o externo ) , al responsable del evento para su revisién y
autorizacién con suficiente anticipacién.
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Invitaciones : Deberdn enviarse a los participantes del evento , por _
lo menos con 3 dfas de anticipacién, la invitacién al curso es acompana
do de un aviso al jefe inmediato del empleado , en donde se le notifica
su asistencia al mismo , asl como las condiciones del mismo .,

Expediente por curso : Al iniciarse un evento , deberd abrirse un ex_
pediente por curso, en donde quedan incluidos todos y cada uno de -
los documentos a que se refiera el evento, estos son

Registro de la documentacién enviada ( invitaciones - avisos )

-

Control de Inasistencias justificadas

-

Lista de participantes

»

Lista de asistencia por dfa

-

Facturas , recibos y/o comprobantes de gastos

»

Gufa de instruccién

Resultados de las evaluaciones previas y finales ..

»

Varios relacionados con el curso

Este expediente se cerrard una ver que concluya el evento-, contro. ‘-
lando 1a informacién por medio de una hoja de informe. final ( se anexa
propuesta )

Manuales de Apoyo : Un aspecto importante en la estructuracién
del material, es determinar cudl es la relacién entre los diversos com -
ponentes de un curso para redactarlo , partiendo de las habilidades més
simples hasta las habilidades mas complejas ; esto permitird establecer
una secuencia loégica , clara y estable de todos los conceptos , dando-
como resultado un aprendizaje eficaz .

Serd convenlente presentar ideas generales que sean aclaradas y espe-
cificadas durante el curso por el instructor .

Ser4 obligacién del instructor ,presentar dicho materiai al area de ca -
pacitacién , para que éste sea reproducido de acuerdo a sus instruccio
nes.

Apoyos didécticos : La funcién principal de estos apoyos . es lograr -
mantener la motivacion del participante . asf como ilustrar , agilizar y
hacer mis objetiva la enseinanza . Este tipo de apoyos tienen una gran
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influencia sobre el aprendizaje .. La experiencia sensorial deberd ir. -
de lo abstracto a lo.concreto ; .enia inteligencia de que ef uso. de estas
materiales , d :

p 4 del nivel ta

de los

}

de apren-
dizaje. De esta forma tenemos que :

ABSTRACTA r PALABRAS
GRAFICAS
s AUXILIARES AUDITIVOS
H LAMINAS ESTATICAS
g PELICULAS
i VIDEOS
32 —‘1 EXHIBICION
23 FAMILIARIZACION DE MATERIALES
2 DEMOSTRACION
SIMULACION
COMCRETO § EXPERIENCIA DIRECTA

Para disedar un programa de capacitacién que pueda utilizar fos recur
sos mas concretos , se requiere del dominio de la programacién de los
medios para lograr lus objetivos de la capacitacidn . Existen sin embar
go , criterios bdsicos para elegir Jos medios apropiados y métodos pa -
ra el programa de entrenamiento . Estos son :

QUIEN : Es decir . a quién o quiénes est4 dirigido el programa

POR QUE : Se refiere a k» objetivos propuestos del programa

QUE : Se refiere al contenido del programa

DONDE : Decidir cuai es la mejor localizacién para cada parte del -
programa

COMO : Planear la implantacién del programa con la mayor anticipa -~
cién posible , sistemas , métodos y procedimientos

CUANDO : Conseguir los medios que se adapten a la situacién inte ™~
gral .

Conforme se vaya planieando el programa de capacilacion , s¢ deberd
tener en cuenta la gama completa de materioles disponibles que faci -
liten el proceso de enseManza- aprendizaje, de tal modo que se especi_
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fique fa aplicacida idénea del material en cada parte. El coordinador -
bodré sugerir el uso adecuado de alguno de ellos 'y la Oficina de Pla -
“neaciin y Control revisar que se elijan los mas adecuados en a pla -
neacitn y realizacidén de los eventos .

Hacer la mezcla mds adecuada de los medios y métedos . brinda la po-
sibilidad de incrementar el interés , llevar un ritmo adecuado y una -
experiencia satisfactoria a los capacitando , cuadyuvando al logro de -
los objetivos .

Coordinaciin del evento @ En la coordinacién directa del evento de ca-
pacitacién, es necesario cuidar la funcion purakla de las necesidades -
del instructor con la coordinacion de ta capacitacion, Para ello , el res
ponsable deberd tener preparados los siguientes materiales :

-

identificadures

-

Material especial salicitado por el instructor

* Libreta de hojes  blencas

Manual
* Material didactico

»

Relacion -y orgenizacion de comidas. y/o recesos

Limpieza del aula

Evaluaclones previas y finales [ de comin acuerdo con el instruc . -
tor )

Distribucién y disposicibn del mobiliario del aula

3

Constancias finales ( ecntregadas a quienes acrediten el curso )

Es responsabilidad del coordinador preveer los materiales en comin -
acuerdo con el instructor y verificar en forma constante la calidad del-
evento. Si es necesario , efectusrd sugerenclas u observaciones ala -
Jefatura det Area de Capacitacién .

EVALUACION

La - evaluacién  del proceso de ensefianza - aprendizaje , es el acopio sistemitico de o
tos que determinan el grado en que los objetivos de aprendizaje han sido logrados por -
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los participantes. La evaluacién también es entendida como un proceso integral ., siste -
mético , acumulativo y continuo que tiene como tarea valorar los cambios producidos en
{a conducta de! participante, 1a eficacia de fa técnica empleada ,la practica profesional -
del instructor y la calidad de los planes y programas de la instrucci6n . Resumiendo
fa evaluacién es el * proceso integral y sistemitico que permite juigar la bondad y efi -
cacia del aprendizaje de los participantes : de la ensedanza del instructor : de los pro-
cedimientos y técnicas utilizadas : de los contenidos y experiencias seleccionadas ; y de
todo cuanto converge en la realizacién del proceso de ensedanza - aprendizaje.

Qué se va a evaluar :

Dentro de las metas que debemos alcanzar , estdn varios puntos que -
son necesarios evaluar a3 fin de obtener resultados significativos que -
sean la base de la capacitacién futura.

Los aspectos a evaluar serdn los sigulentes :

a} El grado en que los participantes disfrutaron del programa de capa
citacién, en cuanto al gusto o agrade que ies causé el mismo. Para ellos
podrén utilizarse técnicas como el cuestionario , la observacién , etc.
Este tipo de evaluacién podria aparecer como subjetivo , por eile mismo,
es necesario que se utilicen los instrumentos mds confiables posibles.

b) El aprendizaje obtenido : es decir . aquello que ha adquirido el su
jeta ( conocimlentos , habilidades , actitudes ) y que se pretendia que
obtuviera después del proceso ensefianza - aprendizaje.Para facilitar es
ta tarea deberd tomarse en cuenta que :

1} El aprendizaje debe ser medido cuantitativamente ( resultados ).

2} La evaluacién deberé realizarse antes y después de la capacitacién,
a fln de comparar los resultados .

3) Debe medirse el aprendizaje tan objetivamente como sea posible.

Para ello se sugleren métodos como : fa evaluacién del desempeiio en -

el aula, las pruebas escritas , la entrevista .

c) Actitud : Se refiere a los cambios en la conducta de trabajo que -
han resultade del programa , y para ello debera lograrse que el par -
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ticipante :

* Quiera mejorar

* Reconozca sus debilidades

* Trabaje en un ambiente favorabie

* Cuente con experiencias vivenciales

Para evaluar estos puntos , es necesario :

- Hacer una estimacién de los que se quiere

- La evaluacién deberin haceria también quienes participan directamen
te con la persona en el trabajo

- Hacer una comparacién entre lo que sucedia antes y después de la -
aplicacién del programa de capacitacién

- Continuar la evaluacién después de un lapso de tiempo

d) Resultados : La evaluacién de los resultados tangibles del programa;
esto se d4 cuando los objetives de un programa de capacitacién pueden
expresarse en términos de resultados , en el lugar de trabajo . Para -
eflo ,una vez terminado el programa , se podri efectuar un seguimien-
to de los resultados aplicados en el puesto de trabajo. Para ello pue -
den emplearse técnicas como : la entrevista de seguimlento , 13 obser
vacién , fa evaluacion de desempeno , cuestionar a los jefes inmediatas

y al mismo empleado .

Momentos para evaluar  :

La evaluacién , de acuerdo con los propésitos y momentos en que se -

realice , tendrd el nombre de :

EVALUACION INICIAL : Deberd realizarse antes de que inicie el -
eventa, a fin de determinar el nivel de aprendizaje que el participan-
te posee en las distintas dreas ; servir§ para describir, explicar y va
lorar los aspectos de fa conducta inicial del participante que se estima
pertinente, con el proposito de conocer al grupo , tomar decisiones -
acerca de la ensefanza, que controlen y asegurenl ocurrencia del -

aprendizaje efectivo .



b) LA EVALUACION CONTINUA : Es aquel tipo de evaluacién que -
se aplicard durante el curso . y que pretende informar tanto al parti-
cipante como al instructor , acerca del progreso alcanzado por el pri -
mero ; localizar las diferencias observadas durante un objetivo o una
sesién de ensenanza - aprendizaje; y valorar las conductas intermedias
. del aprendiz para descubrir cémose estan alcanzando los objetivos. Por
lo tanto permite valorar constantemente los cambios conductuales que se
llevan a cabo en el participante y planear permanentemente actividades
nuevas para reforzar el aprendizaje en el momento preciso , constitu -
yendo el fazo de union entre e! objetivo alcanzado y el siguiente .

c) LA EVALUACION FINAL : Es aquella que se realizard después de -
un evento, a fin de valorar las conductas adquiridas por el participan
te, haciendo una recapitualacidn o integracién de lo adquirido a lo far_
go de todo el curse .

Esta evaluacién serd la sfntesis de los elementos proporcionados por -
fa evaluacién inicial y continua .

d} LA EVALUACION DE SEGUIMIENTO : Serd aquella que deba reali_
tarse dentro de las funciones de un empleado en su puesto directo de
trabajo, a fin de determinar la aplicacién del aprendizaje como resuita-
dos tangibles en su labor .

Técnicas de Evaluacién :

Se aplicardn , seg(n sea el caso , técnicas de evaluacién que tengan
como finalidad determinar el grado de aprendizaje del participante. -
Existen técnicas que permiten mayor o menor objetividad y eficacia en-
esta determinacion . Entre ellas se podran aplicar las siguientes :

- LA DEMOSTRACION PRACTICA : Que consiste en pedir al partici- -
pante que realice frente al instructor una muestra de habilidad adqui-
rida en las materias de expresién o de ensedanza técnica , es el instru
mento mds utilizado para evaluar las conductas correspondientes al -
Area psicumotriz.

- EL EXAMEN ORAL ¥ ! Q ESCRITO : Consiste en plantear directa -
mente a los participantes, una situacidn o serie de preguntas a las -
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cuales debe responder y expresar en ellas sus conocimientos , aplica -
cinnes o juicios en diferentes modalidades como : atico , objetivo

interpretativo , de opcién maitiple , etc .

Es. importante recalcar que una situacion de evaluacién no es necesariamente un momento
de tensién, formyl ; puede ser un momento espontineo que realiza tanto el instructor -
como Jos participuntes , que ayuda a detectar el avance , corregir fallas y mejorar la -
aplicacién y progromacidén del sistema de capacitacién .

En la medida que estos elementos del proceso administrativo se Ifevan a cabo oportuna -
mente y con la calidad y recursos técnices , humanacs y materiales necesarios , la capaci
tacién llevard a los resultados a que se desea llegar.
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CAPITULO IV

OPERACION TECNICA DEL AREA DE CAPACITACION

Como se ha mencionado anteriomenete , de la Deteccién de Necesidades que se lle -
ve a cabo, surgen los objetivos que van a definir la direccién del aprendizaje , y
que sirven como metas a alcanzar en la capacitacion .

La operacién tanto administrativa como técnica, dd como resultado los beneficios -~
aplicables a !a capacitacién . En el capitulo anterior, se describié el procedimien -
to administrativo sugerido para llevarse a cabo en la Unidad de Capacitacién. Aho-
ra se procederd a determinar coémo , a partir de fos objetivos que se precisan, se
deriva todo un sistema de capacitacion tendiente a proporcionar un beneficio tan -
to al trabajador , como a la consecucién de los objetivos de la Institucién.

Para describir en forma detallada este sistema técnico , se partird de la determina-

cibn de los objetivos, asf como sus niveles taxonomicos de redaccién .
i Qué es un objetivo 7 ( Bustamante , { 5 ) )

Es el términe de un acto , propuesto de antemano, medibie y alcanzable en un -
perfodo determinado de tiempo....Una meta que es susceptible de evaluarse.

De esta forma , se ponen de modo claro y preciso , las conductas por cubrir en -
cada etapa de actividad de! aprendizaje. Esto facilita esclarecer las etapas que se -
van alcanzando desde el punto de partida. el trabajo hacia ¢l objetivo y el momento
en que se cumple .

Los objetivos bien delincados deben precisarse de manera que incluyan una descrip
cién de las conductas que tendrd e! sujeto una vez que haya alcanzado el mismo, a
fin de hacer més sencilla ta evaluacion.

Para ello , las cuestiones que afectan la decisidén de éstos en un programa son :

1) ESTANDARES DE DESEMPENO : A qué calidad y cantidad se pretende Hegar.

2) HABILIDADES Y CAPACIDADES DE LAS PERSONAS ENTRENADAS : Tratar de
organizar grupos homogéneo .

Las acciones deben ser enunciadas en términos que no lleven al error de compren-
sién , ni equivoque la accion, o cual lleva al riesgo de que no se logre el obje -
tivo. Para ello se debe de buscar un grupo de palabras que comuniquen su pro -
plosito exactamente como se entienda. Una gula para iniciarse en la acertada comu-
nicacién de un objetivo , ensena que debe de llenar tres puntos escenciales :
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'PRIMERO '~ . ldentificar la conducta terminal por su nom
: bre ( accidn , verbo ); es decir , especifi_
car el tipo de conducta que serd aceptada -
como muestra de que el participante ha at -
£ e canzado el objetivo.
-sEGUyDO ::;: Describir las condiciones importantes bajo -
; LT T las cuales se espera que se realice la con -
ducta.
Especificar los criterios de actuacién acep-
table , decribiendo como debe actuar el -

participante para que la consecucion de los

T, o i S objetivos se considere aceptable .

Un ejemplo de’errores en la redaccién de objetivos es el siguiente :

* QUE EL PARTICIPANTE DESARROLLE
UN CRITERIO ACEPTABLE EN EL
DESEMPENO DE SU TRABAJO "

Como puede observarse , se trata de un objetivo con una redaccién ambigua; no se
clarifica una conducta que se quiera alcanzar pues el término " desarrollar * es muy
amplio, no existen condiciones bajo las que se espera que se realice la conducta asl
como los criterios especificos de actuaciébn { " aceptable " no indica los pardmetros ,
es muy vago este término )

La redaccidén de un objetivo preciso y claro es el siguiente :

" QUE EL PARTICIPANTE , AL TERMINAR EL CURSO,
SEA CAPAZ DE MANEJAR LA MAQUINA ET 116
DE ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES DE FUN
CIONAMIENTO QUE MARCA OLLIVETTI
A FIN DE QUE PUEDE DESEMPENAR TRA
BAJOS DE MECANOGRAFIA DENTRO DE SU AREA
DE TRABAJO "
De esta forma , vemos que se trata de una conducta especifica, objetiva y determi
nada, que el mismo participante ¢s capaz de entender perfectamente , para que‘ -
“‘sepa hasta donde se espera que llegue.
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Si los objetivos que se comuniquen a los participantes llenan estos requisitos, se

puede tener bastante seguridad de que serdn comprendidos , sumentado asf la efi
ciencia en la comunicacién.

Para llegar a la descripcidn de las conduclas a que se pretende liegar, se pasa -
por un proceso de decisiones que afectan un programa . Estas son :

1) Estdndares de desempedo : A qué calidad y cantlidad se pretende llegar
2} Habilidades y capacidades de las personas entrenadas : Tratar de organizar ~
grupos homogéneos.

Asl . existen clasificaciones de los objetivos , de acuerdo a su naturaleza y a los-
aspectos relacionados anteriormente .

Sabemos que cada individuo posee elementos que integran su personalidad y los ob
jetivos que nos proponemos afectan en un grado especifico estos aspectos. Dichos-
elementos, mismos que son considerados por Bloom, se constituyen como la " taxo-
nomia de los objetivos en donde existen tres 4rea de dominio { relacionados con =~
I3 personalidad ) denominadas :

AREA DE DOMINIO COGNOSCITIVO
AREA PSICOMOTRIZ
AREA EMOCIONAL - SOCIAL

Estas &rea se encuentran interrelacionadas en la actividad global del individuo, -
perc en la redacclén y ejecucién de los objelivos una predomina mis que otra .

EL AREA DE DOMINIO COGNOSCITIVO : Tiene estrecha relacién con el * saber "-
del individuo, es decir, el conocimiento de una informacién dada , el desarrollo de
1a habilidad para resolver problemas de conductas y emisién de juicios de valor.

EL AREA DE DOMINIO EMOCIONAL SOCIAL O AFECTIVO : Esta &rea hace hinca -
pié en los sentimientos y reacciones emotivas, identificacién a través de intereses -
actitudes , apreciacién, etc.Es una parte sumamente sensible del individuo y de -
ella dependen las reacciones emocionales que tenemos hacia los demds, es decir, -
nuestro comportamiento social y equilibrio emocional .

AREA PSICOMOTRIZ : Abarca las posibilidades motoras . fas destrezas y habilida-
des que tenamos en nuestro cuerpo. Por ejemplo : tocar un instrumento, operar -

mdguinas , nadar.......son movimientos motores finos y gruesos.
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Podemos “definir asl , aquellos aspectos que intervienen y se clasifican en cada una
de estas dreas de dominio. Dichos aspectos se pueden resumir en el sigulente cua-
dro :

- ADQUISICION DE CONOCIMIENTOS

s
A
B - Inteligencia .
E - Raz6n - razonamiento ¥ AREA COGNOSCITIVA
R - . Teorla
- Principlos
- Leyes
" DOMINIO . /COGNOSCITIVO
P =
o
S0
E
R e . :
- Flsico AREA - PSICOMOTRIZ
. PSICOMOTOR
R N 2 J E - .
Ty ADQUISICION " 'DE. "ACTITUDES -
E d o R
R - Intereses
E ‘= Motivaciones
R ;= Sentimientos : AREA - AFECTIVA

DOMINIO . AFECTIVO
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De eslas éreas, surgen n!vcles taxonémlcus de los ableuvos fos :cuale: delerminan
el nwel mismo. dela conducta’a que ‘se quxere'llegar en
prendlza|e

térinino ‘del proceso ensel\an

NiVEL TA){ONO.\\ICO COGNOSCIT|VO‘ N

INFDVRMACIOVN + Es la operacién mental ‘con. Ia que fécordamo g
Llns Y. formulas ques han sido :onslgnados anlerlormenle enla‘\

COMPRENSION :"Es la operacién mental'a través de la-cual
material ‘mediante una comunicacién . :

""APLICACION ' Es el uso de abstracciones en siluaciones concret

14

NALISIS & Es fa descomposicién de una comuni en- sus’ el

* de’al manera que se vea clara la jerarquia de ideas y sus inlerr.elavclb

SINTESIS : Es la unién de los clementos o partes de una comunica
patrén nuevo que antes no estaba definida con suficiente clarrrld'a

EVALUACION : Es la produccién de juicios acerca del valor: de las materias y ‘métodos,
utilizados con determinados propésitos. I

NIVEL_TAXONOMICO AFECTIVO ( O DE ACTITUD )

RECEPCION : Disposicién del particip para atender uno o varios eventos u ob -

jetivas- .

RESPUESTA : Significa que el aprendiz  participa activamente no solo con su aten -
cién , sino con una aportacién concreta como consecuencia de una peticlén .

VALORACION : Es la manera de expresar la importancia que en el érden personal -
se concede a alguien o algo en particular . Las conductas que se seleccionen para re -
presentar los valores deben ser observables para poder determinar si existe el valor -
o né.

ORGANIZACION : Significa jerarquizar , en 6érden de importancia , una serie de valo_
res de acuerdo a un criterio personal .



“los” amermres ¥

NlVEL TAXONOM!CO PSICOMOTDR

No hay una (axonnmta deﬂmda del ére éih»'embargo podemos considerar :

RECEPCION : Es el primer-paso de’ una'acth'r dad ‘motora,” Consiste. en fa_captacion de -
fos obielos en cuanto a la situacién - i . o

periencia

RESPUESTA GUIADA: Es el acto conductual observable de un partlc\panle ba]o |a '
gufa del instructor i

MECANIZACION : Es la respuesta aprendida que se convierte en hébito . En esta clase,
el participante ha adquirido habilidad en 1a ejecucién de un acto,

RESPUESTA COMPLEJA OBSERVABLE : En esta clase , el participante ejecuta un acto-
motriz que se considera complejo por los movimientos que implica ,pues ha adquirido un
alto grado de habilidad .

Asl , de cada una de eslas dreas, para la redaccién de objetivos tenemos verbos que
corresponden a cada uno de los niveles taxondmicos , los cuales deberin ser apli -
cados cuidadosamente , pues quien los redacta deberd estar ciertamente seguro de que
el verbo que utilizard corresponde efectivamente al nivel taxonémico a que quiere -
flegar , y sus actividades de ensefanza - aprendizaje , acordes con dicho objetivo .

Para aclarar mis ello , se mencionard someramente a qué se refleren las técnicas -
que el instructor deberd elegir cuidadosamente , mismas que serdn revisadas y auto -
rizadas por el especialista de capacitacién .

TECNICAS DE ENSENANZA

Son actividades especializadas en el proceso de ensefianza - aprendizaje , y en las que
participa el alumno como agente de su propia educacién . Favorecen la coordinacién de
fuerzas para el logro de objetivos comunes . Aqui se enlistan unas de ellas :
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ESQUEMA DE LAS CARACTERISTICAS DE LAS TECNICAS

NOMBRE DE LA TECNICA

DESCRIPCION

EXPOSITIVA

DISCUSION EN'CORRILLOS

“SIMPOSIO.

DEMOSTRACION

METODOS DE:CASOS

" DRAMATIZACION.

SENSIBILIZACION

‘METODO DE CUATRO PASOS

El instructor presenta un tema a un grupo de
participantes para iniciar el conocimiento a -
través de la exposicién de un tema.

Divide al grupo en equipos de acuerdo al nd-
mero de participantes a fin de realizar una -
tarea , generalmente de discusién o anallsis

Es fa presentacién de diferentes aspectos in -
timamente relacionados entre sf por un grupo
de especialistas { 2 a 5 ). Los especialistas -
exponen y un moderador coordina .

Es una explicacién ilustrada en contacto sen-
sorial inmediato con ei trabajo o las herra -

mientas. ( Aprendizaje par Imitacién )

Son’una serie de informes de casos que se -
analizan y se constituyen como un material -
comprensible y bien documentado para conocer
un suceso.

Dramatiza la interaccién y rol a través de la-
representacién personificada. ( * )

Es un seminario que desarrolla la capacidad de -
sensibilizacién sin un esquema especifico a través
del andlisis de la conducta.

€s un procedimiento en el que se prepara al
trabajador hacia un adiestramiento , se le -

{ *-) Representacién libre de papeles o roles concernientes 3 una situacién especifica
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presenta la operacién , se ensaya y se ob -~
serva ef desarrollo en el trabaje , General -
mente es utilizada para adiestrar al personal.

ACUARIO Es la formacién de equipos denominados espe-
- cificamente para discutir un tema y analizarlo. {*)

‘PANEL’ .- S . Consiste en el estudio de un tema o problema
g - desde diferentes puntos de vista por parte de

un grupo de participantes {especialistas ).

PHILLIPS '§'6 . Es una técnica que permite la discusién de -
s ; equipos en un tiempo determinado, asl como -
el andlisis , Su caracteristica principal es -

que lo equipos estdn formados por grupos de
6 personas ( uno por participante ).

.DIALOGOS ‘SIMULTANEOS Es el anjlisis y discusién por parejas de un te
C- - ma.

PROFUNDIDAD DE LA APLICACION DE TECNICAS

Cada una de las técnicas mencionadas anteriormente tienen aplicacién especifica en el

grupo ; partiendo de que la base del trabajo son los objetivos ,cada una de estas -
técnicas auxiliard mds a un drea en particular ( cognoscitiva , afectiva , psicomotriz )
en diferente nivel taxondmico. Esto quiere decir que por ejemplo , si queremos que -
el participante analice un aspecto psicomotor , no podrd aplicarse por ejemplo lz -
técnica expositiva , ya que Gnicamente llega al nivel taxonomico # 1 del 4rea { infor -

macion ).

El andlisis y aplicacién del cuadro que se presenta a continuacién es de suma impor -
tancia para la planeacién y aplicacion de lus técnicas de acuerdo al objetivo a que se
pretende legar

(*} La formacién de estos equipos en en lres grupos llamados " peces”, “observado-
res” y "sintetizadores", dicha técnica se desarrolla en tres fases llegando a tra-
vés del andlisis a un nivel taxonémico profundo .
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TABLA DE AREA DE DOMINIO Y PROFUNDIDAD DE LAS TECNICAS DE E.A.

TECNICA AREA DE DORINIO - MIvEL TAXONOMICO DE PROFUNDIDAD
PSICOM, COG. AFECT. . | 'COGNoSsC. " aPECT.
SENSIBILIZACION [+ 8 A il I B L] 5
EXPOSITIVA c A B EORET a Ea R 1
CORRILLOS c A B 2 b6 5
PHILLIPS 6% c A B - 2 2
DIALOG. SIMULT. c A B . 1 N 3
ACUARIO c A B 5 K
PANEL c A B8 263 y
EXPOS.-INTERROC. | € A B 2 2
EST. DE CASOS c A 8 4§65 [
DEMOSTRACION A ] c 3 2
DRAMATIZACION c 8 A - 4 5

r;J“..de profundidad de lgps niveles taxonomicos de
los objetivas de cada Area.

A: GRADO DE DOMINIO MAS ALTO
B: GRADO DE DOMINIO REGULAR
C: GRADO MINIMO DE DOMINIO
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TECNICAS ......... 29

COMO ELEGIR LA TECNICA ADECUADA

Las diversas Técnlcas de grupo poseen caracterfsticas particulares que -
las hacen aptas para determinados grupos en distintas circunstancias, La
elecciébn de la técnica adecuada en cada case corresponde generalmente at
conductor del grupo, salvo cuando el grupo ha alcanzado el desarrollo de
madurez en su participacibn para seleccionar 1a técnica a utilizar.

Para seleccionar la técnica més conveniente en cada caso habri que tomar
en consideracion los siguicntes factores:

Segtin los objetivos que se persigan:  Las Técnicas de Grupo varfan en
su estructura de acuerdo con los objetives o metas gue un grupo puede -
filarse.  Hay técnicas especialmente elaboradas para promover el intercam
bic de ideas y opinlones (discusién); las hay para lograr entrenamiento
en la toma de decisiones (tormenta de ideas}); otras favorecen el apren-
dizaje de conocimientos (demostrativa); otras facilitan la comprensién vi
vencial de situaciones (dramatizacién}; otras promueven ripidamente la

participacién total (Phillips 66); otras tratan de desarrollar el pensamien
to creador (tormenta de ideas); otras, en fin promueven las actitudes -
positivas  {riesgo), la capacidad de anilisis (estudic de casos); etc.

Asl pues, fa eleccibn ha de hacerse considerando los requerimientos pro—~
plos de la finalidad que se busca. Para lo cual es necesario que dicha -
finalidad haya sido claramente establecida previamente,

Segin la madurexr y o entrenamiento del grupo: Las técnicas varlan en
su grado de complejildad y en su propia naturateza.  Algunas son ficil--
mente aceptadas por el grupo y otras provocan ai principio clertas resis—
tencias por su novedad, por ser ajenas a los habitos y costumbres adqui-
ridos, por promover actitudes poco desarroliadas, etc, Para los grupos
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no experimentados en la actividad grupal, convendrd pues seleccionar --
agquellas técnicas més simples, més acordes con las costumbres de los miem
bros del grupo.  Asl, por ejemplo, teniendo en cuenta que nuestros es—
tudiantes en general (iy los aduftes?) estdn mas predispuestos en una
reunibn a  “asistir escuchando” que a “actuar participande", debers -
comenzarse con Técnicas que exijan poca participacitn activa de las miem-
bros (mesa redonda, panel}; evolucionando progresivamente hacia técni
cas de mayor participacién (Phitlips 66, Corrillos): a medida que aumen
12 el entrenamiento la experiencia, o sea la madurez del grupo.

Seqpen ! tasato del grupo:  E! comportamiento de los grupos depende -
en gran medida de su lamafo. En los grupos pequedos {hasta 15-20 ~
personas) se da una mayor cohesién e interaccibn, existe mds seguridad
y confianza, las refaciones son mas estrechas y amistosas, se llega més -
fscilmente al consenso, y los miembros disponen de mds oportunidades y
tlempo para intervenlr. En estos grupos podran utilizarse con éxito téc
nicas, tales como: Debate Dirigido, Pequefio Grupo de Discusién, o Estu
dio de Casos.  Estos grupos son mds aptos para el uso de técnicas infor,
males y permisivas [ como la demostrativa J.

En los grupos grandes, en la medida de su amplitud, se dan las caracte—
rfsticas opuestas 3 fas citadas: menos cohesién e interaccibn, mayor intl
midacién, etc. Es combn que estos grupos se subdividan espontineamen
te en subgrupos ¢ corrillos o camarillas (tal como ocurre en las clases -
escolares). Por ello, el conductor para manejar un grupo grande debe
tener mayor experiencia, Este deberd comenzar por elegir aguellas téc—
nicas mds adecuadas para este tipo de grupo, ya sea por su mayor formy
tismo o por estar basadas en la subdlvisién en pequefios grupes, tales co
mo las que involucran la presencia de expertos (Simposio, Panel}; o las
que establecen subgrupos {(Phillips 66, Panel, Cuchicheo). Posterior—-
mente podrin utilizarse técnicas menos formales camo el Foro.
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Seqin el ambiente fisico: Cuando se elige una técnica deben tomarse en
cuenta las posibilidades reales del local y de tiempo.  Ciertas técnicas -
requieren un focal amplio que permita la actuacién de un grupo numeroso
(Foro). o fa labor simulténea de varios pequefios grupos (Cuchicheo, —
Phillips 6£}.  Para la utilizacién de algunas técnicas se requiere de un -
mayor tiempo. Unas técnicas lievan més tiempo que otras, el tamaio del
grupo incide también sobre las necesidades de tiempo; estos factores de—
berdn tomarse en cuenta en la administracibn del tiempo para que en la -
ejecucién no se exceda el tiempo programado.

Por otra parte, algunas técnicas requieren el uso de elementos auxiliares:
plzarrén, |dminas, grabadora, mesas, escenario, altopariantes, etc, La

disponibilidad de estos elementos afectard también la seleccién de las téc-
nicas ., asl como el aspecto econdémice { presupuesto } es un factor que in -
fluye en gran medida.

Seg(n 12 aprobacién o aceptacitn del medio:  Existen clertas circunstan-
cias externas al! grupo en s, de tipo humano y generalmente difusas, que
de alguna manera influyen sobre el éxito o ef fracaso de una técnica. Se
trata del ambiente donde ha de desarrollarse la tarea del grupo, Cual-~
quier innovacién, cualquier actividad que venga a romper con hébitos y
costumbres establecidos, o con la rutina, necesita para lograr Imponerse

contar con 2 aprobacién o la aceptacién del medio en el cual se pretende

introducir.  Este no es un fenémeno especlfico de las técnicas de grupo,

como todos sabemos. Una vez logrado el clima de aceptacién en el am—

biente instruccional {instructores y partlcip ), serd i . -

para comenzar, elegir aquellas técnicas que més se asemejan al tipo de ac
tividades conocidas.

También serd oportuno tener en cuenta el tipo de objetivos que se propon
gan para las primeras reuniones de grupo. El participante suele estar -
dispuesto a aceptar lo que pueda considerarse una tarea de ensefianza y
aprendizaje dentro de los cénones establecidos para estos conceptos ----—
{aprender conocimientos}.
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Segin las caracteristicas de Jos wmicmbros:  Los grupos varian; claro es
té de acuerdo con las caracter(sticas de ellos: edad, nivel de instruccién,
intereses, expectativas, predisposicién, experiencia, etc. Los grupos -

serdn distintos en el nive! operativo, mandos medios y funcionarios. Asi

por ejemple, 1a Técnica del Riesgo serd mas adecuada en grupos de mayor
edad: el Debate dirigido en grupos méds jévenes: un grupo de miembros

inteligente y entusiasta desarrollard con éxito la Tormenta de ldeas o el

Role-Playing; y el Didlogo Simultineo o e! Phillips &6 despertardn el inte-

rés de un grupo indiferente o apatico, mucho mis que ¢l Seminario o Sim_
posio.

Segi(m la capacitacién del conductor: El uso de las Técnicas de grupo -
requiere el estudio analitico de las mismas y el entrenamiento o experien—
cla en su aplicacién.  Quien desee utilizar estas técnicas deberd comen--
zar por las méds sencillas en su estructura (Phillips 66), y a la ver més

bent

parecldas a las o métod en la ensefanza (discusién -

dirigida, seminario, simposic). Mediante estas experiencias el conductor
del grupo se sentird cada vez mejor:capacitado para afrontar las técnicas
més complejas o novedosas. Por otra parte, el conductor quedard siem—
pre en libertad de elegir aquellas técnicas que considere mds afines con
sus propias aptitudes y posibilidades, ya que la aplicacién de las mismas
requiere, como fue dicho, creatividad, imaginacién, destreza, flexibilidad,
aunque en distinta medida.

Es Importante conocer bien el valor y el mecanismo de la técnica, y actuar
con prudencia en los comlenzos de su aplicacién siguiendo las normas es-

blecidas para el pr Luego [a propia experiencia ird indican
do los eventuales cambios que convenga hacer para adaptarla a determina_

P

das situaciones. Por el otro lado, se requiere un buen conocimiento del
grupo, de sus miembros, sus intereses, modalidades, necesidades, valo--
res y objetivos. De la medida en que el conductor del grupo se halle -
capacitado en todos estos aspectos, dependera también la eleccién de la -
Técnica.

* Tormenta de ideas = Lluvia de ideas / Role-Playing = Dramatizacién
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_APOYOS DIDACTICOS (2}
La instruccidn en la época actuai ha dade origen a elemantos nunca utili—

zados en el proceso de ensedanza-aprendizaje.

Sus funciones son bésicamente las de lograr y mantener la motivacién del
participante, asl como agiiizar e ilustrar la ensefanza.

Al abordar ei tema de los apoyos didicticos es necesario senafar la infiuen
cia que tienen los sentidos sobre el aprendizaje para lo cual se requiere
del conocimiento de las tres fases que intervienen en él,

FASE 1. Receptiva Recibir la informacién
Comprenderla

FASE 2. Expresiva Explicar dudas / Procesamiento

FASE 3. Evaluativa Verificar lo aprendido para
rectificar

Al usarse ayudas audiovisuales:
a. Se aprende un 35% mads que en forma normal.

b. Se recuerda un 55% més de tlempo de imégenes.
c. Se adquieren mayores deseos de seguir aprendiendo.

Materiales Audiovisuales:

Proyectados Grabacién
Transparencias
Retroproyector

Proyector de cuerpos opacos
Pellcula
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Grabacién: Ventajas: Proporciona un canal alternativo de instruccién -
para el alumno que tiene baja habilidad en la lectura. Es Gtil para el -
aprendizaje de !a informacién verbal: msica, idiomas extranjeros, orato-
ria, gramitica, taquigrafla, etc. En ocasiones se utiliza en programas -
motivacionales con el fin de remarcar un aspecto durante e} curso.

Limitaciones: La grabacién sélo recurre a un sentido, lo cual produce -
una alta susceptibilidad de distraccién respecto al mundo exterior.

Fotografia: Ventajas: Las imdgenes fotograficas (transparencias, retro
proyector, proyector de cuerpos opacos, fotografla, diapositivas gigantes,
ldminas de acetato, etc.) facilitan la observacién estatica de todo tipe de
objetos y procesos y permiten orientar la atencidn del capacitando hacla -
el aspecto deseado.

Limitaciones: Ausencia de imi de las imdg ya

ién de -
las fotograffas positivas y 18minas de acetato, debe oscurecerse la sala de
exposicién lo cual implde tomar notas,

P

Peffcula: Cine, Televisién y Videocassetera. Ventajas: Poseen efectos
motivantes, ya que ofrecen la posibilidad de observar fenémenos en movi-
miento que se presentan en una continuldad de acclén exactamente igual a
como ocurre en la vida real.

Limitaciones: El mensaje es fugaz, inflexible, auteritario y coloca al capa
citando en una posicién receptiva.

Debe tenerse cuidado de probar los aparatos de proyeccién antes de iniciar
el curso y verificar que e! instructor sepa utitizarlos debidamente. Asf mis
mo , probar el material antes del cursc pues en ocasiones nos encontramos
con fallas que no hablan sido consideradas de antemano .
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“'No_proyectados - g Material impreso
: : Pizarrén

Franelégrafo
Pizarrén magnético
Modelos

Objetos

Muestras
Cartulinas
Rotafolio

Raterial lwpreso:  Manual, resumen, ejercicios, etc. Ventajas: Permite
destacar a cada persona su ritmo de trabajo, habilidades e intereses en ta
lectura y, aprender en cualquier parte, ademis el lector puede revisar y
repetir las unidades de estudio tantas veces como sea necesario y subra—
yar los puntos o &reas que mas le interesen. No exige preparacién de
equipo para su emisibn.

Limitaciones: El alumno tiene acceso sélo a la informacién a través de la
palabra impresa. Su éxito depende de su habilidad y comprensién en la
lectura.

Pizayrén: Ventajas: Permite al instructor o al alumno escribir o marcar
fa suficiente informacién asl como cancelarfa en el momento en que desee,
los demds alumnos pueden coplar o tomar notas.

Desventajas: Una de ellas es el espacio reducido y una vez cancefada la
informacién, ésta pierde y se requiere volver a escribirla.

Francidégrafo y Pizarrén Magnéticn:  Ventajas: No requieren de un bo--
rrador para cancelar 13 informacién ya que ésta puede ser aplicada o reti

rada por medio de alfileres o imanes.  Ei alumno no puede tomar notas -
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al mismo tiempo y se puede ordenar de diferente forma o que se estd ex-
poniendo, por ejemplo: organigramas, ruta critica, etc.

Modeios, Objetos, Murstras, Cartulinas: Ventajas: Permite al instruc--
tor llevar en forma directa y prictica su ensefianza. El alumno participa
activamente en este proceso al evaluar el grado de aprendizaje por medin
de la observacién.

Limitaciones: €l grado de aprendizaje varfa de una persona a otra y la -
evaluacidn del instructor corre el riesgo de ser muy subfetiva.

Rotafolio:  Ventajas: E) instructor y el participante pueden preparar su
material anticlpadamente. La informacién contenida puede ser constante-
mente repasada sélo con voltear la hoja.

Limitaciones: Sl es usado como Gnico canal de informaclén es muy proba-
ble que el alumno se distraiga, por lo que siempre debe de ir acompaiade
de una técnica didictica (expositiva, demostrativa, etc.).

De los materlales audiovisuales no proyectados, sus ventajas radican en -
que propician 1a participacién del alumno en cualquier momento para anali_
zar, aclarar o discutir,

Sus limitaciones estriban en que sélo son un recurso para facilitar la ins-
truccién y deben utilizarse escritos cortos y ser constantemente renova--
dos.

Existen otras técnicas que facilitan 1a ensefanza, como son los ejercicios
vivenciales y las dindmicas de grupo.
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ENFOQUES BASICDvS DE CAPACITACION ( 3}

Comn se habla mentionads ameriorments . es necesario establecer a quién, por qué-
cudndo y. dénde se llevard a cabo la capacitacién y dichas decisiones se tienen que -
antes de desarrollor detalladamente los programas.

Considerando. ¢sto ', James H. Morrison nos menciona que puede haher diferentes -
tipus de programas. comy son : '

1, Se entrena a una persona con dos posibles programas diferentes :

Programa de lips A 5 Estd planeade para un entrenado y no puede ser -
usado por cualquier persona ( para puestos nuevos , induccidn al pues-
to especiatizado ) X

Programa de tipo B : Se di generalmente 2 una sola persona, pero pue-
de aplicarse a muchos Individuos durante un perfodo determinado ( induc
cibn al puesto tipo }

2. 'S¢ eaprona 213 ver a un grupo de gente, también con dos posibles programas di -

{erentes .

Programa tipo C : Un programa delineado para una sola vez , para cu -
brir una necesidad y que no es probable , se repita de la misma manera.
( Por ejemplo técnico especiatizado de nueva icacién a procedimi

o induccidn 4 la institucién , integracibn a las fuerzas armadas , etc. )
Programa tipo D : Se d& muchas veces 3 muchos grupos durante un pe -
rfodo de varios afos { actualizacién, cambios de productos , etc. )

Otros factores importantes a considerar serén ;
- Lus objetivos del programa ., lo que se puede iograr , pues define -
la duracién y caracteriiticas del programa
- Habilidades de los entrenados a qulen va dirigido el programa, bus -
car la hogeneidad del mismo .
- Qué beneficios trae consigo la capacitacién , asf como los cambios -
que puede producir,

MATERIAS BASICAS DE LA CAPACITACION

Todo ¢l personal que labora en una Institucién., forma parte de un proceso adminis -



162

lratlvo Planeaabn ; organlxa:lén ,direccién. y conlrol. Sin embargo A los puestos <

entre sl se diferencian en cuanto a :

- ‘Actividades

- Réspensahilidades

- Recursos que maneja
- Personai relacionado
~ Fuerza de trabajo

Por esto mismo , se puede decir que no difieren entre si sélamente en grado, sino ‘en
funciones propiemente dichas.

Encontramos as{ . cuatro grandes clases de c imientos y habilidad,
debe contar el personal :

con las que -

AREA TECNICA : Se refiere al conocimiento de las caraclerfsticas de trabajo, de los -
procesos de operacién y especializacién. '

AREA ADMINISTRATIVA : Se refierc a la operacién administrativa , es decir ,a ta -
capacidad para planear, organizar , dirigir y controlar el trabajo propio y de los =~ -
demés.

AREA DE RELACIONES HUMANAS : Es ol conocimiento del comportamiento humano y ha
bitidad para trabajar efectivamente con los individuos y grupos .

TECNICO BANCARIO : Se refiere al conocimiento de las funciones operativas que co-
rresponden al sistema bancario , sus operaciones y sistema de servicio.

La cobertura de estas dreas , depende de los niveles a que estd dirigido . Conside -
rando los puestos que se mencionaron en el Capltulo il de este trabajo, tenemos que-
los niveles que corresponden a cada puesto son los siguientes :

ALTA DIRECCION :

- Director General

- Director Adjunto

- Directores de Area

- Aubdirectores de Area
ALTA GERENCIA :

- Gerente de Area

- Subgerente

- Jefe de Depto.

- Subjefe de Depto.
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MANDOS INTERMEDIOS

= Jefe de Unidad
4 Jefe'de. Oficing
= Jefe de 'Seccién

TECNICO :

P fesloﬁlﬁlas?_ g
IR Especialistas i o

OPERATIVO '+ " o R
: : L Puestos operativos generales -:

* cajero

* auxiliar de contador

* asistenie administrativo

* ordenanza

* recepcionista

* operadur de conmutador ...etc,
Considerands asl los puntos anteriores, puede afirmarse que debidoala variedad -
de funciones y responsabiltdades , la capacitacién de las diferentes dreas no puede -
liegar al mismo grado en todos los nieveles esta debera dosificarse de la siguiente -

forma :

ALTA DIRECCIHION

ALTA GERENCIA ADAINISTRATIVO

I3
o
MANDOS INTERMEDIOS 4]
a -
W
TECNICO TECNICO
OPERATIVO = OPERATIVO

PREPARACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

Cuando los objetives y 1o estructura aproximada del programa estidn ya definidos,el -
programs debe desarrollarse. Este desarrollo debe contemplar puntos tan importantes

N camo 10s. que-marca James H. Morrison :

- Reunir material :
Hay dos tipos de fuentes de informacion : el externo a {a fnstitucién y el interno,
1. Externo : La ventaja de estas fuentes, es evitar ya conocidas y trilla -
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das soluciones a los problemas. El pape! del planeador del programa -
es estimular 3 la organizacidén a mejorar la inyeccion de ideas y métodos-
nuevos. Cuando se utilizan soluciones viejas, se reduce la efectividad -~
de la capacitacion.

2. interno : Es el encuentro con personal especializada que puede facili_
tar informacion técnica valiosa para un programa. Las actividades enfo -
can la ideologla de la organizacién sobre un problema especifico

Bosquejo de programas -

Se debe preparar un basquejo como referencia sobre el cual eabarar un programa :

1. Las dreas de contenido amplio se revisan primero : Estos son los conceptos princi-
pales. De 2 a 10 conceplos son suficientes. Deberd verificarse que lodo el materfal -
esté comprendido en una de las &reas de amplio contenido.

2. Deberd anadirse encabezados , subtitulos e incisos

Este conformaria b base del programa y antes de redactar los contenidos especificos -
se responderd a las preguntas :

i Permite que se incluyan todos los objetivos seleccionados para el programa ?

¢ Progresa con légica, de lo mis simple a lo mds complejo !

La redaccién del programa deberd ser tan clara que cualquier persona relaci ! -

deberd entender qué es lo que quiere decirse. El proceso de pensar po adefantado -
permitird clevar los indices de eficiencia y calidad en la aplicacién .

Propiciar experiencias de aprendizaje :

Las experiencias de aprendizaje son el total de interacciones en donde el aprendiz es
el agente de su educacién , y deberdn escogerse aquellas que conduzcan hacia los ob
jetivos deseadas . Generalmente éstas son las técnicas de ensefianza-aprendizaje , las-
cuales se discutieron anteriormente.

La cretividad en el disedo de experiencias de aprendizaje es otro punto al que se le -
deberd dar suma importancia debido a la especialidad aplicada a cada tema. .

Organizar experiencias de aprendizaje :

La contribucién de las experiencias de aprendizaje serd mayor si éstas se encuentran
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disenadas de manera; organlmda yn ‘que lasi’ se pucde obténer un efecto acumulativo.
Para eilo exlslen tres métodos
tener este efecto :

R.W, Tyler. ‘con los cuales se puede ob -

1) . -7 Continuidad : Los” elementos significativos que deben aprenderse precisan
aparecer .y reaparecer a lo largo.del programa para reiterar los objeti -
vos principales.’ -

2) Secuencia : No solo se’ deben repetir los elementos siginificatives, sino -
que hay que reiterarlos cada vez a un nivel mads amplio y profundo que
facilite el desarrolio en 6rden.

3) Integracién : La relacién entre fa teorfa , la experiencia préctica y los -
elementos que se determinan en el programa deben integrarse en un cor
junto.

Cuando los elementos del programa estdn bien integrados, con adecuada continuidad, -
se realza ef efecto del mismo .

Una sesién activa y entrenada previamente { en cuanto al contenido y al instructor )+
garantiza resultados efectivos y profesionales.

Es muy importante también calendarizar y reproducir horarios de manera que sean -
presentados en un formato cuya comprensién sea ficil, clara e inmediata.

La distribucién de horarios varia de acuerdo 3 las responsabilidades del grupo al que
va dirigido el programa.

ESQUEMA DE FORMACION DE PROGRAMAS

Ya que se ha hablado de la integracién , es asi importante partir d2 un esquema ge -
neral , del cual surjan las materias basicas de los programas.

Una vez aclarada la introduccién al r , todos los

; que se on

en este capltulo se integran para iniciar con fa siguiente propuesta bisica :

{ Ver esquema en la siguiente pagina )



OBJIETIVDS OE OBJETIVOS | OBJETIVO

INSTRUCCION DE LOS PRO | GENERAL

GRAMAS .
Induccibén a 1a Instit. g
Induccién al puesto c
Integra. a las F.A.M, S
8 3
z
Relaciones Humanas m < AR
Integ, de Equip. Aom L
Desarrollo Personal = EVE
N A F3
s > Q <
r o
. ;
, o 8
Liderazgo’ M@ -
Supervisién m 9 =} 2
Administracion Q% z g
Hablilidades Ejecut. 43 nz
s om
°g - a
g

Contabitidad =

Op. Bancarias (o]

Archivo z

Secretarial 8

Marcadotecnica

Publicidad.....

Induccion a la Ins-

truccién

Taller avanzado”
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U DETECCION - -~ Pensar’
0B

- NECESIDADES 220"

VEVALUACIO‘N” PLANES Y PROGRAMAS

EJECUCION
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PROGRAMAS PROPUESTOS

En refacidn a los vesuitados de la Deteccién de Necesidades que se aplicd v a la ope -
racién que se sugiere , se proponen una serie de programas , mbdulos y cursos -
que podrén desarvollarse de acuerdo a la prioridad de las necesidades.

Fs importante que el Area cuente con un catdlogo como éste, que vaya actualizando -
y enriqueciendo canforme la investigacion y transformacién de los requerimientos, asf
fo demande .

Dicho catllogo opera de la sigulente manera :
Se encuentran incluldos programas denominados :

A : INDUCTORIO

B : SUPERACION PERSONAL

C ; DESARROLLO EJECUTIVO

D : FORMACION DE INSTRUCTORES INTERNOS
E : TECNICO

Cada uno de estos programas cuenta con médulos de una materia especifica , de los que
a su vez se desprenden cursos especificos , los cuales se aplicardn ( si asl es el ca -
so ) desde el nivel mds bisico hasta el avanzado . Por ejemplo : si una persona re -
quiere un programa de administracién este iniciard :

1° ADMINISTRACION BASICA

2° ADMINISTRACION POR OBIJETIVOS
3° ADMINISTRACION DEL TIEMPO

4° ADMINISTRACION DE PRESUPUESTOS

Esto quedard a consideracién del anilisis que se efectlle , ya sea en forma individual
o en grupo. '

Cada programa , médulo y curso cuenta con una clave que podrd manejarse por com -
putadora si es el caso . De modo contrario , esta clave podra facilitar el manejo de -
los mismos para efectuar un control .



CATALOGO DE PROGRAMAS

NQTA : Estos programas se encuentran clasificados por éreas .,
farse de acuerdo 2 las necesldades que se presentes.

con su respectiva ‘clave: para poder desarrg-

$91



PROGRAMA "A" INDUCTORIO

MODULD " L CURSO

01.INDUCCION-A LA INSTITUCION - 001 INTEGRACION DEL PERSONAL DE NUEVO iNGRE
IR B L ' SO , CURSO DE * INDUCCION *

- 002 INTEGRACION DEL PERSONAL CIVIL A LAS FUER
IAS ARMADAS MEXICANAS

oLl



02 “SEGURIDAD,

MobuLoO

= PROGRAMA

apn

o0
002
003

o604
005
006

INDUCTORIO

CURSO

ELEMENTOS BASICOS DE SEGURIDAD
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

PREVENCION DE ACCIDENTES Y COMBATE DE
INCENDIOS

PRACTICA DE INCENDIOS

PRACTICA DE ROBOS

PRACTICA DE SISMOS

wi



. 03 INDUCCIOR AL’ PUESTO -

PROGRAMA : _ "A" INDUCTORIO

a0

002

603

004

CURSDO
FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO
MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO
INDUCCION A LAS OPERACIONES BANCARIAS

NUEVAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIV
VOS DEL PUESTO DE TRABAIO

Tl



PROGRAMA :  *A" . INDUCTORIO

.MODU LD

o RMIGIENES T 001

002

003,

CURSO

PRIMEROS AUXIL10S

"HIGIENE EN EL TRABAJO

PREVENCION DE'ACCIDENTES -

€L
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PROGRAMA:

“MODULO

RELACIONES HUMANAS

ngn

SUPERACION PERSONAL

901
002
003
Oqﬂ

005

-RELACIONES. PUBLICAS. - "

CURSO

COMUNICACION ¥ RELACIQNES HUMANAS .-

ATENCION AL PUBLICO."

COMUNICACION EN LA ORGANIZACION. | -

COMUNICACION.'

hil



PROGRAMA:

MobuLO

02 'DESARROLLO PERSONAL

ngn

SUPERACION PERSONAL

Q01

002

003

004

00s

006

007

008

009

010

CURSO

PERSONALIDAD Y DESARROLLO.

PERSONALIDAD Y DESEMPENO,

MANEJO DE CONFLICTOS Y SOLUCION DE
PROBLEMAS.,

"ASERTIVIDAD,

MOTIVACION.

DOMINIO DE ACTIVIDADES.

MANEJO DE STRESS.

MANEJO DE ACTITUDES DEFENSIVAS.
CAMBIO Y MEJORAMIENTO.

COMPORTAMIENTO PRODUCTIVO.

114}
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, PROGRAMA:

mobuLo

DESARROLLO PERSONAL

" SUPERACION PERSONAL

CURSO
011 ACTITUD E INICIATIVA,"

012 PLANEACION -GE VIDA-Y CARRERA.

gL



03

PROGRAMA:

MODbDULO

INTEGRACION DE EQUIPDS
DE TRABAJO

»B” SUPERACION PERSONAL

001
002
003
- 00%

003

CURSO

INTEGRACION FUNCIONAL.

INTEGRACION DE EQUIPOS DE TRABAJO. ©

LIDERAZCO |,

LIDERAZGO SITUACIONAL,

DINAMICA DE GRUPGS Y PRODUCTIVIDAD.‘

1]



| PROCRAMA:

MobutLro

01 LIDERAZGO .

“C"  DESARROLLO ESECUTIVD

001

002

003

004

005

aa¢

CURSO

EL ARTE DE SER LIDER.

DIRECCION DE PERSONAL.

MOTIVACION DEL PERSONAL.

DESARROLLO DE LA CAPACIDAD PARA
DIRIGIR.

METAMOTIVACION,

DIRECCION ¥ MOTIVACION DE PERSONAL
TECNICO.

8L14
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PROGRAMA:

MODULO

SUPERVISION

001

002

003

aoh

005

DESARROLLO EJECUTIVO

CURSO

TECNICAS DE SUPERVISION,

DESARROLLO DE LAS HABILIDADES DE
SUPERVISION.

EL ARTE DE SUPERVISAR,

SUPERACION PERSONAL DEL SUPERVISOR,

RELACION SUPERVISOR - SUBORDINADO.

641
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PROGRAMA:

MODULO

ADMINISTRACION

"C"  DESARROLLO EJECUTIVO

001

002
’003
ooy
005
43
007
oos
009

010

CURS O

DESARROLLO DE LA .CAPACIDAD -
ADMINISTRATIVA, :

" ADMINISTRACION DE. PERSONAL,

ADMIN!STRACION DEL TIEMPO,
PL.AthAC!ON ESTRATEGICA.
ADMINISTRACION DE PROYECTOS 1,
ADMINISTRACION DE PROYECTOS Ii.
ADMINISTRACION DE PRESUPUESTOS.
ADMINISTRACION BASICA,
ADMINISTRACION POR OBJETIVOS |,

ADMINISTRACION POR OBJETIVOS II.

osi



PROGRAMA : “C" DESARROLLO EJECUTIVO

MobuLoO

[X] ADMINISTRACION o

012

CURSO

TECNICAS DE LA ADMINISTRACION . ---~
MODERNA.

ORGANIZACION, DESARROLLO Y auan
PRODUCTIVIDAD,

[%:11
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"7 PROGRAMA:

MODULO. .

_HABILIDADES EJECUTIVAS

o0
002

003

004

005
006

007

008

009

_"C" DESARROLLO EJECUTIVO

CURSO
LA FUNCION DEL GERENTE.
DECISIONES GERENCMLES.

ENTRENAMIENTO PARA NUEVOS JEFES 0
GERENTES.

COMO- IMPLEMENTAR LA CALlDA> EN LA
EMPRESA.

CIRCULOS DE CALIDAD.

T. K. .

CONTROL DE CALIDAD EN EL DESARROLLO
GERENCIAL.

DESARROLLO GERENCIAL.

ARTE Y TECNICA DE LA NEGOCIACION.

[4:38



_PROGRAMA

0% HABILIDADES EJECUTIVAS

. *C" DESARROLLO EJECUTIVO

CURSQO

810 MANEJO DEL PRESQFUESTQ.

£81



PROGRAMA, .. "D". FORMACION DE INSTRUCTORES INTERNOS, F O R

6ot

;002

CURSO

FORMACION DE INSTRUCTORES 1.
(TALLER TEORICO-1)

FORMACION DE INSTRUCTORES 1.

{TALLER PRACTICO 1)

L 113



PROGRAMA:." . “D" 'FORMACION

MODULO

027 TALLER AVANZADO DE FORMACION
DE INSTRUCTORES

DE INSTRUCTORES INTERNOS, FOR1

a0l

Q02

003

CURSO
TALLER PRACTICO .
TALLER TEORICO 1.

ELABORACION ' DE MANUALES 'DE - ----
CAPACITACION.

s



moputLo
01 ARCHIVD Y CORRESPONDENCIA

PROGRAMA ;, "E" TECNICO

CURSO

:bOI—TECNICAS BASICAS DE ARCHIVO

002 OPERACIONES BASICAS EN EL FROCESQ DE: 5RCﬂL o

VO Y CORRESPODENCIA

003 ORGANIZACION DEL DEPTO. DE ARCHIVO Y. CORRES. . |

PONDENCIA

004 ARCHIVONOMIA AVANZADA

005 COMO HACER MAS AGIL EL ENVIO

005 DEPURACIONES

981



PROGRAMA: :  "E"  TECNICO

CURSO

" DISERO GRAFICO

UBLICIDAD ‘BASICA -
'UBLICIDAD-AVANZADA

[ERCADOTECNICA

" 007 TECNICAS DE DIFUSION

Q08

EL ARTE DE LAS RELACIONES PUBLICAS

OPERACION DE LA PROMOCION Y LA PUBLICIDAD

F2:1



. , PR PROGRAMA : - "E% TECNICO
MODULO . v il “CURSsoO

03, CONTABILIDAD - =0 V0 .0 i 001 . MpUESTOS

ANEJO DE PRESUPUESTOS

CONTABILIDAD BASICA

- 'CONTABILIDAD BANCARIA

'ANALISIS ¥ REEXPRESION DE ESTADOS FINANCIEROS

:"_: 006 7 ACTUALIZACION DE SISTEMAS CONTABLES
‘ 00?1: ) OPERACION DEL DEPTO. DE CONTABILIDAD
'.60‘5‘ . COSTOS
009 DERECHO FISCAL
010 FINANZrASI PARA EJECUTavqs, NO»FINANCIEROS

“011 . - EXPECTATIVAS ECONGMICAS™

281



MODULO

PROGRAMA ' "E* : TECNICO
CURSO "
012 ANALISIS DE PROC

3

S |

(11

Coois K
016

S

[ ;R



PROGRAMA i1 WEM

MODULO""

01 FIDUCIARIO .

006

008

TECNICO

FUNCIdNAhlIENTO DE LAS ARMAS Y CARTUCHOS

:TEC‘N‘ICA Y ADMINISTRACION DE LA CONSTRUCCION

ACTUALIZACION EN LA CONSTRUCCION
TECNICAS AVANZADAS DE DIBUJO ARQUITECTONICO

DISENO EN LA CONSTRUCCION

CALCULO APLICADO A LA CONSTRUCCION

-06L



' PROGRAMA "E*.: TECNICO

ciirRsoO

ERACION DE[. =" | “o81 PROCEDIMIENTOS DEL DEPTO. DE CONTROL
SR gl 0 T Y RECUPERACTIONDE CARTERA

CARTERA™

002 TECNICAS OE SECUIMIENTO Y CONTROL DE
LA COBRANIA

003 FUNCIONES DEL CREDITO Y LA JMPORTANCIA
DE LA RECUPERACION DE CARTERA

- 804 MANEJO DE LA CARTERA VENCIDA

005 OPERACIONES DEL CREDITO AUNADO A LA
COBRANZA

16t



MDD ULD

06 . HIPOTECARIO

"PROGRAMA “E*

i-003"

001

0027

" epa

005~

TECNICO

CURSO

'LEGISLACION  "HIPOTECARIA = 1o

L TECARIO

OPERACIONES DEL DEPTO. {IPOTECARIO: -

TRAMITES Y/ OPERACION-DEL CRED{TO HIPD

- CONDICIONES ¥ RIESGOS HIPOTECARIGS .

RIESGOS ¥ MANEJO DE LA HIPOTECA -7 . =

61



PROGRAMA ~"E" : TECNICO

CMOD UL L T e . CURSQ

07 PENSIONADOS:- -, o 0ol OPERACION DEL DEPARTAMENTOQ DE PENSIONADOS
‘002 - ATENCION AL CLIENTE PENSIONADO

003 DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PENSIONADG
MiLITAR

004 MANEJO DE CONTROL A PENSIONADOS

005 - TECNICAS DE COBRANZA A PENSIONADOS

£61



PROGRAMA' " “E*  :  TECNICO

"MOoDULO

08 . ADQUISICION DE BIENES DE CONSUMO - . 003
DURADERO [ A.B.C.D. ) ‘e =i

002

003

o004

005

CURSDO

OPERACION DEL AREA DE A.B.C.D.

‘TRAMITE ¥ CONTROL DE PRESTAMOS PARA
T AUTO

CONTROL DE LOS PRESTAMOS A.B.C.D.

POLITICAS DE A.8B.C.D.

MANEJO DE PROVEEDORES DE A.B.C.D. -

6l



PROGRAMA - “E" : TECNICO

‘MmopbuLo’ o : CURSO

097 ORGANIZACION Y METODOS """ 001 = ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTAL

002 MANEJO DE METODOS DE TRABAJO

003 ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
008 ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

005 COMO EFECTUAR EL ANALISIS OPERATIVO DE
UN AREA

006 COMO PROPONER SISTEMAS OPERATIVOS
007 LA EVALUACION DE LA ORGANIZACION

008 ESTRUCTURAS Y PROGRAMAS DE ORGANIZACION

§61



PROGRAMA "E" " : ' TECNICO

MopuLo. : 4 CURSD

1 JURIDICO i - 401 DERECHO BANCARIO
002 ACTUALIZACION JURIDICA DEL AREA LABORAL
203~ INTRODUCCION AL DERECHO LABORAL

004 ~ DERECHO LABORAL (

005  DERECHO LABORAL i

006 DERECHO NOTARIAL

007 LEGISLACION EN MATERIA HIPOTECARIA
0a8. HIGJENE EN EL TRABAJO

009 LEY FEDERAL DE TRABAJQ PARA ADMINISTRA
DORES.

96(



" PROGRAMA *EM

MODULO:

SN CREDITO o o LT T T g

= 002

004
00s

006

TECNICO

CURS O

TITULOS Y.OPERACIONES DE CREDITO

.- OTORGAMIENTOS OE CREDITO BANCAhIO

ANALISIS DECREDITO
EVALUACION DEL CREDITO
SEGUMIENTO DE CREDITO

FINANZAS APLICADO AL CREDITO

[X:19



PROGRAMA. "E" ; TECNICO

MODULO - : CURSO

12~ OPERATIVO'; ' S 001 OPERACIONES BANCARIAS BASICAS
. 002 MANEJO DE AGTIVOS BANCARIOS
003 - INTRODUCCION AL PROCESO BANCARIO

005 ‘LA BANCA DENTRO DEL SISTEMA FINANCIERO,
MEXICANO

005 FUNCIONAMIENTO BANCARIO
006 ADMINISTRACION Y OPERACION BANCARIA

007 SISTEMAS BANCARIOS AVANZADOS




MODULO

13 INVERSIONES

PROGRAMA - "E". | :

001

002

003

"ol

005

TECNICO

Curso
.‘IOPERACION DE LA INVERSION
INVERSION.A CORTO PLAZO
INVERSION A MEDIANG PLAZO

INVERSION A LARGO PLAZO
SISTEMAS DE INVERSION

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA INVERSION

661



PROCRAMA *gv : TECNICO

MODULO o CURSO

W CAIA T T P Uhei T OPERAGIONES BE.CAJA

" CONTROL. DE-ERRORES DE'C

ERVICIO AL CLIENTE EN CAJA
- SISTEMAS AVANZADOS PARA CAJA
008 INDUCCION AL PUESTO DE CAJA

605 CONTROL Y SEGUIMIENTO EN CAJA

noz



MODULO .

15, - SISTEMAS E.INFORMATICA

PROGRAMA™ "E"':

007
003"

008

g5
. 006

007

011

TECNICO

CURSO

PRINCIPIOS ¥ ESTRATEGIAS, DZ LA INFOR
MATICA G . :

OPERACION-DE

“OPERACION. DE

“DPERACION DEF.C. %
“ MANEJO DE TERMINALES
SISTEMAS EN TERMINALES

PROGRAMACION |

PROGRAMACION 11

FROGRAMACION til

PROCEDIMIENTOS GENERALES DE LA INFORMATICA

-
<



“MopbuLoe

15 INFORMATICA Y SISTEMAS

PROGRAMA ~"E* : TECNICO

012

03

31

015

016

07

CURSDO

MANEJO DE LENGUAIJE | [ BASIC )

MANEJO DE LENGUAIE Il [ LOTUS )

MANEJO DE LENGUAJE I { COBOL )

SISTEMAS |

SISTEMAS 1}

SISTEMAS 11

0z



MODULG

+i 16 TECNICO ADMINISTRATIVO -

" 'PROGRAMA “E* ;

TECNICO

:CURSO

11|

003

o0y

1]
006

007

Q08
009

0e

oo

TRAMITES D'ég 1M.5.8,
RELACiONESLABORALES i
coumcms maomu.ss
PROCESO bE SELECCION DE PERSONAL
LA ENTREVISTA LABORAL

TALLES DE PRUEBAS HSICOLOGICAS

CONTROL Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA
ADMINISTRATIVA

EL PROCESQC DE CAPACITACION DE PERSONAL
ELABORACION DE FROGRAMAS

LA EVALUACION EN CAPACITACION

“£02



PROGRAMA |“E* : TECNICO
MODULO 3 CURSO

17 - ALMACEN R . 001 CONTROL DE ALMACENES
002 - CONTROL DE INVENTARIOS
003 MANEJO DE ALMACEN
V 004 TECNICAS DE ALMACENAMIENTO
005 MANEJO DE KARDEX
006 - INTRODUCCION AL PROCESO DE ALMACENAJE

007 PROCEDIMIENTO Y OPERACION DEL DEPTO. DE
ALMACEN.

"ot
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De e“s\a;manekrar , ¢l’Area ‘de ‘Capacitacién puede tener 13s bases para funcionar -
operativamente -, de manera organizada y prictica .

Retomando a'léunos puntos importantes , debe concederse suma importancia a la -
org‘ainizadbn administrativa y técnica , las cuales parten de un anajlisis de la lnsti -
tucién donde se vaya a operar. Este andlisis permite que los sistemas y procedimien-
tos seazoplen al murco donde se desarroflan , ya que de no ser asi , no se apli -
carfa el remedio correcto al mal que se presenta .

La preparacién y disposicién de un Area de copacitacion dindmica , especializada Yy
profesional se constituye como punto clave para que ésta logre los objetivos propues -
tos , pues la capacitacién no es solamente una obligacién legal , sino un beneficio -
conjunto , que , bien aplicada puede hacer crecer a los clementos de la organizacion-

y a Ia misma lnstitucién , pues se encaminan hacia un bien comin : la productividad.



CONCLUSIONES

- La Capacitacién es una obligaciébn para las Organizaciones , de acuerdo a -
lo que establece la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos a tra -
vés de 1a Ley Federal del Trabajo. De acuerdo al anilisis efectuado esto puede
traducirse en un beneficio sobre todo para los niveles operativos , quienes a -
través de la expedicién de una costancia.califican su trabajo y pueden obtener
un desarrolio.

La capacitacién generalmente es considerada como un gasto inecesario que lleva

consigo una fuerte carga de problemas o un elevado presupuesto , siempre y
cuando se tenga prevista la forma de convertir esos insumos en productos be -
néficos , la capacitacién es una inversion justificada , ya que se traduce en efi
ciencia y participacién en los objetivos organizacionales .

- De los recursos y organizacién de que disponga el &rea de capacitacién , depen
de en mucho que l1a capacitacién tenga los resultados que se esperan.

Serd 1area de los responsables de la capacitacién , involucrar a los diferentes -
niveles de ia organizacién , a {in de que participen en el procesos ( indispen -
sable para recibir el apoyo necesario en cuanto a los recursos , autorizaciones-
y participacién del personal }

- Se podrd tomar medidas para reducir costos 3 mayor beneficio si se utilizan los-
propios recursos de la Institucién , como son los instructores internos mediante
un programa que responsa eficazmente a las caracter{sticas de la Institucién .

Para elevar el grado de motivacién en el personal , es necesario que se invo -
fucre directamente al mismo , por ejemplo , eligiendo ellos mismos a quienes -
serdn sus orientadores o sugiriendo constantemente mejoras al respecto .

0

La politicas de capacitacién podrdn darse a conocer mediante un manual de pro_
cedimientos de capacitacién que sea extensivo al personal ( desde mandos supe-
riores hasta operativos , con una redaccién especial segin sea el caso ) - -
a través del curso de Induccién o visitas personales a los directivos .
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Et buen cumplimien1o en cuanto al ambiente extraorganizacional, depende a su
ver del.cumplimiento , autorizacién y disposiciones internas ; esto es , en la
medida ‘gue ¢f Area se organice y cuente con los. sistemas y procedimientos -

. ‘dytles y. adecuado pedrd dar cumplimiento en los periodos indicados sin dificul -

t

.

tad,

Una organizacién eficiente puede llevarse a cabo sin necesidad de gastos al -
tos en el presupuesto,

De una bucna deteccién de necesidades depende la aplicaci6n efectiva de fos -
planes y programas , ya que de ésta surgirén los objetivos de los mismos.

La capacitacién no es el " remedio de lodos ios males ", es un auxiliar que bien
empleado puede trabajar paralelo a los objetivos de la organizacién y a las ex -
pectativas de los individuos que la forman.
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INSTAUCCIONES "FARA EL LLENALG DE LA FORMA CNBS-01

= DATOS GENERALES:

RTGISTRG FYEUERAL DE CONTRIBUYENTLS DE LA INSTITUCION U ORGAN1ZACION,-
Con respecio al ntmero de registrc federal de contribuyentes se debe~
£d anotar el nimero Gue les haya sido asignede por la Secretar{a de -
Haclenda y Crédito Publico,

RESISTRO DEL IMSS.~ Se anotaré el nimero de registro que el Instituto
Mexicano del seguro Social haya asignado.

NOMBRE DE LA INSTITUCION,- Se deserd anotar el nombre completo de la
Institucidn,

DGRICILIO,~ Ueberd anotarse el de la oficina matriz/principal de la -
institucién y anexar una forms CN3S-01 por cada eatablecimlento o su~
cursal, en caso de que este plan rije para todos los establecimientos.

.. TIPO DEINSTITUCION U ORGANIZACION, - Anotar si se trata de una 1nsty
tucldn de Crédito, Organizecidn n~uxiliar, Institucidn de Sequros u —
otre tipo,

GIRD DE LA INJaTITUCION,.~ Anotar si se trata de Banca Yulclplw, depdsy
to, ahorro, flduciarxa, hipotecaria, financiera, capitalizecién; alme
cenadnra. Un{én de Cridito, afianzadora, seguros de vids, dades,

NUMERD DE ESTABLECINIXNTOS, - Anotar el nlmero de establecimientos o =
sucursales que integran la institucidn y organizacidn.

MODIFICACION.LS. = S1 por alguna causa el plan es modificado andtese el
nimero de reglstro que para tal efecto le fue asignado por 1a Comisidn
Nacional Bancaria y de Seguros.

PERIODO, - Los planes podran feqistrarse por uno, dos, tres o cuatro -~
afios,

SCTA, - Gualquier modificacldn respecto a loa datos regiatrados, debe~
ran hacerlo del conocimiento de 1a Comisidn MNacional Bancaris y de Se-
Guros, a travis del proplo formato con las reformas del caso.
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'
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“atnencia meoia

QTR0 40 ESPECIFICADA EN 105 GRUPDS
Lo | awvemiones 3

CNBS - 02




AICC Ut nan B LLoHiADU HE LA FORNE CNBS-02

L RL KMy Nal TOTPAL UCUP MU el LA LPPAL:A FOR. GRUPO OCUPACIORAL

Lo entfenie pai personsl  total ocupada, “al ‘conjunto formado por. todos los cmplesdos que laboren
en In eaplaiy nor-t Lerpo dndoterninado y ror tierpo u obra determineda.

Laclasiti

wEion de los Grupos ocupaclenales est

. LTS, DIRECCION,— Son aguellos cincutivos encargados de le planeacidn estratégica de ls empresa
que dictan politicss 7 objetives senerales de la misma: (cjem. director general, directores y -
subdireciores),

GERENCYS MERY/,- Gon aQuelles funclonarios Gue planean, organizan, dirigen y coordinsn las acti-
vidades funclonales de ls empress, tratando de Que se sigan 13s normas establecidas y que se cum
plan los o! f.tives asrAalados:leien. gerentes de sucursales, gerentes regionales, jefes de depar-
tamento, stjervisorss, etc.).

CFICIN, Y/0 AUMINILTAATIVO, - don aquellos erplesdos cuya activiaad conste principalmente en el -
estublecimtlneg y :nnrduria de toda clase de registro y libros relativos & transaccliones finen--
cleras y nntns re personal. tn enta clasificact 6n se incluye sdemis a quienes manejsn corres-~
pondencie, repllzan taCesa. odministrativas corrientes, orqAnizun Yy transmiten mensajes, manejan
fondos, reproducen tagulgralls, mecanografia y ~peran maquinas de oflcinat (ejem. cajeros, caley
listas, seccetarias, mecanocrafas, oficinistas er general, etc,).

SheVICIG, - ks ol enpleado que realizo actividades de limplieza, mensajer{a y otras similares: - -
lejem, moros, mensajeros, etc.).

STRCHG 131 aCIFICAINT N LOS GRUPOS ANTERIORES,.- in este renglén me anotarin todos aquellos enplea
468 yues no han sldo considerados anteriormente especificando los puastos Que oCupan,.

POR TIRNPY INDETEW:INADNO,~ En esta columna se anotard todo aquel empleado que esté contratado ba~
Jo estas Lases,

Fous PIRMPOCUY. OBKA DETEAS . Nabu,~- tn esta columna se anotard todo aquel emplesdo que por excepedén
e hublrﬂe contratado bajo estas bases.

NUMLRO UL PEMSUNAS A CAPACITAR- Ueterminar el nimero de personss por grupo ocupscicnsl Gue van =
aser copacit.adas, cnnudaunao el perlodo que abares el plan d= capacitaclédn.

“kPRLJLHTN'IUh FURCENTUAL, - Se obt:ndra pcr grupo ocupacional de la siguiente manera: dividiendo
el n0meru de pcrsnnus n cnph:ltar gntre e] conjunto de empleados que conforme el nivel ocupscio-

nal.
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IhSTR\JCCIONLS PARA EL LLLAM}O UE Llc FUR}'A CNBS-03

ok W> CURS0S’ DE CAPACITACXON WI. SE IHPARTIHAN| INDICAR:

_Gﬁupo OCUPACIONAL. - f.;pe:iﬂcar d= scuerdo & La-clasificacidn detsllada en el forasto
CNBS-OZ; :

r,onum; DE” ws PUESTOS ».UI'. INTEGRAN CADA GRUFO OCUPACIONAL., - En esta ¢oluzana se anots-

ran 1,“ de cninuc&cnes de los puestos que integran cada ¢rups ocupacional.

QIOFERE DL LDS CUK::OS CUNFORMATIVOs DE CADA PROGKAMA POR PUESTO. - Se anotaréa los titu-
los' delos cursos que se impartiradn pars cada uno de los puestos.

DBJ::TIVOS DE LOS CURS0S, = En estd Columna se anotard el fin que persiga cada curso.

HORAS ESTIMADAS DE DURACION, - Anotar el tiempo en horas eén el que se pretende inpartic
cada uno de 108 CUC30S.



COMISION - NACIONAL BANCARIA Y O SEGUROS
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COMPOSICION POR. MATERIA "OF LOS CURSDS. OF CAPACITACION
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HUMERO 'DEL. CURSO,

NOMBRE. DE LUS- CURBOS!
forma CHB5=03.: i7"

HATLRIAS .- En ?qta €olumna. se
da uno.de- 108 cursos

- PROCEDIMIENTOS DIDACTICOS
impartir cada cur -

< AGLNTES CAPACITADORES. -~ Cr
el.curso (I} intern e
ceapacitacidng) i

bn_unh'”u" el tipo de instructor que impartira
agente, ouxiliar, SG; sistems general de -




; CDMISIB)I HAI:IDNAL‘ BAKCARIA ¥ DE SEGURUS

DIRECCION DF ASUNTOS LABORALES

34s [:

_REGISTRD' DE' AGENTES CAPACITADORES INTERNOS
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA FORMA CNBS-05
AGENTES CAPACITALORES. ~ .

INTERNO. - Es 1a persaona que teniendo carécter de empleado, cuyo puesto, experiencia
¥ conocimientos permitan considerarle como tal, ya sea habilitado o especializado.

HABILITADO.- Son aquellas personas que independientemente de las funciones que rea-
licen como ewmpleados en orden a sus conocimientos y experiencia, actuan como ina= -
tructores.

ESPECIALIZADOS. ~ Son aquellos empleados que han sido contratades para actuar unica-‘
mente como insiructores.

REGISTRO O CANCELACION.~ Usese para uno solo de estos dos fines seghn sea el caso -
de la solicitud.

NUMERO DE REGISTRO COMISIOH,NACIOHAL BANCARIA Y DE SESUROS.~ No se llene.- Este ni-
nmerc de registro lo proporciona ¢l Organismo,s6loc se debe llenar cuando se trate de
cancelacibn, y la institueidn ya lo tengs.

REGISTRO FEDEAAL DE CAUSANTES,- Anotar el nfmerc de registro que le haya asignado -
la Secretsria de Hacienda y Crédito Piblico a)l empleeda del que solicitan el alta.

PUESTO,~ Anbtese el que esth ncupaado el empleado a la fecha de la solicitud,

HABILTTADO “"H" O ESPECIALIZADO "E".~ En estas columnas, anotar une "X" segln el ti-
po de instructor de que se trate.

CURSOS 4 7APTTR.~ Anotar los cursos que impartird el instructor interno, seglin --
eensta o .u omopramz de capacitacida.

RESPONBABLE FOR LA INSTITUCION.- Anotar ¢l nombre y firma de la persona que designe
lu institucibn.

BOTA: La autorizacién para impartir capacitacién, tendrd vigencia unicamente en el

- -periodo que abarca el plan de capacitacibn registrado por la Comisifn Nacionsl Ban-

o+ 574

caria y de ..




COMISION 'NACIONAL BANCARIA ¥ DE SEGUADS

-~ BIREECION 0f  ASUNTOS L ABORALES

REGISTAG .Df AGENTES CAPACITADORES EXTERNOS
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15 (R TONES - PARA. BL, LLENATO DE LA ‘FORMA’ GNBS-06

AGEATES GAPACITALORES,-

; E!('I‘FR‘{OS.— Ent!.éndase por 1nst1tuc:.6n y/D instructor
uctcvnn, 14 -pa - fislen "ornl que des:Lgne 1a emprena para 'meartit eurses de
capacitacidn, T : s

ALTA Y PAJA.~ Usese para uio solo de .&stus dos fineé"segjﬁn sea el caso de la sél_i_
eitud, . . . E g : : :

ALTA .~ Cuando se trate de un instructor externo que ‘notifica la Inat:.t\.clén a-la-
Comisibn Nucional Banceria y de Segutos pot primera.vez.

Bhlhe~ Cuando se deja de rzcozocar al Instructor Extermc por que as{ convanga a =
1a cmpresa. . :

NUMERO OB R
I3

'GISTRO CNBS,- No se llene.- El nimerp serf asignado por la Comisién - '
Nacionsl B R DT

inaria y de Seguros.

CGURSOS A IMPARTIR ,- Anotar los cursos que el Instructor Dxterno va a impertir a-
los explendos de ess Instituciln. o R
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INSTRUCTIVO ¥AKA L LLENADO DE LA, FORMA' CNBS-07
PERSbﬁAL»yUL‘REClB!O CAPACITACION
HORAS-HOMBRE-CAFACITACION, - Mo’tn’r 1a cantidad que results de multiplicar el nimero de
participantes en. el cursoc por les horas de duracidn del mismo.

PERIODO EN WUE SE IMPARTIO. - Anotar la fecha en que inicid el curse y o1 ¢ie en que --
finalizd, - :

HORARIO, = Andtese la hora de inicio y terminacién del cureo.

NOMBHRE Y NUMERU DEL CURSO SEGUN LE ANOTO EN LAS FORMAS CNBS-03 y 04, - De acuerdo a lo
reportado en su programa, especificar cual es el curso que se inpartid {apegarse al —
programa presentado).

DURACION EsTIMADA, - Anoter cual era su duracién programsda segun su plan,

DUKACION RLAL, - Anotar cuantas horss efectivas se ocupsron,

COLUMNAS , ~ Es raquisito indispensable gque & cada unoc de los participantes se le deter-
mine & que grupo ocupacional pertenece, nombre del -ien\o, el puesto que ocupa, su regis-
tro federal de causant y se especifique s! acredito o no el curso, cruzando la coluz-
na respectiva. (A1 Acreditd y N.A. No Acredité),

F1RMAS
POR LA INSTITUCION ANUTAR, - El nombre y 18 firma del funcionario responsable que haya
31do designado por 1a institucidn para tales fines,

INSTRUCTOR; Anotar nombre, firma y nimero des registro otorgado por la Comisidn Naclonal

Bancarie y de Seguros del sgente capacitader que impartié el curso (para los agentes -
suxillares, deberan anotsr su razén socisl, registro federal de contribuyentes saguido

de 1a denominecion de agente auxiliar).

INTERNO, EXTLRNO, AGENTL AUXILIAR, SISTEMA GENERAL, - Cruzar con una "x* g:. tipo de —
instructor iapactié el curso, y snotar nombre, numerc de reglstro y su fifma.
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INSTHUCCICNES PAR;\ LL LLENADD Ot La LILTA uE CONSTANCIAS D HaDIL1UADES LAEC

{FORMA _CNi1S<0B~A

INSTITUCION.- ; e

Anotar el nombre conmpleto de la institucidn Gue expida la lista, especiiicando
el Registro Federsl de Contribuyentes que le haya asignado la 3ecretaris de Hacienda y
Cradito Piblico.
CALLEZ, NUMLAO_EXTSRNO, NUMLNO INVERND, ENTIDAD FEDERATIVA, CIUDAD.~

Anotar 1os datos generales de la institucidn,
GIRO DE LA INSTITUCIUN Y OKGAKIZ/CION

Anotar si se trata de une institucidn de crédito (banca aGltiple, depésito, etc.);
sl se trata de organizacién suxiliar (almucensdora, unidn de crédito, ctc.); 3i se trate de
institucidn de seguros (vide, Sados, etc.} u otro giro (afianzadors, etc.).

NUMERD DE REGISTRO % LA COMISION NACIONAL HAMCARIA Y Do LEGUROS DEL PLAN Db CAPACITACION

DE LA INSTITUCION,~

Anotar el nicero de registro del plen de capacitacidn asignado por 1a Comisién -
Nacional Bancaria y de Sequrose.

Anotar e} dia, el mes y el aho en que se oxpide 1a iista.

NOMBRE DEL EMFLEADD,-

Anotar el o los nombres de los empleados 2 los que se les otorgd constancias de -
Habilidades Ladorales, especificendo sus Registros Federalas de Contzibuyentes Qque lea haya
asignado la Secretar{s de Haclenda y Crédits Piblico.

PULSTO ACTUAL,—

Anotar el o los poabres de los puestos Gue ocupan sctualmente los empleados,

CAPACITADO PARA EL PULSTO DE.-

Anotar el o los nonbres de los pucstos 8 gue se refleren las constanclas,
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INSTRUCTIVO PAKA EL LLENADO DE LA FORMA CNBS-14

RELATIVO A LA pJeCUCION DEL PLAN DE CAPACITACION,

i’l:Rmuo. - aAnotar cuales son las fechas de iniclo y terminacidn del perfodo al que coaprenda
este informe,

INSTITUCION ¥ DOMICILIO. - Estos datos serin iguales s los presentados en ls forma CNBS-01.
¢

COLUMNAS, -

NUKEHO Dt EMPLEADOS, ~ De cada grupo ocupacinnal. Andtese sl total de esplesdos, POr Grupo -
ocupacional con que cuenta 1a Lnatitucidn. 51 estos no coinciden con los presentados =n su -
programa, hacer la modiffcaciSn del caso s travas de la forma CNBS-02,

CAPACITADOS. - Anotar el nisero de empleados, Que durante el periodo seflalado, llevaron y ~=
eprobaron un programa de actividades de ensefanze-sprendigzaje rCelativas a un puasto npeclf_l_
<o de trabajo.

NUMERO DE CURSUS Y/O EVENTOS IMPARTIDOS, = Anotar el total de cursos impartidos por cads - -
grupo ocupacional del pecriodo establecido.

NUMERO DE PARTICIPANTES A LOS CURASCS IMPARTIDOS.- Anotar el total de ssistentes a los cursos
impartidos,

WUMERO DE HORAS UTILIZADAS EN LOS CURS0S IMPARTIDOS. - Anotsr el totsl de horas que se utili
zaron en 1os cursos especificando cuantas corresponden dentro de 1a jornada de trabajo y - -
Cuantss fueca de ésta.

PORCENTAJE DE AVANCE EN LA EJECUCION, - Anotar el porcentaje de avence gque han alcenczado has
ts 1s fecha de presentacion de este informe especificande:

a) Porcentaje de 10s cursos programados. - >e obtiene multiplicando el niimero de cursos im--
partidos por 100 y da dividir este resultado entre el total de cursos programsdos {en este -
caso, sblo deben contarse una vez los cursos que se repitieron).

b) Forcentale de emplesdos por Ceda grupo ocupscionalj multiplicar et niimero de participen~
tes por 100 {si un empleado asistlo s 2 o mis cursos se debers contar una sola ver) y el = -
resultado dividirio entre sl nimero totsl de empleados.a capacitar, sefialado en la forma - =
CHBS-02,




CALCULO

ROMBAL OF 14 sn3fll0CIoR
DOMICKIB

COMISION NACIONAL BAMCARIA Y GE SEGUROS
DIRECCION O ASUNTOS ' LABORALES
Df LAS NOAAS - HOMBRE - CAPACITACION
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PRIDOO QUE ABIACA

FNN SCUMSIONAL

WMERE DMs  CLRLD
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MORAS “NOMARL-CAMCITACION

AL B L




INSTRUCCIONES BARA EL LLENADU DE LA FOAMA CNBS-14 A
PARALL- CAIKULO DE LAS HORAS-HUMBRE CAPACLTACION, =

1N=TITUC10N 1 SU‘DUHICILIO o= Anotar eéstos datos igusl que como se presentaron an la forms -
CNBS-M.

!.'ltou datos dehen co&r\cidlr con los de la forma CHOS-14,

. 'FLCHA ‘l P:.RIODO-
,',GHUH) oCUt‘ACXONAL.- Especificar a cusl de estos correaponde este calculo.

NOMURE Dr.l. CURSO.- Anotcr todos los cursos inmpartidos o empleados por grupe ocupsclional, duran
‘te este periodo.

'BURACION DEL CURSO,~ Anbtese el nimeco de horas efectivas de durscién de cads uno de 1os Cur—
803 .
FAKTICIFANTES.- Deberd anotarse el nimero de asiatentes o lus cursos.

NOTA.- Para el chlculo de las horas-hosbre-capscitacidn deberh multiplicarse la duracidn del -
curso por el niimero de perticipantes y estos totales pesrclales, sumarlos al flnsl,




FORMATOS PROPUES‘&'OS EN EL. AREA DE CAPACITACION

PARA AGILIZAR LA FUNCION ADMINISTRATIVA

ANEXO # 2

228



- K3w3RE CEL-PUEsio:

UBICACION: TEPARTAYINID:

EXPERIFNUCIRS PREV.

§AS MECESARIAS"

FUNCIORES PRINCIPALES

e BIENESE

RESPONSAUIL DADES DEL PLESTO -

DE SUPERVISION;

=~ EN CONTACTOS:

CUALES $ON L0S TRAMITES ¥ PROCESOS DEL PIESIO




SHEER
‘. CTHOCIMIENTOS. NECESARY
REQUIERE :

PODER
- MANEJD DE_HERRAM IENTAS:
HABTLIDADES

ESFUERZQ MENTAL
ATENCIONs
CONCENTRAL 10N
ESFUER20 VISUAL:
ESFUERZO AUDITIVD:

QUERER

QUE T1PO DE INICIATIVA REQUIERE:
QUE ACTITUD DEBE TENER:
QUE CRITERIO:
CRADD DE CREATIVIDAD:
RAPIDEZ:
PRECISION EN LAS TAREAS:
CALIDAD EN EL TRABAJO:




b ud

CUADRO ANALITICO DE REQUERIMIENTOS POR PUESTO FORMATO 1

DEPARTAMENTO O SUCURSAL: —— . —— e

rnmn:couocmzmos alejeclolelrjalnuli|efjrjLimi{Nn|RIOlP[O}R PUESTOS

COORDINACION: FECNA L

afo{mfaln

-

Anotar areas de conocimientos y los puestos

que requieren cada una de éstas

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DEL DEFTO.
CAPACITACION Y DESARAOLLO ENCUESTADO



CAPACITACION Y DESARROLLO

FORMATO # 2

CHESTIONARIO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES

{ FECHA NOMBRE Y No. OEL EMPLEADO ’I PUESTO
ANTIOUIDAD EN EL PUESTO DEPARTAMENTO l COGROINAGION
NOMBRE ¥ PUESTO DEL JEFE INMEDIATO ] TIEMPO OE SUPERVISION AL EMPLEADD
L J

LD REGUIERE TIENE USTED CONOCI | SOBRE LOS EVENTOS O | ESTA CAPACITACION LA R GUE TIEMPO |
SV PUESTO. MIENTOS EN ESTE EVEN. | AREAS DE CONOCIMIEN- [ REQUIERE PARA REQUIERE LA-
TO O AREA TOS, CREE USTED NECESI- CAPAGITACION
EVENTO O AREA TAR CAPACITACION R
3
CONOCIMIENTO « @ g @ e < £.1 86 Meses
. 3 e & kS z c [ o. E
}: Empleado g8l3leisleiglatEi8{3!5]3 bssico Lincee ) Desar| P17t
idefelmed. | 3| B | § (g3 g |2 || % 8|8 |5 POIopang e
! |
, -
1
. -
-
)
2
\
2
‘ -
2
1 e
2
1
- 2 ./

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE
CAPACITACION ¥ DESARROLLO

NOMBRE Y FiRMA OEL JEFE DEL DEPTO.
ENCUESTADO



FORMA No..1

(/ EVENTOS D AREAS -
.. OE CONDCIMIENTO

MOTIVO

8 € .

TOTAL DE SOLICITANTES

“NOWRRE Y FIAMA DEL RESPONSASLE OF -
CAPACITACION ¥ DEEAHROL

NOMOAE ¥ FiRMA OEL JEFE DEL GEPTC
ENCUESTARD



“FORMATO # 4.

CONTROL INDIVIDUAL POR EMPLEADO -

NOMBRE DEL EMPLEADO :

PUESTO
GERENCIA ~ O DEPARTAMENTO
F.l. RiF.C

EVENTO SOLICITAD PRIORIDAD ADO|.. OBSERVACIONES| *

OBVSEﬁVACIORES’ GENERM.;S L



PLAN DE CAPACITACION

EIENIC

TAMENTO U URSAL e i

CrURDIATIUN

o NOMBRE DEL EVENTO PUESTOS A LOS QUE VA DIRIGIDO Ho. 50U R

N
Y
¥

JU | -

NOMBRE Y FIRMA DE RESPONSABLE DE
CAPACITACION Y DESARAOLLO




FORMA No. 6

PRESUPUESTO DE CAPACITACION INTERNA

BIENIO - - FECTA o il

CCCRDINACION DEPAKTAMENTO O SUCURSAL ol
(- CON INSTRUCTOR INTERNO N CON INSTRUCTOR EXTERNO R cosTo )
NOMBRE DEL EVENTO T Ro.PART. costo NOMBRE DEL EVENTO No. PART. cos10 . TOTAL,

-

-

OTAL PART. TTTOTAL PART, SUB-TOTAL JOTAL COSTOS

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE
1. CAPACITACION Y DESARROLLO




FORMA No. T

PRESUPUESTO DE CAPACITACION EXTERNA

BIENIO __. PRI s -
COORDINACION DEPARTAMENTO O SUCUNRSS L
. NOMBRE DE LA EMPRESA EN DONDE
NOMBRE DEL EVENTO No. PART. costo SE LLEVARA A CABO LA CAPACITACION
B i Pt A S
\ J
( TOTAL DE EVENTOS TOTAL PART, 57 753 “:/ COSTO TOTAL )
L )

NOMBAE Y FIRMA OEL AESPONSABLE DE
GAPAGITACION ¥ DESARROLLO



BIENIO®

CONSOLIDADO DEL PRESUPUESTO DE CAPACITACION

FORMA No. 8

- FECHA e o2 B e
3 P T o TOTAL NUMERO TOTAL NUHEIO i .
FURCION oe . DE €COSTO TOTAL
e e EVENTOS PARTICIPANTES I
CAPACITACION CON
INSTRUCTGRES "'~
NTERN
CAPACITACION CON :
INSTRUC

CAPACITACION
EXTERNA

ELABORO

Vo. Bo.

AuToRIZO

DIRECCION GENERAL

“cost0 T0TAL
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(WE ESTARA LISTO -
PARA LA MOVILIZACION,

s SATISFACTURIA INCLUYERDG SU ENTRE-
;6.‘“5“1’0 EN EL PUES-

CONFIDERCIAL TASIAS DE REEMFLAZO

i

El

DEFINICION: €3 el instrusento adainistrativo en el cual se registra la probable proyeccidn del personal, de
acuerdo a sus caracterfaticas y a las necesidades de crecimiento de la Empivss .

INSTRUCCIONES :Al requisitar esta forma le roganos ut{lizar un criterio objetlvo y considerar 1o sigufente :
= Para asegurar su confldencialidad, esta forma debers ser requisitads s mano con letra de mol-
de y a tinta por la persona responsable de elaborar las Tablas de reezplazo .
+ Se elaborard la tabls de reemplazo por cada Area de la Empresa .
~ Los candidatos deberdn reunir las caracterfsticas que requlerce cada puesto, se elligirin
las personas que sean los reemplazos nds adecuados para cubrirlos .




© CINFORME FINAL

NOMBRE DEL CURSO:

OBJETIVO:

FECHA:

NOMBRE DEL INSTRUCTOR:

HONORARIOS :

: COSTO TOTAL DEL MATERTAL: _




FORMATO PARA GUIA DE INSTRUCCION

NOMBRE DEL INSTRUCTOR N°. DE SESIONES
FECHA EN QUE DA INICIO EL. CURSO FECHA DE TERMINACION
HOJA N° DE INSTITUCION EN QUE SE IMPARTE

Ne, TOTAT DE HORAS

NOMBRE DEL CURSO O EVENTO
N N7, K% DE PARTICIPANTES LUGAR

OBJETIVO GENERAL :

OBJETIVO ] TEMA TEC. DIDACTIC.] MATERIAL DIDAC TIEMPO BSERVACION'S.




" EVALUACION DEL INSTRUCTOR"

CURSO O SEMINARIO

FECHA 3 NOMBRE DEL IKSTRUCTOR

IRSTRICCIONES ;
DE LOS SIGUIENTES CONCEPTOS ANOTE EX EL ESPACIO DE LA DERECHA LA CALIFICACION QUE CREA CONVE-

NIENTE, DE ACUEADO A LAS CARACTERISTICAS DEL INSTRUCTOR Y CON BASE A LA SIGUIENTE ESCALA - -
( ANOTE EL NUMERO )

EXCELENIE T BIEN ) REGULAR T HAL [ DEFICTENTE
T E] T [} 13 1 [ s 0 4 1 a1 "2 | R
CONOCIMIENTOS ] HABILIDADES ACTITUDES
["A.= EL DOWINIO DEL TEMA FUE H.- LOS TEMARIDS UTILIZADOS FUERON N,- EL INTERES POR EL APREN~-
—_ - DIZAJE DEL GRUFO
B.~ LA ESPECIFICACION DE 105 1.- SABE IMPROVISAR CUANDO SE RE- 0.- LA ACTITUD HACIA EL
OBJETIVOS QUIERE CRUPO FUE
C.- LAS TECNICAS DE ENSE- J.- CAPACIDAD PARA ORGANIZAR P.- LA PUNTUALIDAD DEL INS~
NANZA FUERON - TRUCTOR FUE
D.- LOS EJEMPLOS UTILIZABOS K.~ SU TONG DE VOZ FUE Q.- COHO FUE EL ENTUSIASMO
FUERON QUE HOSTRO
£.- EL YOCABULARIO UTIL1ZADO L.~ LA SECUENCIA CON QUE PRESEN- R.~ RESPONSABILIDAD ANTE
T0 105 TEMAS EL GRUPO
P.- LA PROFUNDIDAD EN EL LL.- FAVORECIO LA INTEGRACION Y S.- FAVORECIO UN CLIMA DE
MANEJO DE TEMAS PARTICIPACION RESPONSAB1LIDAD
G.~ LAS AYUDAS VISUALES M.- EL CONTROL DEL TIEMPO LO T.- RESUELVE LOS PROBLEMAS
FUERON CONSIDERA DEL CRUPO

SUGEREBCIAS Y COMERTARIOS




EVALUACION DEL CURSO

CURSD O SEMINARIO

FECHA

TNSTRDCCIONES :

DE LOS SIGCUIENTES CONCEPTOS CRUCE CON UNA "X" EL QUE CONSIDEKE

CARACTERISTICAS DEL CURSO O SEMINARIO.

MAS ADECUADO, DE ACUERDO A LAS

1.

LA APLICACION DE LOS CONOCIMIENTOS ADQUI-

l RIDOS AL TRABAJO, LA CONSIDERD F AMPLIA PARCTAL LIMITADA
l 2. LA INFORMACION SIRVIO PARA quuxnm CONOCINIENTOS ACTUALIZAR THNECESARIA
l 3. . LOS OBJETIVOS SE ALCANZAROK EN FORMA 1 COMPLETA REGULAR INSUFICIENTE
)
IJ. EN QUE FORMA SE CUMPLIO EL TEMARLO rcom.s'm CAST COMPLETA INCOMPLETA
- T
5. COMO CONSIDERA LA DURACION DEL EVENTO i SUFICIENTE LIHITADO
6.  EN QUE PLAZO PODRAN APLICARSE LOS CONOCI~ ‘ INMEDIATAMENTE HEDIO PLAZO LARGD PLAZO

MIENTOS ADQUIRIDOS AL TRABAJO

|
l
)
]
rosin |
1
|
|
|
|

7. CUAL CONSIDERA QUE FUE SU APROVECHAMIENTO ASIMILO TODOS LOS ASIMILO ALGUNOS NO APRENDIO
EX EL CURSO TEMAS TEMAS NADA
8. EL MATERIAL ESCRITO FUE UTIL REGULAR POCO UT!L
9. COHO CONSIDERA LA ORGANIZACION Y COORDINA~- .
l CI0N DEL EVENTO ] EXCELENTE REGULAR VDEF!CIENTL
10. LA INTEGRACION Y DINAMICA DEL GRUPO TBUENA REGULAR DEFICIENTE

CIMENTARIOS Y SUGERFECYAS
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