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INTRODUCCION,

La elaboraci6n y defensa de un trabajo para optar por un grado aca
démico reviste un significado importante, por el hecho de que re--
presenta, de una manera concreta todo o gran pérte del cdmulo de -
experiencias adquiridas a través de los afios de vida universitarta,
De ah? pues el interés y el empefio con que se selecciona tanto el -
tema como 1a forma en que el mismo debe de abordarse, Cuando se -
han desarrollado actividades extraescolares relacionadas con e fu
turo profestonal, la posibilidad de recurrir a ellas nos ofrece una
oportunidad mds segura y mds rica sobre la que se puede realizar -
un aporte préctico, [El hacer compatible 1a teorfa con l1a praxis ha
sido uno de los principales problemas a 1os que en menor o mayor -
proporcidn se enfrentan 1a gran parte de los profesionistas, cosa
que con mds frecuencia se da en el drea de las Cienctas Soc1a1es‘;]¥r

<

En mi caso particular, el motivo para hacer este trabajo fue mds que
nada Jos diversos tipos de problemas que existen en la empresa y que
determinan necesidades de capacitacidn,, Realice hace dos afios un
estudio en una institucidn privada, que consistid en recoger los in
tereses y necestdades de un grupo de personas para encauzarlas me-
diante el auto-desarrollo personal con benefictos tanto para 1a per
.sona como para la Institucidn,

En ese primer intento, el mismo personal elabord un cuestionario del
cual sélo queda el cuadro resumen, deseaban ver encamtnadas sus in-

tenciones con resultados positivos, pues como sabemos el ser humano

es cambiante y siempre 11eno de metas,

Esto hizo que surgiera en mi 1a necesidad de volver a la misma empre
sa y ver qué estaba pasando y-si realmente ese primer estudio sirvié
y si no, qué aspectos se podrfan trabajar para dar algo mds conciso

en 1o que respecta a la capacitacidn,



As? decid! empezar otra vez haciendo preguntas, entrevistando al
personal, encuestdndolo, observdndolo, etc., se de antemano que
no se puede emitir un juicio porque no es fidedigno y st subjeti
vo, pero es un camino a sequir para detectar conflictes internos
dentro de 1a institucidn.

~,

i:E1 riesgo de sequir una metodologfa determinada en la capacita--
ci8n siempre se corre, 1o mejor es definir dentro de un marco, al
ternativas que puedan sugerir soluciones précticas y no ser auto
ritarias o impositivas sobre el tema, ya que hay que considerar -
que uno de los elementos importantes dentro de toda tnstitucidn
es su organizaci6n, incluida en la misma, filosoffa y polftica,
1o cual afecta grandemente a los objetivos que se pretenden, por
otro lado, hay tambié&n el elemento tecnologfa, es decir, el cémo
se hacen las cosas dentro de la empresa o institucién, y por d1ti
mo el ambiente que podrfa ser definido en té&rmino de relaciones,
tanto entre colegas como subordinados y superiores, Todos estos
elementos son determinantes en la capacitacién por ello la in--
s¥tencia en no apegarse a dogmas, sino en dar posibles encuadres
flexibles que puedan servir de referencia.;l

2es



MARCO TEORICO

Fue en 1a Uni8n de las Repdblicas Socialistas Soviéticas en donde se
observd por primera vez que la escasez de mano de obra calificada po-
dfa detener el desarrollo econdmico, Después de la revolucidn de - -
1917, se inicid un proceso de industrializacidn a corto plazo, Uno de
los factores que impidieron al cumplimiento de los planes correspon--
dientes fue la escasez de personal capacitado. Desde entonces, y por
espacio de aproximadamente 30 afios se ha 1levado a cabo en 1a U,R,S.S.
una planificacidn detallada de los Recursos Humanos. (H&ctor Correa,
Ed. formacidn profesional y formacifn en la empresa en la planifica--
ctn de recursos humanos).

Desgraciadamente, 1a experiencia rusa no fue conocida o aprovechada -
en Occidente mientras 1a competencia de los regfmenes socialistas y
el répido desarrollo econdmico de 1a postguerra no hicieron sentir la
escasez de los recursos humanos, Occidente no tuvo conciencia del --
problema,

{En 1945, surge el tema de Ta educacidn de adultos, despuds de la se-
gunda guerra mundial, indicando que 1a educacidn de adultos debe com-
binar 1a prdctica y la teorfa, el trabajo y el aprendizaje. Se desta
cd el poder de los medios de informacifn y de té&cnicas pedagdgicas ~
tales como la instruccién por correspondencia para 1legar a los hora-
res y a 1os lugares de trabajo. Se convino en que el aprovechamiento
de recursos humanos constituye una parte esencial del desarrollo eco-
ndmico y soctalyy que la educacién de adultos debe desempefiar un papel
importante a ese respecto, ,La educacidn como un factor de evolucidn
y transformacid@) La formacién profesional debe ser algo mds que una
simple preparacidn del individuo para desempefiar una funcién producti
va, E1 adulto debe tener 1a posibilidad de participar en el control
de todos los procesos en que se ve envuelto, por 1o que hay que tener



presente, los diferentes papeles del individuo en 1a sociedad (cultu-
rales, sociales, polfticos, etc)., (1a, 2da, y 3a, Conferencias de -
Educacién de adultos, UNESCO, 1945, 1961 y 1976),

En Ta educacién para adultos se contempla al sujeto que carece de -
cterto nivel de escolaridad y también de ciertas caractertsticas para
poder realizar su trabajo de acuerdo con las necesidades b&sicas del
mismo, Al considerar a este sujeto, no se hace diferenciacifn de -
edad, sexo, (ubicacién en la fuerza de trabajo, etc), con todo encon
tramos un objeto genérico, que se expresa de diversas formas: cambiar
la situaci8n, contribuir a la transformaci6n de la sociedad, su remo-
delacién, propiciar el cambio en el mismo, etc.

Por tanto, esta gutada por el motor del desarrollo econdmico del pafs,
pero 1o que consigue tambi&n es la ampliacién de Tos mecanismos de ex-
plotacién de los adultos marginados, pues 1a moviltdad social y la re-
distribucién del ingreso no depende dnicamente de mayor educacién o de
"capacitactén técnica" que podrfan obtener los adultos no escolarizados,
stno que existen otras vartables, que en formas especificas de articu-
lacifn, si logran en casos particulares 1a movilidad soctal y un incre
mento sustancial en el ingreso.

La educacidn para adultos estd cumpliendo diversos objetivos con fre-

cuencta no interrelacionados, sino autdnomas e tndependientes, como son:

a)

b)

c)

ofrecer a los adultos no participantes del sistema educativo formal
una tnstruccidn equivalente a l1a que da dicho sistema a los no adul-
tos.

compensar mediante adiestramiento y capacitacifn técnica y adminis-
trativa las carencias que el sistema educativo formal dejé, para --
ampliar as? la fuerza productiva del pafs.

generar una participacidn creativa y organizada en los procesos so-
ciales que incumben a los adultos, ( E1 por qué y el cémo de la'Edg
cactn de Adultos, CREFAL, México, 1976),,



E1 proceso de aprendizaje, en el adulto-estd conformado por experien
ctas sociales, por acctones organizativas en s mismo educadoras, ya
sean a nivel productivo, de reivindicacién y lucha social, Por su -
situacidn de adultos, &stos tienen una acumulacién de conocimientos -
que el proceso educativo deberd contribuir a extraer, organizar 16gica
y coherentemente, comunicar y poner en prdctica. En este sentido, la
educacifn para adultos se realiza sobre todo en acciones para-educacio
nales, pero de espectal significado para el adulto.
En dicho sentido, acciones sociales que eduquen significa 1igar el -
proceso educativo a las condiciones de vida y de trabajo de los deman
tes, debldo a que requiere: vivienda, salud, trabajo, educacidn, etc.
asfmismo, ttene una historta social a 1a que hace constante referen-
cla, aunque se trate de una historia microsocial. Finalmente, vive
en sociedad regida por un conjunto de ordenamientos y preceptos le-
gales,
[5§ji4gl tema de capacitacién no es- un t&rmino moderno, en realidad se )k’
puede decir que siempre ha existido, pero hasta nuestros dfas se ha to
mado eomo una relacién de trabajo-trabajador con miras al desarrollo
integral del hombre con las relaciones laborales dentro de cualquier -
marco instituctonal, | siae tween ’
|°{f1 proceso de desarrollo que estd viviendo Mé&xico, impone como requi
sitos b4sicos, tanto la existencia de una poblacién debidamente capa-
citada para incorporar al proceso productivo el progreso tecnol8gico
necesario para obtener una productividad creciente de las inversiones

y de los recursos naturales, como asfmismo, que esa poblaci6n posea va
lores y actitudes funcionales con dicho proce§§}

En 1a Ley Federal del Trabajo promulgada en 1931, se sefialaba que las
empresas estaban obligadas a tener aprendices, En la nueva Ley de 1970,
los legisladores d&ndose cuenta de la enorme importancia que tiene, -
institucionalizan el entrenamiento, en sus artfculos 132, fraccién XV

y 159, marca las obligaciones en cuanto a entrenamiento de individuos
por las organizaciones,



E1 mandato constitucional en materia de capacitacién y adiestramiento
que entrd en vigor el lo. de mayo de 1980, ha creado dentro de empre-
sas, industrias y organismos de toda fndole und serie de ctircunstan--
cias y condiciones nuevas en muchas de ellas,

Todo esto ha provocado que las grandes .y medianas empresas que ya --

venfan impartiendo capacitacidn y adiestramiento a sus trabajadores y
empleados, tengan que cumplir ahora con una serte de requisitos im--

puestos externamente, y que, en ¢ierta medida se han modificado den-

tro de 1a empresa.

*YPodMamos dectr que“la capacitacidn de los recursos humanos debe ser -
algo mis que la preparacién para el cambio tecnoldgico (modernizacién
de las formas de trabajo y diversificacidn de los sistemas de produc-
cién). Debe prepararse al hombre de manera integral para que parti-
cipe conciente y activamente en el proceso de cambio que vive la socie
dad en desarrollo, y sea, realmente, no s6lo el motor que dinamice 1las
transformaciones, sino que tambi&n el usufractuario efectivo de los be-
neficios que &stas transformaciones produzcan.ffd“P_p

Por 1o que ahora nos preguntamos: ¢qué tanta capacitactdn se requiere?,
{cOmo estd Ta formacidn de recursos humanos en Mé&xico? Todo esto estd
en parte encaminado al manejo que se tiene en la empresa, es degir, cdmo
se maneja el reclutamiento, l1a seleccifn y la contratacién de personal,
por qué no se verifica el control de dicho personal, a qué se debe que
la formacidn de recursos humanos sea defictente y cémo se ve la educa-
ctdn en este aspecto, ya sea 1a educacién formal e informal, La capa-
citacidn se puede plantear como: ées una solucidn de bienestar mutuo -
en la empresa o eg_aﬁ_gsgfa_?ﬁbti1? ¢conviene preparar al personal -
en forma eficiente o tan solo adiestrarlo en parte?, debido a que se
corre el peligro de que despuds de recibir dicha preparacidn el emptea
do se vaya a otra Institucidn.



La capacitacidn en s? encierra muchos aspectos que son motivo de

crftica, reflexién y de avance. Siempre se ha hablado de capaci-
tactdn pero bajo diferentes nombres, conceptos, etc., tampoco es

algo reciente por 1o que deba creerse que sea producto de nuestra
&poca, vemos que desde hace afios "los dirigentes nahuas ya incor-
poraban al ser humano a la vida de grupo, en la que tendrfa que -
desempefiar un papel especial" (Ledn Portilla, Miguel. La Filoso-
f1a Nahuatl. UNAM,.1979, p. 221)

[pe aht que la capacitacién esté adquiriendo importancta en nuestro
pals, incluso en cas? todas las definiciones de capacttactén en-- 5}
contraremos un comdn denominador que es el intercambto de conoci-
mientos, ideas o sentimientos que tienen como objetivo una modifi
cacidn de conducta tendiente a la superacidn y desarrollo a través
de la apltfcacién de 1a informacién recibida por medio de 1a comu-
nicactdn (Guzm&n Valdivia, Isaac. Problemas de 1a administracién

de empresas, Ed, Limusa, 19763]

Anteriormente las personas eran conocedoras de todo un proceso de
trabajo, ahora nos encontramos con una divisidn del trabajo y ve-
mos que 1a gente estd enajenada al hacerlo, se cansa mis debido a
cambios tan frecuentes en este mundo de innovacién, sufre trastos
nos nervtosos, enfermedades, etc, (Lengrand, Paul, Introduccién

a la Educacién permanente, UNESCO, 1973), y por consecuencia rinde
menos, sin embargo, encontramos tambi&n problemas, tales como -
competenctas, envidias, autoridad, etc,, desaffos que hacen que -
el trabajador empiece a visualizar su posicidn y trate de superar
se a toda costa para mejorar econdmica, socialmente, etc., a veces
tncentivado por 1a misma Institucidn que paga esa Educacién y le
proporctona el tiempo para que pueda hacerlo, pero qué sucede, -
cuando todo esto es negado al empleado, Qué sucede con el ser -



humano, qué tipo de motivacidn o incentivacidn se requtere para este
personal? A quién corresponde verificar estos problemas y tratar de
encauzarlos de 1a mejor manera pos1b1e; LE1 pedagogo puede detectar
estos conflictos en 1a Institucidn y dar, una orientacién al emplea-
do para evitar problemas posteriores al mismo y a la Empresa.

Sabemos que los recursos humanos es el mayor valor que tiene una em-
presa y que dentro de 1a misma se satisfacen una serie de necesidades
que le son tndispensables para su realizacidn. Por otra parte, se -
constdera que urge brindar oportunidades para el desarrollo y la ca-
pacitacibn de 10$ elementos humanos, a fin de que, como fruto de su
madurez y equilibrio, participen cada dfa m“as en el desarrollo de

1a empresa y de 1a sociedad, dentro del orden y 1a coordinacién que
deben privar para que se logren los objetivos f1ijados,

Astmismo, el desarrollar y administrar polfticas, programas y proce-
dimientos para proveer una estructura administrativa eficiente, emplea
dos capacttados, trato equitativo, oportunidades de progreso, satisfac
cidn en el trabajo, adecuada seguridad en el mismo y buena salud f1-
sica y emoctonal, son aspectos que redundardn en beneficto de l1a em--
presa, los trabajadores y la colectividad,

En el and1isis de 1a formacién de capacidades y destrezas de los tra-
bajadores, es dt1l partir del principio de que no existe una 1tnea di-
visorta definfda respecto al resultado de 14 educactdn general, de la
educacidn profestonal y de 1a formaci6n en la empresa, Todos estos -
medios de formactén de capacidades y destrezas contribuyen en cierta
medtda a preparar para una ocupacién productiva. Ademds, se puede de-
cir que los diversos medios de formacidn son parte de un campo de va-
riacidn continua que va de lo tedrico a lo prdctico., Tampoco existen
diferencias marcadas en cuanto a las té&cnicas que se usan en los pro-
cesos de formacién,



-

ij A pesar de 1a unidad bdsica de los procesos de formacidn de capacida-

des y destrezas es dtil distinguir entre dos tipos de procesos que de-

sempefian funciones diferentes. Estos son:

a) los de formacién que se ofrecen antes de que el alumno inicfe su -
trabajo proyectivo

b) los que se ofrecen una vez que el alumno ha empezado esta clase de
trabajo

Estos dos tipes de procesos de formaci6n difieren, primero en cuanto -

al objetivo que se persigue con ellos, y, sequndo, en cuanto al tiempo

que se dispone para 1a instruccién,

Para determinar 1a participacién 6ptima de los diversos tipos de forma
cifn se deben tomar en cuenta algunos aspectos;

- delimitar el papel que corresponde a cada uno de los diversos niveles
de capacitacién, '

- Determinar los conocimientos que se deben impartir en cada nivel de
capacitacién

- Determinar el ndmero de personas que se debe formar

En el momento en que se obtiene el nlimero de personas necesarias con los
distintos niveles de calificacidn dentro de cada tipo de formacidn de -
capactdades y destrezas y con el menor costo posibdie, se puede decty --
que existe una participacidn 8ptima de los diversos tipos de formactdn,

(E1 problema de delimitar los niveles de capacitactdn dentro de cada tipo
de formaci8n no se pueden resolver considerando s6lo el sistema educa-
tivo, Se le resuelve: en recursos humanos, tomando datos de los proce-
sos productivos y para delimitar los niveles de capacttactdn, se tomard
en cuenta:
%= conocimientos que el trabajador necesita para inictar su vida activa en
~ una profesién u ocupacidn,
- 1a polftica de la empresa o institucidn que demandan los servictos de
los trabajadores respecto al nivel ocupacional dentro de 1a empresa con
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el que una persona se puede iniciar.

- los conocimientos que el trabajador necesita para las diversas
ocupactones a 1as que puede ascender en su vida prdctica, Estos
conocimientos generales que deben adquirirse antes de tniciar la
vida activa a pesar de que no tienen aplicacifn en la ocupacifn
Inicial y 1a segunda 1a de los conocimientos que deben adquirir-
se durante la vida activa,

- polftica de promocidn de 1a empresa a niveles ocupacionales mis
altos. St es que los trabajadores ‘tienen posibilidad de ascender
rdpidamente, su educacién antes de inicfar la vida activa deberd
ser mds amplia en caso de que 1a movilidad dentro de la empresa
sea lenta,,

En el proceso de delimitacidn de grupos de profesiones afines se -
obtiene 1a informacidn necesaria para determtnar el papel que cores
ponde a 1a formactdn recibida antes y después de intctar la vida ac
tiva. Se adquiere informacidn sobre los conoctmientos que el traba
Jador debe tener al tniciar su vida activa, los que necesitard du--
rante todo el transcurso de ella, y el tiempo de que dispone para
adquirirlos, Sobre esta base se pueden determinar los conocimientos
que deben ser impartidos por la educacién general o profesional, en
cualquiera de sus niveles, y los que deben ser impartidos por la -
formacidn, durante la vida activa, Estos datos permiten resolver -
el problema del contenido de los diferentes tipos de informacién,

Es dti1 insistir que no es posible determinar aisladamente el con-
tenido de un tipo de formacién,

E1 contenido en cada uno de los cuatro tipos de formacifn conside-
rados anteriormente, depende en su cohjunto de Tos conocimientos que
el trabajador requiera durante toda su vida activa. Una vez deter-
minados los conocimientos que cada tipo de formacidn debe impartir
se pueden preparar los programas de ensefianza.
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E1 @1timo problema que se debe resolver para determinar la partici
pactén -dptima de los diferentes tipos de formaci6n es el del ndmero
de personas que deben adquirir los diversos niveles de capacitacién,
este es el problema m&s simple, Conocidos los objetivos, metas y -
fines, el ndmero de personas con los diversos niveles de capacitacifn
que se requiere se puede estimar el nlmero de personas que se necesi
tard para alcanzar las metas futuras, este es el problema sobre el cual
se ha profundizado el estudio de los recursos humanos,

Otro problema que debe resolverse para obtener el equtlibrio del sis-
tema educativo es alcanzar la participacidn de las personas que deben
rectbir informacidn,

E1 problema es sumamente complejo cuando se trata de la educacién antes
de inictar la vida activa, ya que no se conoce con precistdn las cau-
sas por las cuales las personas atienden o dejan de atender las escue-
las o las diferentes especialidades, y uno de los aspectos es que los
incentivos econdmicos dan buenos resultados en el caso de 1a formactén
despuds de inictada 1a vida activa,

Este hecho se podrfa traducir debido a que las universtdades y diferen
tes tnstituctones de ensefianza no estdn en postbilidad de ofrecer un -
panorama actual con una visidn integral y actualtzada del hombre, de -
sus fines como tal y de otros temas de la misma importancta, esto se -
debe a que vivimos en un mundo de constantes cambios y avances tecno-
18gicos y el profesional al afio o dos de haberse graduado, ya no estd
al dfa, esto implica que debe actualizarse siempre, st no se ird que-
dando rezagado,

Esto ha ocastonado que las empresas que hasta ahora habfan impartido -
capacitacién a su personal o 1o habtan hecho en forma esporddica, lo -
empiecen a planear en forma mds organizada y continua, Por lo que, -

algunas empresas han formulado programas periddicos de educaci6n formal
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e informal para realizar el trabajo con mayor eficacia con la prepara-
ci6n necesaria y especializada que permita enfrentarse en mejores con-
diciones a su labor diaria.,

En el terreno de educacidn de adultos y desarrollo de recursos humanos
y ante la incesante evoluci8n de las té&cnicas de produccién, resulta -
menos que imposible esperar que los sistemas de ensefianza tradicional -
respondan en la formacidn de cuadros bdsicos que puedan cubrir necesi-
dades de 1a empresa, (Sarramona, Jaime. La enseflanza a distancta, po-
stbilidades de desarrollo actual, Ed. CEAC, Espafia, 1975).

"Es indiscutible que la educacidn juega un papel determinado en el in--
cremento de la productividad, pues ademds de los aspectos artfsticos y
humanfsticos también implica un aprovechamiento racional de los re-
cursos del pafs, asf como un incremento en el nivel de salud de sus -
habitantes" (Arias Galicia, Fernando, Administracin de recursos humanos,
Ed. Trillas, 1979, p. 311;)%

As? 1a "educaci8n se visualiza como el instrumento principal con cuya
ayuda se perfeccionan y desarrollan los recursos humanos" (Internatio
nal Bank of reconstruction and development, report on Cuba, Washington,
D, C., 1951, p, 403),

-~ Tambi&n tenemos en opinién del Dr, Anisio Teixeira que la educacibn -

' escolar tiende, no a especializar a algunos individuos, sino a la for
macidn del hombre y a su posterior especializaci6n para los diferentes
tipos de ocupaciones, en una sociedad moderna y democratica. (Educaga
nao & privilegio, Rfo de Janeiro, Livrarfa Jos& Olympio Editora, 1957%}

En este sentido tenemos que la capacitacién "para hacer" es la mis -
comin, y 1a mis utilizada y de resultados inmediato, se refiere al de
sarrollo de las aptitudes y habilidades para actuar sobre las cosas por
medio del adiestramiento. Su objetivo es la transformacién de la mate
ria y sus condiciones son 1o observable, 1o cuantificable y 1o domina-
ble. -/



13

La capacitacidn para "1legar a ser", es generalmente tgnorada, sin
embargo, es esencial para la vida de 1a empresa, pues se refiere al
desarrollo del hombre, o sea, el perfeccionamiento de su personali- j*?
dad, toma en cuenta la conciencia de 1a responsabilidad personal -

en el trabajo, la autovaloracién de la dignidad humana, al acrecenta
miento del sentido del deber y al desarrollo del espfritu de justi-
cla,

La capacitactén "para hacer y 1legar a ser, simult&neamente", es el
obrar humano en la convivencia de la empresa, Tiene dos objetivos:)ﬁgj/
el hacer trabajo en conjunto en toda su dimensién soctal; y el desa
rrollo del hombre como miembro de grupos, de 1a comuntdad de la em-
presa y de la soctedad.

A veces se emplea la capacitacidn "para hacer" considerada como e--
senctal, pero a veces con resultados negativos, ya que el trabaja-
dor adqutere habilidad y competencia necesarias pero se siente des-
11gado de 1a Tabor que ejecuta quiz4 por ser &sta deshumanizada y
enajenada y esto trae como consecuencia menor vinculacién con 1a s
titucidn o descubra el valor o significacidn soctal que su esfuerzo
representa,

También es tmportante que dicha capacitacifn este planeada conforme
a los objetivos que se persiguen sin afectar los intereses instituci_?*g
nales y/o individuales para el mejor desarrollo de metas propuestas.
(Guzm&n Valdivia, Isaac, Problemas de 1a administracifn de empresas,
Ed, Limusa, Mé&xico, 1976).
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INSTITUCIONES BANCARIAS.

E1 origen de institucidn bancaria data de 4,000 afios aproximadamente en
Babilonia, segdn 1o indica una tablilla de arcilla cocida a fuero en 1la
que se circunscribif el registro de un pré&stamo. Despuds la invencidn
del papel en China, hizo posible el desarrollo de 1a Banca y el Comercio,
con la introduccidn del papel moneda.

Las instituciones bancarias propiamente dichas, tuvieron su origen en -
Italia, hacia fines de 1a edad media,

A principios del siglo XVII, se funda el B anco de Inglaterra, quien -
emite los primeros billetes de banco en ese pats, y, posteriormente. se
forma el Banco Generale en Francia.

En México, los primeros antecedentes del sistema bancario son durante
la 8&poca colontal, con motivo de 1a explotacidn minera, La primera --
institucidn fue el Monte de Piedad, cuyo objetivo era ayudar a las cla
ses menesterosas con préstamos pequefios con garantfa prendaria,
Seguidamente aparecen otras instituciones de crédito para apoyo a la
minerfa y f&bricas textiles, as? como para amortizar diversas clases de
moneda,

En 1864, bajo el Imperio de Maximiliano, se fundé el Banco de Londres,
México y Sudamérica, introduciendo el uso de billetes de banco en Méxi-
co,

En 1884, el gobterno sienta las bases para el funcionamiento legal de
los bancos existentes y se promulgd la Ley General de Instituciones de
Cré&dtto y Organtzaciones Auxiltares, autorizando el funcionamtento de -
tres tnstituciones de crédito: los bancos de emisidn, los refacciona--
rios y los hipotecarios.

EL SISTEMA FINANCIERO MEXICANO,
Se compone de autoridades hacendarias, instituciones de crédito (sistema
bancario) y grupos de empresas e instituciones que apoyan o complementan -
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-

transacciones de cardcter meramente financiero. Las instituciones de
cré&dito, se clasifican en:

BANCA OFICIAL, BANCA PRIVADA y BANCA MIXTA

La Banca Oficial, compuesta por instituciones y organizaciones auxtlia
res nacionales de crédito, sujetas a 1a reglamentacién legal especial
y que se han constituido con participaci6n del gobierno federal, nom-
brando &ste d1timo a 1os miembros del Consejo de Administracién o de 1la
Junta Directiva, ast como aprobar y vetar acuerdos que la Asamblea o -
el Consejo adopten,

E1 objetivo de 1a Banca oficial es el encauzamiento de 1a economfa ge-
neral del pafs, a trav8s del control de crédito, cirulacidn monetaria
y fomentar actividades econ8micas para el bienestar de la comunidad,
De esta forma en 1959 se crea el Comit& Coordinador de las Instttucio-
nes Nacionales de Cré&dito, para poder ejercer un adecuado control de
las actividades que desarrollan,

La Banca Privada estd integrada por Instituciones de Cré&dito y organi-
zaciones auxiltares manejadas por el sector privado,

Instituciones de Crédito Privadas, E1 sistema bancario se encuentra
formado por siete grupos:

Bancos de Depdsito

Bancos o Departamentos de Ahorro
Instituciones Financieras

Instituciones Hipotecarias

Instituciones de Capitalizacidn
Instituciones o Departamentos Fiduciarios
Md1tiples

La Banca Mixta -no reconocida oficialmente como tal sino simplemente -
aceptada de hecho- estd formada por un.grupo de instituciones de crédi

to que pertenecfan a la banca privada y que inclusive se ostentan ante

el pdblico como tales, pero que por muy diversas circunstancias se encuen
tran bajo el control patrimonial del Gobierno Federal,
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Es conveniente sefalar que tanto, la banca oficial, como 1a banca -
privada y mixta, se encuentran sujetas a las normas y reglamentaciones
...establecidas en la Ley General de Instituciones de Cré&dito y Organiza-
ciones Auxiliares y a las demds leyes mercantiles que rigen el funcio-
namiento de las sociedades andnimas y las diversas transacciones de --
cardcter econdmico, financiero, comercial o de créddito en el pats.
(Saldafia Alvarez, Jorge. Manual del funcionario bancario, Ed, Jorge -
Saldafia Alvarez, 1980).

E1 sistema bancario mexicano estd constituido por aquellas institucio
nes que tienen por objeto el ejercicio de 1a banca y el crédito para

el fomento de la industria, el agro, la construccidn, etc,

La funcidn primordial de las instituciones de cré&dito es, por una par-
te, captar los recursos dispersos de empresas y particulares y por --
otro, canalizar dichas recursos hacia actividades de fomento y desarro
110 de los negocios para obtener utilidades,

Lo forman dos sectores: el pdblico, manejado por el gobierno federal y
el privado por particulares, Este sector actda bajo determinados 1inea
mientos trazados por el gobierno federal a trayé&s de l1a Secretarfa de
Hactenda y Crédito Pdblico, del B anco de México, S\ A., y 1a Comistdn
Nactonal Bancarta y de Seguros,

La Secretarta de Hacienda y Crédito Pdblico, tiene facultades diversas
tales como otorgar a nombre del gobierno federal las concestones a las
instituciones de crédito nga/epéfgf; fijar ciertos requisitos para su
organizactdn y funcionamiento; autorizar determinado tipo de operacidn,
ast como e] establecimiento, fusidn o clausura de las sucursales o agen
ctas de las instituciones,

La Comisi6n Nacional Bancaria y de Seguros, inspecciona y vigila la cons
titucidn, desarrollo y funcionamiento de l1as instituctones de crédito

y organizaciones auxiliares que integran-el sistema bancario mexicano,

a fin de que se sujeten a la ley,
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E1 Banco de México, S. A., opera como el banco central, es el eje de todo
el sistema bancarto, entre otras funciones tiene l1a de controlar la.emi-
sibn y circulacidn de 1a moneda; dirigir 1a polftica financiera del go-
bierno, presta al mismo tiempo, servicios de tesorerta, custodia de re-
servas nacionales, etc., y representa al pafs en convenios internacio--
nales, etc,

BANCO NACIONAL DE MEXICO, S, A,

Es una institucién de Banca MO1tiple, cuenta con servicios como: finan-
ciera, hipotecaria, forma parte del grupo Banamex, al cual estdn integra-
das: Seguros América, Factoring, Aviones, Casa de Bolsa, Servicios Compa
rativos, S. A,, Arrendadora Banamex, etc,

Actualimente, este Banco tiene 96 afios de antigliedad, con 22,000 emplea-
dos, mis de 500 sucursales en toda l1a repdblica y 6 representaciones en
el extranjero, es considerado como uno de los Bancos mds importantes de
Latinoamérica,

Tiene una importante funcidn socioecondmica, ya que'a-través de los cré-
ditos que otorga fomenta el crecimiento de las empresas e tndustrtas en
todos los ramos, ast como: fuentes de trabajo, compra de maqutnarta, de
tecnologta, y de esta manera ayudar a 1a economfa del pats en general,
En el &rea metropolitana encontramos mds de 100 sucursales, divididas
por tipo de mercado y cliente en: mercado industrial, mercado de personas
ftsicas y el mercado md1tiple , ademds del suburbane, cubriendo ast to-
das las necesidades de servicios bancarios,

En el Distrito Federal, tiene 10,000 empleados 1o que hace una rotacién
muy elevada, anualmente ingresan alrededor de 2,500 personas en el 4rea
metropolitana, por To que, tomando en cuenta el nidmero de personal que
existe en esta &rea en s6lo cuatro afios se cambia totalmente 1a planta
de personal,
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E1 personal est§ dividido en la forma siguiente:

Direccidn: Directores y Subdirectores...vieeeeesssecesssncnssasenss

Gerencia Media: Asesores, Ejecutivos, Gerentes,
Subgerentes, Asistentes, Coordinadores de Uni-

dades o Proyectos, Titulares ¥ JeJeS . vevsesesoreseerecscsnenses

Empleados: Secretarias, Cajeros, Supervisores, --

Operadores, Subjefes, Encargados, Funcionarios..uvveveevesscenns

Personal de Servicio: Mozos, Personal Mantenimien-

to y Aseo, Choferes, Mensajeros.....uveesseeeceseerensennas

La Estructura Organizacional, se encuentra formada por:

Direccidn General:

~ Asistentes y Asesores del Director General
Direcctdn de Inversidn:

- Departamento de Valores
Direcctdn de Subsidiarias:

- Dtreccidn Juridica

- Estudios Econdmicos

- Premocién turfstica e Industrial

Direccidn de Operacidn:

- Area Internacional

- Banca Corporativa

- Servicios Administrativos
. Personal
. Servicios Internos
. Finanzas
. Sistemas
. Mercadotecnia

100

9,000

11,000

1,900
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- Banca Espectalizada
. Tarjetas de Crédito
. Hipotecaria
. Fiduciario
- Banca Regional
. 14 Regionales en toda la Repdblica
. Divisidn Agropecuaria

- Banca Metropolitana
. 7 Divisiones de Mercados
. Ejecutivos de Cuenta

Por 10 que se refiere a la centralizacidn de servicios, dnicamente

estdn los sfguientes a nivel de informacidn, coordinactn y aseso-
rfa:

Personal: Capacitacidn, Contratacidn, Sueldos, N8minas
y Bajas de Personal,

Tarjetas de Crédito

Divisién Jurtdico

Divisién de Estudios Econdmicos

- Todo 1o relacionado con el &rea internacional

- Finanzas

1

En general, se puede decir que cada oficina en el interior de la -
repdblica tiene facultades y el personal adecuado para proporcionar
todo tipo de informacidn y servicio, s8lo que no son autdnomas, ya -
que todo To que es Departamento de Direccidn debe estar informado de

1o que hacen en el interior de 1a Repiblica,

Por ejemplo, cada regional puede seleccionar a su personal, contra--
tarlo, aumentarle el sueldo, capacitarlo, darlo de baja, cambiarlo de
oficina, etc,, s8lo tiene que informar al Departamento correspondiente
en M&xico, ya que &ste es el que dicta las normas, polfticas y proce-
dimientos a seguir en cada caso y ademds es-el que proporciona la infor
macidn y la estadfstica correspondiente a 1a Direccidn de lo que sucede
en cada regional,
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LA CAPACITACION EN BANAMEX,

Esta generada por l1a preocupacifn de sus dirigentes en elevar la cali-

dad profesional del personal y en el servicio que éste presta a su - =

clientela,

La divisibn de Servicios de Personal y, especfficamente, en el Departa
ﬁf'yﬁmento de Servicios de Contratacidn, Capacitacidn y Prestaciones Socia-

les al Personal, existe una seccifn denominada "Capacitacifn de Perso

nal", su objetivo es: Proporcionar servicios y recursos de capacitacidn

en forma oportuna, que permita al personal adquirir los conocimientos

y habilidades que le preparen para el desempefio del puesto.i}“

El

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

i)
j)

proceso en la funcifn capacitadora de Banamex, es:

surge una solfcitud por parte de un jefe de departamento o sucursal,
se clasifica el contrato (antigiiedad, puesto, activtdades, etc)

se pide informacidn sobre el grupo con el que se va a trabajar,

se analfza dicha informacidn

se tnvestigan las necesidades de capacitacidn

se diseflan los programas réqueeros

se presentan los programas al jefe que soltctté el apoyo para que -
les de el visto bueno,

se implementan los programas, con la elaboracidn o recavacién del
material y apoyos diddcticos

se imparte el programa

se evaldan los resultados

UNIDADES QUE CONSTITUYEN LA SECCION DE CAPACITACION DE PERSONAL.

1.~ Unidad de Coordinacidn de Eventos

2,- Unidad Centro de Capacitacidn

3.~ Unidad de Entrenamientos

4.~ Unidad de Material Diddctico

5.~ Unidad de Proyectos Especiales y Proyectos
6,- Centro de Informacidn de Capacitacidn ( CI )
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UNIDAD DE COORDINACION DE EVENTOS.

Proporciona servicios de capacitacién a todos los niveles, con el
fin de apoyar a los responsables en el cumplimiento de sus funcio
nes como ortentadores y factlitadores en la capacitacién y desarro
110 del personal a su cargo,

Este Centro maneja:

idiomas
BECAS carreras

maestrfas

internos
CURSOS

externos

MATERIAL DIDACTICO

EQUIPO AUDIOVISUAL

UNIDAD CENTRO DE CAPACITACION

Proporciona servicios de capacitacibn al personal, requeridos por
la Banca Metropolitana,

UNIDAD DE ENTRENAMIENTOS

Prepara al ejecutivo en su "saber" y "saber hacer", para el desempefio
de un nuevo puesto dentro de la organizacidn en forma eficiente, lo-
gr&ndose esto con un programa de entrenamiento que es un proceso pla
neado, el cual integra los conocimientos, habilidades, aptttudes, ac
titudes y valores de la persona,
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UNIDAD DE MATERIAL DIDACTICO

Objetiviza 1o que se ensefia y ayuda al instructor a conducir el apren
dizaje dentro de una situacidn real, o en su defecto, sustituir la rea
1idad para concretar e ilustrar 1o que se expone,

UNIDAD DE PROYECTOS ESPECIALES Y UNIDAD DE PROYECTOS

Desarrolla el proceso de capacitacién en 1o conducente a implementar -
un medio o procedimiento que dé& respuesta a una problemitica que se pre
sente en forma genérica en la institutidn'y cuya causal sea imputable a
una necesidad de capacitacidn,

La diferencia fundamental entre ambas Unidades, Proyectos y Proyectos -
Espectales, estd dada en razdn de la magnitud de esfuerzos que requiera
el proyecto, asf como el hecho de que el plan piloto y/o evaluacién pue
dan o no ser desarrolladas por otras unidades,

CENTRO DE INFORMACION DE CAPACITACION,

Apoya las funciones de capacitacién dentro de Banamex, otorgando in--
formacidn actualizada y oportuna, sobre los recursos de capacitacidn
con que se cuenta en el pafs y en el extranjero y proporciona informa-
cibn sobre los esfuerzos de capacitacidn realizada en Banamex, a la -
Direccibn de 1a Institucidn y a Ta Comisidn Nacional Bancaria y de -
Sequros,

Se apoya en los servicios que prestan:

DANDO, S. A,

COPARMEX

I. P. N,

CENTRO DE ACTUALIZACION PERMANENTE (IPN)
CENTRO DE EDUCACION CONTINUA (UNAM)
CURSOS DE MAESTRIAS DE DIFERENTES AREAS
ARMO

v
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UNAM
BANAMEX
OTROS

Segln datos de 1a Comisi8n Nacional Bancaria, en 1969 el nivel cultural
de los empleados bancarios era de un 10% de profesionistas, 10% de per-
sonas espectalizadas, 40% de nivel medio y 40% exclusivamente con certi
ficado de ensefianza primaria.

E1 presente trabajo se enfoca especialmente a un Departamento del Staff
de la Banca Metropolitana, correspondiente al Area de Recursos Humanos,
11amado "Desarrollo de Sucursales del Area Metropolitana", dicho Depar
tamento tiene una antiguedad de cinco afos, compuesto por 25 personas
aproximadamente, y dividido en:

UNIDAD DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
UNIDAD DE PROYECTOS Y OBRAS
FUNCIONES INMOBILIARIAS

E1 objetivo general de este Departamento, es:

Realtzar las actividades encaminadas a que 1a Divist6n Banca Comercial
Metropolitana, cuente con los medios ffsicos sattsfactores que las su-
cursales de 1a misma demanda, para operar de acuerdo a su mercado, -

Con las siguientes funciones:

UNIDAD DE PLANEACION Y ADMINISTRACION,

PLANEACION, - Establecer, desarrollar y mantener sistematizados los -
mecanismos de informaci6n sobre las tendenctas y varia-
bles de 1a demanda de los servicios bancarios, que pro-
porcionen informacién oportuna de asesorta a las dife--
rentes subdirecciones de operacién, de los planes de ac
cibn a seguir, en términos de establecimiento, reubica-
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c¢i6n, cambio y reubicacidn de locales,

ADMINISTRACION,- Establecer, desarrollar y mantener los sistemas inte
grados de informacién contable, que proporcione datos
oportunos en cuanto a l1a situacién del plan inmobilia
rio de obras, en funcifn de los gastos ejercidos, y -
por ejercer y que forme parte de la planeaci6n finan-
ciera de 1a institucién, mediante el uso m&s adecuado
de las herramientas y 1a aplicacién y conocimiento de
las polfticas de registro y aplicacién contable.

UNIDAD DE PROYECTOS Y OBRAS,

Vigilar el establecimiento, desarrollo y mantenimiento
de las normas de proyecto arquitecténico y de construc
cidn, para que estos respondan a los conceptos, siste
mas y necesidades de la operacidn, y a las polfticas
institucionales del mercado, financieras de seguridad
e imagen,

FUNCIONES INMOBILIARIAS,

Desarrollar, captar y mantener la informaci6n sobre el
mercado de compra venta y arrendamiento de inmuebles,
que establezcan las bases para el asesoramiento oportu
no en la formulacidn de estudios de rentabilidad e in-
versidn en locales,
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DIAGNOSTICO DE NECESIDADES,

Todas las actividades que se realizan dentro del Departamento nos -
servirdn para detectar una situacifn basada en necesidades reales,
presentes o futuras, "todo esto encierra-una aprectacién de la com
plejidad de 1a organtzactn y de las relactones humanas, Ta habili
dad de observar los hechos y relaciones concretas segdn son perci-
bidas por los individuos y las palabras que usan como sfmbolos para
designar estos hechos y relaciones, tomando en cuenta 1a motiva--
cibn de los individuos y los grupos" (A. Zalesnik, Foreman training
in a growing enterprise, Harvard Business School, Division of - -
Research, Boston, 1951, pdgs. 221-222) y posteriormente elaborar un
plan de capacitaci- de acuerdo con dichas necesidades.

Con el prop8sito de crear condiciones que permitieran a Tos miembros
de la empresa realizar mejor sus propios objetivos, articulados e -
integrados del mejor modo posible con Tlas de 1a Organizacién, el per
sonal elabord una encuesta para recoger los intereses y necesidades
individuales y de esta manera encauzarlos para acrecentar sus cono-
cimientos en la bfisqueda de una mejor coordinacidn posible para am-
bos sectores,

Esto sirvid como indicador para ver que dentro de cada persona existe
un espfritu de colaboraci6n y cooperacidn para cumplir con los compro_
misos encomendados en el puesto especffico de cada Unidad y obtener -
mejores logros, evitando posibles retrasos que pudieran provocar pér
didas de tiempo y esfuerzo, ademds progresar en diferentes aspectos

ya sea: econdmica, social e individualmente,  Demostrando en esta en
cuesta un fuerte deseo de estudiar y trabajar, se pide conocer: as--
pectos departamentales, administraci6n de empresas, relaciones .huma-
nas, control presupuestal, comunicacién, etc., y sobre todo ese afdn
de superact8n a través de: cursos, escuelas, universidades con siste



26

mas abiertos o escolarizados para el mejor rendimiento que su talen

to y conocimientos puedan producir para el logro de necesidades labo
rales e individuales,

Ahora bien, para que se pudieran ajustar y orientar dichas necesida-
des educativas se pensd en continuar con esta tarea y elaborar un Plan
de Desarrollo Personal real, basado en intereses y necesidades que pro
voquen la posibilidad de cambios efectivos dentro de su vida y trabajo,
mediante Capacitaci6n Formal e Informal para elevar el nivel profesio-
nal, incrementando y modificando conocimientos, habil{dades y actitu-
des a través de su continuo y sistemftico desarrollo, permitiendo gene
rar dentro de la empresa el entusiasmo por el trabajo, suscttar una -
labor fecunda y realizar investigaciones colectivas originales con el
objeto de mejorar algunas actividades en el desarrollo préctico del -
trabajo dtario, fomentando 1a participacidn activa, el didlogo para -
mejorar los canales de comunicacién y hacer més efectiva 1a participa
ci6n de todas las Unidades con la Gerencia y viceversa,

Posteriormente se aplic8 un nuevo cuestionario para detectar puntos -
més espectficos como son: fecha de ingreso, puesto que ocupa, experten
cla laboral, conocimiento de objetivos departamentales, actividades -
diarias y esporddicas, 8pocas en que se tiene mis trabajo, problemas
para realizar su labor, escolaridad, qué cursos consideran les son ne-
cesarios, o si han tomado algln curso y si &ste ha sido retroalimenta
do, aspectos de comunicacifn, si se estudia actualmente, etc,

E1 cuestionario fue elaborado de 1a siguiente manera:



1. FECHA DE INGRESO AL BANCO! .

2, AREA A LA QUE PERTENECE!

3, PUESTO QUE OCUPA!$

4, EXPERIENCIA EN EL PUESTO

5. MARQUE CON UNA "X*" LA CUESTION. QUE CORRESPONDA A SU SITUACION:

PRIMARIAS

SECUNDARIAS

PREPARATORIA O VOCACIONALS

CARRERA COMERCIAL

CARRERA TECNICAS

CARRERA UNIVERSITARIAS

ESTUDIOS DE POSGRADO$

0TROS

6. ESTUDIA ACTUALMENTE? ST NO

QUE ESTUDIA?

7.QUE IDIOMAS HABLA?

8. DESCRIBA EL OBJETIVO GENERAL DE LA SECCION A LA QUE PERTENECE.
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9. EN QUE EPOCA DEL ANO SE TIENE MAS TRABAJO EN SU SEQLION?

10.ENUNCIE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA EN SU PUESTO.

11,DESCRIBA "BREVEMENTE" LA ACTIVIDAD MAS CARACTERISTICA DE SU PUESTO.

12,LAS ACTIVIDADES DIARIAS SONt

13.LAS ACTIVIDADES EVENTUALES 0 ESPORADICAS, SON
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14 DE ESTAS ACTIVIDADES HAY ALGUNA O ALGUNAS QUE SE LE DIFICULTEN, POR
QUE?

15¢$QUE CONOCIMIENTOS O HABILIDADES CONSIDERA NECESARIOS PARA DESEMPENAR
MEJOR LAS ACTIVIDADES DE SU PUESTO?

16 EXISTE ALGUN PROBLEMA QUE IMPIDA REALIZAR SU LABOR SATISFACTORIAMENTE,

CUAL?

17 .CONOCE USTED LOS OBJETIVOS DE LAS UNIDADES QUE ESTAN INTIMAMENTE RELA

CIONADAS CON SU SECCION. DESCRIBALOS.
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18.PARA EL MEJOR DESEMPEKO DE SU TRABAJO, EN QUE ACTIVIDADES 0 CONOCI=-
MIENTOS LE GUSTARIA SE LE IMPARTIERA UN CURSO (SENALE 4 EN ORDEN DE
IMPORTANCIA).

19,81 TUVIERA OPORTUNIDAD DE TOMAR UN CURSO QUE "NO TENGA" RELACION CON
EL TRABAJO QUE DESEMPENA, CUAL LE GUSTARIA TOMAR Y POR QUE (SENALE &
EN ORDEN DE IMPORTANCIA).

20, QUE SUGERENCIAS U OBSERVACIONES PODRIA PROPORCIONARNOS, PARA QUE LOS
CURSOS DE CAPACITACION O ACTUALIZACION ALCANCEN SU COMETIDO?

21, HA TOMADO ALGUN CURSO EN ESTE ANO? ST ( ) NO ( )

CURSO DEs

CUANTO TIEMPO3

FUE DISCUTIDO Y RETROALIMENTADO CON SUS COMPANEROS?




22, PIENSA QUE LOS TEMAS TRATADOS EN EL CURSO LE FUERON UTILES PARA EL
DESEMPENO DE SU TRABAJO, POR QUE?

-

2), SU COMUNICACION HACIA EL PERSONAL ESs PRECISA CLARA Y EFECTIVA. COMO
LA CONSIDERA? (DESCRIBA)

24, GENERALMENTE CUANDO DA ORDENES SE OBTIENEN LOS RESULTADOS DESEADOS? =
SI.ses NO... (EXPLIQUE).

25, EN SU OPINION, QUE DEBERIA HACERSE PARA LOGRAR UNA AUTENTICA COMUNICA
CION EN EL DEPARTAMENTO?

26, LA COMUNICACION DENTRO DE SU UNIDAD LA CONSIDERA...
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En las preguntas ndmeros: 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 17 y 21 se presen
ta un marco referencial de los elementos del Departamento en cuanto
a:

FORMAL
ESCOLARTDAD

INFORMAL
ANTIGUEDAD EXPERIENCIA EN EL PUESTO

[ OBJETIVOS INSTITUCIONALES

0BJETIVOS POR UNIDAD

CONOCIMIENTOS OBJETIVOS EN RELACION CON OTRAS
UNIDADES

Tomando en consideracidn l1a escolaridad, se observa que menos del 50%
estudta o estudio profesional (ver anexo No. 2 ), que s6lo uno de -
ellos estudia maestrfa, y los demds con estudios técnicos o medios.
En 1980, s810 dos personas tomaron cursos y los resultados no fueron
del todo positivos:

"no tba de acuerdo a los objetivos especfficos de 1a Unidad
no hubo retroalimentacién"

"Curso de Ruta Crftica, Sirvid para las labores, Hubo re--
troalimentacifn, pero con los compafieros que tomaron el --
curso", :

Antigiledad,- Dicho personal a pesar de tener varios afios dentro de la
Instituctdn, su experiencia laboral es relativa, debido a la rotacidn
que se ve en este tipo de instituciones, se cuenta con poco personal -
preparado, esto es, la prdctica ha hecho que ellos mismos se superen a
la luz de la actividad diaria, pues muchas veces la urgencta de sacar
el trabajo hace que el individuo sea creativo o pregunta entre sus com
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pafieros o simplemente recurra a los 1ibros para salir adelante, En este
sentido se marcan ciertas caracterfsticas para la Capacitacién.

En relacifn al conocimiento de objetivos, generalmente se desconocen los
Objetivos Institucionales, se pide conocerlos por cualquier medio en el
menor tiempo posible., Actualmente, el Departamento de Contratacién y
Seleccidn de Personal da una visi6n muy general de 1o que hace la Orga-
nizacidn, incluso.proporciona informacién por escrito, pero hay que to-
mar en cuenta que hablamos de personal que ingresd al Banco hace muchos
afios y quiz4 en ese entonces no existfa algldn departamento especial que
hictera &nfasis en los mismos, Se sugiere promover pl4ticas, intercam-
blos, cursos empresariales para solventar estas interrogantes, ya que el
desconocimiento de esto acarrea graves problemas internos en el personal
y en la toma de decisiones.

E1 profesor Koontz de 1a Universidad de California indica: "Tenemos que
los objetivos-son los fines o las metas que’se pretenden alcanzar; ya -
sea tratdndose de la empresa en su conjunto, o de sus Departamentos, -
Secciones o Functones, y, las polfticas son reglas o normas generales
que strven de gufa al pensamiento y accidn de los subordinados, Las -
polfticas se apoyan en los objetivos y los precisan" (Koontz Harold y
0'Donnell Cyryl, Elementos de administracién moderna, (tr, Dr, Jorge
Cérdenas N), Libros Mc Graw-Hi11 de México, S. A. DE C. V,, 1980),

De acuerdo con los objetivos de cada Unidad, y su relacién con las otras,
se puede decir que no todos los componentes tienen una visién correcta -
de los mismos. E1 problema radica en que a pesar de existir objetivos

no hay una organizaci6n definida de trabajo entre ellos y esto ocasiona
pérdidas de tiempo, esfuerzo, atraso, duplicidad y mala comunicacién.

La pregunta nlmero nueve, fue hecha para disefiar: programa de vacaciones
y programa de trabajo por Unidad y elaborar el Plan de Capacitacién --
Anual, en las &pocas de menor carga laboral y sin que esto afecte el -
perfodo de descanso, debido a que en algunas ocasiones no se pueden to-
mar por el exceso de trabajo,
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Con las preguntas ndmeros: 10, 11, 12 y 13, se traté de obtener informa
c18n con respecto a la descripci6n genérica del puesto que desarrolla -

cada elemento, entendiéndose como una explicacién del conjunto de acti-

vidades en general, y, otra mds especffica de las operaciones continuas,
esporddicas o eventuales con mds detalle para obtener una descripcién -

de puestos, esto se debe a que no existe Andlisis de Puestos, ni Manual

de Procedimientos que pudiera ayudar al cumplimiento de labores.

Las preguntas 14 y 16 fueron hechas para saber qué diftcultades encuen-
tra el empleado al realtzar su trabajo, tenemos:

- existe poca fuerza de trabajo y no se cuenta con un banco de datos o
sistema de informacién que permita hacer mds fluidos los procesos de
andlisis y presentacidn de trabajos,

- cambios frecuentes de directrices en los planes establecidos, debido
al ambiente externo,

- falta de comunicacidn

- integraci6n de presupuesto

- autoridad excesiva

- administracifn del tiempo

- problemas de tr&fico al verificar obras

- dar mds apoyo a los jefes de seccidn

- integracidn de equipos

Estos puntos serdn comentados mds adelante.

De las preguntas 15, 18 y 19, incluyo ésta (1tima, debido a que fue -
respondida como necesidad personal muy relacionada con su trabajo:

TAQUIGRAFIA - MECANOGRAFIA

ORTOGRAFIA - REDACCION

IDIOMAS

ORATORIA

CONOCIMIENTO DE LA INSTITUCION Y SUS POLITICAS



Los cursos
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PLANEACION, ESTRATEGIA OPERATIVA Y DE PROYECTOS
COMO NEGOCIAR CON EXITO

TOMA DE DECISIONES

METODOS DE VALUACION EN PROYECTOS DE INVERSION
REDACCION DE INFORMES

RELACIONES HUMANAS

ANALISIS DE COSTOS

PROGRAMACION Y CONTROL DE OBRAS

ADMINISTRACION DE LA CONSTRUCCION
INSTALACIONES ELECTRICAS PARA EDIFICIOS
ADMINISTRACION DE TIEMPO

ARQUITECTURA

URBANISMO

DESARROLLO INMOBILIARIO

MOTIVACION

ADMINISTRACION DE PERSONAL

CONTABILIDAD BANCARIA

ORGANTIZACION Y ARCHIVO

ESTUDIOS DE MERCADO

que predominan en el Cuestionario son:

CONOCIMIENTO DE LA INSTITUCION Y SUS POLITICAS
COMUNICACION
RELACIONES HUMANAS

Se puede constatar que el personal trata de solventar diversos pro-
blemas por medio de 1a Capacitacidn Formal e Informal, sobre este -
aspecto se puede decir que existe desconocimtento de los Cursos que
el mismo Banco proporciona,



31

La pregunta ndmero 20, sugerencias para los cursos de Capacitacién:

- impartidos por personal capacitado

- que despierten interés

- fomenten 1a participacifn colectiva

- buena metodologfa

- grupos a un mismo nivel intelectual

- evaluactones durante el curso

- retroalimenten por medio de 1a labor diaria

- con benefictos individuales e institucionales

- que estén de acuerdo con los objetivos espec{ficos de cada Unidad

- tener conocimfento de los cursos (lugar, fechas, etc)

- que los jefes estén atentos a las peticiones de Capacitacidn

- hacer un estudio de las peticiones e impartir cursos generales en los
que mds concuerden,

Con referencia a la Comunicacién, preguntas: 23, 24, 25 y 26, encontra-
mos:

no hay facultad de mando

carencia de comunicacidn involucrando al per sonal
desconocimiento de Polfticas Institucionales
informaciones periédicas

personal individualista

fomentar espiritu de equipo

falta motivacién

exponer inquietudes e inconformidades

reuniones sistemdticas

-comunicacidn cerrada, no hay oportunidad de dialogar

Un punto en el que todos concurdan es la falta de comunicacidn, esta es
"{ndispensable para lograr la necesaria coordinacién de esfuerzos a fin
de alcanzar los objetivos perseguidos por la organizacién" (Arias Gali-
cta Fernando, Administracidn de recursos humanos, Ed, Trillas, 1979, -
p. 387), Pero esta coordinacidn deberd ser voluntarta y esponténea lo-
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grada por convencimiento y no impuesta en forma autoritaria por -

el Jefe, de otra forma, la comunicacién serd factor de desintegra
cién de los grupos cuando &sta se desvirtde y pierda sus verdaderos
objetivos.

Para que la comunfcacién sea efectiva, es necesarto que todos estén
involucrados; los mensajes fluyan entre los miembros en vez de repo
sar estdticamente en uno o der ser intercambiados entre unos cuan--
tos,

Las buenas comunicaciones son un factor muy importante de la coheren
ciay un grupo coherente empleard sus habilidades de comunicacidén de
manera efectiva debido a que todos sus miembros se esfuerzan en coo-
perar con los demds; es decir, enviardn y recibir&n mensajes de mane
ra que no obstruyan o creen barreras en el intercambio de significa-
dos. Interrumpirdn a los demds y aceptardn que los interrumpan para
as{ ayudar a generar los requisitos necesarios para una discusifn -
espontdnea., La coherencia también produce buenas comunicaciones de-
bido a que empuja a todos los miembros a hablar 1ibremente, a formu-
lar preguntas y a buscar mds informacién,

Las barreras administrativas causadas por la estructura organizacio
nal, mala planeacidn y deficiente operaci6n en el canal de comunica
ctén se 1dentifican en muchos aspectos con las 1fneas de autoridad y
responsabilidad,

En toda Organizacién existe en menor o mayor grado la delegacifn de
autoridad, 1o que implica una mayor complejidad en su estructura je
rdrquica; ahora bten, tales circunstancias pueden ser controladas por
una buena planeacifn administrativa, pero cuando esta no existe, y
los niveles y canales de comunicacifn se reproducen andrquicamente,
se advertird que esta, tanto en su sentido ascendente como descen-
dente se hace mds lenta, y pierde agilidad y efectividad.
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C Omo mejorar la efictencia como receptores de comunicacén? sélo pue-
de esperarse cuando &stos experimenten sensibilidad hacia ellos, como
seres humanos completos, por parte de sus supertores fnmedfatos. Un -
gerente que trata de poner en prictica este principio necestta conocer
a cada individuo como persona con 1o que estd tratando de cooperar y -
comunicar, Para este prop8sito debe aprender a entender la motivacidn
interna que tmpulsa los mensajes que viajan a través del circufto inter
no de cada fndividuo,

Otro punto importante, son las juntas o reuniones pertddicas que debe--
rfan 1levarse a cabo regularmente para recibir o proporcionar informa--
ci6n, ademds de intercambiar ideas, percibir 1o que estd pasando en el
Departamento y fomentar mds las relaciones entre los elementos de cada
Unidad.

En este aspecto, "la comunicaci8n administrativa es el proceso de doble
sentido por el que se intercambia informacién, con un prop8sito las -
personas que trabajan en una institucién, o que tienen contacto con ella,
Las comunicaciones internas son aquellas que se producen entre los --
miembros de un mismo organismo o empresa, Las comuntcactones externas
son 1as que se originen entre uno o varios de 1os miembros de un organis
mo o empresa y personas que no pertenecen a ellas, E informacidn es el
clmulo de datos 1lenos de significado que comunican conocimientos dti--
les," (Duhalt Krauss, Miguel F, Té&cnicas de comunicacién administrati-
va, UNAM 1974, p. 21-22),

De acuerdo con el sentir del personal se contemplan fuertes expectativas
de educacifn formal alternadas con cursos de formacidn a desarrollo.
Otro aspecto para detectar y/o confirmar 1o anterior fue por medio de -
preguntas en grupo e individualmente, asf como observaci6n directa en -
las horas de trabajo, y los problemas mds frecuentes, son:

- falta de comunicacidn

- mala coordinaci6n entre las Unidades
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- administracifn del tiempo
- relaciones humanas
- fallas en el aspecto secretarial

Esto quiere decir que algunos jefes no ensefian al individuo a ser inde
pendientes, sino dependientes, por un la do se promueve el flujo de --
ideas y el conocimiento de sf mismos, se propicia el desarrollo de la
confianza 1individual y grupal, se hace sentir a las personas que son
respetadas y aceptadas, pero todo esta enfocado directamente hacia lo
que 1a Gerencia tiene especial interéds, si no se cierra el cfrculo,

Muchas veces la Directriz en un papel paternalista ayuda a desarrollar
gradualmente cualidades en su personal, suministrando ideas y discipli
na que pueden faltar al individuo, sin manejar un aspecto mds democrd
tico que fomenten las relaciones a nivel adulto-adulto, en donde el en
foque sea "tu y yo" eliminando de esta manera el enfoque tradicional,

Hay personas que actdan hasta que se les da una orden, es decir, no -
tienen el suficiente conocimiento o criterio para ellos poder decir -
algo en favor o en contra, sino que acatan al pie de 1a letra las in-
dicactones del superior, y si &ste no dice nada, no se mueven,

En el caso del Jefe perfecto, considera que s61o &1 y dnfcamente &1 -
ttene 1a razén y los demds nada saben, haciendo ver a las personas que
s81o su punto de vista es el correcto, y esto acarrea:

- acatamiento del personal
inseguridad en el personal
retraso en el trabajo

- mala comunicacidn //’
- desconocimiento de puntos bdsicos para el arranque en -~
el trabajo,

Otro aspecto de descontento es que hay puestos segdn el organigrama en
el que no pueden avanzar porque es el tope en esa Unidad y hace que las
personas que dominan su trabajo se vuelvan rutinarios y acaban por des-
cuidar sus labores, mal caricter hacia sus compafieros, fastidio diario,
hasta que 1legan a graves problemas,’



35

La falta de informacidn bdsica dentro de las Unidades y por consiguien
te pérdida de tiempo en buscar datos que deberfan estar al dfa para un
mayor flujo en sus operaciones,

Mala organizactén al no conceder prioridades a 1as labores.

E1 personal que tiene que verificar obras, pierde tiempo en el transla-
do de un lugar a otro y muchas veces desconoce informacifn que 1lega al

Departamento o éste no puede dar la informacidn de 1o que ha recolecta-
do en sus visitas,

Falta de integraci6n de equipos, debido a que como se dijo, falta de in

formacidn y se busca en todos lados, y el que la tiene se la queda y 1le
gan a surgir rivalidades o empiezan a hacerse competencia de unos contra
otros, muchas veces en forma de broma, pero con resultados nocivos,

E1 trabajo en equipo a menudo es obstaculizado por:

actitudes de dependencia o rebelifn hacia la autoridad
sentimientos de desigualdad en los miembros

falta de claridad en los papeles por desempefiar

inhabi11dad para manejar los conflictos naturales en todo grupo.

Un grupo adecuadamente integrado y plenamente conciente de sus necesida-
des, objetivos y acciones para satisfacerlas, propicia la participacién,
aumenta la motivacién y obtiene mejores Indices de productividad" (Manual
de Capactitacidn Sindica sobre Formacién ProfegionaT, INET, Mé&xico, 1976).

En el aspecto secretarial, los jefes se quejan de que no se tiene cuidado
en pasar 1lamadas telefénicas en el tiempo y lugar oportunos, o pasar -
los recados sin nombres y ndmeros telefénicos, E1 que se cambie la tra-
duccidn taquigrdfica y a veces con graves faltas de ortograffa. Muchas
veces a este nivel no se les orienta de los problemas que surgen y por -
consiguiente a este desconocimiento, no toman decisiones por ellas mis-
mas, sino que esperan a que 1legue el jefe para darle la informacifn -
sabiendo que quiz& otra persona bien pudiera intervenir y evitar demo-
ras.
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Tcante al punto de 1a motivacidn, es necesario involucrar al personal

para que se sienta dt11 y libre para actuar y opinar, y que por sf so
1o logre metas o nuevos caminos que considere son importantes en lo -
que hace y que le sean reconocidos sus méritos, ya que muchas veces

el elogto por parte de sus compafieros o actuaciones de sus Superviso-
res son de gran &xito o fracaso para alentar o desanimar al personal,

Aunque por la forma en que se encuentra este Departamento, se puede
sentir que el personal no estd muy satisfecho con su labor, Esto -
también es debido a que no han sido cubiertas otras necesidades, ta
les como de status, econémicas, sociales, culturales, de ser acepta
do por Jlos demds, de dar y recibir, y que en un momento dado se pre
dice pdr la forma en que la administracidn empresarial actda.

Resulta claro que las condiciones de 1a vida moderna brindan pocas
oportunidades para la expresidn de estas necesidades, Las insatis-
facciores que experimentan la mayorfa de las personas con respecto
a otras necesidades de nivel inferior, desvfan sus energfas hacia
la lucha por satisfacerlas, Pero de acuerdo con la necesidad de -
autorrealizacidn, tratan de desarrollar el potencial propto, de -
autodesarrollo continuado, de ser creativos en el sentido mis am-
plio de este t&rmino, y esto es algo que debe ser aprovechado por
la Institucidn,

S1 la Directriz pudiera brindar mds apoyo y seguridad en el personal,
cabrfa la postbilidad de aumentar dichas expectativas para que se -
desarrollen con agrado las funciones que les son encomendadas,

Podemos decir en un primer momento que asf se percibe el Departamen
to, es dectr, qué problemas hay, quién o quiénes estdn fallando, a
qué se debe y en base a este diagndstico dar una posible solucidn,
tomando en cuenta que la capacitacidn se hard en base a 1o que sucede
ahora y dentro de ella prever problemas a futuro.
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Claro estd que serfa importante captar los problemas antes de todo, pero
nos encontramos con vartos obstdculos: por una parte, el nivel ejecutivo
no permite la entrada al fondo de ellos, por razones de normas y polfti-
cas tnstituctonales y por otro, también el papel que juega la Adminis--
tracidn en la Seleccidn de Personal en buscar al candidato id6neo para
el puesto, "ya que si nos basamos en el ani11sis de puestos, todo ele-
mento integrado a 1a tnstitucidn requiere ser reclutado, seleccionado,
contratado, adiestrado en su trabajo y evaluado con frecuencia en fun--
ci6n precisamente de su puesto" (Arias Galicia, Fernando, Administra-
ci6n de recursos humanos, Ed, Trillas, 1969, p. 174) No se trata de
encasillar a las personas en X puesto, sino que realicen el trabajo -
que pueden hacer de acuerdo a su escolaridad, experiencta laboral, to-
mando en cuenta aptitudes, actitudes, conocimientos, etc,, y no con --
polfticas que frenen o 1imiten al personal,

Ademds, muchos puestos se otorgan por conocer a las personas, por reco
mendaciones, etc,, sin tomar en cuenta experiencia laboral, y sucede -
que en un principio se encuentra motivados por el desconocimiento de -
dichas labores, pero después pierden entusiasmo y estén en espera de -
una promocidn, o que se presente una oportunidad fuera de la empresa y
1leguen a realizarse en el campo idéneo de acuerdo con sus conocimien-
tos, necesidades e intereses, Otros por carencta educacional o de -
habilidades se estancan, formando un cfrculo cerrado stn apertura a la
participacidn activa, generdndose en fastidio por las actividades ruti
narias que terminan en un bajo rendimiento laboral y enajenacifn tradu
cido en conformismo,

Otro aspecto que vemos es que la necesidad econdmica hace que el sujeto

acepte trabajos que no van de acuerdo con sus intereses, pero la Insti-

tucibn es 1o dnico que puede ofrecerle y asf la persona queda encajona

da, ————
Dentro de 1a Institucidn no hay un sistema escalafonario, todo es de -

acuerdo al desenvolvimiento y relaciones que el empleado tenga, de esa

manera algunos cambian y progresan rdpidamente, pero otros aunque ten--
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gan conocimtentos se estancan por no tener posibilidades de continuar
con sus estudfos, o porque la Gerencia los retiene porque de alguna
forma sirven a sus intereses, en el sentido de que la creatividad e -

tnnovacidn que muestran para el desempefio de sus labores es tomada y
presentada por el Jefe,

La planeacidn de 1o que va a hacerse comprende 1a previstén, la cual
permite estudiar simultdneamente varias alternativas con las cuales
debe de trabajar el Departamento para obtener mayores beneficios,

Para esto, es necesario determinar el nivel de capacitacién que se -
debe dar:

1.- Determinar las necesidades para la Capacitacidén, consistente en -

saber si 1o que requiere el sujeto es:

- conocimientos elementales acerca de la empresa

- conocimientos y habilidades elementales para el puesto que de~
sempefia,

- conocimientos de complementacién profesional para mejorar de--
sempefio en el puesto,

- materias culturales y conocimientos ‘universales como orienta--
cidn para mejores y mds maduras actitudes de la persona,

2,- Habiendo determinado 1o que requiere cada indtviduo, se procede
a agruparlos segln el nivel y seflalar el tipo de curso,

profesional o técnico

de formaci8n general o desarrollo

mixto alternado con materias té&cnicas y/o de formacién,

3.- Toma de decisiones concretas,

Se refiere a aquéllas respecto a las acciones que habrdn de efectuar

se para el desarrollo individual. Se requiere de:
- planear los cursos

- agrupar a los individuos de acuerdo a sus necesidades de capacita-

cibén
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- someterlos a la capacitacidn
- evaluacién
- seguimiento del desarrollo individual

La ventaja del establecimiento de Objetivos para la Capacitacibn, fa-
cilitard la accibn coordinada e integral de todo elemento humano para
el Togro del mismo y de 1a Institucién, puesto que ayuda a 1a elimina
ci6n de tiempo improductivo, es decir, no permite que el hombre pierda
tiempo buscando objetivos, pues ya se encuentran establecidos y servi-
rdn de punto de apoyo a los planes, de punto de salida y convergencia
de ellos, porque sabemos en qué punto estamos y hacia donde queremos
Tlegar,

Ast? vemos que la Capacitacidn es 1a funcién educativa de una empresa =
por medio de 1a cual se satisfacen necesidades presentes y se preven
necesidades futuras respecto de la preparacién y habtlidad de sus co-
laboradores,

La formaci6n profesional merece figurar, pues, con prioridad preferen-
te en los programas de desarrollo, \
St los empleados contemplan l1a capacitacifn y la evaluacifn como mane-
ras de mejorar sus metas personales en el trabajo, dardn la bienvenida

a estas oportunidades, de otra manera, los cursos y procedimientos de
evaluaci6n serdn virtualmente indtiles.

As? la Capacitacién se dividird en razén de su fin y en razn de su mé-
todo: la que se da sobre conocimientos que serdn aplicables dentro de

un puesto determinado, "capacitacién" suele referirse a cémo prepararlos
para ocupar puestos o responsabilidades de mayor categorfa, déndoles -
conocimientos de acuerdo a las &reas de trabajo que requieran una mayor
preparacidn,
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La que se da sobre aspectos culturales de cardcter sumamente general,
"académicos" en forma directa e indirecta y con un ordenamiento b&sico
primordial,

E1 tema de 1a Capacitacidn cobra interds, dado que la cantidad de per-
sonal con escolaridad media y superior es relativo, es por esto que el
Departamento de DPesarrollo de Sucursales del Area Metropolitana, se ha
preocupado por establecer un programa permanente de educacifn para sus
empleados y éstos a su vez estdn motivados para 1levarlo a cabo en bene
ficto mutuo.

Hablando concretamente de 1a Capacitacidn en 1a Empresa, debemos dejar
sefialado que esta debe darse en 1a medida y ddsts necesarfa al emplea-
do, al funcionario y al ejecutivo, una visién universal bdsica de la -
Instituctdn y, desde luego, orientar 1os programas haciendo hincapié
en los puntos especificos y necesarios para desempefiar bien su puesto,

La capacttacifn es un medio para encauzar al personal de una empresa -
logrando automotivacién e integracién en la misma, Esto serd posible
si la educactdn que se imparte es integral, pues asf ubicard y desa--
rrollard al empleado, cualquiera que sea su nivel y &rea de trabajo,
como un mfembro responsable del conglomerado social al que pertenece,

Otro aspecto de esta Capacitacidn es 1a previsidn de metas futuras, co
mo son: toma de decisiones, contratacién de personal, creactén de nue-
vos puestos, crecimiento del Departamento, mayor potencia para promo-
ciones, etc,

Se percibe que el Departamento Desarrollo de Sucursales, estd en vfas
de crecimiento, a pesar de su casi reciente creacifn, ha demostrado -
tener elementos capaces y de aptitudes positivas para un mejor desarro
110 en su laber, pero hay que tomar en cuenta que no sélo deberd cre-
cer del Departamento, sino también sus elementos y es el tiempo indica
do para superar cualquier anomalfa que se presente, cémo?,.. es proble
ma de todos el intercambiar ideas y exponer sus inquietudes al respec
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to para detectar fallas y ponerse a trabajar para superarlas,

Esta es una fase importante del programa de superacién personal que
serf a través del esfuerzo y constancia de todos sus componentes, y
s81o en el caso de que sea planeada y encauzada debtdamente 1levard
el nombre de Un "desarrollo integral", de otra manera, serd un cre-
cimiento canceroso y, por tanto, nocivo para la persona y para la -
propfa empresa,

Ahora bien, las necesidades de Capacitacidn no son el dnico medtio
para obtener informacién que indique la existencia de problemas y la
mayor o menor urgencia de tomar decisiones oportunas para el cam-
bio. Las reuntones perfodicas (quincenales o mensuales) de ejecu-
tivos y colaboradores para este fin son un medio de 1nestimable va-
Tor. Debe buscarse 1a {ntegracifn del grupo para obtener buenos re-
sultados, Visto ast? el desarrollo, 1o entendemos como 1a oportuna
y necesaria preparacifn moral y técnica y el adecuado encauzamien
to de los colaboradores para efectos de planeactfn y necesidades del
futuro cercano o remoto. La experiencia indica que se necesita con
solidar, o bien, crear una conciencia responsable de esta importan-
te tarea de la que se puede decir depende el futuro del Departamento.

Es posible-realizar eficazmente los objetivos empresariales sin la -
debida preparacién y buena orientacidn del personal, sobre todo de -
los que son responsables de tomar decisiones y cuya labor es clave
para la Organizacifn?

Eg‘finalidad de esta capacitacifn es ayudar a que el personal sea -

eficaz en su trabajo actual o futuro, mediante la adquisicidn de hdbi

tos adecuades de pensamiento, accidn, habilidades, conocimientos y
actitudes y de esta forma: /Z//

- ayudar a encontrar su lugar en la organizacién

- asegurar una mayor satisfaccidn en su trabajo ;
i \
A
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desarrollar su capacidad para asumir y cumplir con mayores |-
responsabilidades

aumentar sus posibilidades de progreso en la carrera

favorecer la eficacia y 1a moral del empleado

desarrollar la comunicacién entre el personal y sus ejecutivos,

f
]

Stendo ast, 1a capacitacidn no es costosa y en cambio aporta grandes
beneftcios. Lo que se persigue es una formacidn integral y no un alto
grado de erudfctén frfo y poco fructuoso.

A este respecto, se han elaborado las siguientes polfticas generales y
de Capacitacién.

POLITICAS GENERALES,

{}establecer objetivos para la capacitacidn, factlitando la accitfn --
coordinada e integral de todo elemento humano para el logro del mis
mo.

} la meta primordial de la capacitacidn es lograr el objetivo de la -
organizacién con una eficiencia cada vez mayor tomando en cuenta los
tntereses y necesidades del personal,

}(aportar personal debidamente adiestrado, capacitado y desarrollado -
para que desempefie bien sus funciones, habiendo previamente descu---
bierto las necesidades reales de la empresa,

) tomar la capacttacién como funcidn educativa de una empresa para sa
tisfacer necesidades presentes y prever necesidades futuras respecto
a la preparactn y habilidad de sus colaboradores,

*}-previsfdn de metas futuras como son: contratacifn de personal, crea-
ci8n de nuevos puestos, crecimiento del Departamento, mayor potencta
para promociones, mds presupuesto, etc,

4 buscar cualidades innatas que cada persona ttene, para obtener su -
méxima realizacidn posible,



43

p/empresa y objetivos sean bien conocidos por sus integrantes,
empresa y objettvos sean bien interpretados, no basta con tener -
buenos fines, es necesario que los demds los tnterpreten,

- respaldar a la empresa por parte de sus elementos,

- tener como un fin relaciones plblicas creando un ambtente de com-
prenstdn y cordifalidad hacta 1a empresa y entre ellos.

4 acrecentar més la comunicacidn fluida, evitando problemas labora-
les y personales,

< €apacitar para encauzar al personal a una completa "autometivacién

((e integracién”

verificar la tarea de cada persona dentro de un marco laboral,

y/conocer aquellos sistemas, prédcticas y polfticas, que molestan al
personal, pero que &ste no se atreve a presentar en queja, para po
der corregirlos,

- conocer esas mismas circunstancias cuando- no sean reales, sino -
que se deben a mala interpretacidn o incompleta informacién, con -
el fin de explicar aquello de que se trate, para evitar esos des--
contentos injustificados,

- aceptar la idiosincracia, la renuencia a colaborar y el antagonismo,
como caracteristicas humanas, Exactamente del mismo modo que acepta
1o razonable, 1a cooperacidn y una actividad enérgical

~ debido a que las personas tienden a resistirse a cualquter cambto que
no comprenden, se tendrd que valer de una comunicacidn eficaz y se -
deberd fomentar actitudes que acepten e introduzcan mejoras en el tra
bajo,

f/los objetivos de la capacitacidn sean claramente deftnidos y compren-
didos por el personal de la institucidn,

~ tratar de impedir que Tos cambios propuestos sean causa de otras difi
cultades tmprevistas,

%Kambiente soclal que favorezca las relaciones de cooperacidn, compafie-
rismo y trato humano entre los subordinados, y entre &stos y sus je--
fes, ast como entre los propios ejecutivos y sus superiores,
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- fomentar el espiritu de solidaridad humana a través de la coordi
nactén de secciones y departamentos para 1levar a cabo 1os progra
mas generales de la empresa,

- adoptar el criterfo de que nuestro mds valioso recurso es el huma
no y que por tanto, debemos desarrollarlo, no sdlo por representar
ello una ventaja matertal, sino por constituir una obligacién mo--
ral,

- colocar adecuadamente a todos los empleados, capacitarlos, desarro_
11arlos, mantenerlos tnformados, favorecer su progreso y premiarlos
con el objeto de que su trabajo y su vida adquieran sentido, digni-
dad, sattsfaccifn y proplsito, tanto en el trabajo como fuera de el.

- cuando un trabajador estf bien motivado, y rectbe la atencién adecua .
da, por s? mismo -aunque en forma gradual- lograri el progreso nece
sarto en la empresa, en su sueldo, en los puestos a los que asciende,
en 1a calidad de su trabajo.

- lograr que jefes y empleados adquieran convencimiento y formen hdbi-
tos de cooperacién, veracidad, lealtad y adhesidn al Departamento.

- por falta de orientacidn, o por problemas de educactdn o temperamen_
to, muchos empleados no aprecian, ni posittva nt negativamente su -
situactdn frente al Departamento,

- evitar que empleados que habfan sido inmejorables, o que, por 1o menos
tendfan a desarrollarse, bruscamente pasan a situactones de rendi---
miento y de actitud, totalmente inferiores a las que ya habfan alcan-
zado. Esto implica necesariamente algln problema personal, algdn dis
gusto, que habrd de ser investigado,

OBJETIVOS DE LA CAPACITACION.)(

- proveer a la organizacidn de personal calificado.

- relactonar las metas personales con las de l1a institucidn

- optimizar resultados en el desempefio del trabajo

- crear tradici8n de ideas entre las Unidades para una comunicacién -
mds completa,



45

elaborar plan de accién para coadyuvar problemas existentes en las -
&reas de trabajo.

ayudar al indfviduo a adquirir conocimientos y habilidades para ascen
der a mejores puestos,

determinar las necesidades reales que existan o que deban satisfacer
se a corto, medfano y largo plazo: previsifn.

sefialar necesidades que han de satisfacerse, fijar los objetivos que
se deban lograr: Planeacidn,

definir qué contenidos de educacibn son necesarios, es decir, qué te
mas, qué materias y &reas deben ser cubiertas en los cursos.
promover la involucracifn y solidaridad hacia la funcién educacional.
continuar con un programa de capacitacidn permanente.

/
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PROBLEMAS EN LA DETECCION DE NECESIDADES
DEL DEPARTAMENTO: DESARROLLO DE SUCURSALES DEL AREA METROPOLITANA,

No est4n convencidos plenamente en la detecctdn de necéstdades (se
cree que s61o en una parte muy mfnima puede ayudar a soluctonar -
problemas 1a capacitacidn, aunque tampoco la niegan),

No saben administrar su tiempo
No conocen los prop8sitos e intereses de 1a Direcctdn y viceversa

No saben definir bien el propdsito (trascendencia) de las actitu-
des e investigacidn y actividades y de elocucién.

No se ha definido el &rea problema,

No definen polfticas que den tranquilidad y seguridad a 1a Direc-
cibn y al personal,

No se diseflan instrumentos adecuados (encuestras, cuestionartos,

pruebas, etc, para saber clmo estdn trabajando las diferentes Uni
dades ).

No involucran a los centros de poder (centros dectsortos)

No hacen respetar su calidad de "especialistas profestonistas" «-
ante la Direccién.
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QUE ES LO QUE SE PRETENDE LOGRAR DESPUES DE LLEVAR A
CABO LOS CURSOS SERALADOS EN EL PLAN GENERAL DE CA _
PACITACION,
- mayor preparactdn para realizar sus labores con mis eficacia,
- fomentar 1a colaboract8n y cooperacién independtentemente del es
tado del Departamento o de 1a funcidn espectalizada,
- una estructura en el Departamento que permita la comunicacidn que
se necesite entre grupos de trabajo funcionales cruzados.,
- polfticas y metas de 1a empresa que respalden los sentimtentos -
de calidad de miembro y enrolamiento en la Instttucién como un --

todo.

- un sentido de superacidn permanente para futuras metas de bienestar

personal,

- un mayor aprovechamiento del tiempo con 1a mejor cooperacin en el

desenvolvimiento laboral.

RESULTADOS

/

OBTENCION DE LOS l/EN EL MAS (EN FORMA QUE //AL MAS

RESULTADOS MAS CORTO REQUIERE EL BAJO COSTO
PRACTICOS PERIODO MENOR ESFUER TOTAL
20,

Se menctona como ejemplo un :

Programa de distribucifn de labores,
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® LISTA DE DEBERES "

NOMBRE DEPARTAMENTO

PUESTO LISTA ACTUAL (| O PROPUESTA[ |

FECHA PREPARADA POR APROBADA POR

NUMERO .
DEL DEBERES ACT1 | HRS, HRS.
DEBER Vi SEMA | REVIS
DAD NA
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® LISTA DE ACTIVIDADES "

-

DEPARTAMENTO ' LISTA ACTUAL

LISTA PROPUESTA
FECHA PREPARADA APROBADA
POR POR

T

NUMERO ACTI V I D A D HORAS OBSER
DE AC_ (ANOTENSE LAS ACTIVIDADES POR ORDEN DE IM POR VACIO
TIVIDA PORTANCIA EN EL DEPARTAMENTO) SEMA _ NES.,
DES, . NA,

TOTAL DE HORAS:
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Dentro de 1a planeacidn habrfa que organizar y coordfnar el trabajo de
manera que no se tenga en cierta &poca del afio mucho trabajo y en otras
se descanse, stno programarlo en los ratos 1ibres medtante una previsidn
del mismo a elaborar a través de un programa de distribucién de labores

y de esta forma tener tiempo para los problemas presentes y que de di--
chas prevenciones pudieran surgir,

Debido a que las Unidades de: Planeacién, Administracidn, Proyectos y -
Construccidn, y Funciones Inmobiliarias, serfa conveniente que cada una
hiciera circular entre las demds, sus propias supostctones, prondsticos
y objetivos y de esta manera detectar conflictos o posibles oportunida-
des de cooperacifn antes de que sea tarde y se haga mis diftctl la ta--
rea cuando se este trabajando con resdmenes de los planes que hayan sido
detallados, de esta manera se podrfa conocer qué es Yo que se espera --

lograr dentro de cada una de las cuatro unidades para lograr mejores re
sultados,

Se tendrfa tambi&n la oportunidad de participar en la elaboractén de -
los planes que se ejecuten en un alto grado de comprensidn y acepta--
ci6n, motivdndolos hacia una actuacidn superior hasta el 1fmite de su -
habi1tdad y contribuyendo con su experiencia y visifdn ast como su es-
fuerzo té&cnico y fisico, esto incrementard su percepcidn de las &reas
mds afectadas por los cambios que se puedan esperar dentro del Depar-
tamento, Tambi&n ayudar& a ir previniendo futuros problemas en otras
Unidades, medtante 1a preparacifn adelantada para la toma de decisiones
y evitar trastornos a la Institucidn,

Revisar cuidadosamente los planes presentados con los de un afio o seis
meses anteriores y habrd que esperarse de los resultados algunas desvia
ciones que se-tomardn en cuenta para futuros trabaJos:

Se deberdn considerar las innovaciones presentes, ya que las situacto-
nes de trabajo varfan siempre en muchos aspectos,

Otro punto para tomarse en cuenta son las suposiciones sobre factores
ya sean internos o externos que pudieran ejercer influencta en las ope
ractones dentro de alguna Unidad sobre los objetivos:y-estrategtas del
mismo anotadas en la programacién de distribucién de labores,

De esta forma en l1a previsién se podrdn reconocer las postbles implica-
ciones de los compromisos a corto, mediano y largo plazes hechos hoy,
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y, prepararse ahora para los compromisos que tendrdn que hacerse répida,
econdmicamente y con un minimo de interrupctones, alguna vez en el futu-

ro o en el presente, Se anexan las formas correspondfentes para la eje-
cucién de dicho programa,
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CUADRO DE DISTRIBUCION DE TRABAJO,

DEPARTAMENTO NOMBRE

ORGANIZACION EXISTENTE

RECOMENDADA PUESTO

PREPARADO PORs

FGCHA .

- A A

¥UMERO CTIVIDAD '20223 DEBERES HORAS

X SEM

TOTAL DE HORAS:
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REPORTE DE DESCRIPCION DE RESPONSARILIDABES.

MI JEFE ESs

MIS RESPONSABILIDADES SON:

REPORTES DIARIOS

REPORTES SEMANARIOS, MENSUALES.

COMENTARIOS PERSONLAES:

’u‘sm.................'..000.....0..

H‘I‘“. D. F. de 19ccecvcvecone
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SENTIDO DINAMICO DE LA FUNCION DE PERSONAL

OBJETIVOS
DE LA
ORGANIZACION

INVENTARIO Y
PERFIL DE LOS
RECURSOS HUMANOS

DESARROLLO DE
LOS RECURS0S HUMANOS
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PRESENTACION DE LOS OBJETIVOS DE FONDO,

Las bases mis importantes sobre las que se sustenta el planteamiento
antertor son las siguientes:

Establecer metas que fijen un "orden" de capacitacitén y desarrollo, -
mismas que podrén ser transmitidas al personal ubtc&ndolo en el con--
texto instituctonal y departamental orientando sus expectativas,

Fijar una polftica de Capacitacién y Desarrollo que permita orientar
el manejo de metas de Capacitacién y Desarrollo,

Fortalecer 1a cultura general y por especialidad de las 4reas depar-
tamentales, permitiendo una definicién mds clara de las funciones y -
puestos que los integran,

Formular planes multtanuales (a largo plazo, medio y corto), que per
mitan establecer el qué, para qué, quién y cudndo, de los cursos y -
otros, as?! como permitir una evaluacidn precisa de los resultados,
Propiciar el fortalectmiento de l1a conducta departamental bajo una con
ciencia en el orden de Desarrollo Individual y de Grupo dentro del mar
co Institucional,

Como una aproximacidn al manejo de las polfticas que en este campo pue
den aplicarse y de 1a forma en que puede ser aplicado un plan multta--
nual, a conttnuacién se bosquejan dos cuadros que presentan:

a) A quién puede proporcionarse, qué cursos en base a su drea de tra
bajo y capacitacibn actual,

b) Cémo determinar los perfodos de capacitacién,

E1 primer inciso se basa fundamentalmente en las 4reas de operacidn de-
partamental identificadas,

1.~ Administracién 3.- Proyectos y Construccidn

2.- Planeacién 4 .- Funciones Inmobiltartias
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Determindndose para cada elemento de cada drea, un orden priorttario
de capacitacidn, iniciando, por fomentar 1a educacién bdstca y comple
mentando con cursos de otra fndole, que refuerzan su habilidad en el
trabajo, as? como su actitud personal,

E1 segundo inctso se basa fundamentalmente en el orden natutal de ope
racifn departamental dentro del contexto instituctional,

la. Fase de trabajo que abarca Enero - Abril con operacidn constante
de l1a Unidad de Planeacifn, podrfa destinarse a la programacidn y
preparacifn de cursos a 1a Unidad de Construccién preferencialmen

te, asf como a las Unidades de Administractén y Proyectos en segun
da tnstancta,

2da. Fase de trabajo que abarca Mayo - septiembre con operacifn cons--
tante de la Unidad de Proyectos, permitirfa programacidn de cursos
para 1a Unidad de Administracidn preferenctaimente, as? como a las
Unidades de Planeacidn y Construccién en segunda tnstancia,

3a, Fase de trabajo que abarca octubre - diciembre con operacidn cons-
tante de la Unidad de Construccién, permitirfa programacidn de cur
sos para la Unidad de Proyectos preferencialmente y en segunda ins
tancfa para las Unidades de Planeacidn y Administracién.

La descripcifn anterior no descarta la posibilidad de estar cursando es-
tudios bdsicos a cualquier nivel, 1o que sucederfa es que el otorgamien
to de estos cursos serfa mds moderado o francamente descriminado con ob-
jeto de no provocar una sobre saturacidn innecesarta,

No hay que olvidar que para lograr un cambio en el comportamiento, es ne
cesaria la factibilidad de aplicacidn del conocimiento adquirido y la -
sobre saturacidn dificultarfa este proceso,
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Para el logro de estos cursos de capacitacidn, se ha disefiado
un Plan de Vacaciones y de Trabajo que nos ayude en la elec--
cibn de los mismos, con miras a un mejor desenvolvimiento per
sonal dentro del Departamento y evitar hasta donde sea- posible

un excestvo atraso en el trabajo.

Ahora bien, se sugtere un drden 16gico de los estudios, es de-
cir empezando por la educacidn formal bdsica para continuar con
una educactdn tnformal tomando muy en cuenta las necesidades -

actuales de cada una de Tas secciones que forman el Departamen

to.

Dentro del programa de trabajo, se tomardn en consideracidn los
cursos verificdndose con anticipacién el perfodo de vacaciones
para evitar retrasos, Como ejemplo, anexamos una distribucitén en
horas del trabajo para complementarlo con el ttempo de capacita--
cibn, ya que este puede ser de: dfas, semanas, meses o afies, segdn

las necesidades personales y los intereses de T1a Instituctdn,
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SOBRE EL PROGRAMA DE VACACIONES, SE SUGIERE:

Presentar a 1a Gerencia el programa anual por cada uno de los componen
tes de cada Unidad y de cOmo serdn dichas vacacfones: es dectr, descri
biendo si serdn concedidas en perfodos de 20, 10 8 5 dtas h&biles, serd
un plan de vacactones escalonadas sin necestdad de.que algdn puesto que
de totalmente solo. En este caso se sugtere un programa de actividades
con todas las anotaciones correspondientes para evitar problemas en d1-
tima instancia, Este plan servird como control para que no todos solici
ten vacactiones en el mismo perfodo y habrd que ser realtstas en el sen-
tido de que no stempre se podrdn tomar las vacactones en el ttempo tndt-
cado por la presencia de un trabajo urgente,

De acuerdo con e] calendario de trabajo que se presenta, se pueden yeri~
ficar fechas de vacaciones para aproyvechar el tiempe o pertodo que mar--
quen sus programas de trabajo que est&n menos cargados de labores y po-
der de esta forma gozar de unas auténticas vacactones, Lo Importante -
es que dentro de cada Unidad hay varios miembros y que las &reas de Pla-
neacidn-Administracidn; Proyectos-Construccidn e Inmebtltartas, estdn -
muy relactonadas, por lo que serfa conveniente que estas vertficardn sus
actividades y acordaran fechas de vacactones en conjunta,

Astmismo, en el aspecto secretarial y de mensajerta, verificande el pro-
grama de trabajo se otorgardn dichas vacaciones,

Serta conventente fijar un perfodo para que no haya yvacactones en el ~-
Departamento en general, para asistir a los cursos de capacitacidn que
se hayan acordade, ya que estos serdn 1levados de acuerdo con el progra
ma de trabajo, debtdo a que se tomard en cuenta el ¥apso gque |leve cada
curso y 1a hora en que podrdn cursarlo sin afectar directamente al De~-
partamento,
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Se sugtere que los cursos no se tomen muy cercanos a los perfodos -
vacacionales para que no se pierda 1a retroalimentactén,

Habrd que ceordinar mucho este aspecto, puesto que dependerd del tipo
de curso que se tomard, o sea, de dfas, semanas, meses o afios, ya que
en este sentido se estd incluyendo desde el término de preparatoria,
1{cenctatura, maestrfa, especialidad, en el aspecto formal o como es

el de capacttacidn que estd con el inter&s del empleado y organizacién,
o mixto, es dectr: formal e informal.

POLITICA PARA EL DISFRUTE DE VACACIONESa;¥/

—_—

- Elaborar plan vacacional anual por cada elemento y presentarlo a la
Gerencia,

- Verificar perfodos de trabajo intensivo para cada Seccidn

- Verificar fechas para el disfrute de vacactones

- Elaborar con lujo de detalle las actividades persenales, ya sean pre_
sentes, pendientes y futuras para evitar retrases,

- Llevar el control de estas vacaciones para prevenir que dos o mis ele
mentos cotncidan en tiempo para el disfrute de Yas mtemas, ocastonan-
do diftcultades dentro de sus Unidades,

- Verificar actividades y acordar fechas vacactornales en cada Seccidn -
para no generar problemas internos,

- Sugerfr no tomar cursos de capacitacifn cercanos a las vacaciones,

- Prever posibles cambios vacacionales por causas de fuerza mayer,
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PAPEL PARA ASIGNAR O DENEGAR QUE PERSONAS DEBEN CAPACITARSE

E1 papel para asignar o denegar qué persona y por qué razones debe tomar
un curso de capacitacifn no es fdcil, puesto que hay muchas variables, -
pero un punto muy importante es que si todo el personal ha respondido en
situaciones criticas de trabajo, es porque ha demostrado un espfritu de
colaboracién y cooperaciln entre todos, con esto no se gqutere decir que
todos sean suficientemente aptos o quizé& si, pero si todos estdn dis--
puestos a trabajar para solventar problemas diartos habrd que hacer una
investigaci6n muy a fondo de las caracteristicas de cada empleado para
invitarlo a que siga adelante tomando en cuenta su sentido de responsa--
bt1idad hacia 1a empresa.

En este sentido, habrd que ver las diferencias tndividuales de cada com-
ponente, pues los harbd resueltos, dindmicos, creativos, esforzadoes en -
el cumplimiento de su labor y otros que tratar&n pero su manera de ser
no los ayudard a lograr las metas que se proponen, y requerirdn de mds -
ttempo para una maduracidn personal, Sobre este aspecto los dds tienen
un valor especial para el Departamento, la persona que se fija metas --
sumamente féciles de alcanzar y siempre las alcanza, no es mis valioso -
que la persona que se fija objetivos inalcanzables a 1os que nunca 1lega,
pero que sin embargo, al hacerlo logra mejorfas sustanctales sobre su -
trabajo, Ast cuando se tenga que emitir un juicto, el tndividuo serd -
evaluado tante por su capacidad para fijarse objetivos como por su habi-
1idad para alcanzarlos,

Las personas mds jévenes posiblemente necesiten dates objetiyos acerca -
de sus aptitudes y hechos referentes a oportunidades para una mayor edu-
cacifn; posiblemente esté& pensando en cmo prepararse para avanzar en su
carrera, ademis las necesidades del empleado mds joven pueden discrepar
considerablemente con las de una persona de mis edad, y creemos que en -
este caso se tendrfa que motivar mds a éste G1timo para que no se sienta
relegado en este programa de superacién que ayudard enormemente al desem-
pefio de sus labores y de su vida soctal,
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Algunos puntos que deberemos tomar en cuenta son:

-

Enumerar los principales objetivos de la tarea de determinada perso
na, que puedan medirse cualitativa y cuantitativamente.

Deberes y responsabilidades del empleado

Como se relaciona el empleado con las responsabilidades:de 1a Uni--
dad,

Definir los resultados esperados y los estdndares de rendimiento,
Describir los puntos fuertes de la persona - sus méritos y sus logros
y sus puntos débiles- renglones en los que necesfta superarse,
Describir las medidas proyectadas con consecuencta de esta evaluacidn,
como: revaloraci8n, estrategia, tdcticas, etc,

Aspiractones personales de ascenso

Formaci8n educativa

Capacidad para el desarrollo de actividades

Aprender 1o que ignora del puesto

Establecer planes para superar las limitaciones

Alentarlo a que busque introducir mejoras en campos en los que es -
experto,

St sus metas personales se han logrado dentro de 1a Instttuctdn,
Como cumple con su astgnacidn actual

St qutere seguir en el mismo campo o quiere cambtar a otro

Su empleo actual le da oportunidad de hacer buen uso de su capact-
dad, aptitudes e intereses,

Si permanece en el mismo campo, ¢a qué puestos mls altos puede as-~
pirar? iqud otro adiestramiento y experiencita necesttard?

¢Qué nuevos campos de la carrera se abrirdn en lo futuro? (qué <
preparacidn y experiencia necesitard para entrar en ellos?

La persona con mayor experiencia quizd quiera saber como puede «-
1legar a ser mis eficaz en el puesto que ocupa,
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CUADRO DE DISTRINUCION DE TRANAJO

ACTIVIDADES

JEFE CONTARILIDAD.

HORAS
SEM,

1 Estudio de pro
blemas,

Aprueba presupuestos,
Estudia costos o impuestos,
Interpreta estados financieros,

NEE

2 Relaciones ene

Discute con el gerente los movi-

tre jefes y sub mientos financleros, 4
ordinados, Acuerda con subordinados. 11
3 Juntas, Juntas con diversos jefes para re-
Reuniones, solver problemas de contabilidad, b
Comitéds, ete,
4 Contacto con = Trata personal otras unidades para
personal, coordinar actividades, control in-
terno, etc, 6
§ Contacto con - Contacto con clientes y proveedores '
personas ajenas sobre cuentas corrientes, 2
a la compafifa, Contacto personal o telefdnico con
gerentes de bancos, 1
6 Actividades -- Firma vales, comprobantes, registros,
oficinescas de eto,
rutina, Revisa y dicta correspondencia, 2
7 Actividades va- Autoriza concesién de créditos, bonifi
rias, caclones, eotc, 2

TOTAL
TIEMPO SEMANAL

46
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CUADRO DE DISTRIBUCION DE TRABAJO.

ACTIVIDADES

GERENTE GENERAL

HHORAS
SEM,

1 Estudio de pro
blemas .

Aprueba programas y presupuestos ge
nerales y particulares,

Interpreta estados financieros,
Estudia contratos y documentos.

wW&ES

2 Relaciones en-
tre jefes y sub
.ordinados,

Acuerda con sus subordinados para -
darles instrucciones, recibir infor
macién, resolver dudas, etc,

3 Juntas,
Reuniones,
Comités, etc,

Participa juntas del C, de adminis-
tracién, y reuniones diversa {ndole,
Discute con encargados de estados. -
financieros, la forma de elaborarlos.

b Contacto con =
personal,

Trata capn_representantes sindicales o

trabajadores sohbre sus problemas,

§ Contacto con -
personas ajenas
a la compaiifa,

Recibe personas ajenas a la compaiifa
para varios asuntos,

Participa en actividades de la comu-
nidad,

Contacto personal o telefénico con =
gerentes de bancos,

6 Actividades --
oficinescas de
rutina,

Redacta informes, programas, planes,
acuerdos, eotc,

Dicta correspondencia a su secreta--
ria,

Revisa y firma correspondencia,
Lleva estadfsticas generales,

7 Actividades va-
rias,

TOTAL
TIEMPO SEMANAL

59
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LA CAPACITACION EN RAZON DE LOS METODOS EMPLEADOS
PUEDE SER:

DIRECTA,- se da expresa y formalmente con
métodos de ensefanza,
CAPACITACION:
INDIRECTA, - se utilizan elementos que de -
suyo tienen otros fines,

CAPACITACION DIRECTA:

CLASES.- maestros que en forma pedagdgica, fmparten las
materias.

CURSOS BREVES,- de acuerdo a un tema espectfico dentro
de una materia mds amplia,

BECAS.- ya sea de 1a misma empresa o alguna institucidn
educativa.

CONFERENCIAS,- exposicidn de 1 a dos horas de un tema, -
seguido con preguntas y respuestas:

METODOS DE CASOS,- consiste en tomar como base "un caso
concreto” no inventado stno sacado de 1a realidad
de la propia empresa, Se deben 1levar soluciones y
discutirlas hasta 1legar a un acuerdo,

CURSOS POR CORRESPONDENCIA.- capacitacidn al personal dis--
tribuido en varias poblactenes, o bten, contratar
servicios de diferentes Instituctones para los em-
pleados que lo requieran,

INSTRUCCION PROGRAMADA,- despuds de leer un trozo que le da
informacidn suficiente, responder a preguntas que
se le hacen, cerciordndose postertormente de si su
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respuesta fue acertada o no, compardndola
con 1a que encuentra en otra parte,

d
CAPACIIEEEQH_;NPIRECTA:

T ///MESAS REDONDAS .- un medio para el estudio de pro--
blemas précticos, sobre todo de tipo admi
nistrativo donde intervienen functonarios
de alto nivel,

l/PUBLICACIONES.- los que en modo espectfico se editan
para ensefar una materta determinada. Re--
vistas, que resulte interesante y dentro de
las cuales se aprovecha una seccidn para al
/ guna ensefanza,

MEDIOS AUDIOVISUALES,- Utiltzacidn de pelfculas, fil
minas, carteles, etc,, por 1o pldstico de
las figuras, pueden ser, a veces, medios de
gran valor para inculcar ctertas noctones de

las que, de otra manera, serfa diffcil con-
vencer al personal,
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COMO LOGRARLO:),

}ig/ Cursos nocturnos de escuelas superiores y universidades locales

=)

Cursos breves o talleres de perfeccionamiento, en universidades

y escuelas superiores,

Estudios de tiempo completo en universidades y escuelas superio

res, por medio de becas y colegiaturas,

Cursos en 1a escuela profesional de cualquier instituctfn de -

estudtos superiores,

Cursos abiertos o por correspondencia de universidades y escue

las superiores acreditadas,

Cursos de orientacidn, por asociaciones industrtales, sociedades

profesionales o fabricantes de equipo,

Cursos breves de especializacidn en funcienes stpervisoras, da-

das por especialistas en la ensefianza superior,
Participacidn en socie<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>