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INTRODUCCION

LA EVALUACION PSICOPEDAGOGICA Y SU APROVECHAMIENTO
EN EL PROCESO DE INDUCCION A UNA EMPRESA DE SERVICIOS
BANCARIOS.

Busca como principal objetivo :
Fundamentar la posibilidad de que los resultados de la evaluacion

psicopedagogica sean aprovechados dentro del proceso de induceidn,

Este trabajo de investigacion surgié a partir de dos inquietudes.

1) El gran movimiento de personal que tiene lugar en muchas compahias;
pude percatarme de este, gracias a que laboré un tiempo en una institucién
bancanta. Tiempo en el cual desgraciadamente hubo liquidacion de personal;
aungue debo aclarar que el despido no es el Unico motvo por el cual la

persona deja un emplec, puede existir olras razones como;

Que el trabajo no nos satisface, esto no se debe sdlo al trabajo en si,
sino a la falta de empatia con las politicas, misidn y valores gue se manejan
dentro de 1a misma empresa. En ocasiones esta empatia no existe debido a
que los empleados desconocen dichos preceplos, lo que impide a la persona
dirigirse a ellos ;Como puede una persona ayudar a que estas politicas se

cumplan si no sabe cuales son?. Y dar como resultado la insatisfaccion en el



trabzjo o falta de mctivacion en ef mismo, debido a que es propio del ser

humano la necesidad de canocer hacia donde nos dirigimos

Cabe sefalar que también existe la posicién contraria, como son las
personas que se sienten identificadas con la empresa en la que laboran, y no
la abandonan, incluso cuande el sueldo o salario (segun sea el caso} que
perciban, resulte escaso. Este es precisamente el tpo de personas que
deseamos para cualquier empresa, gue en este caso es una institucidn
dedicada a los servicios bancarios, porque sOn personas comprometidas, y el
compromiso implica libertad y responsabilidad encaminadas a conseguir un

proposito

2) Durante el proceso de seleccion se obtienen muchos datos acerca de la
personalidad del individuo candidato al puesto, perc no son aprovechados en
ofra ocasion, excepto cuando se contrata y en algun otro momento cuando se

desea promoverlo a otro puesto.

Partiendo de estas premisas, me permiti elaborar la sigutente hipdtesis:
Aprovechar la evaluacion psicopedagégica que se realiza dentro del proceso
de seleccion para llevar a cabo 1a correcta induccidén det personal de nuevo
mgreso a la compafia y de este modo lograr una persona identificada con la
empresa y asegurar una menaor rotacion dentro de la misma, pero sobretodo

mayores logros de ambas partes.



ia seleccidn de personal, significa escoger a la persona idénea para un
puesto determinade en una empresa; ocasionalmente se apoya en la aplicacion
de pruebas psicométricas, dichas pruebas como su nombre lo indica miden
rasgos de la persona como manifestaciones de su personalidad, intereses,
modos de trabajar, entre otras cosas. Estas pruebas se aplican y sus
resultados solo se utilizan para determinar si el sujeto evaluado sirve o na para

el puesto y por consiguiente si debe ser contratado o no.

Considero que los resultados que arrojan las pruebas pueden servir
ademas como base para que el individuo tenga mayores oportunidades de
desarrollarse, determinando sus puntos positivos, para acrecentarlos y los
negativos para disminuirlos, ¢ en su defecto para utilizarlos a favor de la
persora, objetivo de la educacion, por eso he denominado a este conjunto de
pruebas psicoméincas como evaluacion psicopedagogica, es decir, se apoya
en la psicometria pero los resultados que arrojan las mismas nos serviran para
ayudar al ser humano a la consecucion de su perfeccicnamiento constante y
alcanzar de este modo su fin ultimo, que es finalmente lo que busca la

pedagogia.

Elio bereficiara al individuo en primer término, pero ademas a la
empresa, porque contard con personas conscientes de la importancia de
mejorar dia con dia, de dar lo mejor de si, de aprovechar sus propias
capacidades y enfocarias a la elaboracion de un plan de vida y carrera. En este
momento es donde [a induccion, entendida como el proceso de dar a conocer a

ta persona, el lugar de trabajo, sus companeros y los lineamientos que rigen et
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actuar y direccion de la empresa, puede ser aprovechada para fusionar los

objetivos de la persona y de {a institucion a la cual se integrara.

Pero como ya hemos diche con anterioridad, estos son solo supuestos,
es por ello que, para verificarlos se requirtd de una wnvestigacion de los

siguientes conceptos:

Dentro det primer capituto lamado:

La pedagogia la bisgueda del desarrollo armdnico de ia persong. Su
objetivo es ayudar a ubicarnos en ia base y contexto pedagdgict que sustenta
este trabao de investigacion, por ello consideramos imporante manejar
conceptos come: la pedagogia, su arigen y significado etimologico, asi como su
significado real Para definirta, nos basames en su objeto de estudio: la
educacion y los adultos, que es la etapa del hombre que nos atafe en este
momento También existe una breve explicacion de las actividades que el
pedagogo puede realizar dentro de la empresa,

Otros de los temas que se desarrollan dentro del primer capitulo son:

El trabajo, como actividad, cuyo actor es el ser humano, por ello se
explica la educacidn como tal, el por qué es propic de la naturaleza humana,
por qué dentro de una empresa puede darse también la educacion y la etapa

evolutiva a ta cual nos referimos, que es el aduito,

El segundo capitulo recibe el nombre de

La empresa:; Marco de desenvalvimiento profesional del individuo,

Que persigue el cbjetivo de conocer el desarrollo del adulto dentro del



campo laboral; porque es precisamente dentro del trabajo donde la persona
puede actualizar algunas de sus capacidades. Dentro de este apartado
retomamos a2 idea de la educacidn en ta compania, pero ademas se trata el
concepto de empresa, los fines y objetivos de |la misma, ademas de que creo
que es importante remarcar que uno de los cbjetivos de la sociedad laboral,
también es el desarrollo de las personas que en ella laboran y es en donde

radica la importancia de la misma.

QOtro tema que se trata es la empresa de servicios, perque nos ayuda a
determinar la actvidad que se realiza dentro de la musma; incluyendo el
concepto de servicio comoe tal y un medo de lograrlo, porque finalmente, esta
caracteristica. el servicio es la unica diferencia que se puede presentar enire

los bancos

Dentro del tercer capitulo, titulade.

L a evaluacidn psicopedagogica. proceso de conocimiento del candidato

al puesto Persigue analizar ef modo en que se lleva a cabo la
evaluacion psicopedagdgica y su importancia dentro del proceso de seleccidn
en una empresa. En esta seccidon se estudia dicha evaluacion y el lugar que
ocupa dentro del proceso de seleccion a los candidatos, se tratan temas que
conforman esta actividad como serian a entrevista, la solicitud de empleo entre

otros

Posteriormente el capitulo cuarto,



La introduccion a la empresa: primordial para el desarrollo armonico del

ser_ humano.  Intenta conocer el concepto del proceso de Induccion y e
aprovechamiento de la evaluacidn psicopedagogica dentro del mismo, y
entenderlo como parte de ia integracion entre la persona y la compania para

lograr el desarrolio de un plan de vida y carrera, beneficioso para ambas partes

Finalmente dentro del quinto capitulo:

Manuales de aprovechamiento de la evalucidn psicopedagogica. Donde
apreciaremos 1os resultados de esta investigacion aplicados en la elaboracion
de un manual para el departamento de Recursos Humanos de cdmo
aprovechar la evaluacion y un manual de blenvenida 2 una empresa de

servicios bancarios

Le invito a conocer los resultados obtenidos, asi como las propuestas
gue se postulan para fundamentar que los resultados obtenidocs dentro del
proceso de seleccion, gracias 2 la evaluacion psicopedagogica, pueden ser
aprovechados dentro del proceso de induccidn, cencebido como la integracion
de la persona a la empresa v a lo largo de toda la vida del individuo dentro de

la compania



CAPITULO i. LA PEDAGOGIA: BUSQUEDA DEL DESARROLLO
ARMONICO DE LA PERSONA.

Objetivo Particular:
Identificar las bases pedagogicas que sirvieran de base para aprovechar

12 evaluacion psicopedagoégica en el proceso de induccidn

Consideramos que €l desarroilo armoénico de una persona debe estar
vinculado a una educacion que abarque todos los ambitos que constituyen a la
persona como son los aspectos bioldgicos, psicologicos y sociales, fos cuales
no pueden encontrarse de modo independiente, por el contrario, conforman |a

unidad de! ser humano.

Dentro del aspecto biolégico, tenemos ademdas del cuerpe que
constituye a todos los seres humanos, las necesidades bicldgicas del mismo,
como son el comer, dormir, entre otras E! aspecte social, engloba los ambitos
donde se desenvuelve como son el familiar, religioso, actividades recreativas y
en las personas adultas el ambito laboral, el aspecto psicolégico posee fas
caracteristicas primordiales propias de su esencia que nos hace superiores a
los demas seres vivos como son la afectividad, la inteligencia, la veluntad, la
sociabilidad, la dignidad personat y la libertad. La persona, por el hecho de
poseer estas cualidades, se enfrenta al deber de acrecentarias, y ello lo lograra

unicamente mediante un "proceso de lucha, esfuerzo y riesgo” . Es en este
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momento cuando el ser humano puede apoyarse en la educacién, que es el

objeto de estudio de ia pedagogia.

Los temas a tratar en este capitulo son la pedagogia, su origen y cdmo
la concebimos actualmente, partiendo de su cbjeto de estudio que es la
educacion enfocada al adulte de entre 20 a 30 afics, porque el tema que nos
compete en esta ocasidn, es precisamente la pedagogia dentrc de una

institucion taboral, donde el adulto puede desarrollarse.

I. 1 Origen de la Pedagogia.

La raiz etimoidgica de Pedagogia, proviene del griego Fais: niftio y 4go:
Conducir, Paidagogia Antiguamente paidagogo seé le designaba al “esclavo
que se ocupaba de conducir a2 los nifios al maestro encargado de su
ensefianza" 2. Posteriormente se le denomind Paidagogo a las personas que se
encargaron de la educacion para los infantes, como la primera parte de esta
palabra lo indica. Pero si consideramos que &l principal objeto de estudio de la
pedagegia es precisamente la educacion, la definicion resulta muy limitada
porgue debemos considerar que ésta, como tal, engloba todas las etapas de la
vida del ser humano. De acuerdo con esto, la pedagogia, es conceptualizada
como la ciencia de la educacion. Para entenderfo debemos conocer el

concepto de educacion que se manejara en este trabajo de investigacién,

= ABAD CAJA. Julidn, ¢1.), Dicoionania de das Crencias de la Educacaon, p 1096



I. 2 ;Qué es la educacion?

La palabra educacion, proviene del latin edicere y educare, ta primera
significa criar, nutrir, alimentar, sacar o extraer y la segunda significa sacar,
levar o conducir guiar. En ambas concepciones se considera un crecimiento de
la persona, pero con dos influencias una externa y otra interna, gue son
consideradas como “heteroeducacion y autoeducacion” 3 respectivamente, y

las cuaies tejos de ser contranas, se complementan.

Segdn Nericr Cuando hablamos de la influencia externa,

heteroeducacion, nos enfocamos a |la educacidn como una realidad a la que g}

ser humano se enfrenta de modo cotidiano v del cual aprende, es decir, gue va
adquiriendo experiencias que forman parte de &l, ya sea por la adquisicion de
bieres culturales, espintuales que lo llevan a mtegrarse a la sociedad o que
recibe por la dinamica de la vida misma que desarrolla, dentro de su
interaccion con las demas perscnas, animales u objetos. Y puede ser.

- Asistematica, debido a influencias que recibe el ser humano por los sentidos y
cuya intencidn no es especificamente educativa como es- 1a radio, ia television,
el cine, el teatro, los periédicos, los amigos, entre otras.

- Sistematica, que se origina dentro de una institucidn social determinada: la
escuela, fa Iglesia, el hogar y 1a empresa, mediante un sistema educativo pre-

establecido.

Y NERIC). hmdeo Giuseppe. Hacsa una didoghics peneral dindmec, p 23



"La educacidén en este aspecto seria como el sistema que rige en un
determinado lugar y para una cierta época, como el resultado de una serie de
elernentos gue se combinan paulatinamente y que conforman una realidad la
cual al ser cambiante se denomina como un proceso dindmMico, wuna
actualizacidn del hombre con ia sociedad” 4. Este cambio es palpable cuando
observamos gue algunos conceptos difteren de su significado original, tal es el
caso de la palabra pedagogia la cual, dista mucho del significado actual como

ciencia de la educacion {vid Infrap 10).

Por el contrano, la Autceducacion o influencia interna, es cuando el
propio individuo se procura esas influencias capaces de modificar su conducta,
se refiere al desarrollo interior v hace que el individuo se configure a si mismo,

pero sobretodo alude a |a libertad y motivacion intrinseca de la persona.

Esta libertad implica la intervencion de la inteligencia v la voluntad que
debe apoyarse en la consecucidn de un bien, porque esta "es el poder,
radicado en la razdn y en la voluntad de obrar o de no obrar, de hacer esto o
aquello, de ejecutar asi por si mismo acciones dehberadas. Por el hbre arbririo
cada uno dispone de si misme. La hbertad es en el hombre una fuerza de
crecimiento y de maduracion en la verdad y la bondad. La libertad alcanza su
perfeccidon cuando esta ordenada al Bien" 5. Por ello implica el "dominio del

hombre en sus actos” &,

*+ efr. NASSIF,; Ricardo, Pedagogia general p 8
S ESTEPA LLAURENS, José Manuel, e al; Catecismo de la lgiesia catélica, p 446
5 |bidem, p 447




La importancia de Ia libertad en [a educacion, radica en que con ella la
persona adquiere responsabilidades, y actualiza sus facultades (la inteligencia
y la voluntad), es decir adquiere ese "guerer hacer de modo consciente”, esto
se logra con el conocimiento verdadero de algo digno de ser querido. Y
consideramos que no existe nada mas apreciado por una persona que alcanzar
su desarrollo personal gracias a la realizacidn de actos plenamente
conscientes. Porque ademas es un derecho propio de la persona el enfocar su
conducta a su desarrollo, autonomia y capacidad de obrar sin ser coaccionado.
Come se senala en la Declaracidn Universal de Derechos Humanos en el
"Articule 30. Todo individuo tiene derecho a !a vida, a la libertad v a la

seguridad de su persona.” 7

Ya hemos dicho que toda educacion requiere de la actuacion del
ndividuo, conducia que debe tener como caracteristica primordial ser libre, v

donde dicha libertad es matizada por la motivacion que se tenga.

La motivacién se puede definic como: “el proceso que provoca cierto
comportamiento, mantiene la actividad o ia modifica" 8 Pedagogicamente
hablando, metivacion significa estimular la voluntad para aprender, con los
siguientes propdsitos:

1) Degpertar el interés” 9
2) Estimular los intereses y esfuerzos hacia el logro de fines adecuados y la

realizacion de sus objetives.

7 Comisién Nacionat de Derechos Humanos, Declaracion Universal de Derechos Humangs.
& cfr_apud. NERICI, Imideo, Hacia una didactica general dindmica; p. 203
9 NERICI, Imideo; Hacia una didactica general dinamica; p 203




La educacién por lo tanto, tiene las siguientes caracteristicas

a) Dos fermas de aprender

" Por nosotros mismos, como ya dijimos, por la motivacion intrinseca y la
libertad personal

* Gracias a los demas. ya sea asistemdlica o sistemdtica, como es |a

experiencia y conocimientos que nos transmiten el trato con los demas.

b) Requiere de Intencionalidad.

¢) Es permanente: Es decr que abarca todas las etapas evolutivas del ser

humano

d) Gracias a que el hombre, es un ser inacabado y finito, ia educacion lo ayuda

a su mejora constante.

e) Para que sea educacion debe ser INTEGRAL, es decir que englobe todas
las capacidades del ser humano. inteligencia voluntad, libertad, dignidad
sentimientos, caracter, temperamento, relaciones sociales y respeto a su
constitucidn fisica (lo bislogica); lo que significa poner en unidad "todos los

aspectos de la vida de un hombre" 10,

% Garcia Moz Viclor, Princimos de pedagoqia sistemdtica p. 248




1.2.1. La educacion inmanente a la naturaleza humana.

La educacion ademas, es Inmanente al hombre, es decir, &l ser humano
tiende hacia la perfeccion, su realizacidn como persona debido a que ¢l fin
Ultimo de la persona, la posesion "de todo lo necesario para comportarse de
una manera adecuada a su naturaleza o, lo que es lo mismo, en conformidad

con las exigencias de glia" 1!

Las exigencias de la naturaleza de ta persona se apoyan en tres tipos de
educacion, los cuales lejos de diferenciar la educacidn apoyan z! pleno

desarrollo de |a persona porgue se complementan

"Educacion _esencial; Perfeccidn de todas las manifestaciones de la

naturaleza humana. Actualizacidn operativa de fa cultura” 12
Intelectuat Técnica Estética

Moral Religtosa

La actualizacion se evidencia en el modo de pensar, 1os adelantos en
medicina, la participacién y el papel de ias mujeres actualmente, y muchos

otros ejemplos.

1 MILLDA PUELLES: La formacidn de 1a nersonalidad humana p 64
17 GARCIA HOZ, Victor, Principios de Pedagogia Sistematica p 27
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"Educacidon__existencial Capacidad para responder a todas las

exigencias de ta vida. Hurnanizacidn de ja vida™?,

- Satisfaccion de todas las necesidades humanas.

Biologicas Comer, dormir, respirar, entre otras.

Psicolégicas: Seguridad Dignidad y comunicacion
Afiliacion o aceptacion Estima o status

Autorealizacion
- Posibilidades de actividad
Juego Lucha

Estudio Trabaje

- Factores farmativos

Humanos Técnicos
- Ambitos

Familia Profesién

Amistad Fe

Este tipo de educacion se refiere al modo de participar de la persona

dentro de 1a misma cultura.




“Educacibn personalizada: Desarrolio de la persona como principio

consistente de actividad. Realizacion personal” 4
Singularidad Autonomia

Apertura (a cosas, personas y trascendencia )

Consideramos que la educacion, al formar parte de estos aspectos de la
vida del hombre, es una actividad gue se da de moedo permanente, es decir,
dura toda ta vida, desde que ef hombre nace hasta que muere, en "un proceso

continue que tiende a una actuahizacidn vy esfuerzo de superacion personal” 15

1.2.2. ;Qué busca la educacion?.

La educacién que se encuentra amparada por la Declaracién Universal
de Derechos Humanos nos dice en el "articulo 26" 16

1 Toda persona tiene derecho a la educacion

2 La educacidn tendra por objeto el pleno desarrolio de la personalidad
humana y el fortalecimiento del respeto a los derechos humanos y a las

libertades fundamentales "

Dentro de este articulo podemos constatar que la educacidn en la

persona, presupone el respeto a su propia naturaleza y lo encamina a la

4 dem.
15y efr., NERICL, Imides; Haca una didactica general dindmica, p. 25
16y Comisidn Nacional de Derechos Mumanos, Declaracion Universal de Dereches Humanos



obtencidn de su perfeccionamienio constante, pero tiene como caracteristica
esencial que alude Cnicamente al hombre y por tratarse de una actividad
humana, debe tener fines que apoyen el logro de este perfeccionamiento.

"Estos en su enfogue mas amplio, pueden ser expresados en un triple
sentido” 17:

a) Sentido social: La conservacidn y enriquecimiento de la cultura que le
fue depositado al pertenecer a la sociedad.

b} Sentido individual La adecuada atencidn a cada individuo que
permita el pleno desenvolvimiento de la personalidad y 1a cooperacién social.

c) Sentido tragcendental: Orientar al individuo hacia la aprehensién del

sentido estético vy poético de las cosas, fendmenos, entre otras cosas”.

Estos fines no son excluyentes reciprocamente, por el contrario,
consideramos que el perfeccionamiento de una persona debe partir de su
propia naturaleza, por ello debe considerar la dimension individual y socigl del
individuo, asi como su trascendencia, y la educacion contribuye a alcanzarlas

del modo mas idoneo.

1.2.3. La educacién de adultos: proceso de mejora.

En todas las etapas de la vida del ser humano, 1a educacion constituye

un factor determinante en ta formacion espiritual del individuo. La educacién de

" ¢fr, NERICI, Imideo "Hacia una didactica General Dindmica” p. 27



adultos, tiende a encasillarse en la alfabetizacién, pero esta es sdlo una

modalidad

"La expresion <<educacion de adultos>> designa la totalidad de los
procesos organizados de |a educacidn, sea cual fuere el contenido, el nivel o el
método, sean formales o no formales. ya sea gue prolonguen o reemplacen la
educacion inicial dispensada en las escuelas y universidades y en forma de
aprendizaje profesicnal, gracias a las cuales las personas consideradas como
adultos por la sociedad a la que pertenecen, desarrollan aptitudes, enriquecen

sus conocimientos actitudes, técnicas o profesicnaies™ 12

"La educacidn de adultos” '° se fundamenta en |os siguientes principios:
a) En funcién de las necesidades de los participantes y aprovechando sus
diversas experiencias.
b) Las posihilidades y voluntad del adulte como punto de partida para su
desarrollo personal.
¢) Fomentar las actividades culturales
d} Reforzar la confianza y participacion activa de [os adultos.
e) Adaptarse a las condiciones concretas de la vida cotidiana y del trabajo,
teniendo en cuenta las caracteristicas personales del adulto en su formacidn,
su edad, su medio familiar, social, profesional o residencial, y las relaciones
gque ‘es vinculan

f) Lograr a participacion de los adultos, de los grupos en la mejora social,

8 Expresion utihzada en la Conferencia Generat de la Organizacion de las Naciones Umidas
para la Educacion, la Ciencra y 1a cultura, realizada en Nairobi, Kenya, 1976
19 eofe, PALLADINO, Enrique; Educacion de adultos: p. 14
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g) Crganizacidén de acuerdo a los factores sociales, culturales, econdmicos e

institucionales
hy Contribuir al desarrollo social
i) Reconocer la experiencia vivida del educando (el adulto)

1) Con miras a resolver probiemas cotidianos.

Esta educacion se enfoca a cuatre esferas de 12 vida cotidiana del ser
humano, las cuales permiten y apoyan su desarrollo y actualizacion del adulto

"Los sectores de actuacion” 20-

a) Promocion académica; Que implica una formacidon basica general cuya

superacion lleva a la obtencion del correspondiente titulo de graduado escotar

by Promocion profesional: mediante orientaciones y actividades tecnologicas e

informacién y orientacién profesional

c) Promocién personal, que tiende a enriquecer ai sujeto, dando cauce a sus

aficiones, contenido a su ocio y mas informacién sobre su realidad psicoidgica,

familiar, social.

d) Promocion social a través de actividades que exigen la participacion, la

decision libre y el compromiso personal con la realidad social en la que se
inserta y a la que aspira a mejorar,
De este modo podemos concebir la educacion integral, debido a que

ésta, conjunta todos los ambios donde el ser humano puede desenvolverse

3 ABAD CAJA, Julian, et at Diccionano de |as Cignciag de 13 educacion p 480
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para lograr su mejor desarrollo personal y mas armonico, el cual es el fin de

toda educacion.

1.3. El adulto: sujeto educativo.

Toda educacion debe estar fundamentada en la etapa evolutiva a ta que
se reflere, tomando en cuenta sus caracteristicas fisicas, psicoldgicas,
desarrollo social y la formacion de su personalidad, de este modo no sdlo se
conoce al educando sino gue ademas pone a la educacion al servicio del
hombre en la busqueda por su perfeccionamiento, "...la educacidn esta en

funcian de la vida humana" 2,

Legaimente se utiliza el términc de adulto a las personas que han
adquirdo ta mayoria de edad: de 18 afios en adelante, y es el momento en el
cual deben tener elaborado un plan de vida, o por lo menos es el momerito de
elaborarto En esta nueva elapa generalmente se incorporan a la vida laboral,
donde adquieren mayores responsabilidades. Desde el punto de vista
psicosocial se considera adulto a aquella persona que ha madurado
suficientemente en tedos los aspectos de su personalidad, de acuerdo a las
pautas y expectativas que marca la sotiedad en la cual se desenvuelve, esta
madurez se refleja por |a responsabilidad con que enfrenta sus actos y las

consecuencias de los mismos, que tenga equilibrio emocional. Se considera

1 GARCIA HOZ, Victor, Principios de pedagoqia sistematica, p. 28
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maduro a una persona adulta, cuande ordena sus actividades a la consecucion
de sus fines ya sean religiosos, morales, estéticos, intelectuales, afectivos (que

conforman [os intereses personales del individuo), sociales, culturales, fisicos,

y economicos,

Debemos aclarar que es imposible establecer una edad cronolégica
determinada que marque cuando un sujeio es adulto o no, debido 2 que ia
madurez propia de esta etapa sigue un ritmo diferente en cada persona,
determinade por su propia naturaleza o por el medio que le rodea.

Para Erickson, el desarrollo de la persona se va adquiriendo gracias a la
superacion de diversas crisis por ejemplo la sexta etapa a la cual le denomina.
Estado de adulto temprano y que abarca de los 20 a los 25 afios de edad, se
relaciona al anhelo profundo de relacionarse, por tode ello consideramos

importante el aspecto laboral y social en el individuo

1.3.1. Desarrollo del adulto:

Adn cuando el concepto de adulto puede abarcar desde los 20 a los 50
anos, aproximadamente, para entrar a la siguiente etapa evolutiva, es dificl
determinar la edad especifica dei comienzo de la adultez, debido a que
depende en cada persona el grado de madurez que haya alcanzado en las
etapas anteriores, sin embargo denominaremos "aduftos jovenes” 22 a aquellas

personas entre los 20 y 30 anos,

2 £5e termino o designa la autora a las personas de entre 20 y 30 aflos de edad




Todas las etapas evolutivas del ser humane. implican la aparicion de
una crisis, la cual conlleva a la madurez "Toda empresa en crisis o quiebra o
crece”, o mismo sucede con el ser humano, debe ir superando esas cnsis para

lograr el crecimiento propio de su persona

Esta crisis es resultado gue el individuo se enfrenta a situaciones
nuevas para &, como son la adgusicién de determinados roles que
evoiucionan cuando e adultc se inserta en la sociedad, el cambio de estos
puede ser por la acumulacion de experencias, que pueden provocar que fos
intereses se enfoquen a nuevas perspectivas, toma de decisiones que implican
la adquisicion de nuevos compromisos, es decir, que inicia el uso de su libertad
y lo que ello significa. L.a adaptacion a esos cambios se apoya y dependen de

la madurez gue haya adguindo hasta el momento

Debemos recordar que el hombre es un ser biolégico, psicoldgico y social, tres
aspectos que lejos de excluirse se integran, sin embargo debemos dividirlos

para su comprension.

El aspecto biolégico, esta integrado por.

a) Las tendencias: basicamente es lo necesaric para que el individuo
sobreviva como individuo y como especie, lo gue en los animales
podriamos enunciar como los nstintos, sin embargo se diferencian porque
en el hombre interviene el caracter de intencional, gjemplo el instinto puede
ser el hecho de construir un nido, que el animal no requiere de otra ave

para aprender a hacerlo, en ¢l hombre se da la tendencia o necesidad de



un lugar para vivir, sin embargo, interviene la intencionalidad cuando el ser
humano modifica o crea su propio hogar, come las casas de madera, entre
otros ejemplos.

b} Sentimientos y emociones: Cualquier elemento al que nos enfrentamos nos
afecta de diferente manera y se le llama Impronta, en el ser humano estos
nos ayudan a encaminar (a2 voluntad o conducta en una direccion
determinada: motivacion (vid infra pag.13)

¢) Fisico: constituido por el cuerpo, la salud del mismo, y las caracteristicas

fisicas de cada persona

Es en esta etapa donde la persona posee mayor vitalidad, fuerza,
energia, salud y resistencia, que durante el resto de su vida, del mismo modo,

busca satisfacer sus necesidades basicas, de alimento, habitacidn vestimenta.

En el aspecto psicolégico: intervienen funciones mentales como:

a} Conocimiento: que les permite relacionarse con los demas ast comprender
su entorno, y actuar independientemente o reaccionar en consecuencia

b) bLibertad: que es la capacidad de eleccidn la cual esta limitada por la propia
persona, en su capacidad de conocer y de acuerdo a los valeres morales
asi como por los demas. La libertad de una persona comienza donde
termina la de otra persona,

¢) Voluntad: entendida como el querer hacer.

d} Sentimientos o emociones” que determina aguello gue nos agrada o©

desagrada, y provoca afectos o apatias con lo que nos rodea.



"Ei funcionamiento intelectual estd a un nivel elevade en los adultos
jévenes, quienes revelan flexibilidad nueva en el pensamiento y en muchos
aspectos, un incremento constante en el desempenc. Esta fluidez de Ia
intefigencia ncluye los procesos de percibir relaciones formar conceptos,

razonar, abstraer” 23,

En cuanto al desarrollo moral, fundamentado en el amor a si mismo, en
la adguisicion de virtudes que lo complementen y lo conduzcan a vivenciarias,
este desarrollo necesita de la libertad para que esta vivencia se lleve a cabo de
mode pleno, porque mplica un actuar comprometido, voluntaria e

nteligentemente querido

En el aspecto social:
Es el momento en el que eligen una profesién, su estilo de vida familiar,
casarse 0 continuar soltero, independizarse o continuar en el hogar paterno,

preocupacion por la satisfaccion en el trabajo, entre otras

E! desarrollo social, se identifica con el alcance de la madurez una
conguista progresiva del hombre para su adaptacidon en la sociedad, esta
estrechamente vinculada con |a preparacion para la vida profesional, la cual se
ve reflegiada en la labor que desempefie. “En el trabajo, la perscna ejerce y
aplica gran parte de las capacidades inscritas en su naturaleza. E| valor
primordial del trabajo pertenece al hombre mismo, que es su autor y su

destinatario” 24 . El trabajo por tanto, "debe y puede ser una actividad

3 e PAPALIA, Diane, Desarrotlo Humang, p 463
P ESTEPA LLAURENS, José Manuel, et al: Catecismo de la lqlesia catdlica p 596




satisfactoria que exige y merece lo mejor de las personas. La actividad
conocida como trabgjo puede y debe ser una actividad que haga gue la gente

crezca y se desarrolie mucho mas alla de su funcién primaria, la proporcion de

ingresos" 25

Las caracteristicas propias de esta etapa evolutiva que se elercen
dentro del trabajo, entre otras son’
Autonomia: que es la capacidad de tomar sus propias decisiones, y de actuar
de acuerdo a estas. Es en este momento donde el adulto requiere de conocer
alternativas y elegir la mejor para alcanzar sus objetivos, pero debemos tener
en cuenta gue aun cuandoe tiene la capacidad de tomar sus propias decisiones,

no significa que ia persona no pueda conocer distintos puntos de vista.

Fortaleza. para afrontar los errores y aciertos de las decisiones asi como

requiere de la perseverancia

Responsabilidad: es la persona consciente y comprometida con su deber.

Identidad conjunto de condiciones que distinguen a una persona de las demas,
bajo cliertos parametros de comparacion, que se establecen sole al ingresar a

un grupo Son ias caracteristicas propias que distinguen a una persona.

Esta vision del trabajo lleva intrinsecamente el concepto de dignidad,
que se ve reflejada en la "obra bien hecha" término utlizado por Victor Garcia

Hoz que significa la realizacion de un trabajo de! mejor modo posible y se

3 COLECCION EJECUTIVA, Evaluacion de Personal: p 1
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relaciona con el concepto de calidad total, es decir, buscar la excelencia de |a
labor realizada, y que "alcanza o desarrolla todas Ias posibilidades educativas

cuando se manifiesta en un resuitado objetive y perceptible” 26

La manifestacion del trabajo se lleva a cabo en cualquier actividad
humana que produzca un bien a la sociedad y que sea licito. pero cuando el
hombre realiza un trabajo necesariamente actuahza sus capacidades humanas,
de acuerdo con esto 'el trabgo correaliza al hombre” es decir se realizz a si
mismo por la actividad misma pero ademas ayuda a la realizacion de otros al

adquirir ese bien, fruto del trabsjo de una persona.

Por ello una empresa, también apoya el crecimiento personal, que es
uno de sus fines debe buscar el desarrollo del factor humane con el que

cuenta.

1.3.2. ¢ Por qué la empresa?

"La empresa agrega a la naturaleza humana un mayor-valor-de-utihdad
que se expresaria en erminos monetarios como valor economico agregado. La
empresa pues, no engendra riqueza en primer término: lo que engendra es un
mayor "servicio", en cuanto confiere al hombre y a la comunidad, la posibilidad

de que la primera se realice plenamente” 27

26 GARCIA HOZ, Victor; Pedagoqiz visible v educacidn invisible, p 1186,
7 efr, MELENDO, Tomds: Las claves de |a elicacia_ empresarial p 21
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El mayor-valor-de-utilidad, que brinda la empresa al ser humano se debe
a que gracias al trabajoc la persona se perfecciona y adquiere lo que Masiow
denominaria como necesidades de en un primer plane de seguridad y afiliacion
y en segundo, cuando el individuo busca el crecimiento y el logro del trabajo

necesidades de autorrealizacion.

Sin embargo, para que esta realizacion sea plena necesita de la
educacion, la cual “tiene un impacto extraordinariamente importante sobre el
desarrollo econdmico y, por tanto, sobre el desarrollo integral de un pais, en

las organizaciones estd intimamente ligada a la planeacidn de los recursos

humanos" 28

Esta formacion de los adultos dentro de las instituciones donde este
labora, ha adquirido tal importancia gue en un documento llamade: "Propuestas
del sector empresarial 1994-2000" dirigide al proximo Presidente de la
Replblica, emitido en julio de 1994 por la Comisién de Educacion del Sector
Empresarial {CESE), se hacen mencion a una de las principales deficiencias de
la educacion en nuestro pais como es: la falta de formacién en el trabajc no en
cuanto a la instruccion o al mejoramiento de la téenica, sino en el desarrollo de
una actitud frente a uno de los medios de realizacion mas humanos como son
el trabajo. El cual refleja en gran parte a quien lo realiza, y que en Meéxico los
resultados de ese trabajo, en general el modo de trabajar y los resultados

reflejan la poca autoestima que se tienen aguellas personas que lo realizan, 10

28 ARIAS GALICIA, Fernando, Administracién de recursos humanos, p. 313




cual seria un impedimento para el desarrollo y la satisfaccién personal de
enriquecimiento y la etaboracidon de fa "obra bien hecha" {vid infra p. 26), debido
a que "toda persona consigue la perfeccion a través de su comportamiento, y
en estas se incluyen en |as tareas laborales” 2°, el ambito labaoral tiene un papel
importante en ella, ademas de ser un sector de actuacion del aduito (vid infra p.

20).

La realizacidén de la "obra bien hecha” necesita de la voluntad de Ia
persona que lo realiza, 1a actuacion libre y consciente de Hlevarla a cabo, esto
se logra gracias a la motivacion, que debe Ir en funcidon de metas realizables
que satisfagan las necesidades o los intereses del ser humano que efectua la

actividad

1.3.3 El pedagogo en 1a empresa

Si consideramos a2 la educacién el objeto de estudio de la pedagogia,
para definir las labores del pedagogo en la empresa debemos presentar los
"fines de la educacion” 30
-Continuar con el proceso de formacién humana integral.

-Participar en el desarrollo de cada pats.
-Contribuir a ka promocidon cultural de la sociedad, y en consecuencia a su

evolucion hacia una mayor responsabilidad.

¥ efr, MELENDO, Tomas, Las claves de ta eficacta empresanal p. 143.
W ABAD, Caja Juldn et al, Diceionano de las ciencias de la educacion Tomo 1, p. 1397.




De acuerdo a estos fines, el pedagogo debe cumplir con las siguientes
caracteristicas dentro del proceso educativo en una empresa
a) Conoamiento del ser humano
b) Investigador para encontrar las causas y efectos de los hechos y capacidad
de sintesis.
c) Con aptitud para suscitar proyectos, unificar voluntades, coordinar tareas,
buscando la mejora de la institucién donde labore y el enriquecimiento de las
personas, principalmente.
e) Capaz de realizar actividades de seleccidn, induccidn, disefo y realizacion
de programas para estas, evaluacion de los mismos.
fy Administrar los recursos humanos, técnicos y materiales.
g) Realizacion y registro de cursos que fomenten la:
>capacitacidon  adquisictdon de conocimientos teoricos y técnicos acerca del
trabajo desempefzado,
> adiestramiento: adquisicion de destrezas técnicas,
> desarrollo, proceso educative que tiende a la formacién integral.
h) Dar seguimiento a estos cursos.
i} Rotaciéon de personal
1) Capacidad para detectar las necesidades de desarrollo de los integrantes de
la empresa.
k} Elaborar analisis de puestos o descripeion de puestos.
I} Respetar o elaborar en caso de ser necesario, la filosofia, politicas y

reglamentos de la institucion



La labor de! pedagoge no sélo se basa en la realizacion de cursos que
fomenten la adquisicién de los conocimientos necesarios para la correcta
ejecucion de su trabajo, por el contrario, debe ayudarse de ellos para conseguir
gue el empleado alcance sus metas y expectativas personales y profesionaies
dentro de la misma empresa.

Para lograrlo cuenta con la ayuda otros campos de estudio, de los

cuales gracias a su formacion tiene conocirmiento de ellos como son:

PSICOLOGIA DE LA EDUCACION:

Sirve de apoyo a la pedagogia ya que proporciona el conocimiento de
tas leyes y principios basicos que gobiernan el desarroile a la persenalidad del
ser humano, asi como la aplicacidn de estos para ia solucion de problemas que

se puedan presentar durante el proceso educativo.

Ademas provee de datos acerca de "la sensacion, la percepcion, la
imaginacion, a memoria, las asociaciones, Ja atencion, et intelecto, 1a voluntad,
los sentimientos y emociones, la formacion de habitos, las diferencias
individuales. Métodos estadisticos, pruebas de capacidad mentat, formacién

del caracter" 3 | entre otras.

3 cfr. KELLY, William A, Psicologia de la edugacién



DIDACTICA DE LA EDUCACION:

Sirve de apoyo en la realizacion de los programas realizados durante el
proceso de ensefianza-aprendizaje, dando las bases necesarias para el
planteamiento de los objetivos, la realizacién de los momentos didacticos
(planeacion, ejecucion y evaluacion), la fijacion e integracion del aprendizaje, 1a
realizacion de tas diversas técnicas para lograrlo, utilizacion del material

didactico, entre otros.

SOCIOLOGIA DE LA EDUCACION:

Estudia el quehacer social y el desenvolvimiento del ser humano dentro
de un grupo, el como se integra a &1, 1a historia v evolucidn del hombre en su

contexio social.
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CAPITULO . LA EMPRESA: MARCO DE DESENVOLVIMIENTO
PROFESIONAL DEL INDIVIDUO.

Objetivo particular:

Conocer el contexto que ayuda al desarrolle def adulto, como es el

ambito laboral

Ef perfeccionamiento del ser humano se logra a través de ias diferentes
actividades que este realice, entre ellas se encuentran las laborales, aungue
generatmente cuando hablamos de la empresa, no resulta dificil asociarla con
un medio de explotacion econdmica, esto se debe principalmente a que en
algunas instituciones se maneja como fin principal de la misma, el ser lucrativa.

Ello se ongina porque toda organizacion ocupa "un puesto clave en la

vida econémica de una sociedad" 3

Al enfocarse la empresa Onicamente a un fin lucrativo nos encontramos
con una incongruencia, porque en ese momento se olvida que la compafiia
estd conformada por individuos y que éstos tienen necesidades no s0lo
economicas gue deben ser satisfechas, como son de seguridad, de autoestima,
del deseo de sentirse Util, entre otras. Esta incongruencia, se origina por la

perdida del sentido de |a palabra empresa.

32 MORALEJO GONZALEZ. Rafael; La empresa en_el pensaruento tegldgico y en la dogiring
pontsficia, p 22
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I 1 ;Qué es una empresa?

Esta palabra proviene del latin "in-phéhensa”, (cosa emprendida) la cual
hace referencia a una accion dificil o ardua que se comienza con valor y

resolucion

La empresa es un "concepto analdgico; esto es, se aplica a diversas
realidades” 3 En términos mercantiles que es el concepto que actuaimente
nos ocupa, se concibe como una pequefia socledad fundada para ia realizacion

de tareas especificas con frascendencia social y econdmica.

Esta trascendencia social tiene su fundamento en ta preduccion de
bienes materiales y economicos, que satisfacen necesidades fundamentales de
los individuos, tanto det que |o recibe come del que 1o realiza La empresa

se concibe ademas como:

1)  Agrupacién de personas dedicadas a la produccidon de bienes y
servicios” ¥ para gque la agrupacion logre esta produccion necesita

necesariamente de una organizacion o estructura entre sus integrantes

2) " Una unidad economico-sccial en la que el capital, el trabajo y Ia
direccion se coordinan para fograr una produccion sociaimente Gtil de acuerdo

con las exigencias del bien comun de la misma empresa y de ia sotiedad” 3,

M REYES PONCE; Agustin, Administracién ge Empresas P, 71
3+ ALONSQ OLEA, Manuel, La empresa; p. €6
O GUZMAN VALDIVIA isaac, Humanismo trascendental v desarrollo. p. 59
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Esta concepcién nos aporta un nuevo elemento gue se reduce a que la
sociedad es dinamica, por consiguiente la empresa al estar conformada por

seres humanos, también lo es.

3) " Arreglo sistematico de personas y tecnologia con la intencion de
lograr un propdsito" 3€ Esta definicidon nos proporciona un nuevo elemento
dentro de ta empresa como es el factor tecnolégico, ademas de gue denota una
organizacion ]'erérquica {organigrarna) La empresa como  organizacidn.
significa una "coordinacion de esfuerzos y actividades, cuyo objetivo es la
ayuda mutua” ¥, por ello alude a una jerarquizacion de actividades gque
requicre de integracion de los elementos, (vid supm p. 65-66) asi coma a la
direcciéon que significa la supervision, el mando, autoridad y comunicacion
dentro de la misma, es decir un conunto organizado de medios materales y
humanos ordenados al desarrollo de una actividad econdmica que traiga
consigo la satisfaccion de él ser humano que la realiza y del gue recibe ese

bien.

Partiendo de estas definiciones podemos decir que la empresa es una
organizacibn dindmica, integrada por personas y elementos matenales
técnicos, cuya finalidad principal es la produccion de bienes y servicios, que
satisfagan las necesidades individuales y de la sociedad en la que se ve
insertada. Cuyos elementos se encuentran dentro de una estructura interna,

buscado el carrecto funcionamiento de la misma

36 MAMPTON, David, Admirustracién contemperanea, p. 8
7 GRADOS ESPINQSA; Jaime, Induccion, reclutarmiento y seleccion, p. 1



Es en este momento donde adquiere gran importancia el gue la empresa
cuente con el personal idéneo, conforme a su filosofia y sus necesidades, la
persona idénea debe tener un perfil acorde con la empresa, pero ademas con
el puesto que desea desempefiar y esto se logra gracias a una buena
seleccidn vy un buen andlisis de puesto dentro del organigrama de la
organizacian.

Al cubrir con estos requisitos se facilita el logro de los objetivos de la

empresa y en consecuencia ldgica se aumenta la productividad.

.2 Recursos con los que cuenta la organizacion

La empresa esta conformada esencialmente por tres clases de

elementos-

"A. RECURSOS MATERIALES

Que a su vez son clasificados en tres tipos:

-El ambiente fisico como son los edificios, la maguinaria, instrumentos y
herramientas que apoyan la produccion del bien o servicio.

-Las materias primas que al ser transformadas originan el producto.

-El capital. que es el dinero del cual dispone para estructurar la

empresa.
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B. RECURSOS TECNICOS

También llamados sistemas, entre los gue se encueniran fos
organizacionales, que se representan en el organigrama, el analsis de
puestos. Y los sistemas técnicos que delimitan la actuacion para lograr la
realizacion del producto” 3.

Estos tres recursos son tratados de modo muy general, debido a que no
los consideramos esenciales, para el objetrvo que se persigue en este trabajo

de investigacion.

C. RECURSOS FINANCIEROS.

Significa la obtencién y aprovechamiente de los fondos y el capital con

que cuenta una empresa

D. RECURSOS HUMANOS

“Son el elemento eminentemente activo de |la empresa, en donde
encontramos diversos niveles como son: obreros, supervisores, técnicos, altos
ejecutivos, directivos” 32 sin el cual no existiria la misma, al ser por su

"naturaleza intrinseca una organizacién humana" %

3 cfy REYES PONCE, Agustin; Adminisiracidn de empresas Teoria y Praclica p, 72-74
¥ igem
W MELENDO, Tomds, Las claves de la eficacia empresanal; p 37




Esto quiere decir que la empresa se logra gracias a una actividad

humana llamada TRABAJO (vid infra p 26)

Ademzs de los conceptos manejados anteriormente acerca del trabajo
se puede agregar que la realizacion de un trabajo es un medio de desarrollo
personal y social. La primera se refiere a que es fuente suscitadora de
experiencias que favorece la formacidn de habitos al desempefiar una
determinada actividad. La segunda porque esias experiencias se desarroilan

dentro de un grupo, que colabora para la realizacién de un producto especiiico.

En toda empresa es necesaria la interaccion de estos elementos o

recursos para el cumplimiento de ios objetivos de la misma

Il. 3 Objetivos y Fines de la empresa.
Toda empresa tiene tres caracteristicas esenciales, en funcidon de las
cuales se dan sus objetivos y metas:

1) Tiene un propodsito definido

Como ya hemos dicho anteriormente la empresa es un organismo Cuyo
fin inmediato "es la produccidn de bienes y servicios para un mercado gracias a

los cuales adquirira utilidades al satisfacer algunas necesidades de orden
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general o social” 4 que es finalmentes el objetivo econdmico y por el cual en fa

mayoria de los casos son creadas. Las utilidades que se adqguieran

pueden ser Economicas, porque los duefios reciben una compensacion

econdmica de ella, Personales, donde los individuos desarrollen su iniciativa

que impulsa la accion para realizar algo. Intelectuales, porque interviene la

inteligencia del ser humano para lograr su objetive. Sociales, desde tres

vertientes:

De la empresa a la sociedad. satisface necesidades

De la sociedad a la empresa. las utilidades que preciben con la venia de sus
productos.

Dentro de ia misma organizacion: produce un cambio en Ia persona que labora

y las que de ella dependen.

2} Esta compuesta por personas

Las cuales deben ser consideradas como tales y por consiguiente, la
empresa debe tener en cuenta que No SOn un instrumento para lograr un
producto determinado, por el contrario, la realizacion de dicha actividad debe
estar enfocada al perfeccionamiento de la persona, que finalmente puede
lograrse a través de su comportamiento, mediante el trabajo ejercita cualidades
propiamente humanas y ongina “el fin de la empresa que consiste en promover
la mejora humana de cuantos en ella se relacionan y de la sociedad en su

conjunto, mediante la gestion economica de los bienes y servicios que generay

31 ofr REYES PONCE Agustin; Administracidn de empresas Teoria y Prachca p. 83
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distnbuye, y de los que naturalmente se siguen unos beneficios con los que se

logra también subsistir como empresa™?

El concepto de dignidad significa que todoes deben ser considerados con
respeto, independientemente de la posicion que ocupen dentro  del
organigrama debido a que todos contribuyen a que los objetivos de la empresa

se cumplan

El respeto se apoya también en
a) La percepcion de un salario Justo para las posibitidades de la organizacion,
& tipo de trabajo que se desempene y ta retribucidn del producio elaborado.
b) La oportunidad de promociéon, es decir de progreso dentro de la misma
institucion
¢} La comunicacidn de metas ias expectativas que debe cumplir v los objetivos

que ha alcanzado

3} Esta estructurada sistematicamente lo cual delimita la actuacién de las

personas.

Esta delimitacion se da por la cultura organizacional:
"Es el patron general de conductas creenclias compartidas y valores que
los miembros de la organizacion tienen en comun” % la cual se podria expresar

como la personalidad propia de la empresa, porque surge de su historia y

valores organizacionales

2 MELENDO: Tomas, Las claves de [a eficacia empresanal, p 27
13 KOONTZ, Harold, el al_Admimstracion p 321
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"La cultura organizacional incluye lineamientos que dan forma al
comportamiento y cumple con funciones imporiantes como son:
- Transmitir un sentimiento de 1dentidad a los rembros de la organizacién
- Facilitar el compromise det individuo con la empresa
- Reforzar ia estabilidad del sistema social

- Ofrecer premisas reconocidas y aceptadas para la toma de decisiones” 44

Esta cultura organizacional por lo tanto determina las politicas, que son
lineamientos generales para alcanzar sus objetivos o normas de accion,

fundamental para una buena administracion

Gracias a la cuitura organizacional pedremos determinar como sera el
formento © no que se le dé al factor humano dentro de la misma, ademas de que

refuerza los objetivos anteriores.

Con esto, podemos deducir que los principales objetivos de la empresa
son
a) Satisfacer las necesidades que la sociedad demanda.
b} Perfeccionar al trabajador en su desarrollo personal que repercute en la
meijora de la empresa

c) lLa generacion de riqueza a través de |a produccion de bienes y servicios.

El cumplimiento de estos tres objetivos, acrecentara las utilidades de la

empresa debido a que el personal que se siente satisfecho con su trabajo y

4+ SMIRCICH, Linda Concepts of Culture and QOrganizatignal analysis p.p. 334-336
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que se identifica con &, se siente motivado reflejandose esto en su produccion

y calidad en el rabajo.

Recordemos que la motivacion que parte de |a voluntad del ser humano,
es una especie de motor que impulsa a las personas a actuar, el aspecto vitat
que caracteriza esa disposicién, repercute en una actividad para lograr el

obietivo deseado.

Il.4 Importancia de la empresa.

La organizacién surge gracias al hombre, y para él, por ello su fin es
proporcionar bienes y servicios necesarios para la persona y para 1a sociedad,
gracias a la satisfaccién de necesidades. Abraham Maslow nos habld de una
jerarquia de necesidades que tiene la persona, comparando dicha tabla con los
bienes y servicios que proporciona la empresa a |0s individuos que en ella

laboran, consideramos a la empresa

Fuente de ingresos econdmicos: La Ley federal del trabajo establece que toda

relaciéon de trabajo (articulo 20) que requiera de una actividad humana
intelectual o material por un individuo, independientemente del grado de
preparacion técnica requerida para cada profesion u oficio {articule 8)
debe proporcionar a cambio un salario. Mediante el cual el individuo

podra satisfacer necesidades fisioldgicas y de seguridad



Fuente de trabajo: la obtencion de un empleo representa la satisfaccion de
necesidades comao bienestar econdmica, sentido de pertenencia a un
grupo social, independientemente del famuliar, propios de la seguridad,

afilracion y aceptacion que busca toda persona.

Oportunidad de crecimiente personal. caracteristica principal del trabajo, que

camo actividad humana en un "bien del hombre, porgue mediante el
trabajo no sdlo trasforma la naturaleza adaptandola a sus propias
necesidades sino que se realiza a si mismo como hombre
Debido a que es un despliegue de las personaies virtudes" %5 propias
de la necesidad de estima. Ademas es necesario que la empresa se
preccupe por la educacién y formacion de sus empleados, con dos
objetivos:
Para que realicen su trabajo con libertad y responsabilidad,
Que los objetivos persenales concuerden con los empresanales y
se logre de este modo el megjor desempefio de la persona, o cual
beneficia a la empresa aumentando la productividad y en la

persona satisface su necesidad de autorrealizacion.

Su trascendencia social. gracias a que cada empresa ¢olabora en la busqueda

def bien comun gque la misma sociedad le impone, mediante [a
produccion de bienes y servicios de la misma se favorece el desarrollo

de la vida econdémica de la sociedad

44 LLANO CIFUENTES Carlos, Trabajo y sosiedad en Mons _Escnva de Balaguer p 11




44

Entendiendo como bien comuin "aquellas condiciones de ta vida social
que permiten a los grupos vy a cada uno de sus miembros conseguir méas plena
y faciimente la propia perfeccion” 4

Se fundamenta en tres elementos esenciales:

a) Respeto a |la persona

b} Exige el bienestar social y el desarrolio del mismo grupo, esta orientado
hacia el progreso de las personas

c) La estabilidad y seguridad de un orden justo, con base en la verdad,

edificado en ta justicia.

Para lograr el bien comin se da la diversificacién de derechos,
responsabilidades y deberes. Este trae consigo el concepto de servicio, debido

a que se basa en el respeto de |a persona pero con miras a mejoraria

il. 5 Empresa de servicio: una caracteristica empresarial.

La empresa de servicio puede considerarse desde dos perspectivas:

1) El cumplimiento eficaz de la “funcion de servicio sélo sera posible s
la empresa asume su responsabilidad social en un deble sentido: aceptar que
no &s un organismo aislado de la comunidad, sino que tieng que participar en
fos problemas generales de ésta y, conseguir la maxima integracion y

participacion de los empleados y trabajadores, conviriéndose en una

6 ESTEPA, LLAURENS, et al, Catesismo de ia |glesia catdtica p 482-483




institucién esencial para ellos, que les permita realizarse personalmente vy
pariicipar en un instrumento colective” 7. Defimeaidn dentro de ta cuat deberian
entrar todas las empresas y que se relaciona con los objetivos de éstas. Pero
sin embargo pocas empresas o llevan a cabo, con excepcidn de empresas
donde se han adquirido los conceptos de calidad total, productividad y
competencia. Actualmente es de vital importancia lograr que la empresa

cumpla y vivencie estos objetivos, por gue dard paso a mayores oportunidades.

2) "...cuando el cliente se pone en contacto con una organizacion la
persona que lo atiende no es considerado uno de los elementos sino el
panorama compieto de fa organizacion” 48 La empresa que se dedica a la
venta de bienes intangibles y subjetivos, como [o es el servicio, el cliente valora
con base en su propia experiencia el trato recibido por todas y cada una de las
personas que conforman la comparia, por lo tanfo la responsabilidad de las
ventas recaera sobre todo el personal.

En ambas perspectivas se considera al factor humano como una aspecto
relevante y de donde la fuerza de la empresa dependerd de la inteligencia y
experiencla, asi como “un nivel adecuade de madurez y autoestima” *° gue

tenga el empleado para tratar clientes.

Actualmente el servicio a los clientes se ha converido en una
herramienta estratégica planeada y realizada para lograr la captacion de los

mismos. La planeacion de 1a estrategia a seguir debe considerar, entre otras

AT MELENDO Tomés, Las claves de la eficacia empresanal, P 77-78.
48 ALBRECHT, Karl, et a1, Gerencia del servicio p 115
¥ ibidem. p 51
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cosas, que el cambio es fa Unica constante del servicio y este debe coadyuvar

a las necesidades inmediatas en cualquier organizacion.

El servicio significa

satisfacer las expectativas del cliente, Ray Grubbs, en su libro. “Banca de

excelencia”, nos maneja un "Modelo de calidad en e! servicio al cliente” y se

compone de la sigui

ente manera:

Modelo de calidad en el servicio al cliente

Profesionalismo

Relaciones interpersonales

Conocer a los clientes

Confiabilidad Capacidad de respuesta Comprension
Competencia Cortesia Comunicacidn
Credibllidad Accesibilidad Empatia

a) Segundad

b) Apariencia Fisica

Estos valores que conforman al servicic se conceptualizan;

En profesionalisma:
1. Conflabllidad-

2. Competencia

3. Credibilidad:

significa claridad y constancia en el trato, responsables y

conocedores de su trabajo y respeto al cliente.

son las habilidades necesanas para desempenar su trabajo

significa ser dignos de confianza, poseedores de respeto, y

buena apariencia
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El establecimiento de relacignes interperscnales

1 Capacidad de respuesta: Que ef personal de un banco demuestre

intereses por atender al cliente.

2 Cortesia Los clientes desean que el personal sea educadoe y respetuoso,

significa cordialidad, consideracién y respeto a la persona.

3. Accesibilidad:

Que el cliente pueda disponer del servicio en el momento

que lo reguiera

El conocimuento a los clientes se da gracias a:

1. Comprensidn:

2. Comunicacion

3. Empatia:

Acorde a los requerimientos especificos de la persona. ,
prestar atencién personal, compromiso y reconocimiento a
los clientes regulares

Los clientes desean estar informados acerca de los
servicios que se presten en una forma que se puedan
comprender.

“Ponerse en los zapataos del otro”, que significa
experimentar y entender los sentimientos y necesidades de

ofra persona para asumirics como propios

Este modelo sélo funciona si el empleado esta comprometido con estos

preceptos, son valores que [a persona debe poseer aun antes de ingresar a la

organizacion de ahi radica ia importancia de la seleccion del candidato
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CAPITULO Iil. LA EVALUACION PSICOPEDAGQGICA:
PROCESQ DE CONOCIMIENTO DEL CANDIDATO AL
PUESTO.

Objetivo particular:
Analizar el modo en que se lleva a cabo la evaluacicn psicopedagdgica

y su importancia dentro del proceso de seleccidn en una empresa de servicio

En este capitulo se exponen los conceptos de evaluacidn
psicopedagdgica, asi como las formas empleadas dentro de una empresa de

servicio para llevarla a cabo.

Ill. 1 ;Qué es ia evaluacion psicopedagégica?

EVALUACION:

imideo Nerici define la evaluacion como " La previsién de los medios a
emplear para juzgar el rendimiento en |os estudios" % debera suministrar datos
para que se pueda verificar si el proceso se llevd a cabo del modo adecuado
para las personas a las que se dirigid, agrega también que existe la evaluacion

nicial que es aquella que se lleva a cabo antes de comenzar un proceso.

* NERICE Imidec G. "Hacia una diddchica general dindmica™ p. 199
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Carlos Rosales, expiica la evaluacidn como un ‘factor de
perfeccionamiente didéctico, el cual constituye una reflexién critica sobre todos
los momentos didacticos a fin de determinar cuales pueden ser, estdn siendo o

han sido los resultados del mismo™ 51

Estas definiciones nos hablan del perfeccionamiento didactico, es decir,
del mejoramiento de la persona que esta evaluado, sin embargo, Ia evaluacion
también da un panorama cercano de los conocimientos, fortalezas vy

debilidades del evaluado.

Otra caracteristica que no se ha manejade hasta €l momento dentro de
este proceso es que debe ser sistematica, porque si tomamos en cuenta que se
evalla un curso, debe partir de bases metodoldgicas para que esta sea lo mas

completa posible, es decir, que sea velida y confiable (vid supra p. 60)

Segin Beeby La evaluacion es una 'sistemahca recoleccion e
interpretacidn de informacion orientada a un Juicio de valor de cara a la
accion's?, al ser sistematica implica una recoleccién total y con alto grado de
precisicn, gue acerca al conooimiento del rendimente de la persona, este
acercamiento no es completo porgue no se puede medir realmente cuanto

conoce una persona de un tema especifico, pero da una idea aproximada.

Por tanto podemos concluir que ia evaluacién es un procesc sistematico

que valora el grado en que los medics, recursos y procedimientos ayudan al

1 efr , ROSALES, Carlos: Crilenos para una evaluacion formativa pag. 15
2 (56) BELTRAN, Jesis, el al Psicglogia de 1a educacion pag 552
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individuo a lo largo del proceso para que se cumplan con los objetivos y
finalidades establecidas dentro de un sistema educativo, todo elio con la
finalidad de mejorar lo realizado anteriormente, la evaluacién nos ayuda &
determinar que tan acertado es el métode que estamos llevando para cada
grupo en especifico, hace algunos afios era posible sentar a un nifio a estudiar

por horas, actualmente requieren de mayores apoyos didacticos

Al hablar de un proceso educativo, abarcaremos todo io que Implica 1a
educacion en si misma como la blusqueda del desarrclo integral de un ser en
formacion, apoyada en una toma de decisiones responsable, porgue conoce
realmente [as fallas del individuo y las aptitudes del mismo, respetando ademas

su ser personal

EVALUACION PSICOPEDAGOGICA:

Se define como;

"la evaluacidbn es ante todo un instrumento para identificar las
necesidades educativas de cada estudiante y la informacién recogida en ella,
relativa a la congruencia entre 1o que se requiere para cumplir con los objetivos

de ensefianza y lo que realmente consigue el alumno” 53,

Dentro de este tipo de evaluacion se debe considerar el aprendizaje
definido por Imideo Nerici como: apprehendere, que significa tomar

conocimiento, retener en la memoria® 59, esta retencidn provoca una

3 |hidem P. 521,
34 NERICI, G. Imideo, Hacia una didictica general dindmica p 197




modificacion o cambio en la conducta del individuo, debido a que mientras que
el educando adquiere conocimientos experimenta cambios en sus intereses,
actitudes, modos de pensar, por elio se considera este tipo de evatuacion como
la mas completa y sus principales caracteristicas segin Manuel Fermin son:

“integral, sistematica, continua, acumulativa, cientifica y cooperativa” 5

Es integral porque se aboca a todas las manifestaciones de la
personalidad del hombre, que determinan su rendimiento, lo cual ayuda al

togro apropiado del proceso de evaluacion

Es continua debido a que se extiende a lo largo de todo el proceso de

ensefanza-aprendizaje.

Es acumulativa ya gue registra los resultados obtenidos acerca de la

actuacion del participante.

Es cientifica, gracias a que requiere del uso de técnicas, métodos y
procedimientos debidamente garantizados como confiables y validos. Tiene
la caracteristica de ser cooperativa, ya que involucra al participante y a la

comunidad, donde se llevé a cabo el proceso.

1 a evaluacion se clasifica en

55 FERMIN. Manuel; La Evaluacién, los examenes vy las calificaciones, p 21
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"Evaluacidn diagndstica tiene por abjeto conacer las potencialidades del
alumno para saber s1 se puede llevar a cabo las actividades de la ensefanza

cen un rendimiento aceptable del aprendizaje

Evaluacion formativa: ta retroalimentacion que se recibe se utiliza
como base para tomar decisiones respecto a los cambios de actividad

didéactica, destinados a facilitar 1a consecucidn de los cbjetivos.

Evaluacion sumativa: preporciona datos esenciales para programas

futuros" %6

La evaluacion psicopedagégica surge por la necesidad que existe de
identificar y caificar las caracteristicas propias de cada persona, las
diferencias individuales. entre las que se encuentran el temperamento, los

intereses, capacidades, conccimientos, aptitudes fisicas, acttudes ante una

sHuacion, entre otras

En el ambito laboral, el proceso de seleccidn de personal, se apoya en
gste tpo de evaluacdn y busca "descubrir los intereses profesionales
ocupacionales asi como el grade de equilibrio que presenta la vida del
adulto"$?, para determinar si estos son ¢ ho adecuados a la organizacion. Este
proceso se denomina como el "procedimiento para encontrar al hombre
adecuado que cubra un puesto determinado"sé gracias al cual el trabajador

llevard a cabo el desarrollo de sus habilidades con el fin de realizar el trabajo

0 BE| TRAN, Jesus, et al, Psicologia de la educacion p. 523
*7 RODRIGUEZ Rivera Victor. Psicotécnica Pedagdaica p. 46.
% ARIAS GALICIA, Fernando; Admunustracion de recursas humanos p 257
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mas sansfactonamente y cortnbuir al mismo tiempo a los propositos de la

organizacion

Al considerar este tipo de evaluacidn como una seleccion de personal en
una empresa, se descartan automaticamente algunos procedimientos
tradicionales empleados en ia seleccion de personal como:

"_Recomendaciones gue colocan al recomendado en un puesto cualguiera
para evitar conflictos con la persona gque lo recormienda

-Cartas da& referencia: proporcionan informacion tendenciosa y en ocasiones es
muy alejada de ta realidad

- Fisonomia o por fotografia- se selecciona a personas con caracteristicas
fisicas determinadas, las cuales nada tenen gue ver con ia inteligencia o

conocimientos que posea” ¥, entre otras.

Rivera Soler maneja como procedmiento tradicional también “la
entrevista, el curriculum vitae y el periodo de prueba"s® pero consideramos que
estos no pueden ser aislados y de hecho son necesanos en un proceso de

seleccian adecuado.

. 2 Pasos para |a seleccidn de personal

El proceso de seleccién que postulamos consta de varios pasos

# ofr RIVERA Soler, Ricardo, Estruciura y elaboracién de prugbas para la seleccion de
personal p.p. 19-22
0 {g em




1. Fijacién de politicas claras y eficaces:

“Esta se enfocard en dos sentidos; acerca de las caracteristicas que
cubrirdn los candidatos para el puesto, asi como la edad, medio social, datos
escolares, es decir un perfil de cada puesto.  El segundo sentido, se refiere a

las politicas propias de la institucidn, los objetivos que persigue, entre otras” 8.

2. Debido a que la empresa a la que nos enfocamos busca el desarrollo
constante de su personal, debe verificar si existe la posibilidad de que el
puesto vacante sea ocupado por otro empleado de la misma compaiiia,
con el objeto de favorecerlo y lograr asi la satisfaccion de expectativas tanto de

la empresa comoe del individuo promovido.

Cuando suna la necesidad de buscar personal externo ya sea por
intercambio de cartera, o la propia base de datos con que cuente el

Departamento, esta seleccion se realizara con l0s siguientes pasos:

3. Solicitud de emplee Al disefar un formulario de solicitud de
emplec es importante tener en cuenta que todas las preguntas deben

proporcionar informacidn de interés para la empresa. Como son.

ol REYES Ponce Agustin; Admenistracidn de Persenal p. 83 * Aclaracion: Este autor sélo
maneja el primer sentido pero para fines de este trabajo consideramos necesano especificar
que ademas necesta de politicas empresariales claras para lograr la mejor evaluacién
nsicopedagdqica ¢e los candidatos
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Datos personales: “proporcicnan conocimientos especificos de la
persona como son: nombre, edad, sexo, estado civil, direccidn, estatura, peso,
teléfono, etc.

Datos escolares: preparacion escolar desde su Inicio hasta su fin. si
curso primaria, secundaria bachillerato, profesional, dénde y cuando, entre
otras cosas

Experiencia ocupacional acerca del desarrollo de una actividad
profesional, técnica o de mano de obra, etc

Datos familiares: muestran su situacion dentro del nicleo famihiar's2

4. Entrevista:
Tiene la finalidad de corroborar los datos obtenidos en la solicitud
medante e didlogo: ademas de informacion adicicnal gracias a la observacion

del individuo entrevistado.

Maneja informacion personal obtenida ya sea de modo oral, por lo gue el
sujeto dice, o visual; la presencia fisica del sugto (pulcra y cuidadosa),
mensajes corperales, la puntualidad, coherencia de expresion, experiencia y

estabilidad laboral.

Existen varios tipos de entrevista, que dependen del objetivos de la

misma:

51 cfr GRADOS Espinosa, Induccitn, reclutamienty y seleceion, pag 182




a) FEntrevistz de tipo iniroductorio. Para conocer al sujeto y establecer

relaciones iniciales y obtener una primera impresion del sujeto.
Es decir, sirve como fuente de informacidn, cuya caracteristica principal
se deriva de ser el contacto directo con la persona entrevistada. Esta entrevista

se emplea generalmente en un primer momento del proceso

b)_Entrevista evaluativa; que corrobora los datos obtenidos por fa solicitud, o

con fas pruebas psicoldgicas aphcadas, por o ianto califica a las personas, en
cuanto a sus cualidades y méritos. Y normalmente se utiliza después de ia

aplicacién de examenes

c) Entrevista informativa Pretende informar de la naturaleza del trabajo, el

horario, la remuneracion ofrecida, prestaciones, entre otras. Recibe el nombre
de enfrevista integradora porque se encarga de ponderar todos los datos
obtenidos durante el proceso de seleccién y se obtiene gracias a ella un

cuadro total del sujeto y su incarporacidn a la empresa.

Consideramos necesario gue la entrevista informativa se lleve a cabo al
final del procesc de seleccidn y sirva ademas como un primer momento en &l
proceso de induccién, porque se |e brinda informacion al sujeto acerca de las
labores a desempenar, las politicas de la empresa, aun cuande se traten de
meodo muy general

La entrevista es, por tanto 'una forma de comunicacion interpersonal,

que tiene por objeto proporcionar ¢ recabar informacién o modificar actitudes
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en virtud de las cuales se toman determinadas decistones” 5 Estas se pueden
clasificar en abiertas, cerradas o dirigida, y depende del planteamiento que se
realice de las preguntas’

Preguntas abiertas: Se caracterizan por ser indefinidas, y permute al indwidug
platicar sobre una pregunta en general. Entre estas se encuentran las
genéricas {sobre la familia por ejemplo), diferenciales (acerca de un miembro
especifico de la familia, por ejempio}, evaluativas (para cersiorarse de un
conocimiento especifico, basado en lo que la persona <omenio como
experiencia), Proyectivas (¢ qué optna su hermano de su mama?)

Preguntas cerradas: Las respuestas son concretas y directas y generaimente la
respuesta es corta., COMo respuestas pueden ser si © no o informacien
espefica como el domicilio, entre otras

Preguntas dirngidas: Las respuesias generalmente son proporcionadas por el

entrevistador y pueden ser de seleccion

Esta consta de 3 momentos de las que se distinguen:

a) APERTURA; Comprende la recepcion que se le da al entrevistado y el
establecimiento del Rapport “romper el hielo”, que es la creacidn de un
ambiente de simpatia y comunicacion, lo cual ayuda a que la entrevista
alcance su objetivo Y se apoya en el esfuerzo del entrevistador para
motivar |la colaboracién del individuo. Es importante que se mantenga

durante toda la entrevista.

b) DESARROLLO o CIMA es la pare central, generalmente se utilizan

preguntas directas y se busca obtener informacidn mas significativa

63 ARIAS GALICIA. Fernando, Administracion de personal p 265
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¢) CIERRE: Se le comunica al entrevistado log temas que se trataron a modo
de sintesis, se concluye la entrevista y se le permite externar algun
comentario © duda, y se le informa el siguiente paso del proceso y se le dan

las gracias por su cooperacion

Consideramos necesario remarcar las cualidades que todo entrevistador
debe tener, porque de &l depende que la enirevista cumpla o no su objetivo;
estas caracteristicas son:

a) Capacidad para establecer empatia

b) Cenocer el significado de actitudes y rasgos caracteristicos del ser humano.
por lo cual necesita ser muy observador.

¢) Ser de criterio amplio y chjetivo (evitar gestos de admiracion o sorpresa que
puedan impedir que el sujeto expresa su modo de pensar).

d) Saber escuchar, ser amable, puntual, con buena presencia, discreto y
conocer los temas que se trataran durante la entrevista, asi como el objetivo

de la misma
g) Manejo de las técnicas de |a entrevista como son
- Silencio plantear una pregunta y guardar silencio, se emplea generalmente
con personas abiertas
- Eco' repeticion de la uitima frase pronunciada por el sujeto entrevistado, se
utiliza generaimente en personas timidas porque da confianza,
- Camara de tortura: se pregunta constantemente y dando poco hempo para
responder.

- Preguntas proyectivas. que proporcionan una idea de como es la persona
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- Técnica no hablada: se refieren a las posturas, gestos y ademanes del
entrevistado y el entrevistador, este debe tener una postura que exprese
interés por lo que escucha.

Posteriormente debe elaborarse un informe acerca de los datos
obtenidos durante la entrevista y observaciones en general de la persona, ei
cual se anexard al expediente del candidato Es en esie punto cuando se
decide de ambos lados (del candidato al empleo y de la empresa) s desean

continuar con el proceso En este caso el siguiente paso es:

5. Aplicacién de pruebas psicologicas:

Se realiza a través de un conjunto de pruebas mediante las cuales se
busca obtener un conocimienio mas sistematizado acerca del candidato al
puesto, la cual recibe el nombre de: bateria de pruebas, dentra de dicha
bateria se manejan pruebas de inteligencia personalidad, intereses vy
habilidades las cuales determinan las posibilidades de la persona para
ingresar a la empresa en un determinado puesto

Para la elaboracién de esta bateria psicolégica se debe tomar en
cuenta’

A) Analisis del puesto, al cual se destinara a la persona y que requiere. Titulo
del puesta, departamento, seccién y division del que forma parte. listado de
responsabilidades y lineas de comunicacidn {Descripcién del Puesto) vy,
Requisitos del puesto como son: habilidades, intereses, especificar si se
requiere titulo profesianal o en su defecto grado de escolaridad necesario para

desempefiarlo, entre otras (perfil del puesto).
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B} Que las pruebas que la integran cumplan con las siguientes

caracteristicas:

"a) Graduable: Que el resultado sea expresado en cifras.

b) Estandarizada: es decir que fue verificada por un gran numero de sujetos.

¢) Valida: significa que cualifica con precision lo que desea medir
d) Confiable: Significa que puede ser aplicada varias veces a un mismo sujeto
en circunstancias similares y obtenerse resultados analogos

e} Inédita: que |a prueba no sea conocida por el examinado"®

Cabe sefalar que las pruebas no se deben aplicar nuevamente antes de
seis meses, cuande menos, para evitar que esta pueda ser manipulada por el
sujeto, al recordar algunas respuestas
f) Cuantificable: Tener en cuenta las diferencias individuales, de manera que
puedan tipificarse los examinades en grupos seguin su calificacién.

"q} Interesante: debe atraer la atencién del examinado.

m debe excluir el azar Lo que significa que su resuitado satisfaga pienamente

la cualidad de validez y no de una razdn casual.

i} Uniforme Que la interpretacion de los resultados sea rigida: es decir, que no
puedan ser vanados.

i) Objetividad: es decir, que los resuitades no dependan de las opiniones, ni

juicios perscnales,

k) Constante: significa que no debera alterarse sin previa autorizacion” .

e GRADOS ESPINOSA: Jaime, Induccidn, reclutamiento v seleccidn. p 246,
o efr_Ipidem p 247
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6. Pruebas de trabajo.
Se utiizan para verificar las habilidades que el sujeto posee del puesto. Son

utiles en los trabajos manuales y generaimente 1as realiza el jefe inmediato

7. Examen meédico de admisidn.

El cual esta regulado por {a Ley Federal del Trabajo, como derecho de la
empresa y obligacién de los trabajadores a someterse a este Tenigndo como
“fines principales™ss
1 Conoccer si ei candidato padece enfermedades contagiosas
2. Saber si tiene alguna enfermedad que pueda ser una contraindicacion para
el puesto que se le ofrecia.

3. Conocer si el trabgjador no sufre ya, al ingresar al trabajo, enfermedades
profesionales.

4. Obtener indicios sobre la posibilidad de que el trabajador tenga alguna
adicion,

5. Verificar si el trabajador tiene uso normal y agudeza requerida de sus
sentdos

6. Buscar 51 no tiene algun defecto fisico que lo predisponga a sufrir accidentes
de trabajo.

7 Investigar su estado general de salud

La utlidad de estos datos para la empresa es conocer mas
profundamente al empleado, determinar en que puesto resulta ser adecuado,
asi coma saber si el empleado padece de alguna enfermedad que en un

momento dado pueda cbstaculizar o infiuir en el desempenio de su trabajo.

0 REYES PONCE, Agustin Administracion de Persanal p 91
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CAPITULO IV. LA INTRODUCCION A LA EMPRESA: PRIMORDIAL PARA
EL DESARROLLO ARMONICO DEL SER HUMANO

Objetivo particuiar:

Conocer el concepto dei procese de induccidn y el aprovechamiento de

fa evaluacidn psicopedagégica dentro del mismo

A lo largo del primer capitule expusimos los diferentes ambitos en que
se desenvuelve el ser humano, se menciond gue uno de estos ambitos es el
faberal. El trabajo, en un individuo forma parte importante de su vida (vid infra
p.26) y puede ser una actividad satisfactoria gue exige y merece lo mejor de la
persona que o realiza. Actualmente "una de las deficiencias mas graves de la
educacion en nuestro pals es que no se refaciona el conccimiento con Su
adaptacion en la practica. El educando no sabe relacionar o que la escuela le
ensena, con lo que esta viviendo en su realidad cotidiana"®’. este problema no
solo repercute en que el educando no esté preparado para afrontar una vida
laboral satisfactoria sino que ocasiona una desvinculacion entre esta y la vida
del individuo. Por ello resulta de vital importancia desarrollar en la persona
actitudes que lo conduzean a una formacion real dentra de la escuela para de

desempeno laboral futuro.

"7 CESE: Propuestas para et sector empresanal 1984-2000 p 13
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Johanes Riedel, expresé que: "Un saludable interés general por el
trabajo se despierta y consolida ayudando al trabajador a hallar una directa
relacion interna en ei sentido det trabajo"8. Esta actitud por consiguiente, debe
buscarse cuando [a persona ingrese al campo laboral y a la empresa, es por

ello que una buena induccidn de personal resulta de vital importancia

Para lograrla consideramos que el reclutamiento y la seleccidn, pasos
anteriores a la induccion, deben ser adecuados, es en este momento donde la
evaluacién psicopedagogica (vid infra p50.) Juega un papel muy importante
porque determina las caracteristicas esenciales de la persona, asi como sus
metas a alcanzar, expectativas, pero sobretodo las habilidades y aptitudes que

el sujeto posea y requiera desarroiar para ef puesto.

El reclutamiento se le denomina a la "técnica encaminada a proveer de
recursos humanos a la empresa u orgamzacion en el momento oportuncs?, y
puede requenrse en el caso de que la empresa tenga que cubrir determinado
puesto con un empleado con cieras caracteristicas ¢ cuando existe Ia
necesidad de cubnr un puesto por rotacidn de personal, Tiene como objetiva

principal cubrir un puesto vacante y crear una carpeta de posibles candidatos

al empleo.

Debemos aclarar que para que este reclutamiento sea efectivo, depende
de la anticipacion v la calidad con la cual se haya planeado, y daré lugar a gue

la seleccidn sea adecuada.

oy RIEDEL, Johanes, La formacion para el trabag, p. 73
v GRADOS ESPINOSA, Jaime; Induccién, reclutamento v seleccibn, p. 165,
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La seleccion se le denomina a la eleccion de la parsona donea para el
pueste vacante, ello con el fin de cubrir las necesidades fanto de la empresa
como del individuo que ocupara el puesto, es decir la integracion del individuo

ala empresa. Consideramos que esta se puede lograr gracias a la induccion.

V. 1 £Qué es la induccidon?

La palabra induccion viene det latin “Inductio-onis” y signitica persuadir o
mover hacia algo, en la empresa este término se uliliza para dar la bienvenida
al empleado recién contratado e introducirlo a la empresa.

Grados Espinosa lo define como “Induccion de personal’

Es una etapa que se inwcia al ser contratado un nuevo empleado en ia
nstitucion, en la cual se le va a adaptar lo mas pronto posible su nuevo
ambiente de trabajo, a sus nuevos companeros, a sus nuevas obligaciones y
derechos, a las politicas de la empresa, etc”70, es decy, se le da a conocer el
funcionamiento de la misma, pero ademas se debe tomar en cuenta que la
persona gque ingresara tendra su propio modo de pensar, el cual debe
complermentarse con la empresa, buscando elaborar un plan que conjugue la
vida personal y profesional del ser humano con la institucion, y por lo tanto,
también debe conocerse al candidate y adaptar, por asi decirlo, la mduccién

que se lleva a cabo en la empresa a este,

** |bigem, p, 258




La importancia de esta induccidn radica principalmente en que de ella
depende la rapida adaptacién de los miembros de nuevo ingreso a la
ofganizacion, por effo se necesita de " un buen programa de administracion de
recursos humanos, que establezca un sistema técnico de seleccidn de
personal, quedaria inconcluso si se descuidara la importancia y trascendencia
que implica la recepcion de personal de nueveo ingreso, la informacion que se le
proporciona y su progreso en et trabajo™™. Lo que se busca con ello es que la
persona se identifique con los objetivos y las metas de la empresa y de este
mado evitar en la medida de lo posible la desercidon sufren algunas empresas y

que caracteriza actualmente a un gran nimero de empleados.

Su objetivo principal es ayudar ai empleado de nuevo ingresc & un
puesto, a conocerse y tener un comienzo productivo, y a “disminuir o reducir 13
ansiedad det nuevo empleado’” Y tiene como fin dar al empleaco orientacion
completa del trabajo y buscande que se familiarice con la organizacion y con

las personas que la integran.

Hemos dicho que la induccion busca la integracion de las personas a |a

orgaruzacion pero ;, Qué es integracion?

fV. 1.1 La Integracién: como induccion,

1 ARIAS Galicia, Fernando; Adminisiracion de recursos humangs: p. 276
T WENDEL ., French, Adminustracién de persqnal y desarrollo de recursos hurnanos, p 312
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" Integrar es obtener y articular los elementos materiales y humanos a la
organizacion “ 73, ello con el fin de lograr que ambos tengan una actuacion

acorde a los objetivos que la institucion persigue

Su importancia radica en que gracias a ella la empresa obtendra mayor
productividad de los empleados y evitard en un momento dado ta desercion de

los mismos, ademas de gue sirve de orientacidn al empleado

Esta orientacion va en furicion a las politicas de la institucion en la gue
laborara, a las funciones del puesto que desempefaréd, los objetivos que se
persiguen con el mismo, las expectativas que tanto el individuo como fa

empresa deben cubrir.

El momento en que los empleados se Iintegran a la institucién es muy
importante y debe considerarse coma una articulacion entre el ser humano, los
elementos materiales y los demas empleados, y de la cual dependera gue los

objetivos se cumplan o no

La integracidn depende de cuatro pasos

" &) Reclutamiento: Tiene por objeto hacer, de personas totaimente
extranas 2 la empresa, candidatos a ocupar un puesto en la misma

b) Seleccion: tiene por cbjeto escoger entre los distintos candidatos,

aquelios que para cada puesto conereto sean los mas aplos

"3 REYES Ponce. Agustin, Admuustracion de crupress (1egris y practica) p 230
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c} Introduccién tiene por fin articular y armonizar al nuevo elemento al

grupo soctal del que formara parte.
| d) Desarrolio: Busca desenvolver las cualidades innatas que cada
persona tiene, para obtener su maxima realizacion posible'7.

En efecto la integracion forma parte del proceso de inducecion pero
ademas al decir que dicho proceso busca la incorporacion de la persona a la
empresa también debe abarcar un plan de vida en busca de l|a mejora
individual del ser humano, el cual repercutird en la productividad de la
empresa, por ello la integracidn debe buscar también el desarrolic de las

cualidades innatas de la persona a la que se piensa incorporar a la empresa.

De manera general la induccién podria llevarse a capo gracias &
". Gonferencia o platicas: que da infermacion de manera general acerca de la
empresa
- Pelicula o audiovisual para detallar un poco mas lo que se expreso en ia
platica
-Visita a la empresa, durante la cual se indica la ubicacion de las instalaciones
que ccupara constantemente
- Presentacton personat del nuevo empleado con los demas
- Nombrar un asesor temporal para que le brinde ayuda en cuanto a resolucion
de dudas y preguntas.
- Descripcion del puesto que va a desempefiar en forma escrita, con
responsabilidades, funciones y autoridad, para que conozca lo que fa empresa

espera de él.

74 |bidem, p. 261.
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- Proporcionar un manual de bienvenida, con informacion detallada de la
ampresa e incluyenda:

a. Bienvenida cordial

b. Historta de la compariia

¢. Descripcion de los productos o servicio que presta, y consumidores a tos que
va dirigido.

d. QOrganizacion de la empresa

e. Numero de personas que laboran.

f. Informar si existe un departamento de seguridad industnal

g. Reglas de seguridad

h. Politicas de la empresa como: remuneraciones, sueldos y salarios,

prestaciones, entre otras™>

Esta informacidn resulta para el empieado de gran utlidad porque le
ayuda a integrarse a la empresa mas rapidamente, debido a que conoce la
empresa en la que trabaja, 1a historia de la misma, objetivos, politicas y valores
que regiran su actuar dentro de ella, consideramos gue el conocerlas y

compartirlas conlleva una identificaron con los objetivos de la empresa.

3 GRADOS ESPINOSA, opgit, p 258
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CAPITULO V.- MANUALES DE APROVECHAMIENTO DE LA
EVALUACION PSICOPEDAGOGICA

V.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Actualmente la evaluacién psicopedagbgica, lievada a cabo dentro del
proceso de seleccion de personal dentro de una empresa, resulta ser una
recopilacién de datos y caracteristicas propias de la persona, la cual se logra
con ia contestacion de un cuestionario ¢ solicitud de empleo, entrevistas,
aplicacién de pruebas psicométricas, enire ofras cosas. Sin embargo, una vez
gue el individuo es aceptado, se "Incorpora” a las labores propias del puesto,
pero na se taman en cuenta otras cualidades que integran a la persona,
independientemente de que formen o no parte del perfii del puesto que
desempena, por lo tanto el desarrollo se subordina a la adquisicion de
conocimientos, habilidades y actitudes que se relacionen con la actividad que

realiza.

Pero no debemos olvidar que tratamos con personas, no con un objeto
que podermos moldear para un determinado puesto, un punto de vista que
subordine la perscna a una actividad determinada exclusivamente, no solo

resuita incongruente con lo que implica el hecho de ser persona sino que
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ademas provoca una desvinculacion entre la institucion y el pian de vida

(personal y profesional) de le persona que en ella labora, es decir gque no hay

identificacion con la empresa.

Consideramos que si los resultades de la evaluacidn psicopedagdgica
obtenidos durante el procesc de seleccion se aprovecharan para orientar ai
empleado de nueva ingreso, durante {a incorporacion y permanencia dentro de

la empresa, ayudaria en dos vertientes

1o. Resultaria menos probable un conflicto de intereses enire ambos

(empleado y empresa).

20. Probablemente ayude a que dicha permanencia sea mayor.

V.2. OBJETIVQ DE LA iINVESTIGACION.

Se fundarnentars la posibilidad de que los resultados de la evaluacion

psicopedagagica sean aprovechados dentro del proceso de induccidn.

Consideramos que esta evaluacion realizada al individuo, debe apoyar
al proceso de induccidn, porgue es el momento en gque el individuo se

encuentra por primera vez en contacto con la institucion,
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V.3 DEFINICION DE LA POBLACION.

La definicion de la muesira para llevar a cabo la deteccion de

necesidades partié desde dos perspectivas

1. Institucidon Bancaria® Grupc Financiero Prime Internacional Bital, en el

departamento de Recursos Humanos donde existen 6 personas encargadas

de lievar a cabo el proceso de seleccion. Para determinar la necesidad del

proceso de induccion dentro de esta ademas de definir como se lleva a

cabo 'a seleccién de personal y los tipos de pruebas que se aplican, Se

elabord una entrevista

DESCRIPCION DE LA EMPRESA

Es una empresa dedicada a bnndar servicios bancarios, se desea

informacién acerca de la institucion:

La historia vid supra anexo #2
La estructura organizacional vid_supra anexo #3
Las prestacicnes vid supra anexo #4
La misién vid supra anexo #5
El Objetivo general y particulares vid supra anexo #6
La capacitacion y desarrollo vid supra anexo #7

Propositos y metas vid supra anexo #8



Dentro de la empresa se postula la creacién de plan de vida y carrers,
cuyo objetivo es buscar el desarrollo del ser humano con las siguientes
caracteristicas:

-Integral: que abargue toda la personalidad
-Autodesarrolio

-Trascendente y con proyeccion al futuro
-Proceso constante de superacion

-Adaptable al cambio.

2. Finalmente a los empleados que se someterian al proceso de seleccion,
pero desgraciadamente no fue posible elaborarla dentro de la institucion.
porque esta no o permitié, argumentando que el tiempo utihzado para la
seleccién de personal era demasiado y por consiguiente no consideraban

apropiado que ademas se les hiciera contestar un cuestionaro.

Para solucionar esta falta, tomames en cuenta el numerg de personas

que habian contratado a lo largo de un mes, dando un total de 87 personas.

Este trabajo de investigacion se realizdo en Grupo Financiero Prime
Internacional Bital, debido a que consideramos gque es una empresa
relativamente joven y con mayores oportunidades de implementar nuevas

ideas, asi como la oportunidad de crear un manual de benvenida del cual

carecian.



V.4 DEFINICION DE LA MUESTRA

A) POR PARTE DE LA EMPRESA

Dentro del departamento de recursos humanas de la institucidn, se toma
una muestra de 3 persenas, a las cuales se les aplicd una entrevista, cuyos
nombres son:
Lic. Ricardo Vargas.
Lic. Redrigo Ortego.

Lic. Algjandra Cué

B) POR PARTE DE LOS CANDIDATOS:

Se aplicd el cuestionaro a 33 personas como muestra de los 87
empleados contratados en el mes, en la seleccidn de ellas, se utiizaron los
siguientes criterios:

Estudiar una carrera admnistrativa

Tener mas de 20 anos

No importa el sexo

Cursar los Ultimos semestres de dicha carrera.

V.5 DISENO DE LA INVESTIGACION

POR PARTE DE LA EMPRESA,

Se realizo una entrevista, con dos caracteriticas;



<+ Descriptiva. Cuyo principal objetivo es determinar lo hechos, la realidad tal
cual es de acuerdo a la situacion del proceso de seleccidn

<+ Transversal: que determina el momento actual gue se vive

POR PARTE DE LOS CANDIDATOS
Se aphicd el cuestionane tomando cumphende con dos requisitos;

<+ Casual: porque su principal funcidn es tormnar en cuenta [as opiniones de las
personas acerca del proceso de induccion

<+ Transversal: porgue solo puede describir las opiniones y preferencias de las
personas en este momento, considero que no debemos olvidar que ia

sociedad es dinamica

V.6 DISENO DE LOS INSTRUMENTOS

Entrevista: consideramos conveniente que fuese informativa debido a
que pretende conocer la situacidn que se vive dentro ded Danco ublizando

preguntas abienas:

GUIA DE LA ENTREVISTA:

1. ¢Han recibido algan tipo de induccion los empleados anteriormente?

2. ¢Consideran necesario incluir algun tipo de induccion?

3. (Estarian de acuerdo que se lleve a cabo la elaboracton de un curso

complementario al manual que se elaborard?



4, ;Como se realiza la seleccion de personal?
5 ¢Que pruebas psicoldgicas se aplican?

6. Especificaciones propias del manual

Cuestionario: La primera parte del cuestionario, se realizo con reactivos

de seleccion multiple, por consiguiente es de tipo cerrado
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Cuestionario #1.- Prueba Piloto 2

CUESTIONARIO
OBJETIVO:
Las respuestas veridicas a este cuestionario contribuiran a la realizacion de un manuai
de bienvenida a una empresa. Agradecemos de antemano tu Cooperacion,
Semestre; . Carrera: Edad aftos.

INSTRUCCIONES: Marca con una "x" ia respuesta que represente tu modo de pensar.

1.- Piensas que la educacion es
a) Proceso que capacita al hombre para actuar, gracias a congcimientos técnicos
b) Proceso permanente que ayuda al ser humano a desarrollarse integralmente
c) La preparacién académica gue termina con el periodo escolar.

2 - . Te interesaria ingresar al campo laboral a una empresa de servicios bancarios?
a) Si.
b} No.

3.- ¢Como definirias la palabra: Trabajo?
a) Actividad gracias a la cual la persona recibe un bien econdémico.
b) Medio para lograr el éxito profesional.
¢) Actividad que permite al ser humang actualizarse y perfeccionarse

4 -Si tuvieras escoger un trabajo ¢ Cual de estas condiciones aceptarias?:
a) El sueldo es bajo pero me gusta lo que hago
b) Me pagan hien perg me desagrada le que hago
¢) Porgue me pagan muy bien aunque no me fleve bien con mis companergs

5.- La empresa es:
a) Fuente econdrmca en funcién de fa sociedad.
b) Unidad econdmico-social.
¢) Fuente de ingresos y crecimiento personal,

6 - Consideras que el trabajo tiene como principal objetivo:
a) Aumentar la productividad de una empresa.
b) Satisfaccion y crecimiento personal que produce un bien social.
<) Proparcianar un mejor nivel de vida.

7.-Necesito trabajar por:
a) Necesidades econdmicas
b) Necesidad de ser Gtl
¢} Que la carrera que elegi me gusta mucho

8.- Considera que ia induccidn es.
a) Indispensable para integracse a la empresa.
b} Un modo de conocerla.
¢) Un tramite para ingresar a la institucién.
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9.- Cuales san los temas que e gustaria que trataran cuando ingresas a una empresa

H
1l. Tratamiento de los temas en el manual.

1.- Historia:
@) Breve y muy general.
b) Breve pero especifica.
¢} Detallada sin importar la extension.
d) Otra ¢ Cudi?

2 - Carta de Bienvenida,
*Pronombre:;,
*Firmada por:
*Sugerencias:

3 - Prestaciones:
“Extension
*Profundidad en el tema:
a) Especificacidn de las prestaciones por puesto.
b) Comunes a todo el personal
*Modo de presentacion,
a) Esquematica.
b) Descriptiva

4.- Politicas Basicas:
*Extension,
“Profundidad en el tema:
a) Enunciaras
bxplicarlas.
*Presentacion”
a) Con frases.
b) Con dibujos.
¢} L.as dos anteriores
d) Ninguna de las antenores,
e} Otra

5.- Otro(s) tema(s) (no especificados anteriormente):

Tema.
Sugerencias:

Tema:
Sugerencias:

GRACIAS
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V. 7 JUSTIFICACION DEL INSTRUMENTO

Para la fundamentacion de este problema se utilizé el cuestionario

donde pudimos apreciar las siguientes ventajas

a) Se puede aplicar a varias personas al mismo tiempo, haciendo mas rapida la

recopilacion de datos, necesarios para la investigacion.

b} Permite contacto con los sujetos, y explicar el proposite de estudio y

significadeo de los aspectos que no se encuentran claros.
c)Es facil de administrar y responder, de tabular e interpretar.
d) Al utilizar preguntas con respuesta multiple se determina la posibilidad de
que los resultados obtenidos sean o mas cobjetive posible, gracias a elio ia
informacion obtenida es ciara y precisa.

Y la entrevista presenta las ventajas de que se lieva a cabo gracias al
dialogo y permite conocer mas a fondo la opinidn y respuestas del sujeto

entrevistado, ademas se establece contacto directo.

OBJETIVO DEL INSTRUMENTO

El instrumento pretende obtener informacion real y valida que ayude a

comprobar los datos de la investigacidn. Conccer algunas de  las



. ESTA TESIS N§ bEBE
SAUR DE LA BisLIaTECH

necesidades e intereses tanto de la institucidn que contrata, como de las

personas que ingresan al mercado de trabajo

LIMITACIONES DEL INSTRUMENTO

Dentro de) cuestionario se presentan respuestas posibles, por o que la
persona debe elegir la que mejor se adapie a su forma de pensar, pero las
respuestas pueden no ser las mejores,

- No todas se contestan con veracidad

- La muestra no &s tan representativa, debido a que solo presenta él numero de
personas que pueden ser contratadas en para el puesto de cajero. Pero
principalmente porque ta aplicacion del cuestionario tuvo que elaborarse fuera
de la institucion bancaria, ante la imposibilidad de llevarla a cabo en el interior

de la misma.

CONDICIONES DE APLICACION

Los cuestionarios aplicados fueron: 33

Lugar: se ilevo a cabo en |a Escuela Bancaria, ubicada en:
Paseo de la Reforma # 202,

Los principales problemas surgieron al aplicar la prusba piloto, debido a
que no se entendian las preguntas, por eflo fue necesario modificar el

cuestionario. Una vez modificado, pudo realizarse dicho cuestionario.
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Agradecemos las atenciones y facilidades que los dingentes de Ia

institucion, nos brindaron para elaborar este proyecto de investigacion.

Entrevistas.
Se llevaron a cabo 3 entrevistas:
Realizadas en el Departamento de Recursos Humanos del Grupo

Financierc Prime Internacional - BITAL, cuyas instalaciones se ubican en Av

Paseo de la Reforma #243 Torre "B" 3er, piso.

V.8 DEFINICION DE LAS VARIABLES

Las principales areas de interés son

a) Educacion
b) Induccidn
c) Trabajo
d) Empresa
e) Tratamiento de la nformacion

Otra variable podria haber sido la evaluacidon psicopedagbgica, pero es
poco probable que las personas encuestadas conocieran lo gue significa y su

utikzacidn, per ello dentro del cuestionario no se manejo este concepto.
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V.9 MODIFICACIONES DE LA PRUEBA PILOTO

En ia primera pare del cuestionario se agregaron dos pregunias mas

para reforzar las variables que se manejan anteriormente.

Las preguntas incorporadas son’

No. 8 ,Consideras que dentro de las funciones de la empresa se encuentra el
educar?

a) Si

b) No

No. 10 ¢Es importante llevar a cabo la induccién a la empresa a los
empleados de nuevo ingreso?

a) Si

b) No

La segunda parte se reestructuré completamente debido a que no se

entendia lo que se buscaba preguntar



Consecuentemente la estructura del cuestionario se da de ia siguiente

manera

VARIABLE PREGUNTA UTILIZADA OBJETIVO

Educacion No 1 Conocer la concepcion de
Na. 9 educacidn de los encuestades

Induccion No 8 Conocer como comprender la

No 10 induccién y su importancia.

No 11 Determinara los temas que
las personas consideren mas
importantes dentro del
procesa.

Trabajo No 3 No.4 Conocer la percepcién gue

No & No.7 tienen del trabajo

Empresa No 5 Conocer eb significado de
empresa. Que tienen las
demas personas.

MNo 2 No corresponde a  ninguna
variable, pero es necesario
ubicartos en el contexto
donde se elaborara

Tratamiento de la informacion | Toda la sequnda parte Conocer el modo en que les
guslaria que se elaborara un
manual.

A continuacion se agrega el cuestionario aplicado a las 33 personas que

conformaron nuestra muestra



CUESTIONARIO

OBJETIVO:

Las respuestas veridicas a este cuestionano contribuirdn a ta realizacién de un manual
de bienvenida a una empresa. Agradecemos de antemano tu cooperacion.
Semestre: . Carrera: Edad anos.

INSTRUCCIONES: Marca con una "x" la respuesta que represente tu modo de pensar

1.- Piensas que 1a educacidn es:
a) Proceso que capacita al hombre para actuar, gracias a conocimientos técncos.
b) Proceso permanente que ayuda al ser humano a desarrollarse integralmente.
c) La preparacion académica gue termina con el periodo escolar

2.- ;Te interesaria ingresar al campo laboral a una empresa de servicios bancarios?
a) Si
D) No.

3.- ¢Como definirias la palabra: Trabajo?
a) Actividad gracias a la cual la persona recibe un bien econémico.
b) Medio para lograr el éxito profesional
c) Actividad que permite al ser humano actualizarse y perfeccionarse.

4.-Si tuvieras escoger un trabajo ¢ Cudl de estas condiciones aceptarias?
d) Elsueldo es bajo pero me gusta lo que hago
€) Me pagan bien pero me desagrada lo gue hago
fy Porgue me pagan muy bien aunque no me lleve bien con mis companeros

5.- La empresa es:
a) Fuente econdmica en funcion de la sociedad,
b} Unidad econdmico-social
c) Fuente de ingresos y crecimiento personal.

&.- Consideras que \ traba)o tiene como principal objetivo
a) Aumentar la productividad de una empresa.
b) Satisfaccién y crecimiente personal que produce un bren sociai.
c) Proporcionar un mejor nivel de vida

7.-Necesito trabajar por.
d) Necesidades econdémicas
e} Necesidad de ser atil
f) Que la carrera que elegi me gusia mucho

8.- Considera que la induccidn es;
a) Indispensable para integrarse a la empresa.
b) Un modo de conccerla.
¢} Un tramite para ingresar a la institucion.

9.- ¢ Considera que dentro de las funciones de la empresa se encuentra el educar?
a) Si
b} No
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10 -4 Es importante llevar a cabo la induccion a la empresa, a los empleados de nuevo ingresa?
ay Si
by No.

11.- ¢ Cudles son los temas que te gustaria que trataran cuando ingresas a una empresa’

Il. SEGUNDA PARTE DEL CUESTIONARIO.

Objetivo:
Determinar el tratarmiento que se le daran a los temas dentro de la elaboracion de un manuatl.

Instrucciones: Marca con una “x” [a respuesta que consideres mas adecuada.

1.- Considera que la historia de la institucidn debe ser tratada:
a) Brevemente.
by Ampliamente.

2.~ Es importante que la empresa dirija una carta de bienvenida los empleados?
a) Si.
b) No.

3.- Le gustaria que la carta fuese escnta utilizando el pronombre:
a) Tu; ejemplo: Tu formas parte de [a empresa...
b) Usted; ejemplo. Usted es una pieza imponante...
) Sr. o Srita. ejemplo. Sr.{(ita), consideramos su ingreso de gran importancia...

4.- Si alguien firmara la canta. £ Quién le gustaria gue lo hiciera?
a) Recursos Humanos.
) El jefe del Depadamento.
c) La Direccion General
d) No deseo que sea firmada.

5.- Toda empresa manegja prestaciones. ;Cémo deben manejarse dentro del manual?
a) Especificas para todos los puestos que conforman la empresa.
b) Comunes a todo €l personal

B.- Dentro del manual, la empresa debe explicar las prestaciones:
a) Ampliamente.
b} Brevemente

7.- Las politicas basicas deben enunciarse:
a) Ampliamente.
b) Brevemente.

8.- Los valores propios de la empresa deben presentarse:
a) Con frases.
b) Con dibujos.
¢) La dos anteriores.
d) Explicandolos dinicamente.

e} Otra: GRACIAS
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V. 10 PRESENTACION DE LOS RESULTADOS

Resultados de la entrevista realizada al
personal de Recursos Humanos:

1.- ¢Han recibido algin tipe de induccion los empleados anteriormente?

S

+
'

i i e e

Razon:

S

] ———

“ Ne S Manual

b) ¢ Unicamente ef manual?
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3.- . Estarian de acuerdo en que se lleve a cabo la elaboracion de un curso

complementario al manuai?

U e —— -

Convemenl ¢ No

4 - . Como se lleva a cabo la seleccion de personal?

- Se rectbe el curriculum vitae de la persona, y de entrg ios candidatos se
seleccionan los mas aptos para el puesio, posteriormenie se les llama a
entrevista y se les aplican dependiendo del puesto que ocupe se aplican las

pruebas.

5 - ¢ Qué pruebas aplican?

Depende de! puesto, y se dividen en Operativos y Supervisorios

Operativos:  Psicometricos. -Army Beta (nimeros)
- Percepcion
Proyectivos HTP (casa, arbol y persona)

Machover y figura bajo la lluvia
Supervisorios: Psicometricos: - Therman
- Kostic

- Cleaver



6. Especificaciones del manual.

Debe ser elaborado para tode el personal.

Contener las siguientes partes (no importa el orden):

Historia de la organizacién, prestaciones, carta de bienvenida. politicas y
objetivo de la empresa. Si deseas agregar algun tema debes consultar
Elaborario en un maximo de 10 paginas.

Tamaric de 27.8 cm. por 15 cm.
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Resultados dej cuestionario aplicado a estudiantes de
Administracion de Empresas,:
PREGUNTA No. 1
& Qué es educacion?

Preparac:én |
Acadermuica
6%

|

Cenoc,
Técnicos
12%

Desarcollo
hiegra
32%

Interpretacion cualitativa:
Esta pregunta nos sirve para determinar el conceptc que los encuestados
manejan acerca de la educacion.

Podemos apreciar que el 82% de las personas que contestaron el
cuestionario, consideran que la educacion es un proceso permanente gue
ayuda al ser humano a desarrollarse integralimente. Esta respuesta nos da la
pauta para considerar que la educacion puede ser llevada dentro de ia
empresa. Donde recibe el nombre de capacitacion o desarrollo y se tratan
principalmente de la adguisicidon de conocimientos, habilidades y aclitudes que
ayudaran al desarrolio profesional de cada persona.

El 12% opina que la educacion es la adquisicién de conocimientos
técnicos y el 6% expresa que la educacion termina con la preparacion

académica, ambas visiones limitan el concepto tratado en la pregunta.
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PREGUNTA No. 2
¢ Te interesa trabajar en un banco?

( N

—

S8
82

\

Interpretacion cualitativa:

El objetivo de esta pregunta es determinar de entre las personas encuestadas,
aquellas que les interesa trabajar en un banco y sirvié para ubicarias dentro del
contexto en el que nos encontramos.

El 82 % de las personas contesta afirmativamente a esta pregunta, por
o que resulta un campo importante en la demanda de emplecs.

El 18% respondid negativamente a esta pregunta.



PREGUNTA No. 3
Como definirias: Trabajo

~,

Medio para el
exilo

9%

Medio de
" Pecfeceidn
Bien 4%
Ecenomico

2%

e T e i e,

Interpretacion cualitativa:
El 64% contestd que el trabajo es una actividad que permite al ser humano
actualizarse y perfeccionarse, debemos considerar que esta definicion coincide
en gran parte con la de educacién, aun cuando esta resultaria un poco
limitada. Es por ello que consideramos que dentro de la actividad laboral, la
educacion es muy importante, y el trabajo puede ser visto como un medio para
lograr que sea integral.

El 27% lo define como un medio para alcanzar el éxito y el 8% lo percibe

como la actividad por la cual se recibe un bien econdmico.
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Pregunta No. 4
Condicicnes de Trabajo

Buen
Suelde/Malos

|
1
|
i
COMpPaieros |
W v

| Buen Sueldo /
Desagrade
8%

“"Sueldo
Bagjo/Guste
2%

interpretacion cualitativa:

El 72% de las personas contesto que prefieren un trabajo en el gue se sientan
a gusto aun cuando el sueldo es bajo, esto se complementa con la pregunta
anterior debido a que considerar un medio para perfeccionarse.

Sin embargo podria considerarse como una incongruencia en el 20% al
considerar que prefieren buen sueldo aun cuando el ambiente laboral sea
desagradable, pero si consideramos que prefieren un mal ambiente a un

trabajo desagradable para ellos, confirma la pregunta anterior,

Esta pregunta va encaminada a los motivos que impulsan la realizacion

de un trabajo asi como las satisfacclones que se esperan del mismo.
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PREGUNTA No. 5
La empresa es:

- \
|
|
\

Fuente i

t Econdmica ‘.

Econdmico 33% !
/ Socal : :
55% i

|

|

|

|

|

|

Ingzoses / i

Desarrollo !

12% i

\ K

Interpretacion cualitativa:
Esta pregunta demuestra una vision actual acerca del concepto de la empresa,

donde se aprecia que la empresa es vista Unicamente como un organismo

economica.

Pero se contradicen con la definicidn gue tienen acerca de lo que
significa el trabajo, ya que debemos considerar que este se puede llevar a cabo

dentro de una empresa.

Dentro de esta pregunta el 33% la considera una fuente econdmica, y
solo el 12% opina que la empresa es una fuente de ingresos y crecimiento

personal,
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PREGUNTA No.6
Trabajo: Objetivo Principal

Mejor Nivel
de Vida
15%

Productvidad i
6%

Bien social /
Personal
9%

‘,‘___
~——

Interpretacion cualitativa;

Detectamos que el 79% de las personas considera como principal objetivo del

trabajo, la satisfaccidn personal que produce un bien social.

En la pregunta No. 3 el 27% lo considera como un medio para alcanzar
el éxito, y en esta sdlo el 15% considera que sirve para elevar el nivel de vida.
Aun cuando los porcentajes no son equitativos en ambas preguntas

consideramos que la variacion no resulta tan representativa.

Y el 6% considera que eleva la productividad,
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PREGUNTA No. 7
Necesidad de Trabajar por:

Vocacion
M

Ser Unl
11%

Econdmice
0%

Interpretacién cualitativa:

Es un hecho que actualmente el trabajo responde a una necesidad economica,
sin embargo ha perdido su funcion principal come seria el medio para lograr la
reahzacion profesional de la persona al considerarse como una vocacion, que
es realmente cuando el trabajo adquiere su esencia y logra su fin que es el de

tograr que e! ser humano se realice.



PREGUNTA No. 8
La induccion es:

Conocimiento
1%

Trarmte
%

tegraciGn ]‘
82% |
!

.

Interpretacidn cualitativa:
Esta pregunta justifica en gran medida este trabajo de tesis, ya que para el
82% de las personas encuestadas consideran que la nduccion es

indispensable para integrarse a la empresa en ia cual laboran

El 12% opina que es un modo de conocerla y el 6% lo considera como un

tramite para ingresar a la institucion.
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PREGUNTA No. 9
La empresa se encarga de educar

!
| .
1%

9%

interpretacion cualitativa:
Esta pregunta confirma la interpretacion cualitativa de la pregunta No. 5,

debido a que la empresa no se considera una institucion donde alguna de sus

funciones sea educar.

El 21% de las personas nos expresa que si es una de las funciones y si
realizamos una nueva comparacién con la pregunta No.5, se aprecia un
aumento del 11% (la diferencia entre el 12% de la pregunta No.5 y el 21 % de

esta) en el modo de considerar el ser de la empresa.
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PREGUNTA No. 10
Es importante la induccidon
No \

6%

3

94%

.

Interpretacion cualitativa:

La induccidn es un proceso mediante el cual el sujeto conoce la
empresa y se integra a elia, el 94% de los encuestados contestaron que era

importante llevarla a cabo,

El 8% no lo considera necesario si observamos la grifica de la pregunta
No. 8 encontrara que el 6% corresponde precisamente a las personas que lo

considerar como un tramite para ingresar a la empresa.
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SEGUNDA PARTE DEL CUESTIONARIO
PREGUNTA No. 1
La historia
Extension:

Ampha
P

!

/ ;
Breve _{/
o4

Interpretacion cualitativa;
El 91% opina que la historia debe ser breve, y el 9 % que deberia ser tratada
ampliamente.

Debemos recordar que estos datos se utilizaran para elaborar el manual

de bienvenida a una empresa de servicios bancarios
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PREGUNTA No. 2
Carta de Bienvenida
Es conveniente elaborarla

100%

Interpretacion cualitativa:
El objetivo de esta pregunta era determinar si es conveniente la elaboracion de
una carta dirigida al empleado por parte de la empresa, podremos apreciar que

el total comento que seria conveniente dicha carta,
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PREGUNTA No. 3
Carta de Bienvenida

Pronombre
. .
Usted ‘
18% !
\ |
h :
i
|
Sro Suta 1:
b Tu i
3% ‘
| |
\ .

interpretacion cualitativa:

Al ingresar a trabajar a una empresa, se aprecia que buscan ser tratados como

iguales, independientemente del puesto que ccupen.

El 73% de las personas lo afirman el 18% prefiere el pronombre Usted y

el 9% el Sefor o Seforita.
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Pregunta No. 4
Carta firmada por:

Recursos
Humanos
18%

Jefe Inmediaro
15%

- Director
General
67%

interpretacion cualitativa:

El 67% prefiere la carta firmada por el director General. El 18% por el
departamento de Recursos Humanos y el 15% por el jefe inmediato. Podriamos
concluir que fa mayoria de las personas prefieren que se dirijan a ellas

personas con mayor jerarquia.
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PREGUNTA No. 5
Prestaciones
Extension:

Interpretacion cualitativa;

Se aprecia gque no existe un marcadc predominio por la extensién especifica
de las prestaciones que ofrece la empresa como tal, el 58% considera que
debe ser tratada con brevedad y el 42% que debe ser amplia, sin embargo, ta
premisa de brevedad predomina ligeramente y el trato en nuestro manual se

realizara de manera breve.
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PREGUNTA No.6
Las prestaciones deben ser:

Por pucsto
12%

General
88%

i
1
1
Personal en |
1
i
|
|
i
1
1

Interpretacion cualitativa:
Se aprecia que el 88% de las personas encuestadas consideran que las
prestaciones deben ser tratadas de mado general, es decir, dentro del manual

manejar las prestaciones que sean comunes a todo el personal

El 12% considera que estas deben ser especificadas por puesto.
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PREGUNTA No. 7
Politicas deben enunciarse:

Ampha
0%

Interpretacion cualitativa:
Se aprecia que las politicas basicas deben enunciarse brevemente segin el

70% de los encuestados y el 30% considera que deberia ser ampliamente
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PREGUNTA No. 8
Presentacion de los valores

Dubujos
12%

Ambas
61%

2%

Interpretacion cualitativa;
El 61% contesto que tanto las frases como los dibujos son convenientes para
presentarlas, ademas el 27% expreso que solo con frases y el 12% con

dibujos.

Cabe mencionar que esta pregunta constd de cinco reactives, sin embargo los
dos ultimos fueron de abstencion total, motivo por el cual no se aprecian en la

grafica.
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V.15 PROPUESTA PEDAGOGICA

Consta de dos partes:
A) Manual para el Departamento de Recursos Humanos

B) Manuai de Bienvenida a una empresa de servicios bancarios

A} UN MANUAL PARA EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS.

Objetivo:
Apoyar la seleccidn e induccion del personal para aprovechar todas sus

cualidades y capacidades para el Optima ingreso del empleado a la compania

Introduccion:

Para que la evaluacién psicopedagodgica sea aprovechada dentro del
proceso de induccidn, requiere de cumplir con ciertas caracteristicas y estas
deben empezar desde el proceso de seleccion.

Para elio encontraran a continuacion las propuestas por parte de la autora de
este trabajo acerca de las caracteristicas y bases que debe tener una
compafia ast como cual es el proceso de seleccidn optimo para que sea
aprovechado dentre del proceso de induccion y de esta manera lograr nuestro

objetivo
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Bases de toda empresa que ayudaran a lograr el objetivo:

Por parte de 12 empresa deberan contemplar dentro de sus bases jos
siguientes aspectos:
12 Elaborar el organigrama de la empresa, lo que nos permite determinar los
posibles caminos de cada empleade en el planteamiento del Plan de vida y
Carrera cuando ingresa a la empresa
22. En caso de no tener ef Anélisis de cada uno de los puestos que integran el
organigrama, debera elaborarse de cuantos sea necesario; debemos recordar
que parz gque un andlisis de puesto sea completo debera contener la
descripcion y el perfil propio de cada pueste.
32 Establecer un sistema de evaluacién por objetivos, de esta manera podra
institucionalizarse la evaluacion de los logros individuales y profesionaies de
cada empleado, a través del hempeo
42, Realizacidon y Promocion del Plan de vida y carrera coma unos de los
objetivos de {a empresa
52 Tener por escrito la Misidn, Visian y los Objetivos de la empresa y que estos
sean claros, alcanzables y conocides por todos los integrantes de fa institucion.
82 Propiciar el involucramienta del personai en dichos objetivos Esto se debe
a que no sdlo hace falta encaminarnos a un objetivo, sino que debemos
conocer y concordar en lo que querermos lograr.

“Cualquier camino es bueno si no sabemos al lugar al que queremos liegar”
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Bases por parte del Departamento de Recursos Humanos que debera
contemplar un proceso de seleccion:

13 Flaborar la solicitud de empleo, gue contenga todos los datos necesarios
para recopilar Ia informacién del sujeto. Constara de 7 apartados:

a) Datos personales

b) Trayectoria académica

c) ldomas y porcentaje de dominio

d) Trayectoria Laboral

e) Datos fisicos

f)y Habilidades Especiales

g) Referencias personales

A continuacion se muestra una propuesta de una solicitud de empleo.
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SOLICITUD DE EMPLEO

FOTO
¥
Puesto deseado Sueldo
deseado
I. DATOS PERSCNALES
Nombre:
Lugar y fecha de nacimiento
Direceion:
Teléfono(s) Nacionalidad:
Profesion’ Sexo:
Estado civil; Numero de hios.
Nombre dei (2) esposo (a).
Personas que dependen de usted:
Casa: Autombvil
Numero y tipo de licencia de conducir
Pertenece a algun smdicato? Especifique cual
¢ Tiene disposicton para viajar?
. Tiene disposicién para cambiar de residencia?  S! NO

Qe tugar prefiere?
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li. TRAYECTORIA ACADEMICA
Nombre ANDS

Primaria

Grado obtenido

Secundaria

Preparatoria, vocacional o bachillerato: (especifique cual

Estudios comerciales:

Estudios superiores;

Otros estudios
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lll. IDIOMAS QUE MANEJA

Idicma Dominiof %)

IV. TRAYECTORIA LABORAL:

Empresa:

Direccién: Teléfono.

Puesto:

Actividades realizadas:

Tiempo: Sueide

Motivo de separacion:

Empresa:

Direccion: Telefono:

Puesto;

Actividades realizadas:

Tiempo Sueldo

Motivo de separacion:




Empresa:

Direccion. Telefono:

Puesto.

Actividades realizadas:

Tiempo: Sueldo

Motivo de separacion

Empresa.

Direcciory Telefone:

Puesto:

Actividades realizadas.

Tiempo: Sueldo

Motivo de separacion:

V. DATOS FISICOS

Estatura. Peso:

Color de cabello Color de ojos:

Enfermedades cronicas:

Lesicnes laborales.

Enfermedades geneticas.




Familiares que padezcan aiguna enfermedad:

L Cual? Parentesco

VI. HABILIDADES ESPECIALES

Manejo de la Computadora

Programas que se mangjan:

Pasatiempos

L Qlué actividades realizas en tu tiempo hbre?

<Existe alguna otra actividad para lo que consideres que tienes crerto dominio

y adicional al esto te guste?

Vil. REFERENCIAS PERSONALES

Nombre Telefone Ocupacion




[RE]

Conoce a alguna persona que labore en la empresa’

Nombre:

Puesto que ocupa:

Fecha. Firma,

En caso de emergencia comunicarse con:

Direccion vy telefono

Observaciones del entrevistador:

GRACIAS.



22 Una vez que el candidato complete la solicitud debera realizarse una
entrevista de tipo intreductono para determinar si el candidato es viable en un
primer momento y si cumple con las necesidades de la organizacion. £En caso
de que asi sea esta entrevista se complementara con informacion acerca de la
empresa y la situacion acerca del posible puesto que pudiese ocupar aclarando
51 existe 0 no actualmente una vacante. Y asegurarse que el candidato esta de
acuerdo con lo que |a compafia le ofrece. Este candidato servira para la base
de datos de la institucion en caso de que exista una vacante.

Si el candidato no cumple con las expectativas debers informarsele cuales son
505 puntos por los cuales no se considera optimo para [a2 empresa.

En ambos casos debera darse las gracias por el tiempo al despedirse.

3% Cada vez que una empresa tenga una vacante deberan revisarse las
evaluaciones por objetivos y los planes de vida y carrera de los empleados
dentro de la orgaruzacion. Lo 6ptima es que las personas pertenecientes a la
arganizacian sean contemplados para el puesto horizontal y posteriormente el
superior ¥ que [as personas de nueva ingreso a la compadiia, se incorporen en
puasta medios o bajos para tener mayoer oportunidad de desarrolle dentro de la

misma, y del mismo moda conacer tados los aspectos de esta.

42 Una vez verificado las fuentes de reclutamiento ya sean intermna o externa,
debera realizarse la entrevista profunda a los posibles candidatos. Y una

entrevista con el que seria su jefe inmediato
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52 Posterior a esta entrevista se realizarg la aplicacidon de los examenes
Psicomeétricos correspondientes, esto es que incluya dentro de |a bateria:
Pruebas de Perscnalidad Pruebas de Habilidades

Pruebas de Conocimientos

Elaborar ei perfil psicolégico de todos los candidatos, determinado las fuerzas

y debilidades de cada uno de ellos.

B2 Confrontar el perfil del cada candidato con el analisis del puesto, este debe
contener tanto 1a descripcion del puesto como el perfil del mismo y se presenta
con los siguientes apartados

a)Encabezado: nombre que recibe el puesto

byGenérnica: sintesis del puesto, objetivos y funciones del mismo

¢)Especifica Lista de actividades del puesto con responsabilidad y autoridad,

- Especificacion’ caracteristicas necesarias.

- Definicion del puesto Educacion o grade académico requerido

d)Experiencia

e}Habilidades

fyAtributos personales.

En caso de querer elaborar un analisis de puesto lo mas completo
posible, ver Anexo # 9, en donde se sugiere que dicho formato sea llenado por
el ocupante anterior del puesto, e! cual debe contener, datos generales
(departamento, a quien reporta, entre otros), descripcion generica (en que
consiste el puesto) y analitica (actividades cotidianas, periodicas, eventuales).

Requerimientos del puesto (nivel académco, areas de especialidad, idiomas,
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experiencia, tipo de labor, fisica o mental, responsabilidad, condiciones del

lugar de trabajo).

73 Posteriormente los candidatos deberan presentar un examen meédico para

poder ser admitidos dentro de la empresa.

82 Se seleccionara al candidato que haya cumplido mas fielmente con las

exigencias de la compania y del puesto que realizara.

Pasos para el proceso de induccién del empieado:

12 Una vez que el candidato es contratado, la empresa a través del
departamento de recursos humanos debera dar a conocer al empleado los
puntos positivos por lo cual fue contratado, es decir, las fortalezas en Ia

personalidad de! individuo que se ayuden en el trabajo que desempefiara.

23 Pasteriormente se realizara la Induccion a la Organizacion, dando a conocer
al empleado la historia, el organigrama, entre otras y deberdn determinarse 10s
aspectos que identifican su persona y que la empresa busca en sus
empleados. Enumerarios y confrontarlos con la mision, valores, vision,

propositos y metas de la empresa con el empieado.

32 Dentro de la Induccion al Departamento, ademas de dar a conocer a sus
integrantes, la distribucion etc. Deberd elaborar el plan de carrera dentro del
departamento conjunto con e jefe inmediato es en este momento donde se

incorporan las dreas de oportunidad de la persona para que estas sean
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también verificadas en la evaluacidn por desempefio. Para los cambios de
habitos o actitudes, deberan introducirse dos objetivos por afo y estos serdn
los Unicos que se revisaran en periodos mensuaies Unicamente incorporamos
dos objetivos porgue considero que los habitos y comportamientos son los més
dificiles de modificar y requieren de supervision constante. En este momento
se realizarg la introduccidn al puesto y es muy importante que el jefe inmediato
la realice.

Actualmente un empleado que ingresa a un puesto generalmente
continua en el mismo hasta que decide irse o en caso contrario hasta que a
alguno de un puesto mayor o apoya para que sea promovide Lo que
buscamos es que se tomen en cuenta las aptitudes, actitudes e intereses de
cada persona gue integra la organizacion y de acuerdo a su plan de vida y
carrera y promover su desarrollo personat y profesional, fijando objetivos
realistas.

A modo de ejemplo, podriamos citar el siguiente caso:

El departamento de Créditc esta integrado por la gerencia de ¢obranza y de
cartera vencida, ambos deben tener 1 analista, en case de que ingrese un
nuevo analista a la gerencia de cobranza este debera aprender su puesto y al
mismo tiempo tener en cuenta las habilidades y conocimientos que se
requieren para el puesto de analista de la cartera vencida (para buscar la
promocion horizontal en un primer momento), una vez que haya dominado
ambos puestos debera preccuparse por el puesto superior y prepararse para
en un futuro préximo ocuparle. Y asi sucesivamente, pero deben tener en
cuenta la dindmica de la compania, las exigencias de la misma, las

posibilidades del empleado, entre otras cosas
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B) _ _UN MANUAL DE BIENVENIDA A UNA EMPRESA DE
SERVICIOS BANCARIOS.

Se efabord el manual de bienvenida de una empresa de servicios
bancarios. ¢l cual consta de 12 paginas. Las caracleristicas ademas de
las propias de un manual son:

La informacién se maneja de un modo ligero y breve,

Contiene una carta de bienvenida, la cual esta escrita empleando el
pronombre en 22 persona del singular, porque independientemente de las
personas encuestadas eligieron este pronombre, consideramos que involucra a
la persona.

La carta fue firmada por el Director General de la Compaiiia.

La historia se maneja por los puntos principales y de manera
simplificada Y el organigrama es esquematico, donde &! punto medular es el
cliente.

Las Prestaciones se enunciaron de manera breve y fueron dirigidas al
personal en general.

Las politicas se enunciaron brevemente, el objetive de |la companiia trata
los puntos mas importantes y los valores se reforzaron con frases y dibujos que
aludan al valor.

Enunciamos tambien (as actividades de capacitacidn y se cierra ef
manual con frases de aliento.

A continuacion se muestra el manual, el cual uvo vigencia de una afo

en la empresa de servicios bancanos para ia que fue elaborada,
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MANUAL DE BIENVENIDA PARA EL PERSONAL DE NUEVO
INGRESO AL GRUPO FINANCIERO PRIME
INTERNACIONAL (BITAL)

{NDICE (CONTENIDO}
Paginas
1. Bienvenida 2

th. Introduccion
1. Historia.
2. Estructura de la organizacion.

B W

11, Prestaciones
1. Prestaciones econdmicas.
2. Vacaciones y dias feriados.
3. Prestaciones sociales.
4, Prestacicnes culturales.

Gy An

V. Politicas Basicas
1. Misidn.
2. Politicas.
3. Objetivo general.
4. Valores.

wm

V. Desarrollo y Capacitacion de Personal 11



'I. BIENVENIDA |

Nos place darte la mas cordial bienvenida al Grupo
Financiero Prme Internacional (Bital), esperando que
encuentres entre nosotros la oporiunidad de desarroilarte
integramente.

Estamos sequros de que al contratarte se ha efectuado
iz seleccidn mds acertada, por lo que esperamos que tu
imegracién a esta Institucion sea tan grata como es para
nosotros el contar con un nuevo colaborador.

La finalidad de este manuai es presentarie un panorama
general de beneficios e informacion relevante que te sirva para
integrarte a la familia Bital contando con las herramientas
suficientes en el ejercicio de tus actividades.

Estamos convencidos de que la mejor forma para
entender el presente dei Grupo e identificarse con sus metas
actuales, es mediante el conocimiento de sus origenes vy
politicas, lo cual te permitird una integracion activa.

Deseamos que tfu incorporacién cumpla con tus
gxpectativas, y que sirva de base para incrementar los niveles
de calidad, productividad y servicio que todos los que
paricipamos en esta organizacion, deseamos que tenga BITAL
con relacidn a nuestros objetivos.

Nuestra filosofia de trabajo busca ser congruente con los
objetivos persenales de cada uno de sus elementos:

"Tu desarrollo integral, es base de nuestro crecimiento
como Grupo".

No olvides gue la piedra angular sobre la que se
cimienten los alcances de esta Institucion, son tu aporacion y
anhelo por alcanzar la excelencia dia con dia.



|} INTRODUCCION |

1. HISTORIA

El origen del Grupo se remonta a 1976 al fundarse el
Banco de Crédito y Servicio, Bancrecer, a través de la fusion
de diversas empresas financieras, como la primera Institucion
de Banca Miltiple en nuestro pais. Al pasar los afios se
incorporan al Banco otras Instituciones tales como:

- Valores Bancrecer (hoy Casa de Bolsa Prime);

- Sequros Independencia (hoy Seguros Interamericana);
- Fianzas México; y

- Arrendadora Bancrecer {(hoy Arrendadora Prime);

creandose asi el conjunto de filiales mas completo de la Banca
Mexicana.

En 1982 se estatiza la Banca y Bangcrecer pasa a manos
del Gobierno Federal, siendo el Banco mas productive vy
eficiente de toda la Banca Mexicana.

En 1984, los antigutos accionistas de Bancrecer fundan
“Grupo Privado Mexicano, S.A. de C.V.” (Grupo Prime), con
las empresas financieras no bancarias que pertenecian a
Bancrecer.

En 1991, Grupo Prime se constituye como “Grupo
Financiero Privado Mexicano”, siendo la primera agrupacion
financiera autorizada en el pais y contando con todos los
servicios financieres exceptuando los bancarios.

En Junio de 1982 debido a la privatizacion, el Grupo
Financiero Prnime, adquiere el Banco Internacional
constituyendose asi:

"GRUPO FINANCIERO PRIME - INTERNACIONAL (BITAL)."



2. ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

DIRECCION FILALES APOYES
Direccion General Factoraje Operacionts
Direetion General Adjunta Amendadora Sistemas
Direccien General Adjunta Fianzas Legal

Casa de balsa Tesoreria
Casa de cambio Finznzas
Seguros Crédito
7 Auditoria
Administracion.
b DiRECCION /\
4 APOYOS / Py
AREAS DE NEGOCIO
{ PRODUCTOS - FILALESS ) A5 DEREGO
Patrimondal
AREAS DE NEGOCIO Privada
Comescial
CLIENTE Corporative
Gobierao
k Empresas
J Negocios
\ y Empresarios
\ -

Ef CLIENTE es el centro de nuestra organizacion




{1l PRESTACIONES |

Los empleados del Grupo Financiero BITAL tendran
derecho a recibir prestacicnes de caracter econdmico, social y
cultural, de conformidad con las siguientes normas:

1. PRESTACIONES ECONOMICAS

Son aquellos beneficios que el trabajador gozard
conforme vaya cumpliende antigiedad en la Institucién.

Siendo una de ias principales preocupaciones del Grupo
el proteger la economia de sus empleados, les proporcionara
medios para alcanzar bienestar y seguridad tanto individual
como familiar.

1.1 Préstamos personaies;

1.2 Préstamos para la adquisicidon de bienes de

consumo duradero, incluyendo automdviles;

1.3 Préstamo hipotecario;

1.4 Seguro de vida;

1.5 Servicio médico;

1.6 Aguinaldo.

2. VACACIONES Y DIiAS FERIADOS

Con el objeto de recompensar el esfuerzo personal,
BITAL estima gque todo empleado que ha cumplido con su
trabajo, tiene derecho a descansar y obligacién de disfrutar de
sus vacaciones anuales, después de haber cubierto con. el
tiempo de servicio estipulado y en acuerdo con su Superior
inmediato.

PERIODO VACACIONAL

ANOS CUMPLIDOS DIAS OTORGADOS  PRIMA VACACIONAL
T 6 dias 29 dias
2 8 dias 27 dias
3 10 dias 25 dias
4a8 12 dias 23 dias
gy 10 14 dias 21 dias
11213 14 dias 26 dias
14y 15 16 dias 24 dias
16a18 16 dias 29 dias
19223 18 dias 27 dias
24228 20 dias 25 dias
29233 22 dias 23 dias
34338 21 dias 24 dias




Nuestras labores se suspenderan de acuerdo al siguiente
<alendaric de dias festivos:

DIAS FERIADOS

MES Dias
ENERO 1°
FEBRERO 5
MARZO 21
MAYOQ 1°y 5
SEPTIEMBRE 1°y 16
NOVIEMBRE 2vy20
DICIEMBRE 12y 25

Jueves y Viernes Santc.

3. PRESTACIONES SOCIALES

3.1 Asistencia médico-quirtrgica, farmacéutica y
hospitalaria (empleados, beneficiarios, jubilados y
pensionados);

3.2 Salario integro por incapacidad;

3.3 Rehabilitaciones;

3.4 Asistencia dental;

3.5 Asistencia obstétrica;

3.6 Pension del 2.5% par cada ano de servicios que el
empleado haya prestado al Banco;

3.7 Incapacidades;

3.8 Prestaciones asignadas por la Ley del Seguro
Social.

4. PRESTACIONES CULTURALES

4.1 Programas de actualizacion y formacion propios para
cada puesto.

4.2 Posibilidades para cursos de superacién personal y
profesional.

4.3 Panticipacion en eventos antisticos y culturales.

3




[Iv. POLITICAS BASICAS |

1. MISION

El GRUPQO PRIME INTERNACIONAL - BITAL valora €l
esfuerzo conjunto de fa personas y empresas que lo integran,
cuyas metas comunes sean:

* Lograr la EXCELENCIA en los servicios financieros
brindados, buscando ser el grupo més eficiente y productivo
de nuestro pais.

* Promover e! concepto de “Calidad de Vida en el Trabajo”
como fundamento de la productividad.

El Grupe busca incorporar en sus integrantes la
elaboracién de un Plan de Vida y Carrera gue propicie y
facilite su deasarrofio integral {prefesional y personal) de su
equipo de trabajo.

2. POLITICAS

2.1 De captacion.
Base fundamental del negocio en la blsqueda del
liderazgo en el mercado.

2.2 De crédito.

El grupo esta orientado al financiamiento y crédito para
empresas y/o paruculares, buscando obiener mayor
rentabilidad y recuperacion de cartera.

2.3 De servicio.

Ofrecer mayor calidad, rapicez, honestidad y eficiencia
en el servicic brindado.

2.4 De operacion.

Mayor concentracion de servicies financieros en cada
sucursal.

2.5 De sucursales.,

Obtenar mayor productividad y eficiencia en cada una de
gllas.



3. OBJETIVO GENERAL

Ser productivo y eficiente reguiere del esfuerzo y fa
voluntad conjunta del grupo al cual te incorporas. Parz lograrlo
es necesario aicanzar un:

* Desarrollo profesional sélido.
Basado en:
* Una cultura del servicia.
* Unificacion de objetivos.
* Compromiso social.

4. VALORES

4.1 Amabilidad.

Es la coresia, disposicion y confiabilidad con gue se
atiende a una persona, dejando a un fado las necesidades
propias.

“\antén una sonrisa en tus labios ;SIEMPRE!”

4.2 Productividad.
Hacer més en el mismo tiempo, leniende una
concepcion menlal de actuar y pensar siempre positivo.
“Despierta!, s€ creativo, sdlo td conoces [o que eres
capaz de hacer, jAprovecha tus habilidades!”

K



4. 3Eficiencia.

Cada uno de nosotros es responsable de lograr los
resultados (eficacia), haciendo las cosas bien (eficiencia),
llegando asi a la efectividad individual e institucional.

El logro de tus pequefas metas conformaran tus
grandes resultados”.

4.4 Henestidad.

Responsabilidad y transparencia en el manejo de los
recursos materiales eintelectuales y el compromiso de buscar
siempre actuar correctamente y con justicia.

“Se te ha depositado un bien, confiamos en ti. jNo nos
defraudes!”

4.5 Estuerzo.

Implica poner mente y corazén y encauzar energia
con entusiasmo para realizar tus actividades, luchando por
vencer los obstaculos que se te presentan..

jAsume el compromiso de gue solamente a través de tu
esfuerzo podrés forjarte como el ser que deseas ser!




4.6 Sencillez. . .

Es reconocer tus cualidades y defectos y mostrarte a las
demas sin mascaras. Se opene al doblez, a la pedanteria, al
complejo de superioridad vy a 1a hipocresia. Se da en el ser, en
el hablar, actuar y vestir.

Valora a los que te rodean y busca constantemente lo
positivo que hay en ellos. Una persona inteligente siempre
aprende algo de fos demads.

4.7 Servicio

La disposicidn de oriemtar tus valores, conocimientos,
habilidades y empefio para atender tanto a los clientes
externos como internos, de manera esmerada, responsabble y
eficaz en funcion de sus necesidades y expeciativas.

El que no vive para servir, no sirve para vivir.

4.8 Excelencia.

Es la actitud profunda y constante encaminada a
alcanzar fa perfeccién. Es la forma auténtica de vivir los
valores, de expresarlos vy compartirlos.

Si una persona se exige 3 sf misma lo que puede dar,
probablemente no haga nada, pero si se exige mas de lo
que puede dar, hard lo que realmente puede realizar.




[V. CAPACITACION Y DESARROLLO |

Las actividades de capacitacion y desarrofio esian
orientadas al crecimiento personal, laberal y profesional de los
integrantes del grupc. Se llevan a cabo a traves de las
prestaciones culturales que la Institucion praporciona.

Para zlcanzar la productividad y eficiencia en los
servicios brindados es fundamental que todos los integrantes
del Grupo, reciban una excelente capacitacion en los productos
y servicios que ofrecemos. Consideramos gque dichas
actividades deben ser resultado de u entusiasmo y deseos de
superare.

Sdlo recuerda:

No te desanimes al encontrar obstaculos.

Sivas a desanimarte al primer indicio de oposicion o
adversidad, no llegaras muy iejos en el camino al éxito.

Debemos tener fe en nuestros propios esfuerzos
y en nuestro 2nimo pora perseverar,

jPraocupate por dar lo mejor que tengas!

(BIENVENIDO!




{Vi. GLOSARIO |

Captacién: )
Se caracteriza por ser la promocién enfocada a la
aperiura de nuevas cuentas.

Czlidad de vida en el trabajo;

El grupo busca darte las condiciones fisicas vy
psicolégicas necesarias que permitan la realizacién éptima de
tus actividades, pero también requiere de tu participacion y
apeyc para lograr mayor eficiencia.

Oesarrolio inteqraf

Es propio de todo ser humano y debe ser base para la
realizacion plena de la persona. Debemos tomar en cuenta que
el Desarrollo Integral abarca todos los dmbitos que conforman

ia personalidad de un individuo como: bioidgico psicoldgico y
social.

Filiales:

El Grupo Financiero Prime Internacional, esta integrado
por ocho empresas con las que ofrecemos a nuestra clientela
todos los servicios financieros y dos empresas mas que

realizan las funciones de administracién y arrendamiento de
inmuebles, entre olros servicios corporativos.

Manual

Busca dar orientacion a las personas de recién ingreso

para conocer los lineamiantos que rigen en el Grupo al cuai se
incorporan.
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V.15 CONCLUSIONES

13 Este trabajo de investigacion careceria de importancia, st no busca fomentar
la proactividad de las personas a las que va dirigido, que significa tomar la
iniciativa para respensabilizarnos de nuestro actos pero sobretodo de nuestra
vida, lograr gue cada persona luche por hacer bien su trabajo y con el apoyo
de iz empresa, que finaimente se vera beneficiada al contar con individuos gue

van mas allé de "cumplir con el trabajo asignado”

22 Es muy importante reconocer los logros del empleado y apoyario a la
mejora de sus aspectos criticos o debilidades, permirnos reforzar su confianza
y credibilidad en si mismo, en su futuro y en la compafiia. “La critica como la
Hluvia debe ser lo suficientemente suave para almentar el crecimiento de una

persona sin destrurr sus raices.

32 Este trabajo no esta concluido, debemos preparar al personal de rmodo
constante y permanente, para fomentar las promociones reales y sin errores,
basadas en descripciones de puesto firmes y flexibles a los reguerimientos que
demandan los clientes. Basados ademas en la planeacidn de objetivos y

estrategias elaborados de manera conjunta empresa-empleado.

42, Este trabajo busca fomentar ia lealtad del empleado a la compafiia y a la

inversa, lo que dard como resultado personas que quieran a la empresa, que



se “pongan la camiseta” y finaimente ei beneficiado seran el empleado. el
chiente y la asociacidn bancaria

53 Este manual puede aplicarse no solo a una empresa de servicias bancarios,
es actualmente una necesidad, porgue de lo confraric las compafiias
ingresarian a una competencia de sueldos para atraer al personal, y tanto la
asociacion como el empleado resultarian perjudicados porque se limitaria al

trabajo como un medio econdmico y no de desarrollo personal y profesional

S Los resultados de la evaluacion psicopedagogica pueden ser empleados
en el proceso de induccién siempre y cuando la empresa busque el desarrollo y
perfeccionamiento del ser humango, por consiguiente debe tratar de fomentar
las actitudes y aciertos en la conducta de las personas que ayuden a gue el

trabajo se realice del mejor medo posible

72, La elaboracion conjurta entre empresa y empleado ayudara a que el
trabajo cumpla con su fin primaric que es Ja correalizacién del hombre que 1o

lleva a cabo vy la sociedad en si.

82, El objetivo de ello es lograr que la persona se identifique con la empresa a
través del conocimiento de su persona, de sus capacidades y limitaciones, pero
ademas tener la nocidn de mejora, que requiere esfuerzo y dedicacién pero

sobretodo involucramiento del interesado

9. Finalmente que la evaluacion por objetivos que repercutiran en su persona

y en sus logros profesionales.
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México. D Fooa 1 de junjo de 1995,

A quien corresponda,

Por medio de la presente, hago constar que la Srita. Emmz Laura
Larrinaga  Alvarez, una vez que vealizé una  deteccidén  de
necesidades, elaboré el manual de bienvenida de este Grepo
Financiero, cuyo objetivo es cumplir con un requenmiento des la
tesis profesional, correspondiente z la Licenciatura de Pedagogia,

Para mayores informes. acudir al Grupo Financiero BITAL. cuy
oficinas de Recursos Humanos. se encusniran en Reforma = 2
pisc 3, Torre "B™. o 2l teléfono 721-2222 ext 5646 o 5630.
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ANEXO No.2

EL SISTEMA FINANCIERO MEXICANO Y GRUPO FINANCIERO PRIME
INTERNACIONAL

Este documento pretende dar un panorama global del Sistema Financiero Mexicano y de su
evolucién en los dltimos afios; asi como el papel que juega Grupo Financiero Prime -
Internacional en este contexto, Para ello se presenta primero una breve historia del Sistema
Financiero Mexicano v el proceso de modemizacién llevado a cabo en el ultimo sexenio.
En segundo lugar se presenta la estructura de las agrupaciones financieras, y en tercer lugar
se presenta una breve descripeion general del Grupo Financiero Prime -- Internacional,
incluyendo una breve desctipeion de las empresas que lo conforman y su situacion dentro
del Sistema Financiero Nacional.

1. ANTECEDENTES

1.1 De la Banca Especializada a la Banca Miiltiple.

Desde la década de los treintas hasta mediados de la década de los setentas, nuestro pais
manejé un sistema financiero basado en entidades especializadas que practicaban distintos
tipos de banca. Asi tenfamos Banca de Depdsito, Banca de Ahorro, Banca Financiera,
Banca Fiduciaria y Banca de Préstamo para [a Vivienda.

Por otro lado existian las llamadas Instituciones Auxiliares de Crédito entre las que se
contaban las Bolsas de Valores, Camaras de Compensacion, Uniones de Crédito y
Almacenes de Depdsito. Por separade y bajo un esquema de total autonomia existian las
instituciones de proteccion, es decir las Aseguradoras y Aftanzadoras,

El desarrollo de los Bancos de Depdsito permitié la agrupacion a su alrededor de
instituciones especializadas particularmente bancarias y financieras, almacenes de depésito
y empresas de proteccién. Esto fué posible ya que la prictica demostraba que la venta de
servicios financieros en paquete y la utilizacion de ventanilla dnica era la forma miés
eficiente de comercializar los servicios financieros.

Esta tendencia de agrupamiento fué reconocida por las autoridades que primero propiciaron
en 1976 la aparicién de la Banca Milltiple y posteriormente la integracion formal de los

Grupos Financieros, medida que no pudo llegar a cristalizarse debido a la estatizacién de la
Banca a finales de 1982.

1.2 El periodo de 1a Banca Nacionalizada.

Duramie ¢l periodo de estatizacion bancaria, el sistema financiero experimenté muy
importantes cambios:



Por un ledo el estado procurd la desvinculacidn de los bancos de otros intermediarios
financieros. Esta sitnacion se dib sobretodo en el ambito de tenencia accionaria, ya que en
lo operativo el proceso fué mas lento por existir importantes inercias.

Por otro lado ¢l requerimiento de una intermediacién financiera manejada por el sector
privado propicid un auge en las operaciones de esta indole permitidas por la legislacion:

Las Arrendadoras Financieras, entidades que va existian y que fueron reglamentadas como
Instituciones Auxiliares de Crédito, vinleron a jugar un papel muy importante en los
préstamos a bienes de comsumo duradero actuando como las financieras de los afios
sesentas. Posteriormente se reglamentaron las empresas de factoraje que si bien ya
operaban en el mercado no fueron reglamentadas hasta fechas recientes.

El mayor desarrollo en el periodo sefialado lo tuvieron las Casas de Bolsa que no sélo
incrementaron fuertemente su participacién en el mercado, si no que desarrollaron en la
medida en que la economia y la reglamentacién lo permitia una rica variedad de

operaciones que innovaron las practicas financieras del pafs, ¥ crearon la denominada
banca paralela,

A finales de los ochentas existian por lo tanto en México los conglomerados financieros
creados alrededor de la banca estatizada, que inclujan en algunos casos arrendadoras y
empresas de factoraje v los administrados por la iniciativa privada creados principalmente
alrededor de casas de bolsa y que también incluian principalmente empresas de factoraje,
arrendadoras, casas de cambio y en algunos casos estaban ligados con alguna aseguradora,

2. PROCESO DE MODERNIZACION DEL SISTEMA FINANCIERO
MEXICANO.

A finales de los 80’s comenzd el proceso de modermizacién del Sistema Financiero
Mexicano, que podemos dividir en tres grandes etapas:

* Laliberacién de mercados financieros.
» Ladesincorporacidn de la banca comercial y
¢ La apertura del sector financiero.

Al mismo tiempo y para poder realizar todos estos cambios se tuvo que ir adecuando el
marco juridico.

2.1 Liberacién del mercado financiero.

Para cumplir con los objetivos de la modernizacion financiera, ¢l fortalecimiento del ahorro
interno ¥ la canalizacién eficiente de los recursos crediticios, se tenia que dotar a las
instituciones de la libertad suficiente para realizar sus operaciones, es por ello que cn los
ultimos afios se¢ han climinado ciertas restricciones que impedion 2 los intermediarios
bancarios actuar con libertad.



139

2.1.1 Eliminacion del encaje legal y del coeficiente de liguide:.

Durante muchos afios los recursos que captaban los bancos estuvieron sujetos a un encaje
legal, de cada peso que recibian como depdsito debian de tener invertido en el banco de
Meéxico 70 centavos. Este encaje legal después fué sustituido por el coeficiente de liquidez
que equivalia a 30 centavos por cada peso depositado. A partir de septiembre de 1991 se
elimina también el coeficiente de liquidez. Permaneciendo unicamente la restriccion de

mantener un coeficiente del 15% de la captacion en moneda extranjera en el Banco de
Meéxico.

2.1.2 Eliminacidn de créditos selectivos:

Los llamados cajones de crédito también limitaban a los bancos sobre qué hacer con el
dinero que tenian para prestar ya que las autoridades obligaban a que ciertos porcentajes de
sus recursos fueran canalizados a diversas actividades en especifico, por ejemplo proyectos
agricolas o de infraestructura.

Con esta restriccién y la anterior, a finales de los 80's los bancos podian canalizar
libremente un porcentaje menor al 30% de sus recursos. Hoy en dia pueden decidir sobre la
colocacidn del 100% de sus recursos en moneda nacional.

2.1.3 Liberacicn de tasas pasivas y de plazos.

Otra restriccidn importante que tenia la banca era a de un tope maximo en las tasas pasivas
y restricciones en cuanto a los plazos tanto de las operaciones pasivas como activas. Estas
restricciones hoy ya no existen.

Asi como los bancos tienen la libertad de colocar practicamente el 100% de sus recursos,
teniendo que cumplir con ciertos porcentajes de capitalizacidén y generando reservas
preventivas en funcion de la calidad de su cartera de crédito.

2.2 Adecuacion del Marco Juridico.

La formalizacién de las agrupaciones financieras y el nuevo esquema del Sistema
Financiero Mexicano se establecid en 1990, cuando se presentaron al congrese para su
aprobacidn dos nuevas leyes: la Ley de Instituciones de Crédito (que tomaba en cuenta la
participacién del sector privado en la Banca Mexicana) y la Ley para regular las
Agrupaciones Financieras. Con estas dos leyes se sentaron las bases para establecer une de
los sistemas financieros més modernos del mundo.

Durante todo el proceso de modernizacién del Sistema Financiero Mexicano, la legislacién
s¢ ha ido adecuando para realizar todos los cambios habiendo sido necesarias:

a) Dos reformas Constitucionales:
- Elrestablecimiento del régimen mixie de la banca
- Laautonomia del Banco Central.
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b) Tres nuevas leyes
- Ley de Instituciones de Crédito
- Ley para regular a las Agrupaciones Financieras
- Ley del Banco de México.

Ademés se han realizado 19 modificaciones a diferentes leyes.

2.3 Formalizacién de las Agrupaciones Financieras y Desincorporacion Bancaria.

Una de las etapas mds importantes del proceso de modemizacién fué la desincorporacién
bancaria, que ba sido un ejemplo para otros paises, tanto por el plazo tan corto en que se

desincorporaron todas las instituciones, como por su metodologia y los recursos obtenidos
por la venta.

El precio promedio al que se vendieron los 18 bancos privatizados fué de 3.07 veces su
capital contable y casi 16 veces sus utilidades.

De 1990 al término de la privatizacion bancatia que culminé en 1992, los nueves grupos se
fueron estructurando y adecuando a lo que establecfa la Nueva Ley y en muchos casos
participando en el proceso de desincorporacién bancaria. Para muchos de los grupos que
conformaron la Banca Paralela en los ochentas era de suma importancia la adquisicién de
un banco ya que las reglas del juego habian cambiado y para participar en el nuevo

esquema de Banca Universal el eje de las operaciones tendria que ser una Institecién de
Banca Muiltiple.

2.4 Apertura del Sector Financiero.

La estrategia para fortalecer el sistema financiero y aumentar su eficiencia se ha orientado
al logro de una mayor competencia entre las diversas institiciones mediante tres vertientes:

+  Aumento del nimero de instituciones.
+ Nuevas figuras financieras
= Apertura con el exterior

2.4.1  Aumento del nimere de instituciones:

Desde 1993 al primer trimestre de 1994 sc has autorizado 14 nuevos bancos y hay 10
autorizaciones mas pendientes. De los 14 bancos que se han autorizado, dos son de

cobertura nacional, 7 de cobertura regional y 5 de cobertura en la zona metropolitana de la
Ciudad de México.

Por otro lado el pimero de uniones de ¢ridito ha crecido de 166 que existian en 1990 a 330
a finales de 1993,
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En cuanto a otras instituciones, en el periodo de 1989 al primer trimestre de 1994 se ha
autorizado: 3 casas de bolsa, 4 aseguradoras, 43 arrendadoras financieras, 13
almacenadoras, 164 casas de cambio y 82 instituciones de factoraje. Cabe mencionar que

muchas de estas instituciones han sido fusionadas y otras cotmo las casas de cambic o
factoraje han desaparecido.

2.4.2 Nuevas figuras financieras:

El proceso de modemizacién del Sistema Financiero Mexicano incluye la creacién de
nuevas figuras de intermediacién financiera que se orientan a atender las necesidades de
servicios y recursos en diferentes niveles y tipos de mercado, desde las grandes

corporaciones, hasta aqueilas empresas o individuos que tradicionalmente has tenido
accesos limitado a estos servicios.

s Empresas de Factoraie Financiero.

* Grupos Financieros.

» Sociedades de Ahorro y Préstamo.

* Sociedades Financieras de Objeto Limitado.

2.4.34pertura con el exterior.

Con €1 fortalecimiento del Sistema Financiero Mexicano, se han sentado las bases para
propiciar su incorporacién en el plano internacional bajo principios de soberania y
gradualidad. Actoatmente, las instituciones financieras del exterior pueden participar en
nuestro pais de trés maneras;

Oficinas de representacién
Muchas instituciones extranjeras han verido operando desde hace varios afios a través de
oficinas de representacién, que pueden ser bancarias o bursatiles.

Participacién Limitada en Instituciones Financieras Mexicanas
Los intermediarios financieros del exterior pueden participar en el Sistema Financiero
Mexicano, mediante alguna asociacidn con intermediarios mexicanos, su participacidn en el
capital social de estas instituciones esta limitada de la siguiente manera:

Bancos y Grupos Financieros hasta ef 20%
Casas de Bolsa hasta ¢l 15%
Aseguradoras hasta el 49%
Organizaciones Auxiliares de Crédito hasta el 49%

Filiales Financieras
Derivado de la aprobacion y entrada en vigor del Tratado de Libre Comercio, las Leyes que
regulan at sector financiero se han reformado y adicionado para permitir la participacién de
intermediarios extranjeros en nuestro pais. La apertura permite la incorporacién al Sistera
Financiero Mexicano de filiales de Institucioncs Financieras del exterior, garantizando asi
que exista capacidad y experiencia en los servicios financieros.
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La participacién de estos intermediarios estara limitada en cuanto al tamafio de su capital y
estos litnites se irdn incrementando gradualmente durante el periodo de transicién del
Tratado de Libre Comercio. Existirdn limites individuales (para cada institucién) y limites
globales (para el conjunto de instituciones del exterior). Los limites son los siguientes:

Bancos
Casa de Bolsa
Aseguradoras

Factoraje v Arrendamiento

A partir del afio 2000 desaparecen estos limites.

Limite Limite
Individuat 1994
1.5% 8%
4.0% 10%
1.5% 6%
10%

2.5 Estructura actual del Sisterna Financiero Mexicano:

En este nuevo entorno la estructura del sistema financiero es la siguiente:

Sistema Financiero Mexicano

Secretania de Hacienda

y Crédito Publico

BANCO DE
MEXICO
Fondo de
Fomente Econdmice

Comision Nacionai
Bancaria

an

Comision Nacional
de Valores

Comision Nacional de
Seguros y Flanzas

Grupos A Seoc. Financiera de
Financieros Objeto Limitado
L Bancos ‘{ Aseguradoras
Mercado de Valares }__ Afianzadoras

Arendadoras, Almacenadoras ]___

liac!orajes Cajas de Ahorro

Casas de Cambio y
Uniones de Credito

Global
2000

15%
20%
12%
20%
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Las entidades {inancieras en México estdn reguladas por la Secretaria de Hacienda v
Crédito Piblico, y sen vigiladas por la comisién pertinente al giro de la institucion.

Ast, los bancos, las organizaciones auxiliares del crédito, v las sociedades financieras de
objeto limitado, son vigilados por la Comisién Nacional Bancaria, las aseguradoras y
afianzadoras, son vigiladas por la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas; las casas de
bolsa, la Bolsa Mexicana de Valores, las sociedades calificadoras de valores, las
instituciones para el depdsito de valores y las sociedades operadoras de fondos de
inversién, son vigiladas por la Comisién Nacional de Valores,

Las agrupaciones Financieras seran vigiladas por la comision pertinente, dependiendo de la
entidad mas importante del grupo.

Por otro lado el Banco de México tiene como funciones principales: la regulacién de la
emisidn y circulacién de moneda, de los cambios de la intermediacion y de los servicios
financieros. As{ mismo funge como banco de reserva para las instituciones de crédito y
como acreditador de Gltima instancia.

3. LAS AGRUPACIONES FINANCIERAS

3.1 Integracién

Las agrupaciones financieras a las que se refiere la Ley para Regular a las Agrupaciones
Financieras estan formadas por una sociedad controladora que debe ser en todo momento
propietario de por lo menos el 51% de las acciones de cada entidad que la conforme. Este
tipo de Agrupaciones se puede integrar con las signientes entidades financieras:

Almacenadoras
Amendadoras Financieras
= Empresas de Factoraje Financiero
» Casas de Cambio
» Instituciones de Fianzas
Instimciones de Seguros
Sociedades Financieras de Objeto Limitado
» Casas de Bolsa
» Bancos
s Sociedades Operadoras de Fondos de Inversidn

El grupo financiero podra formarse con cuando menos dos tipos diferentes de las entidades
financieras siguientes: bancos o casas de bolsa e instituciones de seguros. En el caso de
que el Grupo no incluya a dos de estas entidades deberd contar con tres tipos diferentes de

las citadas en el parrafo anterior que no sean socicdades operadoras de sociedades de
inversion.



3.2 Estructura Accionaria y de Capital

La estructura del capital social de las agrupaciones financieras y de las instituciones
bancarias fue disefiada con dos propasitos principales.

a) Que la administracién y tenencia accionaria quedara en manos de mexicanos.
by Evitar fendmenos indeseables de concentracion.

Asi ¢l capital social de una controladora estd formado por el capital ordinario y podra
integrarse también por un capital adicional.

3.2.1 Capital Ordinario:

El capital ordinario puede estar representado por tres tipos de acciones:

“A” que deben de representar como minimo el 51% del capital ordinario.
“B” que pueden representar un maximo de 49%
“C”" que pueden representar un maxime de 30%

Todas estas acciones tienen los mismo derechos solamente se diferencian en el tipo de
personas que las pueden adquirir,

Las acciones de la serie “A™ solarmente pueden ser adquiridas por: personas fisicas
q

mexicanas, sociedades de inversién exclusivas para personas fisicas, Fondo de proteccion
al ahorro.

Las acciones de la serie “B™ pueden ser adquiridas por: Las personas que pueden adquirnir
acciones de a seri¢ “A” y por personas morales mexicanas

Las acciones de la serie “C” pueden ser adquiridas por: Las personas que pueden adquirir
acciones de la serie “B™ o personas fisicas o morales extranjeras.

3.2.2 Capiral adicional:

El capital adicional podrd representar hasta un 30% del capital ordinario y estari
representado por acciones de Ja serie “L” que pueden ser adquiridas por las mismas
personas que se sefialan para la serie “C” del capital ordinario.

Las acciones de la serie “L” son de voto limitado, y pueden recibir dividenda preferente si
asi se establece en los estatutos sociales de la controladora.

3.2.3 Restricciones de la tenencia accionaria

Ninguna persona fisica 0 moral puede adquirir el control de acciones que representen mds
del 5% del capital social pagado. La secretaria de Hacienda puede autorizar un porcentaje
mayor sin que en ningiin caso exceda del 10%.
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La entidad financiera del exterior que inviertan en acciones serie “C™ del capital social de

una sociedad controladora podra adquirir el control de hasta el 20% con la autorizacion de
la Secretaria de Hacienda.

3.3 Otras caracteristicas

La nueva Ley tanto de agrupaciones financieras, como de las instituciones de crédito,
desvincula totalmente la actividad industrial financiera. es por ello, que los grupos
financieros no pueden tener inversiones en empresas indusiriales.

Asi mismo dado que la agrupacién financiera es una sociedad netamente tenedora de
acciones, le estara prohibido contratar cualquier tipo de pasivo exceptuando pasivos a corto

plazo contratados para financiar la compra de alguna entidad financiera que se quiera
incorporar al grupo.

4. GRUPO FINANCIERO PRIME INTERNACIONAL

4.1 Historia

En 1976 se funda el Banco de Crédito y Servicio, Bancreser, a través de la fusion de
diversas empresas financieras, como la primera institucion de banca multiple en nuestro
pais. A traveés de los afios se incorporaron al banco otras instituciones tales come Valores
Bancreser (hoy casa de bolsa PRIME), seguros Independencia (hoy Seguros
Interamericana), Fianzas México y Arrendadora Bancreser (hoy arrendadora PRIME).
creandose as el conjunto de filiales méas completo de fa banca mexicana.

En 1981 Bancreser se fusiona con Polibanca Inova, $.A., fortaleciéndose y situindose a

solo seis afos de su constitucidn como el décimo Banco entre 48 del sistema financiero
mexicano.

En 1982 se estatiza la banca y Bancreser pasa a manos del Gobierno Federal siendo el
banco mas productive y eficiente de toda la banca muitiple mexicana.

En 1984 los antiguos accionistas de Bancreser fundan “Grupo Privado Mexicano, S.A. de
C.V.", GRUPO PRIME, con las empresas financieras no bancarias que pertenecian a

Bancreser y que fueron entregadas a los antiguos accionistas por el Gobierno Federal como
parte del pago del Banco estatizado.

En 1991 GRUPO PRIME se constituye como GRUPO FINANCIERO PRIVADO
MEXICANO, siendo la primera agrupacién financiera autorizada en el pais y contando con
los servicios financieros auterizados exceptuando los bancarios.

Durante 1991 y el primer semestre de 1992 GRUPO FINANCIERO PRIME parucipa en el
proceso de desincorporacion bancaria, En junio de 1992 Banco Internacional es adjudicado

a GRUPO FINANCIERO PRIME. constituyéndose asi GRUPQ FINANCIERQ PRIME ~
INTERNACIONAL,



146

4.2 Integracion.

GRUPO FINANCIERO PRIME INTERNACIONAL, cuenta con todas las empresas que
contempla la ley para regulas las Agrupaciones Financieras.

El Grupo es propietario practicamente del 100% de todas las empresas exceptuando seguros
Interamericana. En esta empresa tiene el 51% vy el 49% restante es propiedad de American
International Group, una de las aseguradoras mas importantes de Estados Unidos.

I Grupe Finanaiers Prime !
Internacional !

Almacenadora Pnme
95 86%

Amendadora Pnme
G99 99%

Banco Internacional
95 86%

ISEFi
99 59%

Arrendadora
Internacional
30%

Casa de Bolsa Pnme
99 95% i

Casa ge Cambio Prme
99,59%

|
i
!
M
i
{
Faclor Pnme
99 99%
B
L

Fianzas Méxco
ST N%

J Sequros Interamencana
| 51%

| Seguros Inmuebles Pnme
99.99%

|| Seracios Comportatives Pame |
i 9 59% |

Con lo que respecta a Arrendadora Internacional, Banco Internaciona) es propietario del
30% de esta sociedad, Nafinsa de otro 30% y Societe General, un banco Francés, el 40%

restante. Esta arrendadora no compite con Asrendadora Prime, ya que sus mercados son
muy diferentes.

4.3 Estructura Accionaria y de Capital.
Actualmente el capital social de Grupo Financicro Prime Internacional esta integrade por

acciones de las series “A"."B™. ~C” y 1" Las acciones del Grupo Financiero cotizan ¢n
¢l mercado de valores con ¢l nombre de “PRIMEIN".
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A pesar de que todas las acciones de “PRIMEIN™ tienen el mismo valor nominal y tienen
los mismos derechos, cada serie cotiza a diferentes precios en el mercado de valores,
dependiendo de la oferta y la demanda que se tenga cada una.

Al estar mas restringido el mercado de la serie “A”, puesto que s6lo la pueden adquirir

g _ : p q
personas fisicas mexicanas, esta serie es un poco mas castigada en el mercado, lo que
sucede en todos los Grupos Financieros.

Grupo Financiero Prime Internacional cuenta con mas de 2000 accionistas a lo largo de
toda la Repiblica Mexicana, ademds cuenta con un accionista extranjero muy imporiante:

Banco Central Hispanoamericano, quien aporta al grupo gran conocimiento en materia de
banca comercial.

4.4 Empresas que conforman Grupo Financiero Prime Internacional
441 ALMACENADORA PRIME

Es una organizacién auxiliar del crédito cuyo objetivo es el almacenamiento guarda y
conservacion de bienes y mercancfas asi como también la expedicién de certificados de
depésito y bonos de prenda, los cuales son titulos de crédito negociables para la obtencién
de financiamiento con garantia prendaria, en la banca nacienal e internacional.

Los servicios que ofrecen son: bedega directa, dirigida al almacenamiento de mercancias
racionales: bodega fiscal, utilizadas para aquellas mercancias en proceso de importacion,
con la ventaja adicional del pago paulatino de impuestos aduanales segtin se disponga de
los productes, y la habilitacién de bodegas mediante la cual el cliente obtiene titulos de
crédito sin tener que desplazar los productos de sus propias bodegas.

Almacenadora Prime ofrece sus servicios principalmente en las plazas de México y
Guadalajara; en cuanto a la habilitacién de bodegas, la ofrece en diferentes estados del pais
como Veracruz, Sonora Guanajuate vy Oaxaca.

4.4.2 ARRENDADORA PRIME

Es una organizacién auxiliar de crédito y cumple funciones de intermediacion financiera,
ofreciendo el arrendamiento como una fuente adicional de financiamiento para apoyar a Jas
personas fisicas y morales. Opera principalmente en cinco ciudades de la Republica:
Distrito Federal. Guadalajara; Monterrey, Puebla y Querétaro.

4.3 BANCO INTERNACIONAL

Es una institucién de banca multiple incorporada al Grupo en junio de 1992 Banco
internacional ofrece todos los servicios bancarios, como son créditos comerciales, créditos
hipotecarios, tarjeta de crédito, cartas de crédito, depasitos a la vista y a plazos, servicios de
fiducianio. ingenieria financiera, mercado de dinero y mercado de valores. Al primer
trimesire de 1994 cuenta con 381 sucursales en 1oda ta Repiblica Mexicana.
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La incorporacion de Banco Internacional a Grupo Financiero Prime Internacional completa
toda la variedad de servicios financieros que puede ofrecer al grupo; ademds por su
estructura administrativa y su red de sucursales representa el motor y la fuerza de ventas de
todas las empresas que conforman el grupo. Asi las sucursales Bancarias se convierten en el
active mas importante de GRUPO FINANCIERO PRIME INTERNACIONAL, ya que a
través de la sucursal donde se va a dar el crecimiento de todas las empresas.

Banco Internacional representa més del 70% de los activos financieros del Grupo y es por
ende la empresa més importante contribuyendo también con mdés del 80% de las utilidades.

4.4.4. CASA DE BOLSA PRIME

Ofrece servicios de asesoria ¢ inversidn para personas fisicas y morales, nacionales y
extranjeras en mercado de dinero, mercado de capitales, sociedades de inversion, fondos de
prevision social, financiamiento, promocidn corporativa e internacional.

Tiene 4 sucursales: Distrito Federal, Guadalajara, Monterrey y Puebla.

4.4.5. CASA DE CAMBIO PRIME

Ofrece servicios de cheques de viajero, transferencias, metales, giros y ventaniila. También
apoya las operaciones cambiarias de Banco Internacional.

4.4 6. FACTOR PRIME

Esta empresa nace en 1990 ofreciendo servicios enfocados a satisfacer las necesidades de
Liquidez de las empresas mediante 1a adquisicion de cuentas por cobrar y financiamiento a
proveedores. Factor Prime ofrece sus servicios en 4 sucursales: Distrito Federal,
Guadalajara, Monterrey y Puebla.

+.4.7. FIANZAS MEXICO

La flanza es un contrato mediante el cual la afianzadora se obliga a cumplir las
obligaciones de un tercero en caso de que éste no cumpla, y de este modo garantiza su
cumplimiento a la persona interesada. Existen flanzas de fidelidad, de crédito, judiciales, y
administrativas, dependiendo del tipo de obligacidén o crédito que se trate.

Fianzas México, ofrece sus servicios en toda la Repuiblica Mexicana a través de cuatro
polos de desarrolio. Distrito Federal, Guadalajara, Monterrey y Chihuahua.

4.4.8 SEGUROS INTERAMERICANA

Seguros interamericana, €s una compaia autorizada para brindar todos los tipos de seguros
existentes. a fin de proteger a los bienes o a las personas de cualquier riesgo o eventualidad
como podria ser una accidente, un incendio. la pérdida de la salud o incluso la vida.

Dependiendo det sujeto, los seguros se dividen fundamentalmenie en seguros de personas y
seguros de bicnes. En el mercado nacional se conocen como “rames” y se denominan
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seguros de vida, accidentes y enfermedades y seguros de dafios. Estos dltimos incluyen los
seguros de automéviles, incendio, maritimo y transportes, robo, responsabilidad civil, ete.

Con cobertura nacional, Seguros Interamericana ofrece sus servicios a través de sus propias
oficinas o mediante agentes autorizados. En esta empresa participa un socio extranjero:
American International Group, con el 49% del capital.

4.5 Ventajas de pertenecer a una agrupacion financiera.

Economias de Escala. Al pertenecer a una agrupacién financiera de pueden compartir
muchas dreas, por ejemplo de andlisis, de autorizacidn de créditos, contabilidad, recursos
humanos, sistemas, etc., en donde la experiencia de las personas en cada una de las otras
empresas enriquece €l que hacer de los demés.

Economias de alcance. Al utilizar las sucursales bancarias como puntos de ventas para fas
demds empresas del Grupo, ¢l nimero de personas que pueden acceder a este tipo de
servicios se incrementan de manera sustancial.

Solidez. Al formar parte de una Agrupacion financiera que responde solidariamente por sus
subsidiarias, 1a situacién financiera de las instituciones que la integran se vuelve miés
estable.

4.6 Ubicacion del Grupo en el contexto Financiero Nacional.

Como se expuso anteriormente la creacién formal de agrupaciones financieras en nuestro
pais es muy reciente. Los grupos financieros como tales se han ido conformando desde
1991. La mayoria de las aprupaciones financieras que existen actualmente en México son
producto de la integracion de alguna casa de bolsa o conglomerado de empresas auxiliares

del crédito, con una institucion de banca miltiple recién desincorporada por el Gobierno
Federal. ‘

Actualmente existen aproximadamente 27 Agrupaciones Financieras autorizadas por la
Secretaria de Hacienda que funcionan con una sociedad controladora tenedora de acciones,
las casas de bolsa que no obtuvieron algin banco en la reprivatizacion, funcionan como
agrupaciones financieras bursatiles y aquellos bancos que no se¢ han integrado aim a una
sociedad controladora funcionan como grupos financieros bancarios.

Grupo Financiero Prime Internacional se conforma como una de las seis primeras
agrupaciones financieras del pais. Para determinar el lugar que ocupa Prime Internacional
en el contexto nacional, al no existir balances conselidados de las agrupaciones financieras,
es necesario ubicar cada una de sus empresas y compararlas con las demds es un rame. Ya
que los bancos son las empresas mds representativas de los grupos financicros, si ubicamos
la posicién del mercado de Banco Internacional, nos daremos una muy buena idea de donde
s¢ encuentra el Grupo,
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ANEXO No. 3

BANCO INTERNACIONAL, S.A.

POLITICAS DE PRESTACIONES Y RENUMERACIONES PARA EMPLEADOQS
DE CONFIANZAS.

Los empleados de confianza del Banco Internacional tendrén derecho a recibir prestaciones
de cardcter econdmico, social y cultural de conformidad con las siguientes normas:

LPRESTACIONES ECONOMICAS

L.

Los empleados que tengan cuando menos un afio de servicio tendran derecho
a préstamos a corto plazo, hasta por el equivalente de dos meses de salario
que causardn intereses sobre saldos insolutos mensuales a la tasa de] costo
porcentual promedio de captacién que fije Banco de México mensualmente.
El plazo para el pago del préstamo a corto plazo no excedera de doce meses
y seran pagaderos mediante abonos quincenales segin el sistema establecido
por el Banco. A efecio de garantizar el pago de los préstamos a que
se refiere este punto, los empleados deberan suscribir un pagaré, en donde se
consignen las condiciones de los mismos. Cuando el trabajador deje de
prestar sus servicios a Ja Institucion, por cualquier causa, el saldo de este
préstamo que tenga a la fecha de baja le sera descontado del finiguito por
separacién correspondiente. El caso de que el monto a su favor no
alcance para el page de su adeudo, el remanente a su cargo sé redocumentard
hasta en diez exhibiciones mensuales iguales como maximo que causarin
intereses 2 las tasas de mercado para este tipo de créditos y, en su caso,
intereses moratorios de 2.5 veces del C.P.P, hasta ¢l dia de su liquidacién
Los empleados que cuenten con una antigiiedad minima de un afio y que no
tengan adeudo alguno con el Banco o que teniéndolo vayan al corriente en el
pago de sus obligaciones derivadas de otros créditos que les hayan sido
obligaciones derivadas de otros créditos que les hayan sido otorgados,
tendrdn derecho a obtemer prestamos para la adquisicion de bienes de
consumo duradero incluyendo automéviles, de acuerdo a las reglas
siguientes:

1. El monto méximo del préstamo serd igual al importe de cuatro meses
de salario y cuando el préstamo se destine a la compra de
automoviles, se estard a lo previste por la politica nimero 3
siguiente.

i1 Ei plazo para el pago serd de treinta y seis meses pudiendo optar el
empleado por un plaze menor a su conveniencia.

ilI. Causaran intereses del Costo Porcentual promedio de captacién que
fije ¢} Banco de México sobre saldos insolutos mensuales.
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A fin de asegurar el pago de los préstamnos a que se refiere este punto, el
empleado deberd suscribir un pagaré donde se consignen las condiciones del
mismo.

Cuando los préstamos a los que se refiere el punto anterior se otorguen para
la adquisicion de austomoviles, el limite méximo del crédito serd igual al

importe de seis meses de salario. El empleado estd obligado a
asegurar el vehiculo durante la vigencia del crédito en cobertura amplia, por
el tiempo en que esté insoluto adeudo. El Banco podrd financiar el

seguro y descontar por ndmina el importe de las primas, pero en caso de
separacién del empleado, por cualquier causa, el importe de las primas sera
exigible en su totalidad.

Para ayudar a resolver ¢l problema de casa - habliacién, los empleados que
cuenten cont una antigiiedad minima de un afio tendran derecho a obtener
préstamos con garantia hipotecaria en primer lugar, con independencia de lo
establecido por la ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para

los Trabajadores. Estos préstamos deberdn destinarse a los

siguientes fines:

1. Construccion de la casa — habitacién del empleado incluyendo, en su
caso la compra del terreno.

IL Adquisicién de casa — Habitacion del empleado, o departamento en
condominio.

IH.  Ampliacién, reparacion o mejoras de la casa o departamento en
condominio, propiedad del empleado y habitada por él.

IV.  Liberacién del gravamen que soporten tales inmuebles o bien el
mejoramiento de las condiciones financieras del erédito.

Los préstamos a los que se reflere el punto anterior se sujetarén a las

condiciones siguientes:

L Meonte, plazo ¢ intereses de los prestamos
IMPORTE HASTA %DEL PRESTAMO PLAZO
{(Vecesel SM.B.) SOBRE AVALUO HASTA
50 100% 15 Afios
180 90%

1020 80%

1165 Hasta 820 veces el S.M.B.

2455 70%

2645 Hasta 1720 veces el S.M.B.

TODOS ELLOS CON INTERESES SOBRE SALDOS INSOLUTOS POR
EL COSTO PORCENTUAL PROMEDIO DE CAPTACION QUE FLIE
BANCO DE MEXICOC.

11 El pago del crédito se hard mediante cuotas mensuales que
comprendan capital ¢ inferescs, que no serdn mayores del 30% del
salario mensual det empleado,

III. Cuando ¢l empleado deje de habitar la casa o deje de prestar sus
servicios al Banco por cualquier causa, se ajustard la tasa de interés a
que se refiere la Fraccidn I a las prevalecientes en el mercado para las
operaciones hipotecarias normales, siempre que ¢l empleado tenga
menos de 10 afos de antipiedad en ¢l servicio v en el caso de una
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antigiedad mayor se aplicard la tasa del Costo Porcentual promedio
de Captacion que fije Banco de México mensualmente.

Si al otorgar el préstamo las caracteristicas de la vivienda
corresponden a las clasificadas dentro del rengldén de interés social,
en los supuestos previstos en el parrafo anterior, respecto a dejar de
prestar los servicios al Banco, el empleado podra optar porque se
aplique el régimen correspondiente al tipv de vivienda de que se
trate.

No procede el aumento en la tasa de interés de los créditos
hipotecarios cuando el empleado adquiera Ia condicidon de
pensionado.

V. EI inmueble deberd reunir las caracteristicas exigibles por ¢l Banco
para el otorgamiento de préstamos a los usuarios del servicio.

V. El empleado debera contar con recursos para pagar la diferencia entre
el precio de compra del inmuebie y la cantidad obtenida por medio
del crédito hipotecario, los honorarios notariales para el ojorgamiento
de las escrituras, primas de seguros y otros que se originen,
incluyendeo el 25% del importe que por concepto de gastos
administrativos normalmente se cobra 2 la clientela y que comprende
avallo, supervision de obra y estudio técnico, cuande proceda.

V1. Los prestamos hipotecarios deberan estar garantizados con un seguro
de vida del empleado y seguro del incendio, explosion y terremoto;
estos fiktimos por el valor destructible del inmueble; v

VII.  El seguro de vida se establecerd por el monto del saldo insoluto
anual. El beneficiario de dicho seguro serd el Banco a fin de
que en caso de muerte del empleado, su importe se aplique al pago
del saldo insoluto, y en su caso se haga entrega del remanente al
beneficiario en segundo término, o a falta de éste a los herederos del
empleado, que conforme a derecho corresponda.

Los pagos mensuales que deba hacer el empleado para cubrir los préstamos
que le haya concedido el Banco, no podrén ser superiores en conjunto al
30% del salario nominal més el anticipo de bone a que se refiere el numeral
28 de estas politicas, cuando sea sujeto de dicho anticipo.

Por lo anterior, para el cémputo de )a capacidad de crédito, se sumara el
salario nominal mds el anticipo de Bono, en su caso.

En caso de separacion del empleado por cualquier causa, los adendos que
tuvicre pendientes por pagoe por concepto de préstamo a corto plazo, vales
comerciales, seguros en cualquier modalidad y responsabilidades serdn
exigibles de inmediato y se compensardn con el importe de su finiquito.

Los empleados tendrdn derecho a recibir por concepto de aguinaldo, cuando
hayan prestado un aifio complete de servicios, el equivalente a treinta dias de
salario nominal que perciban a ta fecha de su pago. Ll aguinaldo deberd ser
cubterto antes det 20 de diciembre de cada afio.
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9.

10.

15

Los empleados tendrén derecho a un perfodo anual de vacaciones de acuerdo

a lo siguiente: durante los primeros diez afios de servicio: 20 dias laborales;

durante los siguientes cinco afios de servicio: 25 dias laborales y en los afios

posteriores de servicios: 30 dias laborables con apego a las siguientes reglas:

L Los empleados haran uso de su periodo anual de vacaciones dentro
de los seis meses siguientes al vencimiento de cada afio de servicios,
sin que sea acumulable y sin que las vacaciones puedan compensarse
cOn una remuneracion.

H. El derecho de los empleados a las vacaciones prescribe en un afio
computado a partir de la terminacion de los seis meses siguientes al
vencimiento del afio de servicios.

III.  Los empleados disfrataran sus vacaciones en uno o dos periodos; de
acuerdo a las necesidades de la Institucidn y escuchando la opinion
del empleado

IV.  La institucion fijard las fechas en que sus empleados disfrutarén las
vacaciones de manera que las labores no se vean perjudicadas, para
tal efecto deberd elaborar un programa anual previamente al inicio
del ejercicio correspondiente, mismo que dard a conocer a los
empleados, y

V. La fecha de inicio del periodo de vacaciones para cada empleado solo
podra ser modificada de comin acuerde por la Institucion vy el
empleado.

La institucién pagard a sus empleados el salario correspondiente al periedo
de vacaciones, antes del inicio de las mismas y Jes cubrira ademas, por
concepto de prima 13 dias de salario.

Cuando un empleado no puede hacer uso de las vacaciones en el periodo
especificado en el programa, por necesidades de servicio, disfrutara de ellas
durante los 10 dias siguientes a la fecha en que haya desaparecido la cansa
que impidiere ¢l disfrute de ese descanso.

Si la relacién de trabajo termina antes de que cumpla el afio de servicios, el
empleado tendra derecho, por concepto de vacaciones no disfrutadas v prima
de vacaciones, a una remuneracién proporcional al periodo trabajado.

Sera requisito indispensable que el empleado, antes de comenzar a disfrutar
sus vacaciones, cucnte con la autorizacion escrita de su supertor facultado
que cspecifique el lapso que comprende el periodo vacacional
cormrespondiente.

NI SUBSIDIO POR VIDA CARA

12.

El Banco pagard, en adicidn al salario nominal mensual, un sobresucldo a los
empleados que presten sus servicios cn los lugares de trabajo que la
Institucion haya calificade como area geografica de vida cara, de acuerdo a
los estudios 1éenicos que realice ¢n zonas petroleras, fronterizas o turisticas,
mientras preste sus servicios en dichos lugares,
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IV:PRESTACIONES SOCIALES

E! Banco esta obligado a proporcionar a sus empleados en servicio y
pensionados, en atencidén al convenic de subrogacidén celebrado con el
Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como a los derechohabientes de
unos y otros, las prestaciones siguientes:

13,

L

1.

En caso de accidente de trabajo o enfermedad profesional del

empleado.

A)  Asistencia médico - quirdrgica vy farmacéutica,
hospitalizacion y aparatos de prétesis y ortopedia necesarios

B)  Siel accidente o la enfermedad incapacitan al empleado para
[aborar, recibird mientras dure la inhabilitacién su salario
integro hasta que se declare su incapacidad permanente,
parcial o total ¢ fallezca.

o] Rehabilitacién: No se consideraran accidentes de trabajo no
enfermedades profesionales los que ocurran encontrandose ¢l
empleado en estado de embriaguez, bajo la accion de algin
narchtico o droga enervamie, a menos que obedeciera a
prescripeidn meédica y se hubiera comunicado el hecho al
Banco o cuando se ocasione deliberadamente alguna
incapacidad por si mismo o por medio de otra persona, o
cuando el siniestro sea resultado de algin delito del que fuera
responsable el empleado, de un intento de suicidio o de una
rifia en que hubiera formado parte.

En caso de enfermedad no profesional o de accidente que no sea de

trabajo:

a) Asistencia médico — quinirgica, farmacéutica y hospitalaria, asi
como los aparatos ortopédicos que sean necesarios desde el
comienzo de la enfermedad y durante el plazo de cincuenta y dos
semanas para la misma enfermedad.

En este servicio quedard incluida la asistencia dental, que

comprenderd ¢! tratamiento médico — quirtrgico de padecimientos de

las encias, labios, paladar, maxilares y dientes con obturaciones de
cemento resina compuesta y amalgama de plata, quedando excluido
otro tipo de trabajos de proétesis o tratamiento dental

b) Si la enfermedad no profesional o el accidente que no sea de
trabajo incapacitan al empleado para laborar, éste recibird durante
su incapacidad su salario nominal integro por un plazo méximo
de cincuenta y dos semanas, salvo que en este periodo se declare
la incapacidad permanente, ya sea total o parcial o acontezca su
fallecimiento

¢) Concluido el periodo maximo de cincuenta y dos semanas,
previsto cn los incisos anteriores, si el cmpleado continda
incapacitado, ¢l Banco prolongara su tratammiento y ¢l pago de su
salario integro nominal hasta por otras cincuenta y dos semanas,
siempre que e diagnbstico médico que se rinda determine que ¢f
empleado puede recuperar la salud y la capacidad del trabajo o
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que el abandono del tratamiento pueda agravar la enfermedad u
ocasionar un estado de invalidez.

d) Internacién en casas de reposo al empleado convaleciente de una
enfermedad por la cual se le hubiere otorgado las prestaciones
sefialadas en los incisos anteriores cuando a juicio del médico
designado por el Banco sea necesaria para restablecer la
capacidad en el trabajo.

A sus empleadas que vayan a dar a luz:

a} Asistencia obstétrica

b} Treinta dias de descanso anteriores a la fecha esperada y sesenta
dias inmediatamente después

Los treinta dias previos al alumbramiento y los sesenta dias

posteriores al mismo, deben computarse como dias naturales.

No procede acumular al descanso post-natal, los dias que hubiesen

faltado del descanso pre-natal en virtud de que ambos periodos de

descanso esian condicionados a la fecha del alumbramiento, la cual
delimita ¢l momento en que termina el periodo pre-natal y se inicia el
post-natal,

c) Con el salaric integro nominal durante los dos periodos
mencionados en el inciso anteror siempre que no estén
recibiendo otro ingreso por enfermedad o ejecutando algin otro
trabajo remunerado.

d) Un mes de salaric nominal integro como aynda extraordinaria
para pastas de alumbramiento

€) Al nacer el hijo, una canastilla cuyo valor serd equivalente al 10%
del salario minimo mensual bancario del Distrito Federal, siempre
y cuando no resulte inferior del que tengan las que otorgue el
Instituto Mexicano del Seguro Soclal, caso en el cual el
porcentaje mencionado s¢ incrementard en la cuantia necesaria
para igualarlas.

f) Ayuda en especie 0 en efectivo para lactancia durante scis meses,
inmediatamente posterior al alumbramiento, la que en caso
necesario podra ser entregada a la persona encargada de cuidar al
nifio, en ¢l concepto de que, si la ayuda se da en dinero, su
importe sera del 50% del salario minimo mensual bancario del
Distrito Federal.

L.a esposa o concubina del empleado, a que se refiere el inciso a)
de la fraccidn siguiente recibird las prestaciones consignadas en
los incisos a), ) y ) de esta fraceidn.

Los derechos a favor de la concubina de un empleado estin
sujctos a que ¢l concubinato tenga cinco afies ¢ que haya hijos.

A los beneficiarios que se indican, asistencia médico — quirirgica,

incluyendo la dental en los términos de la fraccién 11. Inciso a) de

este punto, farmacéutica y hospitalaria por un plazo maximo
obligatoria de cincuenta y dos semanas para la misma enfermedad

a} La esposa del empleado o en su defecto la concubina,
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b) Los hijos del empleado soltero y que no trabajen, menores de
veintitn aflos y hasta la edad de veinticinco cuando realicen
estudios en planteles del sistema educativo nacional, 0 si no
pueden mantenerse por su propio trabajo, debidc a una
enfermedad cronica, defecto fisico o psiquico, hasta en tanto no
desaparezca la incapacidad que padezcan.

¢} El padre y la madre del empleado.

d) Los jubilados, asi como los pensionados por incapacidad
permanente, total o parcial no menor del 50% por invalidez, por
cesantfa en edad avanzada o por vejez y a los derechohabientes de
los empleados pensionados que se mencionan en los tres incisos
anteriores.

e} Los derechohabientes pensionados por el Instituto Mexicano del

Seguro Social en su cardcter de beneficiarios de empleados que
fallezcan en servicios o estando pensionados
Las personas a que se refiere los incisos a), b), y ¢), deberan
depender econdmicamente del empleado y no tener por si mismos
derechos a similares prestaciones.
La duracién o gravedad de las enfermedades a que se refiere esta
politica, asi como la naturaleza o calidad de la atencion requerida,
serdn establecidas por los médicos del Banco. En caso de
inconformidad, el empleado o beneficiario directamente podra
pedir otro dictamen por su cuenta y si el Banco no se allanare a
éste, de comin acuerdo los dos médicos discrepantes designaran
a un tercero, cuyo dictamen del médico del empleado o
beneficiario y di médico tercero, serdn pagados por la parte que
no haya tenido la razén.

En casos de emergencia comprobada en los que haya sido
indispensable utilizar servicios médicos al margen del sistema
establecido, ¢l Banco pagara los gastos que por este concepto hubiere
cubierto el empleado.
El banco disefiard los mecanismos necesarios para que en los casos
de complicaciones médico quirirgicas originadas en las atenciones
recibidas por los servicios médicos, se evite que el empleado sufra
por esta causa cualquier perjuicio econdémico.
Los empleados por tiempo u obra determinada, asi como sus
derechohabientes, recibirén del bance los beneficios a que se tengan
derecho en los términos de Ja Ley del Seguro Social y del reglamento
del Seguro Obligatorio de los trabajadores Temporales y Eventuales
Urbanos.
Una vez terminada la relacion laboral, siempre v cuando este haya
sido de un minimo de ocho semanas, el empleade y sus
derechohabientes podran disfrutar hasta por un periodo maximo de
ocho semanas posteriores del servicie consistente ¢n la atencidn
médica de maternidad, quirdrgica, farmacdutica y hospitalaria que
sca necesania. exclusivamente; salvo que duramte ¢l fapso citado se
coloque dentro de una nueva relacian de trabajo.
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Con objeto de facilitar al Banco el cumplimiento de lo dispuesto por la
fracciéon IV. De la politica anterior, en lo relativo a considerar como
beneficiarios de las prestaciones de seguridad social a las personas que en el
mismo se mencionan, el empleado tendra la obligacién de proporcionarle
informacion completa y veraz relativa a las prestaciones que disfruten en
esta materia de seguridad social dichos beneficiarios, ya sea que éstas se
deriven de derechos ante ef Instifuto Mexicano del Segurc Social, el Instituto
de Sepuridad y Servicios Sociales de los trabajadores del Estado u otros
organismos privados o en virtud de que gocen de las mismas prestaciones
por ser beneficiarios de algin familiar.

Una vez que el empleado haya proporcionade la informacion a que se refiere
en el parrafo anterior, el Banco realizara un estudio socioecondmico, a fin de
corroborar los datos aportados y determinar si la condicion de los
beneficiarios se ajusta a Ios supuestos que para tal efecto existen de acuerdo
a los preceptos legales establecidos

Los servicios meédicos que correspondan a los jubilados ¥ sus familiares
derechohabientes, se les otorgarin en el lugar donde establezcan su
domicilio, siempre y cuando en la plaza respectiva, el Banco tenga dichos
servicios para sis empleados,

En su defecto, los servicios se otorgardn en la plaza mds cercana en donde el
banco preste sus servicios medicos a sus empleados.

En caso de urgencia que impida al empleado © 2 sus derechohabientes
trasladarse a los servicios médicos contratados por el Banco, porque estén en
peligro sus vidas, el Banco una vez comprobado, y a su juicio absorbera el
costo de acuerde con el procedimiento y lineamientos establecidos en el
Reglamento de Servicios Médicos.

Para los efectos de lo dispuesto en el pérrafo anterior, asi como en las
fracciones V y VI de la politica No. 13, el Bance cubrird dichos coneeptos
siempre que sean equivalentes en calidad y monto, a los proporcionados por
el mismo.

Para estos efectos, el pensionado debera informar al Banco el lugar en donde
establezea su domicilio y Ie notificara cualquier cambio posterior.

El Banco deberd expedir un Reglamento de Servicios Médicos que permita a
los empleados conocer con la mayor precisidn la forma de satisfacer sus
necesidades al respecto y cefiirse a ella.

Todo empleado en servicio, al llegar a los cincuenta y cinco afios de edad,
teniendo treinia y cinco afios de servicio, o sesenta afios de edad con un
minimo de cinco afios de servicios, tendrd derecho a una pension vitalicia de
retiro, que serd complementana a la de vejez o cesantia en edad avanzada
que, en su caso, él conceda el Instituto Mexicano del Seguro Social en los
términos de la Ley respectiva.

El monto de esta pensién mensual se determinara considerando el 2.5% por
cada afio de servicios que el empleado haya prestado al Banco, aplicando el
porcentaje que resulte al promedio del salario mensual bruto obtenido por el
trabajador durante el Gltimo bienio, incluyendo en este caleulo de aguinaldo
anual completo y 1a compensacién por antigiiedad, que en su caso haya
percibido, conforme a {os que sc establece el Contrato Individual de trabajo.
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Para la determinacién del limite superior de las pensiones de jubilacidn se
debe entender como sueldo neto pensionable al compuesto por el salario
nominal mensual, el aguinaldo anuval v la compensacién por antigiiedad,
sustrayendo la parte correspondiente a los impuestos retenidos.

Para los efectos del otorgamiento de las pensiones, el salario minimo
bancario que servird de base para la pension, serz el que rija en la plaza
donde se conceda la misma.
Para los efectos de ajuste de la pension vitalicia a los salarios minimos
bancarios, deberd prevalecer el que corresponda al drea geografica del lugar
en que la pensidn se haya otorgado con la salvedad de que, en los casos en
que el empleado haya prestado servicios en oficinas del propio Banco,
ubicadas en distintas plazas, deberd ajustarse al que resulte mayor entre el
que corresponda a la plaza donde ¢l empleado haya prestade por mas tiempo
sus servicios o el lugar en que se le haya otorgado la pensién.

La pensién mensual a cargo del banco, al fijarse no debera exceder del

promedio del salario nominal percibido por el empleado durante el tiltimo

aflo de servicios acumulando para tal efecto el aguinaldo completo v la
compensacién de antigliedad. En caso de que exceda aquella, debera
ajustarse la pension que es a su cargo.

En todo caso, Ja cantidad que mensualmente perciba el pensionado no sera

en ningin caso inferior al 60% del salario minimo bancario mensual que rija

en el drea geografica respectiva. El Banco efectuara los ajustes necesarios en
¢l momento del otorgamiento y cada vez que dicho salario se modifique,
incrementando la pensién en el mismo porcentaje. En caso de que el
pensionado disfrute también de la pension del Instituto Mexicano del Seguro

Social, serd la misma suma de ambas pensiones la que no podra ser inferior

al salario minimo bancario mensual.

Cuando el empleado, al ¢jercer el derecho a la jubilacién no tenga 60 afios de

edad cumplidos, y el mento de la pensién a cargo del banco resulte menor al

Salario Minimo Bancario, dicha pensién sc ajustard de tal manera que el

pensionado reciba el salario minimo bancario como pensién.

El Banco observara que a partir de que el pensionado cumpla los 60 afios de

edad, para los ajustes a la pensidn se considere como monto base el 60% del

salario minimo bancaric que rija a la fecha en que la pensién debe
revaluarse.

La pensién que sea a cargo del Banco, cuando resulte superior al salario

minimo bancario, deberd incrementarse cada vez que se modifique el salario

minimo general conforme a lo siguiente:

I. La tasa de incremento a la pension a cargo del Banco se calculard
tomando como basc ¢l 50% dc la tasa de incremento del salario
minimo general, adiciondndole la cantidad que resulte de aplicar el
50% al producto de dicha tasa de incremento en el salario minimo
multiplicada por si misma:  a=30¢ D} + 50(.D)
d= Tasa de incremento a 1a pensidn
[>= tasa de incrementio del SMG en un periodo de 12 meses
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La tasa de incremento al salario minimo general a que se refiere esta
fraccion, serd la que resulte al comparar €l nuevo salario minimo
general con el vigente doce meses antes.

1L La tasa de incremento a la pensién se aplicara al monto de la
existente doce meses antes de la fecha que corresponda e}
incremento.

Cuando Ja pension tenga una antigiedad menor a un afio la tasa de
incremento se aplicara al monto inicial de la pensién.

Cuando la tasa de incremento a la pension resulte superior a la tasa de
incremento al salarioc minimo general que se refiere la fraccion I
Anterlor, se ajustara a esta altima. En su caso, también se limitara al
aurnento porcentual que hubieren tenido, en el lapso comrespondiente
a los salarios de igual rango de los empleados activos.

1II.  La pension también se incrementara en la cantidad necesaria para que
su monto no llegue a ser inferior al 75% de la cantidad resultante de
aplicar salario minimo bancario vigente, el multiplo que resulte de la
relacién entre la pensidn inicial con el salario minimo vigente a la
fecha del otorgamiento,

IV.  El Banco determinaré la reserva para pensiones que corresponda al
personal jubilado. misma que deberd invertirse, en valores que
garanticen seguridad, liquidez y rendimiento a fin de asegurar la
revaluacion de las pensiones

Para cubrir las prestaciones en exceso a las que establece la Ley del Seguro

Social, el Banco constituira las reservas correspondientes o bien establecera

los sistemas y procedimientos necesarios a fin de cumplir con lo establecido

en la presente politica.

En las prestaciones que otorgue el Banco em sustitucidn del Instituto

Mexicano del Seguro Social, se gozardn de fos mismo derechos que al

Instituto concede 1a Ley de la materia.

En los casos de incapacidad por enfermedad profesional o accidente de

trabajo ¢ invalidez, si el siniestro se realiza estando el empleado al servicio

del Banco, gozard de un 50% mas de los beneficios que en dinero establece
la Ley del Seguro Social en las condiciones y términos fijados por ésta.

Para el otorgamiente de la pensién complementaria por invalidez o

incapacidad basta que ¢l Instituto Mexicano del Seguro Social establezea la

pensién correspondiente para que surja la obligacion a cargo del Banco

El Banco podrd otorgar pensiones vitalicias de retiro en lugar de las

pensiones complementarias a las de incapacidad e invalidez que otorgue el

Instituto Mexicano del Sepguro Social si ademds de acreditarse ésta, el monte

de la pensién no excede de la cantidad a la que tendria derecho el empleado

a los cincuenta y cinco afios de edad y no resulta superior a tres veces el

salario minimo mensual bancario.

Las pensiones complementarias a las que por invalidez o incapacidad

superior al 50% otorgue el Instituto Mexicano del Scguro Social, sumadas

con ¢stas tltimas no seran inferiores al salario minimo mensual bancario. En
consecuencia, ¢l Banco vigilard que la pension no sea inferior al 60 % del
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Salario minimo bancaric y que sumada con la del Instituto Mexicano del
Seguro Social, totalice ¢l salario minimo bancario mensual,

E! Banco contratard por su cuenta, un seguro de vida de grupo para sus
empleados por el que en caso de fallecimiento del empleado, la persona o
personas que hayan designado como beneficiarios, tendran derecho a recibir
una suma equivalente a 24 veces el dltimo sueldo nominal mensual; en caso
de muerte accidental dicha suma ascenderd a 48 meses de sueldo nominal
mensual,

Los pensionados disfrutaran el mismo beneficio, pero se tomara como base
para la cuantificacion de la suma asegurada el importe de la Gltima pension
mensual percibida.

Los beneficios previstos en esta politicas, incluyen los gastos de funerales,
pagos por defuncion subsidios o pensién por viudez u orfandad u otros
conceptos andlogos, con independencia de las prestaciones que el Instituio
Mexicano del Seguro Social otorgue directamente a los beneficiarios
respectivos.

Los finiquitos por causa de muerte del empleado serin entregados a los
beneficiarios designados en los Contratos Individuales de Trabajo o en los
avisos de modificacion de beneficiarios que haya presentado por escrito ei
trabajader al Banco, siendo dnicamente vilido el dltimo en tiempo
presentado, sin que sea necesario tramitar juicio Sucesotio.

A falta de designactén o en caso de dificultad, el Banco entregara la cantidad
que corresponda al beneficiario o beneficiarios que sean designados por la
Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje,

V.PRESTACIONES CULTURALES

25.

Todos los empleados tienen derecho a que ¢l Banco les proporcione
capacitacién y adiestramiento, de acuerdo a sus posibilidades presupuestales
y segin ¢! Titulo Cuarto Capitulo 11 Bis de la Ley Federal del Trabajo, que
les permita elevar su nivel de vida y productividad en ¢l trabajo, conforme a
los programas que la misma formule v que sean aprobados por la Secretarta
del Trabajo y Previsién Social.
El banco formularé los planes y programas para proporcionar capacitacién y
adiestramiento a sus empleados. Dichos programas podran abarcar periodos
de dos y hasta cuatro afios, de acuerdo con lo siguiente:
L. La capacitacién y adiestramiento tendrdn por objeto:
a) Actualizar y perfeccionar los conocimientos v habilidades de sus
emplcados
b) Prepararlos en la aplicacidn de las nuevas tecnologias, referidas a
la actividad financiera del Banco, previa a su implantacion, asi
como ocupar vacantes o los puestos de nueva creacion.
¢} Prevenir contra los riesgos del trabajo a los trabajadores y contra
aquellos que pucdan dafiar la estabilidad ¥ la actividad de los
ecmpleados y del Banco
d) Incrementar la productividad de los empleados
¢) Buscar la superacion y el desarrolle personal de los empleados y
su orientacion v formacion para ¢f trabajo
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1L

£)

b)

1)

)

Crear en los empleados, junto con el mejoramiento de sus
conocimientos, habilidades aptitudes y su cultura en general,
conciencia de la importancia de la prestacion de banca y crédito
Prepararlos para que, a través del copocimiento de la naturaleza y
objeto social del Banco y del medio en que se desenvuelve, se
mejore dindmicamente la organizacion y el funcionamiento de
éste, se realice de manera eficaz y eficiente su objeto social y se
¢jecuten satisfactoriamente sus planes y programas de trabajo
Preparar a los empleados para mejorar las relaciones internas en
¢l Banco vy las externas en aquellos puestos que asi lo requieran y
consecuentemente, ia imagen del mismeo y de sus componentes.

El derecho del empleado a que el Banco le proporcione
capacitacion y adiestramiento, implica la obligacion de asistir
puntualmente a los cursos, atender a los instructores y presentar
los exdmenes de evaluacidn, excepto que acredite su compeiencia
a satisfaccién del Banco, documentalmente o mediante un
examen de suficiencia

El banco podra convenir con sus empleados que la capacitacion o
adiestramiento se proporcione dentro o fuera de sus oficinas y/o
durante la jornada de trabajo

El Banco ademds;

a)

b)

d)

€)

Ejercera una accién coordinadora y de supervisiéon para que
los planes y programas de capacitacion se ejecuten de manera
descentralizada por parte de sus establecimientos

Procurard que la capacitacidon que se imparta en los
establecimientos sea preferentemente abierta, para que los
empleados queden sujetos a la autocapacitacion supervisada;
sin perjuicio de la que se imparta personal y directamente por
los instructores.

Enriquecerd [a  capacitacidon y el adiestramiento con
actividades complementarias de apoyo y de estimulo en lo
artistico y en lo cultural.

Revisard dindmicamente las necesidades de capacitacion y
adiestramiento y considerara también con sentido renovador y
creativo, los cursos y técnicas didacticas.

Evaluara con sentido de proyeccion sobre la base de las cifras
estadisticas Jos resultados de la capacitacidon y el
adicstramiento, para partic de éstos hacia una mejor
oricntacién y aprovechamiento de los recursos humanos.
Llevara un patrén de instructores

Instrumentard una labor editorial, de manera permanente, de
material diddctico para cursos de todo tipo, incluyendo los
abicrtos v los que sc impartan por correspondencia y que
podrin desarmrollar individualmente, o de manera asociada con
otras instituciones ¢l sector financicro.
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El Banco propoicionard a sus empleados los medios necesarios para su
superacién personal y mejoramiento de sus conocimientos y eficiencia, a
través de las siguientes
L. Becas para cursos orales o por correspondencia, sobre materias
relacionadas con las actividades del Banco de acuerdo con las
siguientes bases:
a} Tendran derecho a esta prestacion los empleados solicitantes,
de acuerdo a la aptitud de los mismos, conforme a los criterios
que al efecto se establezcan

b) Se otorgara una beca por cada cien empleados o fraccion
mayor a cincuenta

c) Estas becas comprenderan cuando menos el pago de las
colegiaturas

1L Becas para seguir cursos en el extranjero de acuerdo a las siguientes
bases.
a) Se otorgard cuande menos una de estas becas por cada mil
empleados

b) Comprenderdn el costo del pasaje, las colegiaturas y una suma
mensual suficiente para gastos de hospedaje y alimentos.

c) Las becas 2 que se refiere esta politica se cancelardn de inmediato
si los empleados hacen uwso indebido de ellas o no se dedican
adecuadamente al estudio, en cuyo ¢aso el Banco determinara €l
otorgarla es su oportunidad a otro empleado.

VI. ESTIMULOS

28.

Los empleados cuyo desempefio impacte significativamente la calidad en el
servicio, €l mejor uso y aprovechamiente de los recursos y cumplan con los
planes y/o programas de trabajo y de resultados que establezca el Banco,
podran participar de los sistemas de bonos por desempefio.

Con base en la evaluacién que realice el superior inmediato y de acuerdo a
las reglas que al efecto se establezcan, los empleados podran recibir, en
adicion a su salario nominal, un anticipo de bono pagadero mensualmente.
Independientemente, el personal que reciba anticipo de bono podra recibir
bonos cuatrimestrales que estardn siempre sujetos en cuanto su otorgamiento
y monto, a fa cvaluacion que realice su superior.
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ANEXQO No.5
GPRIME
INTERNACIONAL

MISION

GRUPO PRIME INTERNACIONAL ES UN ESFUERZO
CONJUNTO DE LAS PERSONAS Y EMPRESAS QUE LO
INTEGRAN EN LA OBTENCION DE UN MISMO FIN:

LOGRAR LA EXCELENCIA EN LA PRESTACIOI\] DE
SERVICIOS FINANCIEROS, CONTRIBUYENDO ASI AL
DESARROLLO Y BIENESTAR DE NUESTRO PAIS MEXICO

ESTA MISION NOS LLEVA A DEFINIR PARA 1994 Y ANOS
SUBSECUENTES UN UNICO OBJETIVO GENERAL
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ANEXO No.6
QPRYME
INTERNACIONAL

OBJETIVO GENERAL

SER EL GRUPO FINANCIERO MAS PRODUCTIVO Y
EFICIENTE DE NUESTRO PAIS

Ser productivo y eficiente requiere el esfuerzo, la voluntad de todos
Y la realizacion de una variedad de tareas por lo que nuestro
objetivo debemos dividirio en cinco objetivos particulares

OBJETIVOS PARTICULARES

1. CRECIMIENTOC CON SOLIDEZ

Incrementar de manera sélida los porcentajes de participacién en los mercados en que el
grupo esta presente.

1.1 Con una adecuada distribucion del riesgo sin concentraciones indeseables o
excesivas

1.2 Dando preferencia en el otorgamiento de crédito y servicios a empresas
medianas, pequefias y a las personas fisicas

1.3 Hacicndo una correcta seleccidn y oportuna recuperacién de los créditos

1.4 Buscando un-equilibrio razonable entre los plazos y montos de captacion y
crédito

1.5 Identificando y aprovechando nuevas 4reas de oportunidad de negocios.

2. EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD

Cada drea de negocio del grupo tiene que ser autosuficiente y productiva en ¢l dmbito de
plaza y cada sucursal

2.1 Mejorar la mezcla de servicios incrementando su participacién en las dreas de
negocia mis rentables.
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2.2 Mantener un minimo razonable de activos improductivos

2.3 Lograr un nivel de gastos menor al de nuestra competencia y congruente con su
capacidad y proyeccién financiera.

2.4 Promover y estimular la eficiencia y productividad de todo el personal del grupo

2.5 Mantener el uso de nuestra capacidad instalada

3. SERVICIO

Dar el mejor y mds amphio servicio financiero a cada uno de nuestros clientes:

3.1 Capacitar a nuestro personal en todos los niveles

3.2 Crear y fomentar una cultura de servicio. Atender con cortesia, respeto y buen
humor.

3.3 Sausfacer, en lo posible, las expectativas de] cliente, promoviendo en él un
mejor conocimiento de los sistemas financieros

3.4 Introducir ¢ implementar la tecnologia mas avanzada que permita ofrecer todos
los servicios financieros del grupo, en cualesquiera de las oficinas de las
empresas del grupo.

4. SINERGIA

Aprovechar al maximo, las fortalezas de cada una de las empresas que conforman el grupo

4.1 Hactendo de cada unidad de negocio (sucursal del banco, oficina de seguros,
casa de bolsa, arrendadora) una promotora de todos los servicios financieros que
ofrecemos.

4.2 Promoviendo el conocimiento y comunicacién entre nuestros funcionarios

4.3 Capacitando a los promotores de cada 4rea ¢ empresa en el conocimicnto de los
productos de los demas

4.4 Promoviendo en cuanto sea posible la integracion fisica en un solo local las
diversas empresas del grupo.

4.5 Otorgando incentivos y premios a los promotores en la venta de los productos de
empresas distintas en las que laboran

5. SOCIAL

Ninguno de nuestros objetivos anteriores tendrd sentide si nuestro grupo no cumple honesta
y cabalmente con su obligacién social de:
3.1 Otorgar a nuestros funcionarios y empleados retribuciones justa y oportunidades
de desarrollo personal y profesional
5.2 Cumplir rigurosamente con nucstras responsabilidades fiscales, con las leyes,
regulaciones que reglamentan nucstra operacién
5.3 Dar a nuestros accionistas un rendimiento adecuado a su inversion
5.4 Administrar en forma impecable y transparenic los bicnes que nos scan
confiados para beneficio y seguridad de nuestros clicntes
5.3 Otorgar todos los scrvicios con honestidad y ética profesional. rechazando
cualquier prictica ilicita o dudesa.
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ANEXO No.7
GPRIME
INTERNACIONAL

CAPACITACION Y DESARROLLO

LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION Y DESARROLLO ESTAN ORIENTADAS
AL CRECIMIENTO LABORAL Y PROFESIONAL DE LOS RECURSOS HUMANOS,
TANTO EN LO INDIVIDUAL COMO EN EL GRUPO DE TRABAJIO.

LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO SE
ELABORAN ANUALMENTE BASADOS EN EL RESULTADO OBTENIDO DEL
ANALISIS DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

ESTOS DEBEN SATISFACER LAS NECESIDADES INSTITUCIONALES DEL
PERSONAL Y SER DISENADOS CONFORME A CADA PERFIL DE PUESTO.

PARA  ESTOS FINES NUESTRO PROGRAMA DE CAPACITACION,

ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO SE ENCUENTRAN CLASIFICADOS EN LOS
SIGUIENTES RUBROS:

*PROGRAMA DE FORMACION DE EJECUTIVOS DE NEGOCIOS

*PROGRAMA DE ACTUALIZACION DE EJECUTIVOS DE NEGOCIOS
*PROGRAMA DE FORMACION DE CAJEROS UNIVERSALES

*PROGRAMA DE ACTUALIZACION DE CAJEROS UNIVERSALES

*PROGRAMA DE  ACTUALIZACION DE NUEVOS SISTEMAS Y

PROCEDIMIENTOS DE AREAS ESPECIFICAS (P/E: HIPOTECARIO, MERCADO DE
DINERQ, CONTABILIDAD, PRODUCTOS INTERNACIONALES, ETC.).

EN TODO EL PERSONAL DEL GRUPO, RECAE LA RESPONSABILIDAD DE
GENERAR EL CAMBIO Y EL CRECIMIENTO DEL PERSONAL DE CADA UNA DE
LAS UNIDADES DE TRABAJO Y LA FUNCION DEL AREA DE DESARROLLO DE

RECURSOS HUMANOS ES LA DE ASESORARLOS Y APOYARLOS EN ESTE
EMPENQ.
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ANEXC No. 8

CUESTIONARIO PARA ANALISIS DE PUESTOS {PARA SER LLENADO
POR EL OCUPANTE DEL PUESTO

1. PATOS GENERALES

Nombre:

Direccian a {a que estd asignado:

Seccion o Departamento;

Subordinados:

Reporta a:

Refaciones permanentes internas (escriba a continuacion con quién tiene relaciones
permanantes internas):

Relaciones permanentes externas {escriba a continuacion con quién tiene relaciones
parmanentes externas).

i, DESCRIPCION GENERICA (descrba brevemente en qué consiste su puasto):

th. DESCRIPCION ANALITICA

1. Actividades que realiza cotidianamente:

2. Actvidades que realiza periddicamente:

3. Actividades eventuales

IV, ESPECIFICACION C REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
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1. Conocimientos
1.1 Nivel académico (escolaridad); marque con "X" el que corresponda

( ) Primaria

{ ) Secundaria

{ )Bachillerato o Vocacional
( ) Profesional

{

) Posgrado
¢ Esta estudiando actualmente? En caso afirmativo, diga en qué érea o
especialidad:
¢ Le gustaria continuar estudiando? En caso afirmativo, /qué le gustaria
estudiar?

¢ Le gustaria trabajar en el area que ha estudiando?

1.2 Otros conocimientos

( )Idiomas

{ ) Estudios Comerciales

{ ) Manegjo de calculadora

( ) Manejo de computadora Paguetes requeridos:

2. Experiencia (sefiale con "X" la que corresponda)

{ }En el puesto, dentro de la empresa
{ ) Enun puesto simitar en olra empresa
& Cudnto tiempo?

3. Criterio

() Ei trabajo exige solo interpretar y aplicar bien las drdenes o instrucciones recibidas
No requiere de tomar decisiones importantes

{ ) Eventualmente debe tormar decisiones importantes

{ ) Cotidianamente debe tomar decisiones importantes

( ) Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia

4. Esfuerzo {Sefiale el que considere necesario)

{ )Aunque el frabaio es esencialmente intelectual, no requiere de gran concentracién,

{ ) Ocasionalmente, para la realizacion de ciertas actividades, requiere de gran concentracion

( )} Continuamente, durante gran parte de la jornada requiere de gran concentracion.

4 2 Esfuerzo fisico ( )muche () regular { )poco

5, Responsabilidad

5.1 Por el trabaje de otros (sefale las personas a las que supervisa directamente):

5 2 Por tuncienes (responsabilidad por ciertos tramites, procedimientos y actividades)
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5.3 Por valores (informacion confidencial, equipo, dinero y otros objetos):

6. Condiciones en el lugar de frabajo

6.1 Temperatura: { )calurosa { )Ynormal { )fria
6.2 lluminacion: { )deficiente { )adecuada

6.3 Ventilacion: { )deficiente ( )adecuada

6.4 jExisten ruidos molestos que incomodan la realizacion del trabajo?

Si No

OBSERVACIONES.
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