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Uno de los motivos que me llevaron a la elaboración de la siguiente tesis 

se debe a mi afán de conocer como se lleva a cabo la capacitación en las 

Instituciones de Crédito. 

A medida que las empresas crecen y se desarrollan, tienen la necesidad de 

contar con un personal mejor preparado para el desempeño de sus activida-

des, el cansino para lograrlo es a través del cumplimiento de las disposi-

ciones legales referentes a capacitación. 

Adeni s, durante el transcurso de mi formación académica y en el tiempo que 
llevo trabajando he observado que no se le ha dado la debida importancia a 

la capacitación. Esta tesis quiero que sirva de reflexión a las personas - 

que deseeñan las actividades caro jefe de personal y que observen los be 

neficios que proporcionan la capacitación. 

Quiero agradecer a los empleados y funcionarios bancarios que contribuyeron 

en la elaboración de la siguiente tesis, en especial a la Licenciada en Ad-
ministración, María del Carmen Alcaraz, asesora de esta tesis, quién me ayu 

do a la terminación de la misma. 
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El elemento más valioso en una empresa es el humano. Sanos los seres huma-

nos los que hacemos el milagro del progreso. Nuestro trabajo físico-mental 

transforma continuamente el medio en que nos desenvolvemos haciendolo mejor 

o peor, de acuerdo con la motivación que nos mueve a la acción. 

So s nosotros los que podemos hacer que una empresa continue su crecimien-

to o al contrarió llevarla a la ruina por medio de acciones destructivas, - 

en realidad la dimensión de una empresa se mide por el elemento humano que 

lo integra: tendrá la estatura de los ha*res que lo dirigen y de los que - 

ejecutan diferentes funciones a través de las cuales alcanzan sus objetivos. 

Por tal motivo es necesario crear condiciones que permitan el desarrollo del 

personal con potencial para ocupar puestos de mayor responsabilidad. 

El desarrollo del individuo es un proceso y no un programa, ya que un pro-

grama consiste en una serie de actividades formales que se inpenen al indi-

viduo desde afuera, y estarnos convencidos de que el desarrollo del personal 

es un proceso evolutivo que nace dentro del individuo y se Inicia desde su 

concepción para terminar con la muerte. 

En este proceso la banca mexicana ayuda a su personal creando circunstan- - 

tancias ambientales de trabajo que propicien el desarrollo integral del in-

dividuo. Por tal motivo se tiene estructuradas e integradas una serie de - 

actividades que contribuyen a esos fines: programas de entrenamiento, capa-

citación y desarrollo a todos los niveles. 

Ya que el factor más Inq¥ortante en el desarrollo Integral de las personas - 

es la experiencia*vivencial que adquieran en el desempeño de su trabajo día 

rio. Los seres humanos aprendemos la mejor forma de actuar actuando, por - 

que esto permite analizar las fallas para superarlas,bien sea, con mejor - 

preparaci6n o entregandose más generosamente al trabajo. 

El interés que tuve en tratar este tema ( La Capacitación y Desarrollo de - 
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los trabajadores de Crédito), se debe a la importancia que tiene en el de 

sarrollo personal., la capacitación, así como incrementar la producción y 

permitir un crecimiento mayor a las instituciones. 

En la administración de -recursos hunanos, además de atraer el tipo ade-

cuado de personas, mantener su lealtad y su interés deberá prepararlas -

(capacitarlas), para realizar una labor óptima en el puesto que ocupa pa 

ra ascender cuando se presenta la oportunidad. 

El administrador inexperto no tardará en percatarse de que el entrenamien 

tu y la preparación de los subordinados es la parte más importante del - 

trabajo administrativo (trabajar a través de personas) es realmente algo 

tan distinto a hacer uno mismo el trabajo que se requiere un conjunto 

totalmente diferente de habilidades. 

Uno de los motivos principales que me llevaron a elaborar la presente te-

sis se debe a las amargas experiencias propias y ajenas que le permiten a 

uno eanprender la necesidad de superación del hombre y la responsabilidad 

que tiene el licenciado en Administración de brindar los medios necesarios 

para lograrlo. 

La capacitación la oonsidero cano un medio que permite el desarrollo inte 

gral del individuo, permiti hdole ocupar un mejor puesto dentro de la or-

ganización, así cam una remuneración adecuada que le permita a él y a su 
familia un mejor tren de vida. 

En las instituciones de crédito existe la intervención creativa del indi-

viduo lo cual permite su crecimiento. 

Los temas tratados en ésta tesis son las siguientes: 

En el primer capítulo se mencionan los antecedentes históricos de la ban-

ca en México, desde el establecimiento del primer banco en el país corro - 

la evolución que tuvieron, así como el establecimiento de las primeras le 

yes bancarias hasta la época actual. 
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Además se mencionan en este capítulo como se llevaron a cabo los primeros 

cursos de capacitación así cauro las disposiciones legales en materia de - 

capacitaci6n y el apoyo brindado por las instituciones de crédito para su 

cumplimiento. 

Esto nos permite contemplar la importancia que anteriormente se le había - 

dado a la capacitación. 

En el capítulo dos se menciona los conceptos de educación, entrenamiento, 

adiestramiento, capacitación, desarrollo y cultura. La relación que exis 

te entre ellos así cano la diferencia que existe en el significado de es-

tos conceptos, se define el proceso de aprendizaje, y sus etapas ya que - 

tiene mucha importancia en los programas de entrenamiento de los emplea--

dos bancarios ya que el aprendizaje es un medio en el cual el empleado de 

muestra los ccnxcimientos obtenidos en estos cursos. 

En el capítulo Tres se mencionan los objetivos del departamento de recur-

sos humanos, las funciones que desempeña éste departamento, se establece - 

la determinación de necesidades de capacitación, la cual debe ser una in-

vestigación profunda para definir los programas adecuados que deben de - 

darse a los trabajadores, cato se establece los objetivos que persigue la 

capacitación, así como los beneficios que proporcionan estos cursos. 

Se establecen los programas de capacitación y su contenido educacional que 

se cursan en las instituciones de crédito, así coro los métodos de instruc 

ción y medios auxiliares, que contribuyen al aprendizaje. 

En este capitulo se menciona también la organización y ubicación óptima - 

para el aprendizaje de dicho curso, posteriormente se realizará una evalua 

ción para comprobar su aprendizaje. 

Otro punto de suma importancia es que el instructor sepa motivar a los •-

alunu s, ya que de éste dependerá el éxito que el al mi o adquiera en su -

educación. 
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En el capítulo Cuatro se hace un comentario en el artículo 123 apartado B 

fracción XIII de la Constitución Política Mexicana, el cual se base para 

las disposiciones legales en la Ley Federal del Trabajo que posteriormen-

te se comentan, así como un comentario de la Ley Bancaria. 

En el capitulo Cinco se realizará la x* robaci6n e investigación del cur 

so de capacitación, así coma la opinión y beneficios que obtienen los em-

pleados, la ubicación propicia y el aprovechamiento que obtuvieron del - 

instructor. Esta información se obtendrá a traves de la inplantacidn de 

un cuestionario, el cual posteriormente nos servirá para recopilar los da 

tos y obtener la conclusión de ésta tesis. 

Espero que la presente tesis sea una ayuda a la reflexión y aporte algunas 

ideas al mejoramiento del desarrollo integral del individuo. 



DISEÑO DE INVESTIGACICV 

La capacitación de los trabajadores en las instituciones de crédito. 

La finalidad perseguida por la capacitación es que satis 

faga las deficiencias o que c=plemente las inquietudes 

del personal. 

La capacitación debe plantearse en dos formas: 

1) A corto plazo, donde se observan las deficiencias - 

que existen y se desarrollen programas acordes a las 

necesidades de capacitación. 

2) A largo plazo, en donde se plantean las necesidades 

futuras de acuerdo a los programas de desarrollo de 

la empresa. 



C 

1.1 :ijYD. 

En la hipótesis se nos plantea una serie de suposicíanes para ccnprobar 

el cumplimiento de los programas de capacitación dados a los empleados 

de las Instituciones Bancarias. 

¿ A qué niveles de la ozganización se lleva a cabo la capacitación? 

¿ Con qué frecuencia es llevada a cabo estos programas ? 

¿ Qué oportunidades tienen estos empleados después de recibir estos cursos 
para el ascenso ? 

La capacitación por si sólo no es la llave para la solución de las deficien 

cias de la enpresa. 

La empresa debe de hacer una revisi6n exahustiva para determinar las rece 

sidades de capacitación. 

También debe de seleccionar los mejores instructores porque de ellos depen 

dera la enseñanza de estos cursos. 

El elemento mis importante y el que debe de estar cenciente de lo que es 

la capacitación y los beneficios que obtendrá de ella, es el empleado, el 

es el centro y de él dependerá si aprende o no estos cursos de capacita--

oibn. 

Dentro de estas variables, podemDs considerar la Cemísidn Nacional Banca-

ria, la cual establece una serie de normas y disposiciones para el cumplí 
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miento de estos cursos de capacitación a los empleados bancarios. 

Para esta investigación, es necesario realizar una serie de entrevistas y 

de cuestionarios, para la obtencien de esta información y así podemos te-

ner una serie de conclusiones respecto a éste tema. 

Para la obtención de ésta Información es necesario realizar entrevistas, 

cuestionarios e investigar directamente en publicación que produce las - 

instituciones bancarias referente a éste tema. 

Todas las relacionadas a información que se refiera a la capacitación que 

es dada en las Instituciones Bancarias. 

LIMPIES Y ADVERTENCIAS 

Esta investigación trata de obtener una conclusión referente a la capaci- 

tación que es dada en las instituciones bancarias. Las limitaciones que 

podemos encontrar, es que no se traten algunos temas a fondo. 
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CAPITULA I 

I »1L1X~EDEN'I HISIORICCS DE LA CAPACITACICN: 

I.I.- Antecedentes de la Banca en México: 

Epoca Colonial (Banco de Avíos de Minas) 

En la Nueva España se carecía y prevalecía cierto aislamiento de las zonas 

productoras; el bandolerismo existente las convertía en zonas de autoconsu 

mo a pesar de que se esperaba que entre España y sus colonias se contara - 

con toda clase de intercambios, no había sino una raquítica actividad ban-

caria. 

No es hasta el siglo XVIII cuando se establece el banco de Avío y Minas, - 

fundado por Carlos III, refaccionando la industria minera, captando capita_ 

les ociosos y la atención del tribunal general de México, cabe aclarar que 

el banco otorgaba también créditos de avío y que segun el maestro Raúl Cer 

vantes Adunada, que es de orrgen mexicano. La mala administración y las - 

necesidades financieras de la corona durante la guerra con Francia e Ingla 

terca, contribuyeron a su disolución durante los primeros años de indepen 

dencia, siendo un banco ptblieo. 

El Monte de Piedad de Animas: 

A mediados del siglo XVIII se crea el Monte de Piedad de Animas, precursor 

del Nacional Monte de Piedad; fue fundado por Don Pedro Rcaero de Terreros 

y por real cédula del 2 de Junio de 1774, teniendo caro base el Monte de - 

Madrid. Sus operaciones originales fueron préstamos con garantía prendaria, 

custodia de depósitos confidenciales, secuestros judiciales, venta en almo 

neda de las prendas no desempeñadas ni refrendadas. 

Al principio no cobraba intereses por los préstamos por tratarse de una Ins 

titucWn de beneficencia, pero al morir su fundador empezc ha hacerse a la 

taza del 6%. 

Se dice que el Banco Nacional Monte de Piedad fue el primero que emiti6 
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billetes, aunque con redacción de recibos, y que es la más antigua institu 

ci6n bancaria mexicana. En la época colonial florecieron varios bancos par 

ticulares de los cuales unos tuvieron éxito y otros no. 

Al igual que en Europa y en varias partes del mundo, en México también exis 

tieron grandes casas comerciales que prestaban dinero a redito, entre las 

principales encontramos las de Gregorio Mier y Ter n, Rosas Hnos., Drusena 

y Cía., Casa Jecker, etc. Estas casas no s6lo prestaban dinero sino que re 
cibian depósitos del p(blico; todo independiente de su giro principal. 

La mala administración y otras razones dieron a la desaparici6n de estos - 

banqueros. 

Epoca Independiente: 

Banco de Avio: 

En el año de 1830 Lucas Alamán, Ministro de Relaciones Exteriores, durante 

la presidencia de Bustamante, crea el Banco de Avio para captar capitales 

particulares y dedicados al fomento industrial. 

Sus principales objetivos eran compra de maquinaria para venderla a los in 

dustriales al costo, fomento de la industria textil y otras industrias, in 
cremento de la agricultura y todo aquello que fuera interés nacional. 

Debido a la situación econánica y política del País, no logró Sus objeti-

vos básicos y tuvo que liquidarse en el año de 1842 por decreto del presi-

dente Santa Anna. Cc m puede apreciarse este banco realizaba operaciones 

que ahora están a cargo de las uniones de crédito, s6lo que se trataba de 

una institución nacional de crédito. 

Banco de Amortizacl6n: 

Con el propósito de quitar la circulación de la ronda de cobre,en el año 

de 1837 fue creado el Banco de Anortizaci6n de Moneda de Cobre, para resol 

ver los problemas de circulación excesiva de dicha moneda y gran nln ro de 

falsificaciones que la misma creo. 
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El procedimiento utilizado por el Banco para lograr sus objetivos fue la 

prohibición de todo tipo de moneda que no fuera de oro o plata. Este ban 

co que también fue creado por el gobierno, obtuvo financiamiento a traves 

de emprestitos al exterior y al clero para sufragar los gastos del erario 

público, lo que convertía en una agente financiero del gobierno federal. 

Banco de Londres y México: 

El 22 de Junio de 1864 durante el imperio de Maximiliano, nace el Banco - 

de Londres y México y Sudamérica, sucursal de la Sociedad Inglesa London 

Bank of Mexieo en South America Limite. 

Esta instituci6n estuvo hábilmente dirigida y administrada, aunque como ve 

retos, tuvo que enfrentarse a varias crisis que pusieron en peligro su exis 

tenia en el País. 

Banco de Santa Eulalia: 

Entre 1875 y 1882, en el Estado de Chihuahua comenzaron a operar varios ben 

cos, debido a la desanda de crédito creada por la actividad minera que esta 

ha desarrollandose rápidamente. 

En noviembre de 1875 se autorizó al norteamericano Francisco Mac Manus, pa-

ra fundar el Banco de Santa Eulalia, con facultad de emisión por sumas deter 

minadas reeembolsables en pesos fuertes, con un 8% de descuento o a la par 

en monedas de cobre corriente, entonces en el Estado en virtud de la acuña-

ci6n que de ella hizo el gobierno federal en los días de la intervención - 

francesa. 

Banco Mexicano: 

En marzo de 1878, también con derecho a emitir billetes, fue creado el Ban-

co Mexicano, posteriormente se fundo el Banco Minero de Chihuahua, que al - 

igual que los anteriores también era emisor de billetes. 

Estos fueron los primeros bancos organizados en el interior de la Repúbli-

ca y podemos darnos cuenta del criterio para otorgar concesiones, consistía 

en cubrir ciertos requisitos a fin de tener derecho a realizar negocios ban 
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caries con emisión de billetes. 

Poco depués, al asumir la primera magistratura del país, el General Por-
fino Díaz,prevalece en el país una paz forzada y una prosperidad relati 

va, siendo sin embargo un periódo de gran desarrollo económico sobre to-
do en la construcción de ferrocarriles, la exp]otaci6n de minas, el cara_ 
cio, el sistema bancario y algunas ramas industriales. A causa de esto, 

no existid suficiente liquidez para el financiamiento de la industria en 

general y se tuvo que recurrir al capital extranjero, que por su parte - 

iba a requerir los servicios bancarios y solamente habían en el país cua 

tro instituciones bancarias en esa época que no basta para el programa - 

de desarrollo industrial que había creado la necesidad no sólo de un mar 

cado de dinero, sino también un mercado de capitales que sólo las insti-

tuciones bancarbs podía satisfacer. 

Cbn el propSsito de resolver dicho problema, el gobierno del Distrito Fe 

deral, propuso a la junta del Monte de Piedad que emitiera certificados 

impresos reembolsables a la vista y al portador a cambio de depósitos que 

la misma institución recibia. La proposición fue aprobada y se acordó - 

proporcionar al Monte de Piedad el carácter de banco de Emisión con facul 

tad de emitir billetes hasta por $900,000.00 con la garantía de sus pro-

pios fondos. 

Banco Nacional Mexicano: 

En 1881 un grupo de hombres de negocios franceses que representaban el = 

banco Francoegipcio, comisionaron a Eduardo Noetzlin, para que obtuviera 

del gobierno mexicano la concesión para crear un banco de emisión en Mé-

xico, la cual obtuvo del Presidente Manuel González el 16 de Agosto del 

mismo año; ésta institución llevo el nombre de Banco Nacional Mexicano -, 

estableciendo un contrato con el Gobierno para su funcionamiento cuyos -

principales artículos tuvieron gran trascendencia en la posterior legisla 

ci6n bancaria mexicana, ya que en los términos de la concesión son funda-

mentalmente importantes porque desde ese momento nace en México la base de 

la economía bancaria y financiera del país. 
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El capital social de ésta institución quedo canprendido entre seis y vein 

te millones de pesos, pero para dar principio a sus operaciones se autora 

z6 un mínimo de tres millones de pesos de capital en caja, apareciendo - 

así por primera vez en México la forma de sociedad con capital variable. 

Además de que por cada millón de pesos de capital o de depósito que en - 

efectivo tuviera el banco en caja, podía emitir tres millones de pesos en 

billetes; de este modo el banco sin ser banco del estado, prestaría sus - 

servicios al gobierno en el interior y en el extranjero, encargarse de 

situar y concentrar los fondos federales; de realizar el servicio de la - 

deuda pública y de construir la organización bancaria que nuestro gobier-

no necesitaba para sus servicj.os hacendarios. Así pues abrió a la Tesore 

ría una cuenta corriente, la cual permitió eliminar a la gran cantidad de 

agiotistas y usureros que traficaban con el tesoro público. 

Esta importante institución principio a prestar sus servicios al público 

el 23 de febrero de 1882. 

Banco de Empleados: 

El 12 de Junio de 1883 la Secretaría de Hacienda, otorga a Francisco Suá-

rez la concesión para construir el Banco de Empleados, destinado a practi 

car operaciones con los empleados públicos y aportando ellos mismos el ca 

pital. Para variar se le autorizó también emitir billetes reembolsables - 

al portador y a la vista. 

Banco Nacional de México: 

El 15 de Mayo de 1884 se otorgó la concesión para el establecimiento del 

Banco Nacional de México, el cual nació en fusión del Banco Nacional Mexi 

cano y el Banco Mercantil Mexicano, según contrato celebrado por los re--
presentantes de los bancos mencionados el 2 de Abril de 1884. 

Esta operación se publio5 en el diario oficial del 31 de Mayo del misto - 

ano. 	, 
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Epoca Revolucionaria: 

Al iniciarse la Revolución existían 24 bancos de emisi6n y cinco refacciona 

ríos, la vida económica de México se mantenía casi en su normalidad pero no 

lograron Don Francisco I.Madero conciliar a los grupos en pugna, la situa-

ción enpezb a tornarse peligrosa para el País. Las coiuunicaciones eran cada 

vez más difíciles, la falta de materia prima y mano de obra paralizaron la 

industria, el comercio interior y exterior, disminuyeron grandemente los cam 

pos ya que no se cultivaban y pocas cosechas eran saqueadas, lógicamente los 

bancos resistieron los efectos del desajuste de todas las áreas productivas 

y empezaron a restringir el crédito y el público empezó a retirar sus dep6-

sitos. Varios bancos clausuraron sus operaciones y muy pocos lograron so--

brevivir. 

Ante la situación el 5 de Octubre de 1913, Victoriano Huerta decreta la in-

convertibilidad de los billetes de banco. Este decreto pravoc6 el pánico en 

tre los ya pocos depositantes acelerando el retiro de sus fondos de tal ma-

nera que Huerta ordenó la suspensión de pagos por decreto del 20 de Diciem-

bre de 1913. Los días del 22 al 31 de Diciembre fueron declarados feriados 

y al abandonar Huerta el poder la situación de los bancos de emisión era de 

franca bancarrota. 

El 20 de Agosto de 1914 llegó Venustiano Carranza a la Ciudad de México y - 

las instituciones bancarias se encontraban cerradas porque el gobierno hab6a 

declarado que no reconocerían las emisiones hechas por Huerta. Con el propb 

sito de tranquilizar la situación el gobierno acordó que las oficinas fede-

rales recibieran toda clase de billetes sin limitación alguna. 

El efecto de este acuerdo fue positivo y los bancos volvieron a operar pero 

debido al exceso de papel moneda lanzado por el gobierno constitucionalista 

y al paro general de las clases productivas la situación bancaria era peli-

grosa en extremo. 

La Comisión Reguladora e Inspectora de Instituciones de Crédito: 

El 19 de Septiembre de 1915, Carranza expide un decreto en Veracruz en aten 

ci6n a los bancos de efnisi6n que habían dejado de llenar los requisitos que 
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les asignaba la ley y continuaban efectuando operaciones sin ajustes a ella 

lo que ponía en grave peligro los intereses de la nación. 

Para hacer efectivo el decreto anterior el Presidente de la República auto-

rizo a la Secretaría de Hacienda para crear la Comisión Reguladora e Inspec 

tora de Instituciones de Crédito. 

la Banca en México: 

Epoca Posrevolucionaria: 

Al entrar en funciones la eanisi6n mencionada, procedió a someter a los ban 

oos al ctmplimiento de las leyes lo que ocasiono que muchos de éstos se les 

cancelara la concesión. 

Al terminar sus dictamenes la Comisión Reguladora e Inspectora de Institu--

ciones de Crédito ccnenz6 a formular liquidaciones de aquellos bancos que - 

encontro fuera de la ley e inició el proyecto del establecimiento del Banco 

[mico de E nisi6n. Iniciandose dicha caaisión presento un proyecto para la - 

creación del Banco Unieo mencionado en el que se proponía constituirlo con 

un fondo del 75% del dinero metálico en poder de los bancos de E nisi6n y el 

25% restante sería aportado por el gobierno. Este plan encontró la resisten 

cia de los bancos de emisi6n al no querer entregar sus existencias. 

El Banco de México: 

Como la Constitución de 1917 prevenía la creación de este banco, el Secreta 

rio de Hacienda, Alberto Pana, nanbro una oanisi6n integrada por los Sres. 

Gánez Morren, Elias de Lima, Fernando de la Fuente, con el objeto de formu-

lar la nueva Ley General de Instituciones de Crédito y los estatutos princi 

palas de la Ley del Banco de México que fue pzrmulgada el 28 de Agosto de -

1925 y di6 nacimiento al actual Banco México, S.A., inaugurandose éste el - 

1°de Septiembre del mismo ario. 

A continuación mencionaremos algunas de las funciones del Banco de México, -

S.A., según la ley del '25 de Agosto de 1925. 

- Dnisi6n de billetes 
- Regular la circulación monetaria de la República, los 

cambios en el exterior y la taza de interés 
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- Redescontar documentos de carácter puramente mercantil. 
- Encargarse de el servicio de Tesorería del Gobierno Fede- 
ral. 

- En general efectuar las operaciones bancarias propias de 
la banca de depósito. 

Por lo que refiere a las funciones monetarias el banco asumía el control so-

bre la acuñación de moneda y retiro de circulación de piezas que debía ser 

reacuñadas, compra de metales para la acuñación, la administración del fon-

do regulador del oro para scoeter al patrón de monedas y estabilizar el ti-

po de cambio sobre el exterior, así como para la satisfacción de las necesi 

dades monetarias en el país. 

la Ley General de Instituciones de Crédito de 1925 fue sustituida por las - 

de 1926, 1932 y por la vigente del 31 de Mayo de 1941. 

Junto con el Banco de México nació la Comisión Nacional Bancaria y caro es 

natural las leyes y procedimiento en materia bancaria ha tenido que evolu-

cionar adaptandose al desarrollo del país y a las condiciones económicas - 

de las distintas épocas. 

El primer esfuerzo del Banco Nacional de México fue dirigido hacia la recons 

trucción del sistema bancario *y con ese objeto se establecieron 26 sucure]es 

en el interior de la República en el periodo comprendido a partir de su fun-

dación hasta Mayo de 1932 en que se dio la categoría de Banco Central. 

Epoca Actual: 

El sistema bancario mexicano actual ha manifestado un notable desarrollo debi 

do al dinamismo con que ha incrementado la captación de recursos. Se dice - 

que el crecimiento actual de la banca supera al de la ecenania general en un 

29% anual. El sistema bancario actual opera en base a la especialización aun 

que cano veremos al hablar de la estructura del éste se ha apartado de la es-

pecialización cuando se trata de multiplicar los servicios que pueden redun--

dar en mayores utilidades. 

Nuestro sistema esta integrado por instituciones de crédito nacionales y priva 

dos. Los recursos de las instituciones nacionales se han derivado de fondos fe 

derales, créditos extranjeros y redescuento del Banco de México. 
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1.2.- Antecedentes de la Capacitación en las Instituciones de Crédito: 

Los primeros antecedentes sobre la forma de capacitar dentro de la Banca 

en nuestro País, los eneontranos en el siglo pasado. Precisamente al cre 

arse las primeras organizaciones bancarias surgió la necesidad de adies-

trar a sus empleados. 

En este tiempo los conocimientos sólo podrían ser transmitidos por ins--

trucc1 n directa. En cierto modo, se trataba de una relación mnestro-

aprendiz tal y como la historia nos señala al hablar de la forma en que 

se adiestraba a los antiguos artesanos. 

No fue sino hasta la segunda mital de los años veintes, cuando aparecen 

los primeros cursos formales relacionados con la Banca, estos se desa-

rrollaron en el Banco de México, poco después de su fundación. 

En el año de 1937 anticipandose a otros sectores, fueron incluidos en el 

reglamento de trabajo de los empleados de las Instituciones de Crédito y 

Organizaciones Auxiliares, expedido por entonces Presidente de la Rep(bli 

ca, Gral. Lázaro Cárdenas, entre otros la: 

1.- Organización de cursos y conferencias. 

2.- Otorgamiento de becas. 

3.- Fbrmaci6n de bibliotecas. 

A raíz de esa Ley, la banca privada inicia los primeros eventos de capaci 

tación, teniendo como aulas de estudio las propias instalaciones de la em 
presa. 

En el reglamento expedido por el Presidente de la Repiblica, Adolfo Ruiz 

Cortines, en 1953, se norma lo relativo al otorgamiento de las becas y es 

tablece estas para estudios en el extranjero. 

Al inicio de los sesentas, surgen dentro de la banca departamentos espe-

cializados en capacitación y se implantan las técnicas didacticas más no-

dernas, tales como: 
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El diaynbstico de necesidades, el uso de audio-

visuales, el entrenamiento de laboratorio, el - 

método de dramatización, las clínicas de ventas, 

el método de casos, etc. 

Así a fines de la década de los sesentas se aplicaron los primeros cur-

sos de instrucción programada, siendo la banca la pionera en México en 

el uso de ésta técnica de autoenseñanza. 

En la reglamentaci6n oficial, en 1972 se fundaron los centros de capacita 

ci6n bancaria, en aquellas plazas de la Repdblica que contaran con más de 

mil empleados bancarios. 

En este tiempo se le integro a las técnicas anteriores, la utilizaci6n de 

sucursales-escuela para el adiestramiento del personal operativo. 

Independientemente de la capacitaci6n impartida por cada una de las Insti 

tuciones, la banca creo centros de enseñanza para la especificación de su 

personal, ozrm el centro Mexicano de Administración Bancaria y su Institu 

to que imparte la Licenciatura de Administración Bancaria, con reeonoci--

miento oficial de estudios. 

Cerro se podrá observar la capacitaci6n en la banca, se d16 desde sus ini-

cios y ha ido desde una mera formación técnica a una formación integral -

del individuo. 

Tal esfuerzo se puede apreciar en la interminable lista de cursos y even-

tos de capacitación, por medio de los cuales se procura la superación téc 

nica, administrativa y humana de los miles de empleados que integran la - 

Banca en México. 

Estau s consientes que la banca ha cumplido, no solamente en los términos 

establecidos por la Ley, sino más ella, impulsada por la convicción de que 

el progreso de las Instituciones se finca sobre el desarrollo del elemento 

humano que la integra. 
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Por eso cuando por Decreto del Sr. Presidente de la República, Lic. José 

López Portillo, la obligación noral de impartir capacitación al personal 

de las Instituciones, fue elevado al rango de derecho y consecuentemente 

de una obligación constitucional, la actitud de la Banca, fue de franca 

aceptación y apoyo entusiasta. 

La CUmi.si6n Nacional Bancaria y de Seguros, a traves de la Dirección Ge-

neral de Asuntos Laborales de la propia Canisión, continuará con la res-

ponsabilidad de regular y hacer cumplir las disposiciones legales que - 

afecten la capacitación y adiestramiento del personal del Sector Financie 

ro Nacional. 

Las bases para formular los planes y proyectos de capacitación y adiestra 

miento fueron publicados por la Canisión Nacional Bancaria y de Seguros, 

el día 22 de Diciembre de 1978. 

Con estos instrumentos la Banca Mexicana, esta lista para cumplir con las 

obligaciones que nos dicta nuestra Ley Laboral y para continuar cumpliendo 

por convicción, con la imperiosa responsabilidad de formar íntegramente al 

personal bancario, para ser de 61 un elemento más eficaz, más profesional 

y más humano. 

La educación del hombre debe tener la preocupación del Grupo Social y pre 

parar a la persona para que desempeñe en didla sociedad el papel que le - 

corresponde, formar al hombre para que lleve una vida normal, util y de - 
servicio a la comunidad; dicho de otro modo, guiar a la persona en la es-

fera social despertando y fortaleciendo el sentido de su libertad, así eo 

no el de sus obligaciones, derechos y responsabilidades. 

Lo anterior constituye al objeto escencial de la capacitación. 

La Banca en México, da al personal la oportunidad de incrementar y perfec 

cionar sus conocimientos, habilidades y actitudes, a traves de programas 

específicos de capacitación y adiestramiento. 

cbxro una muestra de ésta preocupación, los programas de recursos humanos 

se orientan a todos los niveles jerarquicos de la organización. 
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No hay duda del crecimiento de la Banca y de los resultados que han obte 

nido, consecuencias de la demanda que el desarrollo del País ha provocado, 

a la cual se ha dado respuesta mediante la adecuación interna a los cam--

bios tecnológicos, sociales y econhni.cos; productividad y eficiencia en - 

sus funciones y servicios ágiles y oportunos. 

El personal de las instituciones bancarias ha sido el soporte para éste - 

crecimiento y evolución, mediante la aplicación de sus aptitudes, su men 

te y su corazón. 

Habilidades, conocimientos y voluntad, son áreas en que la capacitación y 

el adiestramiento han jugado un importante papel de enriquecimiento y cam 

bio. Han ayudado a que el factor humano de la banca se prepare debidamen-

te para ésta tarea. 

Las instituciones que forman el sector bancaria, no sólo se han preocupa-

do por la formulación interna de sus recursos humanos, sino que han derra 

malo los beneficios de la capacitación a la sociedad en general. 

- Se han hecho llegar esfuerzos de capacitación 

auspiciados por la banca al campo, a la indus 

tria y a la familia de los empleados bancarios. 

- Dentro del plan de "Aportación empresarial al 

esfuerzo Nacional", en apoyo a la política de 

capacitación y empleo del Sr.Presidente José 

López Portillo, el sector bancario respondió 

estableciendo un programa para el otorgamien 

to de becas para capacitación en el trabajo - 

bancario, equivalente al 2% de su planta de - 

personal por semestre. 

- Tradicionalmente, la banca ha sido fuente de 

aprovisionamiento de personal capacitado para 

los sectores industrial, canercial y oficial. 
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- Son por fortuna abundantes los apoyos de la - 

banca al sector educativo nacional, proporcio_ 

nando maestros y conferencistas, becas y auxi 

lio económico a instituciones educacionales - 

de la canunidad; apoyando el plan escuela-em-

presa y fomentan&) la participaci6n de alguos 

de sus empleados a los programas de educación 
abierta. 

- Hemos hablado de la calidad técnica con que se 

imparte la capacitación en la banca, también -

henos dicho que esta orientada en forma hunanis 

ta, que trasciende las paredes de las institu-

ciones, y esto se logra mediante una inversión 

calculada para el año 1978 en doscientos millo 

nes de pesos. 

- Otra forma de ver la magnitud del esfuerzo de - 

capacitaci6n en la banca, es diciendo que anual 

mente se encuadran en las multiples actividades 

de capacitación y/o adiestramiento formales a un 

35% de la planta de personal. 

- La inversión económica y esfuerzo, la adquisi--

ción de tecnología y dedicación a las labores de 

capacitación y adiestramiento, no sería posibles 

en el grado que ahora se dan en la banca, sino - 

fuera porque sus resultados son alta y positiva-

mente apreciados, evaluados por la alta adminis-
tración de las instituciones. 
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cAPIqxJIo Ii 

Adiestramiento: 

En las instituciones de crédito están convencidos que el factor humano 

es el recurso más valioso dentro de la organización. Sin embargo las - 

diferencias entre los individuos que la integran, así cano el cambio 

constante de toda organización en desarrollo. Es imprescindible ade--

cuar las características de las habilidades del elemento humano, con - 

los requisitos y tareas que se esta actualmente dese pefi do o con las 

que en el futuro realizará, surgiendo de ésta manera la necesidad de 

entrenamiento, cano una de las áreas del encargado de recursos humanos 

para lograr la optimizacibn del elemento humano. 

Frente a las exigencias diarias del trabajo surge paralelamente la de 

lograr el desarrollo de este elemento humano que se encuentra a su dis 

posición a fin de hacerlo más satisfactorio, asimismo a su organización 

o a la cataxnidad donde vive. 

Todo esto será posible cuando lleve a cabo el entrenamiento del elenen-

to humano. 

Proceso de educación: 

A continuación mostraremos el proceso de edi ación, así cano sus defini-

ciones: 

Adiestramiento 
Entrenamiento 

Capacitación 

Educación 

Desarrollo 

2.1.- Conceptos: 
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2.1.1. Educación: 

La definimos cano la adquisición intelectual por parte del individuo de 

los aspectos técnicos, científicos y humanisticos que le rodean. 

La educación se divide en dos grandes apartados, en el entrenamiento y - 

en el desarrollo. 

2.1.2 Entrenamiento: 

Conforme el hanbre fue inventando sus herramientas, armas, ropas, vivien 

das y su lenguaje, la necesidad de entrenamiento se convirtió en un in¥e 

diente escebcial en la marcha de la civilización. El entrenamiento es -

Importante porque tiene la capacidad de pasar a otros conocimientos y - 

habilidades obtenidos al enfrentarse en determinadas circunstancias. 

Esto se lleva a cabo por medio de ejemplos deliberados, por medio de sig-

nos y palabras, utilizando estos elementos se aplica el proceso de desa—

rrollo que se le llama "Entrenamiento", cuando este mensaje es recibido - 

par el Y abre de una manera ccmpleta, es cuando decimos que tuvo lugar un 

aprendizaje y que los conocimientos y habilidades fueron transferidos. 

2.1.3 Adiestramiento: 

La palabra adiestramiento es muy exacta, pues significa "Adquirir destre-

za", indica que, así como la mano derecha (dextera) puede realizar cosas 

que no hace la izquierda debido a la formación de hábitos por el ejercicio 

sistemáticamente realizado, de manera semejante se adquiere facilidad, pre 

cisión y rapidez en el desarrollo de un trabajo, por medio de una enseñan-

za práctica de carácter sistemático. 

El adiestramiento se entiende como la habilidad o destreza adquirida por 

regla general, en el trabajo preponderantemente físico. 

Desde el punto de vista, el adiestramiento se imparte a los empleados de 

menor categoría y a los obreros en la utilización y manejo de máquinas y 
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2.1.4.- Capacitación: 

La capacitación tiene un significado más amplio, incluye adiestramiento, 

pero su objetivo principal es proporcionar conocimientos sobre todo en - 

los aspectos de trabajo. 

2.1.5.- Desarrollo: 

El desarrollo significa el proceso integral del hambre y por consiguien-

te abarca la adquisición de conocimientos, el fortalecimiento de la w.hn 

tad, disciplina de carácter y adquisición de todas las habilidades que - 

son requeridas para el desarrollo de los ejecutivos, incluyendo aquellos 

que tienen más alta jerarquía en la organización de las empresas. 

2.1.6.- Cultura: 

Significa el conjunto de modelos de conocimientos y de conducta vigentes 

en un lugar y en un momento histórico determinado. 

La cultura se entendía cato la acumulación de informaciones, bien fueran 

técnicas, científicas y literarias, se muda ahora a la idea de cultura - 

la cual recobra gran parte del viejo significado de Paidea (educación). 

La cultura ya no es la cantidad de cosas sabidas, sino el conjunto de ex 
periencias y esfuerzos que hacen de los hombres unos seres que se acercan 

a los valores libremente admitidos y se quiere libremente con responsa-

bilidad creada. 

2.2.- Proceso de aprendizaje. 

2.2.1.- Naturaleza del proceso de aprendizaje: 

El aprendizaje no puede observarse directamente, sólo podemos observar y 

estudiar la conducta antes y después de que este tenga lugar en condicio 

nes controladas. 
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Diagrama del proceso de aprendizaje 

Antes 	Después 

S1--- R1  

S1-- R1 	 S1---R2  

S1---- R1 	 S1---R2  

El sujeto se enfrenta a un conjunto de circunstancias o estímulos S1  al 

que responde consistentemente R1, después algo pasa, el mismo sujeto que 

se enfrenta al mismo estímulo S1, pero esta vez su respuesta es R2. Ha 

habido aprendizaje. 

Condiciones necesarias para que el aprendizaje exista: 

1.- Motivación: Una de las condiciones más importantes para que el apren 

dizaje se produzca, es que el sujeto tenga nativos para responder a los - 

estímulos dados. 

Los seres humanos, gracias a su habilidad verbal, su conocimiento de la -

situación personal y muchos otros factores, pueden ser motivados a apren-

der. Pero de hecho hay ciertos tipos de conducta que deben ser cambiados 

por medio del aprendizaje, motivados a aprender. Pero de hecho hay cier 

tos tipos de conducta que deben ser cambiados por medio del aprendizaje 

motivando al sujeto a responder aunque en la mayoría de los tipos de con 

ducta, el sujeto debe estar motivado a aprender directamente, esto signa 

fica que debe estar motivado a responder de modo cato se espera a la per 

sona encargada de provocar el aprendizaje. 

2.- Estímulos apropiados: Son una condición sin la cual no se dará el - 

aprendizaje, por ejemplo: 

Si quiere que el sujeto en un trabe jo de inspección distinga entre placas 

de hojalata aceptables y no aceptables, debe de presentar precisamente - 

las placas de hojalata, no de describir verbalmente lo que son una y - - 

las otras. 
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3.- La tercera condición, es que el sujeto sea capaz de responder en de 

terminada forma, por ejemplo: 

Si un individuo que esta siendo entrenado en ventas y no responde pre a-

rando los horarios de visitas, no aprenderá a hacerlo de modo efectivo. 

Ahora definiremos los siguientes conceptos: 

Pedagngia: Nos enseña como educar a los niños y a los adultos. 

Didáctica: Describir, explicar y fundamentar los métodos más adecuados pa 

ra lograr el aprendizaje. 

Método: 	Es todo procedimiento o series de actividades que se deben rea 

lazar para obtener un determinado objetivo, es decir, siempre 

que se desee lograr un objetivo determinado, es necesario poner 

en práctica una serie de actividades planeadas, que por lo tan 

to fueron conocidas de antemano. 

En cuanto los métodos de enseñanza, la didáctica moderno concibe al alum-

no cauro actor principal en el proceso de aprendizaje, dándole un papel muy 

activo en el logro de su propia educación. 

2.2.2.- Forma de aprendizaje: 

Método autoritario: 

Este método se basa en el concepto tradicional de la enseñanza en la cual 

consiste en la transmisi6n de los conocimientos por parte del maestro y - 

la reeepci6n de los mismos por parte de los alumnos. 

F1 maestro posee el saber y lo cx unica después a los alumnos, sus méto-

dos son amplia explicación y la realización de preguntas. 

Al alumno se reserva el limitado papel de receptor, por lo que su activi-

dad principal consiste en memorizar mecanicamente los conocimientos que - 

le son impartidos por el profesor. 
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La consecuencia lógica de la aplicación de este n.todo, es facilitar el 

trabajo del profesor, porque se limita a exponer la leccidn, generalmen 

te tomada de un libro de texto para formular a los alumnos algunas pre-

guntas sobre la materia explicada. 

La labor de profesor después de explicar la materia, consiste en cercio 

rarse de que el alumno ha captado y retenido en la memoria los conocí--

mientes que le impartió y en algunos casos aclarar dudas. 

La explicación de este método hace caer al alumno en un servilismo inte 

lectual en el cual la me aria pasiva impera eam Gnica soberana, dejan-

do al educado pocas oportunidades de aprender mediante el razonamiento 

y la experiencia. 

Método activo: 

El objeto de este método es lograr mayor participación del educado pos-

tuladó, por ello, una nueva visión del aprendizaje ya que exige un cam-

bio radical en la actividad tradicional que asume el maestro. 

Este sistema educativo nos enseña que el proceso de aprendizaje, el maes 

tro no sólo ecmunica los conocimientos, sino que además aprende a su vez 

nuevas experiencias en el trato con los alumnos, los cuales le servirán 

para mejorar sus métodos de enseñanza. 

Cuando se aplica este método los alumnos participan en forma activa, rea 

lizando el aprendizaje por medio de un proceso de trabajo de conjunto, - 

en el que los alumnos se interesan más y están más atentos, ya que se - 

les ayuda a razonar al tener ellos que intervenir con frecuencia en el - 

desarrollo de temas. 

Para aprender mediante el método activo, se requiere sobre todo adquirir 

nuevas experiencias y la concepción de un nuevo método de conpartamiento 

en la vida y la concepción de un nuevo modo de comportamiento en la vida, 

claro esta que el alumno debe memorizar aquellas partes de la materia que 

es necesario que conserve tal cual fueron definidas, pero todo lo demás 

deberá entenderlo y poder explicarlo con sus palabras y sobre todo, sa-

ber explicarlo en forma más efectiva a las situaciones concretas que se 
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le presente en la vida. 

Por esta razón, si logramos que el proceso de aprendizaje se acerque a - 

las situaciones concretas de la vida real, obtendremos una comunicación 

nás efectiva de los conocimientos. 

Si desea definir este nuevo método de enseñanza, se puede decir que es el 

proceso de aprendizaje que consiste escencia]mente en ayudar al alumno a 

modificar su conducta. 

¿ Que entendemos por conducta ? 

Conducta es para nosotros la forma de actuar física, mental y efectiva de 

determinado sujeto o sea, es el comportamiento de una persona durante un 

periódo de tiempo, el cual puede estar formado por varias acciones indivi 

duales. 

Importancia del método activo de enseñanza: 

Los educadores que aplican este sistema educativo estan convencidos de que 

el educar consiste en comunicar conocimientos, habilidades y aptitudes, - 

mediante una técnica que penetra en la vida y en las experiencias reales - 

del educado, ya que el alumno aprende lo que vive para después transfor-

mar su aprendizaje en una nueva conducta. 

Concluimos nuestras reflexiones dirnkando que se ha educado a un alumno - 

cuando notamos un cambio positivo en su conducta, ya que de nada servirán 

los conocimientos que ha recibido si no sabe aplicar en forma inteligente 

los problemas que se le presentan en la vida, en especial su trabajo de - 

cada día. 

¿ Que entendetos por inteligencia ? 

La inteligencia es la actitud que en mayor o menor grado se tiene para es 
coger entre dos o móe alternativas la que mis convenga al objetivo perse-

guido. Por este motivo si se requiere despertar en el educado su inteli-

gencia y hacer rendir al máximo ésta, es necesario con frecuencia que se 
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le impongan situaciones de carácter problemática a fin de estimularlo a 

resolverlas por sí mismo y de esta manera convertirlo en agente de su - 

propia educación. 

Aclaramos que cuando decimos "hacer rendir al máximo su inteligencia",- 

nos referimos a la potencia intelectual que tiene el sujeto o sea su ta 

lento. 

2.2.3.- Etapas de aprendizaje: 

2.2.3.1.-Ccanprender: 

Es la primera etapa del aprendizaje, es necesario que el alumno canpren 

da lo que se le esta enseñando y esto se logra aplicando el método acta 

w de enseñanza. 

Antes de canenzar el conferencista su exposición, es necesario que logre 

que los participantes se interesen en el tema que el les expondrá, para 

que de esta manera se incorporen activamente al proceso de aprendizaje. 

El expositor logra lo anterior si motiva a su auditorio haciendole ver la 

importancia y utilidad que tiene el tema que el expondrá. 

2.2.3.2.- Retener: 

Una vez que el alumno ha eanprendido bien el tema expuesto, se inicia el 

proceso de retención de lo enseñado, el cual consiste en la práctica me-

tódica de los conocimientos hasta fijarlos en la mente. El signo claro 

de que se ha logrado esta etapa es la aptitud que logra el alumno y la 

cual le permite reproducir por su cuenta la materia que le fue enseñada. 

Ley de Efecto: 

Esta ley complementa las anteriores, ya que nos enseña aquellas activida 

des que conducen al éxito o a la satisfacción del educado, éste las apren 

de con mayor facilidad que las acciones que le son indiferentes a aquellas 

que terminan en un fracaso para el. 

El educado tiende a repetir y a aprender más rapidamente aquellas activi-

dades que le causaron satisfacción. 
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Ley de la Periocidad: 

Esta ley de aprendizaje nos enseña que para lograr un buen proceso de en 

señanza se necesita que se intercalen pausas entre un tema y otro, ya que 

es nocivo para la enseñanza el no hacer la,  separación conveniente de los 

temas que forman parte del curso que se imparte a los alumnos. 

Esta separación se debe realizar por medio de un periodo de tiempo dedica 

do al descanso, el cual debe ser prudencial y estar de acuerdo con la den 

sidad del contenido de los temas que componen el curso en cuestión. 

Después de haber expuesto los métodos, el proceso y las leyes de aprendi-

zaje, es de gran utilidad reflexionar sobre el enemigo constante del aprel 

dizaje, el "olvido". 

El Olvido: 

En términos generales es la falta de me orla para repetir lo aprendido. 

Esta capacidad para perder los conocimientos adquiridos depende de dos fac 

tares 

- Uno subjetivo o personal 

- Otro objetivo o circunstancial 

2.2.3.3 Aplicar activamente: 

La última etapa del aprendizaje consiste en lograr que el educado aplique 

en la práctica y en la forma más adecuada y oportuna que sea posible todo 

lo que le expuso el maestro. Esta etapa requiere la intervención del ma-

estro hasta estar seguro de que el alumno no se equivoca en su actuación. 

Las tres leyes que acabamos de describir, tienen como fundan nto las si-

guientes: 

Ley de la preparación: 

Esta ley nos enseña que es necesario que el educado este preparado para 

el proceso educativo, esta preparación implica las siguientes condiciones 
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- Nivel de edad mental suficiente 

-,Conocimiento o habilidades previas que debe 
conocer el educado. 

Es lógico que la enseñanza debe ccaunicarse en forma progresiva, o sea de 

manera escalonada. 

Ley de la finalidad: 

La ley de la finalidad afirma que el educado debe tener conciencia clara 

del fin que se persigue, a cambio del esfuerzo que se le solicita. Debe - 

por lo tanto percatarse y estar convencido del valor positivo que repre 

sentará para el la materia que se le ensefará. 

Ley del Ejercicio Activo: 

Nos dice esta ley que los conocimientos o habilidades que se desean ense-

ñar al educado, se ].e deben de ccasinicar en forma más sencilla y completa 

que le sea posible al maestro, pero que sobre todo es necesario hacer que 

el educado lo repita varias veces hasta que logre dreninarlo. 

El primer factor esta ligado intimamente al sujeto, o sea depende de la - 

capacidad de me,ria que posea la persona, la cual corro capacidad general 

no puede ser perfeccionada para que aplicada a determinados sentidos pue-

da ser objeto de perfeccionamiento, con esto queremos decir que se puede 

lograr que un sujeto utilice al máximo su capacidad de memorizar y la per 

feccione aplicando a determinados sentidos, carro por ejemplo se puede me-

jorar la me noria auditiva y visual, etc. 

El segundo factor que más nos interesa, ya que la experiencia nos enseña 

que cuando el educado interviene de manera activa en el proceso de apren-

dizaje, retiene mejor lo aprendido. 

Para facilitar al educado la manorizaci6n de algtn dato o enunciado indis 

pensable para su trabajo, le podemos enseñar las siguientes técnicas: 

a) Concentración: 
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Le explicaretrs que para facilitar su poder de memorizar, es necesario - 

que concentre su atención en aquello que sea ma orizar. 

b) Repetición: 

Decirle además de lo que desea aprender de memoria es necesario repetirlo 

muchas veces. 

Se logrará mejores resultados si estas repeticiones son esparcidas, ya que 

si se ebstina en marorizar algo en determinado período de tienpo, lo más - 

prcbable es que se fastidie sin lograr el resultado deseado. 

c) Asociación: 

Por último debenos enseñar a los educados que resulta mucho más fácil memo 

rizar algo, si lo relacionamos oon un conocimiento o una experiencia que - 
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CAPI' JLO III 

Diferentes formas de capacitación y desarrollo: 

Administración de Recursos Humanos: 

Anteriormente se le había dado una mayor importancia a los recursos técni 

cos y prestaba cierta atenci6n a los elementos materiales y habla llegado 

a olvidarse lo verdaderamente escencial que es la actividad humana. Por 

eso actualmente los expertos de administración se han percatado de que si 

no se le reconoce al hcxrbre todo el valor fundamental que le corresponde, 

de muy poco sirven los recursos con que cuente una egresa. 

Para entender la Administración de Recursos Humanos, es necesario definir 

los siguientes conceptos: 

Administración: 

Es una disciplina que persigue la satisfacción de los objetivos organiza-

clonales, contando para ello con una estructura y a través de un esfuer-

zo humano cotidiano. La Administración de Iaecursos Hunanos, según la de-

finición que nos da el Licenciado Fernando Arias Galicia, es la siguiente: 

"Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservación 

del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habílida 

des, etc., de los miembros de la organización en beneficio del individuo 
de la propia organización y del país en general". 

Esta definición se refiere a concentrar la atención en el desarrollo del 

potencial que hay en el elemento humano; en las necesidades de seleccio-

nar adecuadamente al personal; en mantener su interés y su lealtad y pro 
curar que estén adecuadamente preparados para realizar una labor óptima 

en el puesto que ocupan y para ascender cuando se presente la oportunidad. 

En las instituciones bancarias estamos concientes de la importancia que - 

tiene el elemento humano para su desarrollo, ya que a traved de su esfuer 

zo físico y mental, transforma continuamente el medio en que nos desenvol- 
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vimos haciéndolo mejor o peor de acuerdo a la nativación que se les de. 

La dimensión de una empresa se mide por el elemento hunano que la inte-
gra, teri rá la estructura de los hombres que la dirigen y de los que de 
saip ian diferentes funciones a través de las cuales se alcanzan los obje 

tivos organizacionales. Por este m tivo, el secreto para dirigir en forma 

atinada una organización, consiste en integrar, motivar y desarrollar - 

los recursos humanos que la integran, para que no sólo propicien su crecí 

miento normal de la misma, sino que le intiman mayor ritmo de su desarro 
lb. 

Para el nuevo ejecutivo de personal, su objetivo es lograr su productivi-

dad plena de los recursos humanos que cuenta la empresa; y esta es la di-

námica de acción de la banca mexicana; crear condiciones que propicien - 

su desarrollo para su máxima productividad de sus recursos humanos, al -

misno tieso la realización de cada uno de los elementos que integren el 
equipo humano. 

A través de los cursos de capacitación y desarrollo que se da a los en--
pisados bancarios a fin de que con el fruto, madurez y equilibrio, partí 

capen cada día más en la marcha de la organización y de la sociedad dentro 

del orden y la coordinación que deben privar para que se logren los obje 
tivos institucionales. 

3.1 Departamento de Recursos ihananos: 

3.1.1. Función emmpleos: 

Cbjetivos: 

Lograr que todos los puestos sean cubiertos por personal idoneo, de acuer 

do a una adecuada planeación de Recursos Huananos. 

Subfunciones 

Reclutamiento 

Cbjetivos: 

Buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir vacantes que se presen- 

tan: 
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3.1.2.- Selección: 

objetivo: 

Analizar las habilidades y capacidades de los solicitantes a fin de deci-

dir sobre bases objetivas cuales tienen mayor potencial para el desempeño 

de un puesto y posibilidades de un desarrollo futuro, tanto personal ccmo 

de la organización. 

3.1.3.- Introducción: 

Objetivo: 

Dar toda la información necesaria al nuevo trabajador y realizar todas las 

actividades pertinentes para lograr su rápida incorporación a los grupos 

sociales que existan en su medio de trabajo a fin de lograr una identifi-

cación entre el nuevo ndembro y la organización o viceversa. 

3.1.4.- Integración, promoción y transferencias: 

Objetivo: 

Asignar a los trabajadores a los puestos en que mejor utilicen sus capadi 

dades. 

Buscar su desarrollo integral y estar pendientes de aquellos movimientos - 
que le permitan una mejor posición para su desarrollo, el de la organiza--

ción y el de la colectividad. 

3.1.5.- Vencimientos de contratos de trabajo: 

Objetivos: 
Llegado el caso de término de contrato de trabajo, esto deberá hacerse en 

forma más conveniente, tanto para la organización como para el trabajador 

de acuerdo a la Ley. 

3.1.6.- Fruición administrativa de salario: 

Objetivo: 

lograr que todos los trabajadores sean justa y equitativamente canpensa- 

dos mediante el sistema de renumeración racional de trabajo y de acuerdo 

a la eficiencia, responsabilidad y condiciones de trabajo de cada puesto. 
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La administración de salarlos deberá basarse en tabuladores estructurados 

sobre valuación de puestos y los datos resultares de encuestas de salario 

de los mercados de trabajo que afectan a la organización, teniendo en caen 

ta los salarios mininos legales vigentes en cada región de la República, 

donde tengan sucursales la organización. 

3.1.7.- Asignación de funciones políticas: 

Objetivo;. 

Asignar oficialmente al trabajador un puesto claro y presisamente defini- 

do en cuanto a sus responsabilidades, obligaciones, operaciones y eondi-- 

clones de trabajo. 

3.1.8.- Determinación de salarios: 

Objetivo: 

Asignar valores monetarios a los puestos de tal forma que sean justos y - 

equitativos en relación a otras posiciones de la organización y a puestos 

similares en el mercado de trabajo. 

3.1.9.- Calificación de méritos: 

Objetivo: 

Evaluar mediante los medios más objetivos la actuación de cada trabajador 

ante las obligaciones y responsabilidades de su puesto. 

3.1.10.- Canpensación suplementaria. (Incentivos y Premios) 

Objetivo: 

Proveer incentivos monetarios adicionales a los sueldos básicos para iroti 

var la iniciativa y el mejor logro de los objetivos. 

3.1.11.- Control de asistencias: 

Objetivo: 

Establecer horario de trabajo y períodos de ausencia con y sin persepci6n 

de sueldo, que sean justos tanto para el empleado cano para la organiza-- 

cíón, así como sistema eficientes que permiten su control. 

3.1.12.- Función de relaciones internas: 

objetivos: 
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Lograr que tanto las relaciones establecidas entre la dirección y el per-

sonal, ccmo la satisfaeci6n en el trabajo y las oportunidades de progreso 

del trabajador sean desarrolladas y mantenidas conciliando intereses de -

ambas partes. 

3.1.13.- Comunicaci6n: 

Objetivo: 

Promover los sistemas, medio y clima apropiado para desarrollar ideas e in 

tercambios de informaci6n a través de toda la organización. 

3.1.14.- Disciplina: 

Objetivos: 

Desarrollar y mantener reglamentos de trabajo efectivos y crear y promover 

relaciones de trabajo armónicas con el personal. 

3.1.15.- Motivaci6n de personal: 

Objetivo: 

Desarrollar las formas de mejorar las actividades del personal, las condi 

clones de trabajo y las relaciones empleado-patr6n y la calidad del perso 

nal.' 

3.1.16.- Desarrollo del personal: 

Objetivo: 

Brindar oportunidad para el desarrollo integral de los trabajadores a fin 

de que logren satisfacer sus diferentes tipos de necesidades y para que - 

en lo referente al trabajo puedan ocupar puestos superiores. 

3.1.17.- Entrenamiento: 

Objetivo: 

Dar a conocer al trabajador las oportunidades para el desarrollo de su ca 

pacitaci6n a fin de que alcance las normas de rendimiento que se establez 

can, para lograr que desarrolle todas sus potencialidades en bien de el -

mismo y de la organización. ' 

3.1.18.- Función de servicios de personal: 

Objetivos: 
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Satisfacer las necesidades de los trabajadores que laboran en la organiza 

ci6n y tratar de ayudarles en problemas relacionados a su seguridad y bie 

nestar personal. 

3.1.19.- Seguridad: 

Objetivo: 

Desarrollar y mantener instalaciones y procedimientos para prevenir acci- 

dentes de trabajo y enfermedades profesionales. 

3.1.20.- Protección y vigilancia: 

objetivo: 

Tener adecuado método precautorio para salvaguardar a la organización, a 

su personal y sus pertenencias de robo, fuego, riesgos y similares. 

3.1.21.- Función, planeaci6n de Recursos Humanos: 
Objetivo: 

Realizar estudios tendientes a la proyeoci6n de la estructura de la orga-

nizaci6n en el futuro, incluyendo análisis de puestos proyectados y estu-

dios de posibilidades de desarrollo de los trabajadores para ocupar estas 

a fin de determinar programas de capacitaci6n y desarrollo, llegando al - 

caso de reclutamiento y selección. 

3.2.- Determinact6n de las necesidades de entrenamiento: 

Consiste en los proceso y procedimientos que se utilizan para localizar e 

identificar en una situación de trabajo los obstáculos que se presentan - 

en el logro de los objetivos del individuo, del grupo o de la organiza—

ci6n. 

La definici6n de Necesidades de Entrenamiento que dan Mahler y Monroe: 

Una necesidad de entrenamiento es la falta de conocimientos, destreza o - 

habilidad y deseo en una persona que impide que desarrolle su trabajo sa-

tisfactcriamente o Interfiera con el desarrollo compbto de su potencial, 

para prepararse para sus más grandes responsabilidades. 
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a) Análisis de necesidades de entrenamiento: 

Básicamente las necesidades de entrenamiento se definen averiguando lo que 

sucede y confrontando con lo que debería de suceder, ahora o en el futuro, 

si hay diferencia ésta nos dá la clave para planear el tipo de la intensi-

dad de entrenamiento. La herramienta perfecta para encontrar esa clave es 

el estándar o punto 6ptix de realizaci6n del trabajo. El estándar es una 

aseveración, de preferencia puesta por escrito que describe las condiciones 

que existirían cuando el trabajo sea hecho adecuadamente. 

Necesitamos determinar las necesidades de entrenamiento por varias razones: 

1.- Para que la gente sea más productiva en su trabajo actual y esté lis 

ta para progresar. 

2.- Porque el éxito de la empresa exige un desarrollo óptimo de la labor 

irn.ivídual. 

3.- Porque todas las personas independientemente de su lugar en la jerar 

quia, puede hacer un buen trabajo y harán un buen trabajo si tienen 

la oportunidad. Esta oportunidad se dá en parte cuando la empresa - 

prevee la necesidad mejorar de una persona, sus conocimientos, habi-

lidades o actividades, al hacerlo, la ccmpañia aumente su productivi 

dad, al paso que el individuo avanza en su carrera. 

El primer paso consiste en necesidades validez de entrenamiento. ¿ Por qué 

podemos desperdiciar tiempo, dinero y esfuerzo, cuando el entrenamiento no 

está basado en necesidades que existen o que van surgiendo ?. Ya peros se 

ñalado que una empresa debe de satisfacer necesidades presentes y preveer 

y adelantarse a necesidades futuras. Esto nos señala que se deben preci-

sar, en primer término, necesidades presentes y a corto plazo, y en segun-

do, necesidades a mediano y largo plazo. 

La primera fase del proceso al que debe ajustarse el fenómeno de la educa-

ci6n dentro de la enmpresa, y resulta obvio, pues se trata de la funci6n de 

previsi6n y planeación del proceso administrativo. En este orden de ideas, 

la capacitación tiene básicamente dos razones de ser: por un lado, satisfa 

cer las necesidades presentes de la empresa, con base a conocimientos y ac 

titudes, y por otro lado, preveer situaciones que se deban resolver con an 
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ticipaci6n. 

Las necesidades de entrenamiento se pueden clasificar cano sigue: 

1.- Las que tiene el individuo. 

2.- las que tiene el grupo. 

3.- Las que requieren soluci6n inmediata. 

4.- Las que demandan soluci6n futura. 

5.- Las que piden actividades informales de entrenamiento. 

6.- Las que requieren actividades formales de entrenamiento. 

7.- Las que exigen instrucción sobre la marcha. 

8.- las que precisan instrucción fuera del trabajo. 

9.- Las que la canpafia puede resolver por si misma. 

10. Aquellas que la catipañia necesita recurrir a fuentes de entrenamien 
te externas. 

11. Las que el. individuo puede resolver en grupo. 

12. Las que el individuo necesita resolver por sí sólo. 

La única división sistemática que proponemos para la labor de investigación 

de necesidades de entrenamiento, es la de hechos y métodos. "Por hechos", - 
querex s significar una amplia gama de sucesos que se realizan en la empre-

sa y que permiten conocer directa o indirectamente las necesidades de la em 

presa. "Por métodos", entendemos las técnicas con mayor o menor objetivi--

dad, ayudan a investigar y determinar las necesidades de educación. 

Abajo señalamos en forma meramente enunciativa algunos hechos que actua]men 

te sirven de base para determinar necesidades de educación. 

1.- EDnpleados de nuevo ingreso. 

2.- Ibtaci6n y transferencia de personal. 

3.- Ascensos y presocienes. 

4.- Ausentismo 

5.- Evaluación de personal. 

6.- Solicitud por parte del empleado para asistir a algún curso. 

7.- Resultado de exámenes y de encuestas. 

8.- Quejas 
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9.- Expansión de la empresa 

10.- El cambio en la empresa 

11.- Tumores y síntomas 

Por lo que toca a los "n todos", para investigar y determinar necesidades, 

queremos simplemente enunciar algunos: 

1.- Grupos efectivos de trabajo, es decir, el método de discusión en gru 
pos. 

2.- Consultores externos 

3.- Canité especial 

4.- Encuestas 

5.- Entrevistas 

Podemos decir en general, que los diferentes métodos, tanto de labor indi-

vidual caro de trabajo en equipo se pueden ajustar y orientar para investi 

gar y determinar necesidades de capacitación. 

Queremos referirnos en concreto a un método que consideramos saludable y -

altamente objetivo. Nos referimos a la involucración de los principios eje 

cutivos de una empresa, quienes a través de una sesión de trabajo catentery 

analicen, discutan y recomienden que debe hacerse por parte de la empresa 

en materia de capacitación. 

Los resultados de su labor entendidos caro conclusiones y reeanendaciónes 

darán al instructor una información directa, objetiva y cierta de las ne-

cesidades dé la empresa, pues la opinión de un jefe de línea en relación 

con el personal y área que maneja, puede ser en muchos casos, de mayor -

realismr, en materia de investigación que pueda hacer el mismo instructor. 

3.3.- objetivos que se persigue a través de la capacitación: 

Si se pienza motivar el empleado desarrollando su personalidad a través 

de una mayor cultura y así incrementar el nivel de productividad, se debe 

pensar en el entrenamiento, puesto que se trata de una función clave para 

el crecimiento de las instituciones y por tanto, de nuestra sociedad. 

El tema de capacitación cobra mayor interés, dado que la capacitación 
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escolar media superior, es mínima, es decir el número de profesionistas, 

bachilleres y personal capacitado y especializado en algunas áreas es de 

finitivamente desconsolador. 

En México existe una demanda excesiva de personal calificado que las uni-

versidades y diferentes instituciones de enseñanza, no están en posibili-

dades de ofrecer, por lo cual es necesario que tanto las organizaciones -

ptblicas cou o las empresas privadas establezcan programas periodicos de - 

educaci6n, brindando así un tipo de enseñanza necesaria para que realicen 

el trabajo con mayor eficacia. 

En la educación nos adelantamos a decir que el punto clave es la persona-

lidad del maestro, la personalidad del instructor. Este debe ser un li--

der, es decir, una persona que sepa guiar a un grupo, que sepa crear en - 

el alumno un vivo deseo de superación personal, un lider que sepa señalar 

el camino que han de seguir. 

Los dos grandes enemigos del hombre en su avance moral, social y tecnoló-

gico, son: 

1.- La ignorancia 

2.- La absolecencia 

El primero cano falta total o parcial de conocimientos sobre cualquier as 

pecto o temor que mantiene al hombre en una ceguera triste e infrahumana 

que lo aqueja de toda ubicación en el ámbito social y en el campo del oo-

nocimi.ento en que se desarrolla dicha persona. 

El in manto actual que es de cambios constantes y de adelantos sobre todo 

en el aspecto tecnológico, necesita más todavía de la función educativa. 

Por un lado para mantener al día a la persona y por otro verdaderamente 

importante para señalarle una escala de valores que le permita tener una 

sana concepción del mundo. 

El segundo gran enemigo es la absoleceneía: 



42 

Cabe decir que aunque guarda de hecho gran similidad con la ignorancia, se 

trata de fenánenos diferentes. La absolecencia, es la situaci6n que resul-

ta de poseer un conocimiento atrasado, inservible, un conocimiento que es-

trictamente no puede orientarse hacia buenos resultados. El no estar actua 

lizado es dañino, o= el permanecer en absoluta ignorancia. La capacita--

ci6n es el medio necesario para desaparecer la ignorancia y la absolecen--

cia de las empresas. 

El aumento de costos de los negocios y el rit+no de cambio en la econania - 

requieren que todos los negocios se mantengan al día con los carbios que - 

están ocurriendo. La capacitación, por lo tanto,eam las demás áreas de - 
la administración, deberá considerarse coma un proceso continuo. El sólo 
hecho de capacitar a un empleado no significa que su educación sea cxtle-

ta, todos los empleados deberán tener un entrenamiento continuo para estar 

al tanto de los nue'xss procedimientos y descubrimientos en el raspo. Si se 

sigue un proceso de entrenamiento continuo, los empleados estarán capacita 

dos para hacer frente a los retos de la empresa. Este entrenamiento avan 

zafio y constante y el mejoramiento de las capacidades habrán de dar cano - 

resultado un personal más moderno, más eficiente y más instruido. 

Cada vez que uno de los empleados aprenda una nueva habilidad o proceso, o 

se le enseñe a mejorar su habilidad más alla•de las demaMas de su situa--

cibn actual, la empresa y el propio empleado, habrán de verse beneficiados. 
Entre más versatil y productivo sea un empleado y más habilidades domine,-
mayor será su contribución a 11 empresa. La empresa misma se hace más fle-

xible y se prepara mejorar para hacer frente a las emergencias que se pre-

sentan en la operación normal del negocio. La rotación del empleado puede 

reducirse, la calidad de su trabajo se mejorará global de mano de obra. 

El empleado resulta también beneficiado puesto que esta mejor entrenado, - 
tiene más habilidades y es más versatil. Puede contribuir más a la empresa 

El efecto psicologico, también es importante puesto que un entrenamiento - 
incesante le mostrará a un empleado que esta avanzando, tendrá más confían 
za en si misto que el tiene una contribución creciente en favor de la em—

presa y que se puede considerar para futuros ascensos y promociones. 
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3.4.- Programas de capacitación: 

Estos programas tienen tres objetivos generales: 

1.- Dar conocimiento sobre las nuevas habilidades o mejorar las que ya - 

existen en las áreas de pensamiento creativo, tara de desiciones, re-

ducción da costos, evaluación del trabajo, publicidad, mercadotecnia,-

etc. 

2.- Cambiar actitudes o conductas con cursos sobre dinámicas, estabilidad 

emocional, entrenamiento por sensibilización, relaciones humanas, coo 

peracibn y psicología aplicada. 

3.- Aplicar perspectivas caro cursos sobre la manera de operar los siste-

mas de negocios. 

El término del programa especial incluye mesas redondas, seni.narios, confe 

rencias, sesiones de trabajo, sesiones de orientación, grupos de estudio,-

grupos de soluct6n de casos, juegos de ad inistración, etc. 

La manera de presentar estos programas, es la siguiente: 

1.- Preparar sugiriendo una guía o plan de estudios. 

2.- Definir el objetivo, lo que trata el contenido especifico y el desamo 
llo de material que se deja al conferenciante o director de sesión. 

3.- Información o intercambio de experiencias que es oapleta ente libre. 

Los planes de desarrollo y entrenamiento interno, están relacionados nys di-

rectamente con actividades diarias y son más aplicables a los grupos de an--

pleados. 

los programas externos catlementan a los internos ofreciendo temas sobre ne 
cesidades particulares de los empleados en campos especiales. 

Estas necesidades son las siguientes: 

- Desarrollo de empleado para hacerlo, supervisor 

- Desarrollo al personal para ocupar puestos administrativos más altos. 
- Apendizaje de nuevas técnicas 

- Conocer nuevos productos o servicios 
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3.4.1.- Pasos que deben seguir para formulación de habilidades: 

1.- Motivación: 

Para lograr que el alarmo se incorpore con entusiasmo al proceso de una ha-

bilidad determ nada, es necesario motivarlo, y para ello es tltil tener en - 

cuenta las indicaciones siguientes: 

- Lograr que el altmno sea conciente de la importancia que para su 
desarrollo personal representa la habilidad que va a aprender o 
a perfeccionar. 

- Explicar al educado lo fácil que es adquirir dicha habilidad cuan 
do se usa el procedimiento más correcto.  

2.- Demostración: 

Este paso consiste en explicar al educado la operación en detalle. Hacerla 

delante de él varias veces recalcandole cuales son los puntos claves y ha-

ciendole repetir varias veces el proceso. 

3.- Práctica: 
En este paso se debe invitar al alumno a que realice la operación y cbser- 

varlo. 

- Al principio bajo mucha supervisión 

- Después ir eliminando poco a poco la supervisión, hasta que quede 
la vigilancia normal de todo supervisor. 

4.- Exámen: 

Es Gtil una vez que se c:cmprueba que el alumno dantna la parte mecánica de 

la operación hacerle un pequeño exámen oral en forma de conversación sobre 

la teoría más importante de la operación que aprendió a realizar. 

5.- Prácticas correctivas: 

Estas prácticas consisten en la repetición que se le piden al educado, cuan 
do el supervisor descubre puntos debiles en la ejecución de la acción por - 

parte del alumno. 

3.4.2.- Aptitudes, hábitos y cualidades que conviene fementar en los educa 
dos:  
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1.- Que tengan un conocimiento básico de la apresa tanto en su organiza- 
ción cano en los fines que persiguen, para que de esta manera puedan 
situarse eficazmente en el puesto. 

2.- Que realice el trabajo tan pronto que llegue y si les llegan varios - 
trabajos si no han concluido los anteriores que se realice el más un-
portante. 

3.- Que sepan organizar el material que utilicen en su trabajo para que - 
de esta manera eviten desperdicios de tiempo y de material. 

4.- Que sepan revisar con ciudado el trabajo que realizan y que exijan a 
si mismos la meta de "cero defectos" 

5.- Que trabajen desde el m mento que llegan a la oficina y que no pier-
dan el tianpo en labores inútiles. 

6.- Que puedan leer e interpretar instructivos. 

7.- Que hablen correctamente. 

8.- Que escriban con claridad y que tengan buena ortografía. 

9.- Que posean una personalidad agradable. 

10.- Que sepan vestir con elegancia sin llegar a la ostentación. 

11.- Que sepan ser dignos de confianza. 

12.- Que sean corteses y amables con todos. 

13.- Que sean limpios en su persona y su trabajo. 

14.- Que tengan buen tacto para tratar a su jefe 

15.- Que consideren su trabajo como actividad agradable. 

16.- Que colaboren con sus co pañeros, jefes y subordinados con el espíritu 
de trabajo de equipo. 

3.4.3.- Cursos de capacitación: 

Cursos de Inducción: 

Este curso se inparte a los e leados de nuevo ingreso y su objetivo es el - 

siguiente: 

- Que el empleado conozca la institución o sea su organización, 
sus principales actividades, su alcance dentro de la sociedad 
y su proyección hacia el futuro. 

- Que tome conciencia de su incorporación a un equipo de traba-
jo con objetivos definidos, los cuales sergn alcanzados gra—
cias al esfuerzo camQn de cada uno de los mientras que forman 
dicho equipo de trabajo. 

- Que conozca todos sus derechos y obligaciones, relacionados -
con la actividad que desempeñará dentro de la apresa. 
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Contenido: 

El contenido de éste debe abarcar todos aquellos aspectos que contribuyan 
al eficiente logro de sus objetivos cero son: 

- Motivar al auditorio sobre la importancia del curso. 

- Explicar el fin general de la empresa enmarcado dentro del sistema 
bancario y a su vez explicar la importancia que tiene el sistema - 
dentro de la economía nacional. 

- 	Mostrar. el organigrama de la institución, señalando las funciones 
que son las principales que lo componen y los ejecutivos que son - 
los responsables de su realización. 

- 	Señalar los objetivos generales de la empresa y cano cada función - 
contribuye a la realización de dicho objetivo. 

- Fomentar en el auditorio la conciencia de la importancia que tiene 
todo trabajo por insignificante que parezca en la realización efi-
caz de los objetivos generales de la empresa. 

- Crear conciencia en el eiipleado de la importancia de las relaciones 
humanas tanto en el trato con los clientes como con sus corrañeros, 
ya que nuestra institución tiene cano fin escencial la venta de ser 
vicios y el logro de la preferencia del público depende de la forma 
eficaz en que sea atendida la clientela y realizadas las cperacio--
nes. 

- Explicar el reglamento interior de trabajo, las prestaciones que - 
ofrece• la empresa, los derechos del personal y sus obligaciones. 

- Cano colorarlo de este curso se presentará a cada nuevo empleado -
con su jefe inmediato. 

El jefe inmediato le dará a conocer las políticas específicas del departa-

mento, sección o sucursal en que presentará sus servicios, además le hará 

patente su disposición para ayudarlo en el entrenamiento para el puesto que 

fue designado y le ofrecerá ayudarlo en la solución de problemas relaciona-

dos con su trabajo. 

Curso de perfeccionamiento secretarial: 

Objetivos: 

Este curso que se imparte a las empleadas que realizan o van a realizar fun 

clones secretaria les, tiene los siguientes objetivos: 

- Fomentar en el alumno espíritu de colaboración con su jefe para au 

xiliarlo en todas aquellas labores por medio de las cuales logre - 

simplificarle su trabajo. 
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- Proporcionarle conocimientos que le permitan desarrollar su habi-

lidad en el trabajo y mejorar su personalidad. 

Contenido: 

Para logro de los objetivos el curso debe de abarcar: 

- Pláticas para convencer al auditorio la flrtortancia que el puesto 
de secretaria tiene para la institución. 

- Materias técnicas 

Taquigrafía 

Mecanografía 

Ortografía 

Redacción 

Correspondencia * 

Archivonamía * 

Inglés (en algunos casos) 

- Conocimientos elementales sobre: 

Organizaci n 

Planeación 

Simplificaci&i del trabajo. 

- Pláticas para mejorar la personalidad que incluyan consejos sobre 

vestido y apariencia personal. 

- Consejos prácticos para mejorar otras habilidades cano son: 

Memoria 

Capacidad análitica 

Persuaci6n 

- Normas de relaciones humanas que incluyan: 
Comportamiento con su jefe y funcionarios de las instituciones con 
sus conpañeroe y personal de servicio: habilidad para tratar a los 

clientes, habilidad para comunicar ordenes a su jefe, para distri-

buir los lugares en las juntas y cernidas, etc. 
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- Consejos para que siempre tengan disponible y en buen orden la pa 

pelería, útiles de escritorio, maquinas de escribir y todo aque--

llo que se requiere para un trabajo eficiente. 

Cursos para cajeros: 

Cbjetivos: 

Al itrq¥artir el curso a los cajeros y empleados que van a ocupar este pues- 
to se persiguen los siguientes objetivos: 

- Crear en ellos hábitos de ofrecer a la clientela el mejor de los 
servicios, con eficiencia, cortesía y amabilidad. 

- Desarrollar sus habilidades en el manejo del dinero y documentos, 
así cono máquinas y equipo que utilizan. 

- Proporcionarle conocimiento sobre aspectos contables y legales, - 
así cano sobre operaciones que intervienen. 

Contenido: 

Los objetivos enunciados anteriormente se logran mediante: 

- Pláticas para convencer al auditorio de la importancia que el pues 
te de cajero tiene para la instituci6n. 

- Promover el uso de técnicas de relaciones humanas para mejorar el 
trato con el p(blieo. 

- Pláticas para mejorar la personalidad que incluyan consejos sobre 
vestido y apariencia personal. 

- Desarrollo de las siguientes habilidades: 

Contar can rapidez y seguridad el dinero. 

Manejar con destreza las maquinas sumadoras que se utilicen enfaja 
liado de billetes. 

- Enseñar a los alumnos el procedimiento que deben de seguir para pa 
gos de cheques, recepción de depósitos, cambios de dinero, ca ra-
venta de moneda extranjera, operaciones de cartera de cobranzas y 
situaciones, eattpra-venta de oro y plata, operaciones especiales, 
en su caso de reeepci6n y liquidación de lzpuestos, de teléfono,de 
energía eléctrica, recolección de fondos de domicilio, así cerro - 
procedimiento de rotación de efectivo en cajas concentración en la 
caja principal, recuento de fajillas. 

- Impartirles conocimientos sobre: 

Contabilidad 

Ley de Títulos y Operaciones de Crédito (cheques en particular) 

Explicarles las políticas de seguridad establecidas para el manejo 
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de caja, así cam darles consejos para evitar que cometan errores 
que les originen faltantes o diferencias y que puedan ser sorpren 
didos por timadores. 

- Explicarles del proceso general de operaciones relacionadas con el 
puesto de cajero. 

Si tananns en cuenta que el desempeño del puesto de cajero implica un alto 
riesgo por manejo de valores, es aconsejable, por no decir necesario que - 

una vez que se hayan impartido todos los conocimientos que se supervisen - 

en forma directa y censtante,durante algunas días al empleado que inicia - 

estas labores, dicha supervisión disminuirá progresivamente de acuerdo con 

la seguridad que el empleado manifieste ir adquiriendo. 

Cursos para auxiliares en Funciones Contables: 

Objetivo: 

Es útil impartir este curso a los empleados que realizan funciones conta- 

bles con el fin de: 

- Crear hábitos de exactitud, buena presentación y claridad en los - 
trabajos que realicen. 

- Proporcionarles los conocimientos contables necesarios para que el 
alumno conozca a fondo las operaciones que intevienen y de esta - 
forma puedan realizar con espíritu crítico y de perfeccionamiento 
de sus labores. 

- Desarrollar su habilidad en el manejo de las máquinas que ocupan y 
en operaciones aritméticas„ 

Contenido: 

Para alcanzar los objetivos propuestos se necesita: 

- 	Dar pláticas, para convencer al auditorio de la importancia que el 
puesto de auxiliar de funciones contables tiene para la institu—
ción. 

- Demostrar al enpleado cano se puede realizar un trabajo eficiente, 
si éste es presentado con exactitud, limpieza y claridad, ya que 
cuando no se reunen estos requisitos se multiplican los problemas 
(reclamaciones, pérdidas de tiempo en localización de errores y - 
riesgos inherentes). 

- Impartir conocimientos básicos de contabilidad. 

- Desarrollar su habilidad en el manejo de máquinas de escribir, su-
madoras, calculadoras y de contabilidad. 

- Ejercitar a los alumnos operaciones aritméticas, así cano en la - 
ejecuci6n de los puntos claves que son útiles para encontrar dife-
rencias que se presentan en controles, balanzas, estados, etc. 
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Cursos para Jefes de Cheques: 

objetivo: 

Este curso se izarte a los jefes o encargados de cuentas corrientes que - 

atienden al público en los aspectos de: autorización de pago de cheques, in 

formación de saldos, suministros de talonarios, etc., sus objetivos son: 

- Crear en ellos el hábito de ofrecer a la clientela el mejor de los 
servicios, con eficiencia, cortesía y amabilidad. 

- Desarrollar sus habilidades en el manejo de rcquinas y equipo que 
utilicen en su departamento. 

- 	Proporcionarle conocimiento sobre aspectos contables y legales rela 
cionados con el manejo de cuentas de cheques. 

- Hacerlos buenos supervisores cuando tengan subordinados a su cargo. 

Contenido: 

Para el logro de los objetivos señalados será conveniente: 

- Sustentar pláticas para convencer al auditorio de la importancia que 
el puesto de jefe de cheques tiene para el progreso de nuestra insta 
tuci6n.  

- Prcmver el uso de técnicas de relaciones humanas para el trato con 
el público y sus subordinados. 

- Platicas para mejorar la personalidad que incluyan consejos de vestí 
do y apariencia personal. 

- Inipartirles un curso para manejo de máquinas y equipo que utilicen - 
en su departamento. 

- Impartirles conocimientos esoenciales sobre: 

Contabilidad 
Ley de Títulos y Operaciones de Crédito (cheques en particular) 

- Explicarles el contenido general de las operaciones relacionadas con 
el puesto de jefe de cheques 

- Darles normas y consejos para evitar que sean sorprendidos por falsi 
ficadores. 

Cursos para encargados de atender al publico en diversas operaciones: 

Objetivo: 

El curso se imparte a los auxiliares que atienden al pdblieo en el mostrador 

en sus operaciones de cambio, cartera, cobranzas, etc. 

Sus objetivos son los siguientes: 

- Crear en ellos un hábito de ofrecer a la clientela el mejor de los - 
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servicios con eficiencia, cortesía y amabilidad. 

- Desarrollar sus habilidades en el manejo de máquinas que utilicen - 
en su puesto. 

- Proporcionarles conocimientos sobre las operaciones que intervienen 

Contenido: 

Puede lograrse los objetivos señalados mediante: 

- Pláticas para oar vencer al auditorio de la importancia que su puesto 
tiene para la instituci6n, 

- 	Pra over el uso de técnicas de relaciones humanas para ne jorar el - 
trato con el p(blico. 

- Pláticas para mejorar la personalidad, que incluyan consejos sobre - 
vestido y apariencia personal. 

- Desarrollar su habilidad para manejar las máquinas a su cargo. 

- Explicarles en forma general en que consisten las operaciones en que 
su puesto interviene y en detalle la parte de ellas que realiza en - 
su puesto. 

Cartera: 

Breve explicaci6n del co cepto y operaciones de crédito bancario. 

- Préstamos directos o quirografarios 

- Préstamos prendarios 

- Préstanos con garantía colateral 

- Préstanos refaccionarios 

- Préstamos de habilitación o avío 
- Préstamos para adquisici6n de bienes de consumo duradero 

- Préstamos para vivienda de interés social 
- Descuentos 

- Remesas en cambio 

Cambios y situaciones: 

- Canpra-venta de moneda extranjera 

- Oompra-venta de oro y plata 

- Canora-venta de giros 

- Canpra-venta de cheques de viajero 

- Ordenes de pago 
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Conversiones de tipo de cambio: 

- Cobranza 

- Recepción de documentos de cobro 

- Cobranza de documentos 

- Protesto 

- Devoluci6n 

Cursos para encargados de ahorro: 

Cbjetivo: 

Se imparte este curso a los empleados que desegtpeñar. o desempeñarán labores 

de atención al público en sus operaciones de ahorro con los siguientes obje 

tivos: 

- Crear en ellos el hábito de ofrecer a la clientela el mejor servicio 
con eficiencia, cortesía y amabilidad 

- Desarrollar sus habilidades en el manejo de dinero y documentos,cuan 
do esto sea necesario, así cono máquinas y equipo que utilizan 

- Proporcionarles conocimientos sobre aspectos contables y también so-
bre las operaciones que intervienen. 

Contenido: 

Los objetivos mencionados anteriormente se logran mediante: 

- Pláticas de convencer al auditorio de la importancia que el puesto de 
encargado de ahorro tiene para la institución. 

- Promover el uso de relaciones humanas para mejorar el trato con el --
p(blico. 

- Pláticas para mejorar la personalidad que incluyan consejos sobre ves 
tido y apariencia personal. 	 r  

- Desarrollo de las siguientes habilidades: 

Contar oon rapidez y seguridad el dinero cuando el puesto implique su 
manejo. 

Manejar con destreza la máquina sumadora que utilicen. (en su caso en 
fajillado de billetes) 

- Si es necesario enseñar a los alumnos el procedimiento que deben se—
guir para: 
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Recepción de depósitos 
Pago de retiros 

Corte de caja 

I cuento de fajillas 

- Impartir conocimientos elementales sobre contabilidad, explicación - 
de políticas de seguridad establecidas para darles consejos para evi 
tar que cometan errores que les originen faltantes o diferencias en 
efectivo y puedan ser sorprendidos por timadores. 

-- Explicación del proceso general de las operaciones de ahorro y ense-
ñanza del reglamento de cuenta de ahorro 

Curso sobre los servicios bancarios: 

Objetivo: 

Este curso se imparte a los empleados que atienden al público y aquellos que 

por naturaleza de funciones deben conocer en forma general los servicios de 
las instituciones, el sistema tiene los siguientes objetivos: 

- Crear en ellos hábitos de ofrecer a la clientela el mejor de los ser 
vicios, con eficacia, cortesía y amabilidad. 

- Proporcionar los conocimientos generales sobre todo los servicios que 
ofrezcan las instituciones del sistema con el fin de que puedan infor 
mar debidamente a la clientela en las consultas que les hagan y para 
que puedan desarrollar en mejor forma sus actividades. 

los objetivos del curso pueden lograrse mediante: 

- Pláticas para convencer al auditorio sobre, la importancia que tiene - 
su puesto para el sistema y que su persona informe a la clientela de 
manera adecuada sobre los servicios que prestan las instituciones. 

- Proporcionar conocimientos elementales sobre: 

Depósitos a la vista 

Depósitos de ahorro 

Inversiones en valores 

otras operaciones fiduciarias 

Inversiones en fideicomiso 

Inversiones directas en la financiera 

Carpra venta de giros 

Compra venta dp cheques de viajero 

Compra venta de moneda extranjera 
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Compra venta de oro y plata 

Ordenes de pago 

Pago de recibos de energía eléctrica, teléfono, impuesto, 
agua, colegiaturas, etc. 

Caja de seguridad 
Servicios de caja a domicilio 
Cobranza de documentos 

Préstamos: 

Directo 

Prendario 

De Habilitaci6n o Avío 

Refaccionario 

Personal 

Para Adquisici6n de Bienes de Consumo Duradero 
Hipotecario (normales y de interés social) 

Descuentos 

Informes de crédito 

Informes econ mico 

Cartas de crédito 

Reparto 

Seguro de: 

Vida y accidentes 

Automóviles 

Daños de inmuebles 

Incapacidad, etc. 

Curso para Supervisores: 

Objetivo: 

Este curso se imparte a personas que tienen a su cargo subordinados, cuyo - 
trabajo supervisan, pueden impartirse además a los instructores que tienen 

a su cargo la realización de los cursos que se den dentro de la empresa,los 
objetivos del curso son: 

- Motivar a los supervisores y enseñarlos a motivar al personal para 
que realicen su trabajo con mayor eficiencia. 

- Proporcionarles conocimientos sobre administraci6n, relaciones hu-
manas, mejora de métodos de capacitación. 



55 

Contenido: 

Para lograr los citados objetivos debe incluirse en este curso: 

- Pláticas para convencer a los alumnos de la gran importancia que - 
tienen sus funciones para la institución. 

- Pláticas dando consejos para motivar en forma efectiva a su perso-
na. 

- Impartirles cursos elementales sobre: 

Administración general 

Previsión 

Planeación 

Organización 

Integración 

Coordinación 

Dirección 

Control 

Delegación de autoridad 

Responsabilidad 

Objetivos 

Políticas 

Relaciones Humanas 

Mejora de métodos 

Instracción al trabajador 

- Persuadirlo de la conveniencia de que adquieran por propio esfuezo - 
mayores conocimientos sobre las materias expuestas, sobre las opera-
ciones relacionadas con su trabajo y sobre actividades bancarias en 
general. 

Desarrollo de ejecutivos: 

El desarrollo representa la oportunidad planeada de recibir entrenamiento, - 

educaci6n, experiencia planeada, crecimiento predirigido a las personas que 

realizan las funciones administrativas. 

El objetivo básico del desarrollo de gerentes es doble. El primer aspecto - 

inmediato, es elevar el nivel de efectividad mejorando la realización de sus 

trabajos. Como resultado de este esfuerzo se inicia el desarrollo y se crea 

la oportunidad de estimar el potencial de futuro del trabajo del individuo. 
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El objetivo a largo plaza, es preparar a las personas con potencial reconocí 
do para avanzar y asumir responsabilidades proporcionadas a su capacidad. 

Estos objetivos se pueden expresar sucitamente en la siguiente fórmula: 

Desarrollo de Ejecutivos = Mejoramiento del trabajo presente + Prepa-
ración para el futuro. 

El desarrollo esta relacionado con el crecimiento integral del hcnibre, la ex 
pansi6n de su habilidad para utilizar sus capacidades pleste y para apli 
car sus conocimientos y experiencias en resolución de situaciones nuevas y - 
distintas. Al mejorar la realización del trabajo actual de los sujetos, el - 
desarrollo puede tener ligero sabor de entrenamiento. 

Desde el punto de vista del tiempo podemos decir que el desarrollo es a lar-
go plazo mientras que el entrenamiento tiene un objetivo más corto e inmedia 
to, los conocimientos avanzados de la gerencia, los conceptos, ideologías y 
técnicas, la habilidad para la toma de desiciones, la capacidad de pensamten 
to deductivo e inductivo, la comprensión humana y la conciencia de la conduc 
ta impersonal, el análisis financiero y la organización corporativa, son ejen 
plos de las materias relativas a los cursos de desarrollo. No son siempre tan 
complejos cano suenan sino se adaptan en cada caso al nivel de complejidad - 
compatibles con los requisitos de trabajo de la persona. 

3.5.- Contenido Educacional: 
La Asociación Nacional de Banqueros de México incluye entre sus atribuciones 
y funciones específicas, la de facilitar a las Instituciones que tienen aso-
ciadas la capacitación de sus funcionarios y empleados. 

En el empeño ha contado con la colaboración de varios centros de altos estu-
dios: 

Universidad Iberoamericana 
Universidad de Chihuahua 
Universidad de Monterrey 
Instituto Tecnológico y de Estudios Superiores de 
occidente 



Los planes de estudio y los programas de trabajo, con ligeras variantes que 

obedecen a las características regionales son virtualmente uniformes y res 

ponden a la experiencia didáctica de los mencionados institutos de Enseñan-

za Superior y a la de la Banca en los aspectos financieros. 

Para el cumplimiento de estos cursos de capacitación se han establecido una 

serie de políticas: 

1.- La enseñanza de cada materia deberá cczobinar la teoría básica 
que proporcione una criterio fundamental del tema con la prác 
tica, de tal manera que en lo posible el estudiante aplique - 
sus conocimientos a la práctica cotidiana. 

2.- Se preferirán profesores cuyo curriculum garantice no solamen 
te el haber estudiado las materias que implante sino también 
una experiencia comprobada que les permita la resoluci6n de - 
problemas de aplicación concreta. 

3.- La formulación de los progranes de estudio tenderá a incrementar 
la investigación personal del alumno y la utilización de semi 
narios, mesas redondas, estudio de casos, etc., particularmen 
te en los últimos semestres del programa. 

4.- Los grupos no deberán exceder de 30 alumnos. 

5.- Los programas de estudio deberán ser revisados periodicamente 
por el consejo Técnico de la Escuela para garantizar que en - 
todo n aanento respondan a las necesidades de los bancos. 

Plan General: 

Cursos intensivos y cursos vespertinos: 

Cursos intensivos.- Se desarrolla en 400 Hrs. de clase repartidas en dos - 

ciclos de seis semanas cada uno con receso de una semana entre ciclo y ci- 

clo. 

Horario: 8.00 A.M. a 2.00 P.M. y 

3.00 P.M. a 6.00 P.M. 

Curso Vespertino.- Este curso también se desarrolla en 400 Hrs. de clase -

pero repartidas en 26 sw amas. 

Horario: 6.00 P.M. a 9.00 P.M. 
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Materias: 

Materias humianisticas y metodologicas: 

- Metodología del estudio 

- Filosofía y ética de la empresa 
- Etica de los negocios 

- Principios de administración bancaria 

- Administración de personal 

- Comunicaci6n y direoci6n de juntas 

Materias de Derecho: 

- Principios de Derecho 

- Principios de Derecho Mercantil (Sociedades) 

- Derecho Mercantil 

- Fideicomiso 

- Legislación fiscal 

- Derecho bancario 

Materias Económicas: 

- Principio de Eeonanta 
- Ccmexcio Exterior 

Materias Contables: 

- Contabilidad básica 

- Contabilidad bancaria 

- Análisis e interpretación de estados financieros 
- Control interno 

Materias Bancarias: 

- Prácticas de estadistica bancaria 

- Servicios bancarios 

- Sistema bancario 

- Sistema bancario mexicano 
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- Operaciones y servicios Bursátiles 

- Crédito a personas físicas 

- Crédito a personas m rales 

- Mercadotecnia bancaria 

- Banca de inversión 

- Crédito agropecuario 

Programas canplementarios: 

El objeto de estos programas es satisfacer las demandas de los centros ban-

carios domiciliados en aquellas plazas en donde es limitado el n1mero del -

personal bancario y en donde así mismo no se localizan medios de enseñanza 

que satisfagan plenamente los requerimientos academieos. 

Estos planes consisten en la organización en el misma Centro Bancario de - 

que se trate de seminarios de corta duración y de carácter intensivo en que 

se obtiene el asesoramiento de la Asociación de Banqueros de México y que - 

conducen a cubrir afín cuando no es toda su cabal amplitud las necesidades - 

de capacitación. 

Proyectos para la organización de cursos de maestría: 

El objetivo de la mestría sería el preparar profesionistas a niveles supe-

riores de Licenciatura que puedan asumir puestos de Asesores Técnicos o al-

tos ejecutivos en funciones específicas dentro de las Instituciones Banca--

rias y Financieras. 

Además se trataría de premover y facilitar la investigación técnica que de-
bería ser el soporte para la prommci6n y su desarrollo financiero y bancario. 

Se planea que esta maestría suponga oam prerequisito el grado de Administra 

ci6n de Empresas, Relaciones Industriales, Contaduría,y Eeoncmta. Además se 

determinarían en cada caso particular que materias se deberían cursar previa 

mente a las materias propiamente de la maestría.  

La maestría se llevaría sobre una base académica de un máximo de trabajo de 

investigación personal para lo cual se contaría: 
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a) Con un número suficiente de profesores-tutores de tiempo carple 
to con experiencia practica en la orientación, ayuda y control 
del alumno que realiza la investigación. 

b) Con bibliotecas y hemerotecas adecuadamente dotadas. 

El profesororado se buscarla entre maestros más renombrados, tanto naciona 

les apano extranjeros, los cuales serían invitados caro profesores huespe--

des. 

Los cursos básicos o nivel de licenciatura incluirán las disciplinas siguin 

tes: 

Area de Administración: 

1.- Principios de Administración I. 

2.- Principios de Actninistraci6n II. 

3.- Administración de Personal I. 

4.- Administración de Personal II. 

5.- Mercadotecnia Elemental 

6.- Elementos de Finanzas 

7.- Elementos de Producción 

8.- Procesamiento de Información. 

Area Económica y Matemática: 

1.- Microeeonomfa 

2.- Macroeconomía 

3.- Economía de la Empresa 

4.- Historia del Pensamiento Econ ndco 

5.- Problemas Econbnicos de México 

6.- Elementos de la moneda y banca 

7.- Estadistica General 

8.- Estadistica aplicada a los negocios 

Materia de Maestría: 	(Se consideran cato básicas las siguientes) 
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1.- Mninistraci6n bancaria 

2.- Análisis del sistema bancario: Banca Central, Banca Privada 

3.- Análisis financiero 
4.- Contabilidad bancaria 
5.- Créditos bancarios 
6.- Cursos avanzadas de finanzas 

7.- Estadística aplicada a la Banca 
8.- Finanzas publicas 

9.- Inversiones 

10.- Legislación bancaria 
11.- Matemáticas financieras 

12.- Mercado de capitales 
13.- Problemas de ética financieros 
14.- Seminario sobre finanzas 
15.- Teoría económica del desarrollo 

3.6 Métodos de Instrucción: 
El estudio e investigación de los métodos de instrucción constituye uno de 

los aspectos de mayor importancia en la actualidad. 

Ya que desafortunadamente se ha centrado la atención en los aspectos forma 
les e instrumentales, perdiendose de vista los fines y el contenido. 

En éste hay que hacer hincapié pues los avances que la pedagogía ha demos-
trado lo poco eficiente que son muchos métodos tradicionales de enseñanza; 
en la actualidad la enseñanza debe estar centrada en el grupo y no en el - 

instructor, lo cual quiere decir que la creatividad, la interacción y la -
aportaci6n de cada uno de los educados son la clave del éxito en la función 

educativa, esto sin menospreciar algunos métodos cuyo éxito reside sólo en 

la labor del instructor. 

Un programa de capacitación dará buenos resultados deseados siempre y cuan 
do estera relacionadas claramente con los objetivos que se persiguen, con - 

el manero de participantes en el curso, con el tiempo que se dispone y con 
otros factores. 
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Debido a la tendencia actual es aconsejable que en un 100% de un programa 

de entrenamiento, contenga una variedad en tos métodos de enseñanza, es - 

decir, qua deberán alterarse diversos métodos en un mismo programa de edu 

caeibn. 

Clasificación de Métodos de Entrenamiento: 

Métodos de entrenamiento: 

Sería un error pensar que el entrenamiento de los empleados se realiza con 

una sola técnica,el método que se use depende los objetivos del programa - 

de entrenamiento y de la naturaleza de la materia. 

En general se reconocen tres clasificaciones de métodos de entrenamiento. 

- De instrucción 

- De información 

- De conferencia 

Se pue 3 utilizar solos o combinados, pero hay que recordar que cada técni 

ca es distinta y tiene problemas especiales en el programa de entrenamien-

to. 

Cada uno de ellos es útil en ciertas circunstancias e inútil en otras.. 

Métodos de clases: 

La clase es una presentación preparada de conocimientos e información, cuyo 

propósito es que otros entiendan o acepten el mensaje del que la imparte. 

La mayoría de las clases pretenden informar o instruir al auditorio y és-

te es el objetivo que nos importa cuando se usa cano método de entren miei 

to. 

Ventajas y Desventajas del Método de Clases: 

Ventajas: 

- Más directa 

- Más clara 
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- Mejor controlada por el instructor 

- Ahorra tiempo 

Desventajas: 

- Puede ser aburrida 

- le falta participación de grupo 

- Requiere una preparación cuidadosa 

La clase sigue siendo un medio muy importante de entrenar y es probable - 

que siempre lo sea. Una buena clase debe motivar el Interés del grupo y - 

adaptarse a sus necesidades, estar bien planeada en cuanto a sus propósi-

tos, ideas principales, claridad de organización y desarrollo de interés. 

Ser bien presentada por su disertante entusiasta y animado, que tenga en 

mente las necesidades e interés de su grupo. Por último no debe sobrepa 

sar el tiempo propuesto. 

Métodos de Conferencia: 

El método Implica un grupo de gente, que busca ideas, examina y comparte 

datos e ideas, critica y prueba el procedimiento, sugiere conclusiones - 

con fin de mejorar el desempeño de un trabajo, pre mueve y requiere la par 

ticipaci6n del individuo. El método de que se habla es de tipo de cenfe-

rencia planeada. 

Para poder utilizar la conferencia, los participantes deben de tener una 

plataforma de informapión y experiencia que capacite a participar en la - 

discusión a entender y a explicar la información, los datos y las experien 

cías sintetizadas por el eonductp de la conferencia. 

Para que la conferencia sea efectiva es vitalmente Importante que el mode 
redor o director sea oompetente y hábil. 

Por ello se hace necesario que el conferencista este bien entrenado. 

A través de la conferencia el conducto pretende: 
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- Reunir hechos 

- Seleccionar y evaluar estos hechos 

- obtener decisiones del grupo 

- Desarrollar planes 

- Ejecutar planes 

Método de casos: 

Uno de los objetivos del método Harvard ha sido siempre que los estudian 

tes aprendan por si mismo, por proceso de pensamiento independiente, que 

desciernan en la "enredada madeja, de los problemas humanos", los princi 

píos e ideas que tienen validez perdurable y aplicabilidad general, uno 

de los objetivos colaterales es ayudar a los estudiantes a desarrollar - 

su capacidad de usar su conocimiento. Los conocimientos sin la habili-

dad de usarlos son inertes y un peso muerto. 

Seg(n el método de Harvard, el maestro actúa caro catalizador. Señala - 

los casos de estudio y propicia un ambiente favorable a la discusión del 

grupo, su objetivo es guiar el proceso de aprendizaje-enseñanza, pero no 

intenta cubrir el tema, por el contrario, ayuda a los estudiantes a des-

cubrir por si mismos las ideas más significativas para ellos, partiendo 

del informe de un caso. 

Método de Representación o Dramatización: 

Existen actualnente muy pocos programas de entrenamiento sobre relaciones 

humanas que no incluyan alguna forma de dramatización o representación -

dramática. Esta técnica también se ha filtrado en el entrenamiento sobre 

toma de decisiones, gerencia, entrevistas y cualquier otro tema en que sea 

necesario mejorar la participación de los sujetos en el grupo y su efecti-

vidad de tratar unos con otros. 

Los autores Corsini, Shaw y Blake, definen la dramatización englobando la 

gama de situaciones a las que se puede aplicar "La Representación dramáti 

ca", puede definirse amo el método de interacción humana que utiliza la 

conducta realista en situaciones imaginarias. 
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La técnica hace posible a los irrlividuos y a los grupos la mejora de su - 

efectividad no hablando sobre un problema, sino actuando cano lo •harán en 

la vida real. 

La dramatización estructurada consta de los siguientes elementos: 

- Aprender haciendo 

- Aprender mediante la imitaci6n 

- Aprender por medio de la observación y la retroacción 

- Aprender por el análisis y la conceptualización 

La técnica puede también utilizarse en conjunción con otras técnicas caro 

el estudio • de casos, el entrenamiento de laboratorio, el método de mesas 

redondas, juego de negociaciones y simulaciones. 

Por medio de esta técnica se representa el proceso o varios procesos de - 

determinada operación para que sean estudiadas más a fondo y sobre todo 

para lograr que los educados se den cuenta de los errores que cometen du-

rante dicha representación y eviten repetirlo en la vida real. 

El banco modelo es una variedad de esta técnica, consiste en hacer que los 

participantes representen los papeles de: 

Cajeros, jefes de cheques, público general, etc. 

Discusión Dirigida: 

Este método de participación activa consiste en planear debate sobre algún 

asunto o tara de interés para el grupo que participe en determinado curso. 

La dinámica de ésta consiste en ;uuscítar entre los participantes la discu-

ción sobre un tema que sea de interés para ellos, para que de esta forma - 

se anime a manifestar los diferentes puntos de vista que sostiene sobre el 

tema que les expuso. 

Una de las condiciones necesarias para lograr que la discusión se utilice 
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calo método de participaci6n activa, el nombrar un director de debates que 

se encargue de la direoci,6n de la discusi6n y que pueda ser el mismo confe 
renciante o mejor un participante que tenga madera para desempeñar este - 
oficiro. 

Observacion y Experimentación: 

Son dos métodos activos de enseñanza de gran utilidad para lograr un buen 

proceso de aprendizaje. 

Cbservaci6n.- Este método consiste en dirigir la atención a los alumnos - 

bien sea hacia un objeto determinado o hacia un proceso de una operación - 
para estudiarlo detenidamente. 

Experimentaci6n.- Didáctica: Esta técnica se base en provocar un hecho - 

que sea de interés para el grupo con el fin de observar y verificar los eo 

nocimientos que fueron objeto de aprendizaje. 

3.7 Medios Auxiliares de la Capacitación: 

Las condiciones físicas y el equipo cuando están bien seleccionados, hacen 

que el contenido del curso se eemprenda más fácilmente. Estas condiciones 

propician la comodidad y el bienestar, y el equipo ejemplifica ideas o se-

cuencias de acontecimientos, aclarando su propósito y aplicación. Las con 

diciones físicas y el equipo no pueden encubrir la mala calidad de un cur-

so de entrenamiento. Pero el contenido tiene que estar allí, todo lo de--

más es s6lo auxiliar. 

La cemunicaci6n es el eje central de todo proceso de aprendizaje, debemos 

entender en términos generales a todo instructor como emisor y el alumno -

ox o receptor. El medico de ccmunicaci6n es por tanto cuestión de especial 
interés mientras más objetivo e ilustrativo sea mejor serán los resultados 

obtenidos por el emisor. 

En el tema se debe dar todo crédito a la vieja sentencia que dice "Una fi-

gura vale más que mil palabras". Los medios de camunicaci6n en el campo - 

de la enseñanza, han tenido un especial desarrollo originado por el interés 
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de un efectivo aprendizaje y contando con la ayuda y avance de la tecnolo 

gia. Desde una tabla de escritura cuñeiforme hasta un equipo de circuitcs 

cerrados de televisión, los medios o instnmentos de canunicaci6n deben - 

ser seriamente estudiados y tomados en cuenta. 

En el presente apartado cmentaremos sobre algunos instrumentos y ayudas - 

en la ccmunicaci6n que se utiliza frecuentemente en los diferentes centros 

de enseñanza. 

3.7.1 Auxiliares Gráficos: 

- Pizarrón.- El tradicional pizarrón cuyo uso y aplicaciones son muy 
variadas. 

- Potafolios.- Este instrunento ha tenido gran popularidad ultima-
mente, entre otras ventájas puede contarse su fácil ma 
nipulaci6n, es decir el hecho de ser portatil y la po-
sibilidad de transiadar las hojas escritas una vez se-
paradas. Tiene especial aplicación tratándose de acti 
vidades a base de discusión y trabajos de grupo. 

- Franeldgrafo.- Se trata de un lienzo de franéla o tela semejante 
adherida a una tabla en proporciones parecidas a las - 
de un pizarrón sobre la cual se pueden adherir piezas 
de cartón que tienen en la parte anterior uno o varios 
cortes de lija gruesa que hacen posible la adherencia 
a la franela 

- Gráficas.- Bajo este nombre genérico oanprendemos la amplia gama 
de ayudas visuales que se elaboran para dar alguna in-
formación, dominar -algún evento o tema, etc., y que ge 
neralmente permanecen fijas a alguna pared colocada en 
un tripié o bien suspendidas en algún techo. 

- Cuadernos para escritura.- Aunque en este caso no nos referimos a 
un auxiliar del instructor sino más bien a una necesi-
dad del estudiante creemos necesario señalar que es im 
portante que en todo programa de educación, el coordi-
nador o instructor se cerciore de que existe una dota-
ci6n suficiente de papel para tomar notas. 

3.7.2 Equipo Audivisual: 

Casi cualquier presentación mejora los auxiliares audiovisuales, las trans 

parencias y las películas se han ganado una merecida importancia en la edu 

caci6n moderna. Se ha comprobado por diferentes medios que la enseñanza au 

divisual ha dado los mejores resultados en sus diferentes aplicaciones en 

en todos los niveles de la educación moderna. Se ha eanprobado por dife-

rentes medios que la enseñanza audiovisual ha dado los mejores resultados 
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en sus diferentes aplicaciones en todos los niveles de la educación. 

En esta parte enumeramos los diferentes aparatos y ayuda visuales y audio 

visuales que existen hasta la fecha: 

- Proyector de transparencias.- Gran parte del material visual y - 
audivisual esta constituido por transparencias (foto-
grafías de 35mm en color) que son suficientemente ilus 
trativas y cuya utilización es semejante a la de las - 
películas. Una transparencia puede tener diversos fines 
ser parte de una secuencia de imágenes o bien permane-
cer proyectada cano ilustración de fondo. 

- Proyector de cine sonoro de 16mm.- Este instrumento auxiliar de - 
la capacitación es de especial interés debido a la can-
tidad y variedad de películas que existen en materia de 
enseñanza. 

- Retroproyector.- Este aparato permite ilustrar a base de placas - 
transparentes fácilmente renovibles y constituye un me 
dio para que el instructor haga más objetiva su exposi 
ci6n. Puede utilizarse también con un rollo de papel 
de acetato sobre el cual puede escribirse o dibujarse 
con un lápiz especial (crayón). Este proyector facili-
ta.al instructor su enseñanza, pues le permite estar -
si.empre de frente a su auditorio y si tiene la necesi-
dad de referirse a algún punto o palabra proyectada,no 
se tiene que voltear y hacerlo en la pantalla, pues - 
basta marcarlo con un lápiz directamente en el cuerpo 
transparente proyectado. Cono ventaja tiene un hecho 
que no es necesario que esta el aula obscura para el - 
funcionamiento de este aparato. 

- Proyector de cuerpos opacos.- Básicamente la diferencia entre es-
te proyector de cuerpos opacos tiene como finalidad es 
pacifica proyectar ilustraciones y cuerpos opacos tales 
cano cartas, dibujos, láminas, fotografías, etc. La ven 
taja es que no requiere una especial preparaci6n del má 
terial que se va a proyectar, basta colocar éstas. 
Es indispensable para el éxito en la utilizaci6n de es-
te instrumento que haya obscuridad ccanpleta en el local 
o aula en que se va ha hacer la exposición. 

- Circuito cerrado de Televisi6n.- Uno de los más novedosos equipos 
auxiliares del entrenamiento es el circuito cerrado de 
televisi6n. Dicho equipo consta básicamente de una cá-
mara filmadora, una grabadora y uno o varios monitores 
de televisi6n. En términos generales la ventaja bási-
ca es que se puede cantar con una instantánea repeti--
ci6n de hechos, utilizando escenas filmadas en los lu-
gares de trabajo como fábricas, talleres, sucursales, 
etc,. 
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Aprovechando instructores de reconocida autoridad y que 

por sus múltiples ocupaciones no sea posible que asis--

tan a cursos que se imparten acudiendo solamente una vez 

para grabar su exposición a fin de que se puede utilizar 

en el futuro. Lo mismo puede decirse con mensajes y exilo 
sición de altos ejecutivos de una empresa. 

3.7.3.- Medios Sonoros: 

- Grabadora: Sin duda la grabadora en sus diferentes tipos y tamaños - 

constituye la mejor de las ayudas auditivas que se utili-

zan en la actualidad. 

- Tocadiscos: No debe os dejar de mencionar el interés que tiene el - 

empleo del tocadiscos. De hecho existen en el mercado - 

grabaciones en disco especialmente destinados a la ense-

ñanza. 

La siguiente figura muestra varios medios de comunicaci6n en una escala re 

lativa que va de lo concreto a lo abstracto y representa la herramienta o -

técnicas que cada medio pone a nuestro alcance. 

El ordenamiento de los medios y método de comunicación para su uso en el - 

proceso de entrenamiento-aprendizaje demanda una caprensión consumada y -

muchas habilidades. 

Abstracto 

Palabra Conferencias, material impreso 

	

Gráfica 	Cuadernos, diagrámas, gráficas 

Aux. Auditivos iscos, cintas, grabadoras 

Láminas Estáticas Fotos y transparencias 

	

Películas 	Documentales, dibujos animados 

Concreto 

Excursiones 

Demoslraci6n 

Simularización 

Exri.,ri.encia Directa 

ulos visuales inmed. 

ci6n de objetos 

so de conocimiento 

trucción de lato <tcrío 

ramatización,inventos 
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3.8 organización física de aulas: 

Hablar de la situación física del local o aula en que vamos a llevar efecto 

un curso no es asunto de poca importancia. 

En primer término se debe tasar en cuenta la autcmotivación o fustración a 

que esta el educado, según sea el sitio, agradable o desagradable. Deben de 

considerarse la importancia que tienen los siguientes aspectos que contribu 

yen paralelamente al éxito de un curso. 

- 	Adecuada ventilación: Se ha cuna obado científicamente que para un 
sano y efectivo funcionamiento del cerebro, principalmente y en ge-
neral de la fisiología humana, es necesario que haya una abundante 
y pura ventilación. 
Dentro de las posibilidades es aconsejable que todo centro de ense-
ñanza este rodeado de espacios verdes que además de brindar la ven-
taja de aire puro, son gratos a la vista del alumno y contribuyen - 
con otras ventajas cano son la independencia, tranquilidad que da - 
el aislamiento para efectos de asimilación y reflexión. 

- Luminosidad del aula: Es muy importante que exista la adecuada i.lu 
minación para que exista una efectiva canunicacibn visual. 

- Limpieza del local: Nadie puede dejar de aceptar que un local hin-
pio y bien presentado es grato a la vista y nos mantiene en acti--
tul favorable. 

- Funcionalidad: Bajo este concepto queremos significar que un aula 
debe responder a diferentes necesidades como son: 

Ubicación 
Dimensión 
Distribución 
Conexiones eléctricas suficientes 
Material y equipo necesario 

Una de las ventajas que se tiene en las aulas es que no están fijas las si-

llas y las mesas ya que nos permiten distribuirlas una y otra vez, según - 

sean las necesidades particulares de cada curso. 

La educación es escencialmente dinámica, lo que significa que la actividad 

de capacitación debe ser ágil y dinámica. 

3.9 	Evaluación: 

Definición: 
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Casi todos están de acuerdo en que la definición de evaluación es "aquello 
que determina la efectividad de un programa de entrenamiento" 

Pero esto no significa nada si no definimos la importancia para que un pro 

grama sea efectivo. Sabemos que la evaluación es necesaria para mejorar - 

programas y para eliminar los que sean poco efectivos. 

Dividiremos la evaluación en pasos lógicos para que nos muestren las metas 

que debanzs alcanzar. 

1) Reacción: 

La reacción puede definirse caro el grado en que los entrenados dis-
frutaron el programa de entrenamiento. la reacción en cuanto a acti 
tudes, es elocuente, si ésta es de gusto se presumeque el curso es = 
productivo'y motivado,por el contrario si la reacción es de frusta 
ción o negativa se deduce fácilmente el fracaso del curso. 

2) Aprendizaje: 

¿Cuales hechos y técnicas aprendieron los participantes? 

Necesitamos saber que aprendió el alumno y en que grado, distinguien 
do dos aspectos: Lo nuevo que aprendió y lo que recordó a lo largo 
del curso. 

3) Aptitudes: 

¿Qué cambios de conducta de trabajo han resultado del programa? 

4) Resultados: 

Con esto queremos indicar los resultados específicos posteriores al 
curso y que van a significar una mejoría. Un cambio en el puesto de 
trabajo, es decir.- ¿ Qué grado de motivación hay ?, ¿En que aspectos 
se ahorro?, ¿Las quejas se redujeron? , ¿Cómo se abatieron los cos-
tos? 

Cabe mencionar que cada uno de estos aspectos tendrá prioridad en la evalua 
cibn segQn sea el objetivo que se pretenda lograr o según sea la estructura 

del curso. 

Si los objetivos que han de lograr son de información y de impartición de 

conocimientos, el aspecto que más importa evaluar será el segundo, y poco 
Importará el desarrollo de actitudes. la misma situación puede presentarse 

con cada uno de estos aspectos. 

Además de los cuatro aspectos anteriores, debemos considerar los siguientes: 
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- ¿El medio que utilizamos fue el adecuado? 

- ¿Fue suficiente el tiempo para abordar los temas? 

La evaluación del personal puede realizarse en tres diferentes etapas del 

saber: 

la) Antes del curso 

2a) Durante el curso 

3a) Rl final del curso 

La primera persigue descubrir el grado de conocimientos y habilidades con 

que llega el alumno al curso (como se puede ver se trata de una forma de 

determinar las necesidades de capacitación) 

Generalmente se realiza mediante una prueba o examen de conocimientos y - 

actitudes en relación con el tema o con los temas que se impartirán a lo 

largo del curso. 

La evaluación durante el curso tiene gran Importancia pues planea la ven-

taja de conocer diariamente la reacción, conocimientos y cambios de los - 

alumnos. 

Muchos instructores señalan que tal evaluación regular, es decir, la que 

se realiza al final del curso, se carece en muchas ocasiones de cbjetivi-

dad y veracidad, no tanto porque el alumno no deje de ser sincero u obje-

tivo en sus respuestas sino porque ha olvidado muchos detalles que hubo 

durante los primeros días del curso. 

La evaluación posterior al curso es la más usada y la que más antecedentes 

tiene en, el campo de la enseñanza; su práctica es sencilla y sus resulta 

dos positivos. 

3.9.1 E cámºnes: 

Un sistema de evaluación es necesario por estar relacionado con todo proce 

so productivo y en este sentido la evaluación está totalmente ligada al 
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proceso de enseñanza y sirve como indicador del rendimiento y aprovechamien 

to del educado. Sin lugar a duda un examen sirve para formular un diagnosti 

co en relación con todo el fenEn no educativo. 

El valor de las pruebas radica en que es un medio que nos permite analizar 

el aprendizaje y asimilación del alumno, asimismo constituye un reto para - 

el propio alumno y le ayuda a señalar sus errores, permitiéndole reflexicrar 

en la necesidad de superarlos. 

Los exámenes pueden ser: 

Escritos 

Orales 

Practicos 

3.9.2 Seguimiento o continuación de la capacitación: 

En los últimos años, instructores especialistas han insistido en el segui-

miento que se debe hacer de cada curso impartido. Queremos significar con 

esto en forma simbólica el mantener viva la llama del conocimiento y pro - 

yectarla en el tiewpo. 

Que no signifique un curso por más largo que sea un mero paréntesis en la 

vida cultural de la persona, sino que perdure y continua en el tieso. 

Debe quedar bien claro que el éxito del seguimiento, cualquiera que sea su 

forma dependa del jefe, él es quién sentará las bases para la motivación del 

recaen egresado del curso. 

Existe en muchos casos una notable desintegración entre la función de entre 

namiento y el resto de la expresa pues ésta no apoya ni complementa lo que 

en un curso se dice. 

Ahora bien a efecto de media los resultados de un curso por un lado y por - 

otro seguir el camino o la trayectoria del personal de un colaborador en las 

aspectos de conocimientos, creatividad, ánimo, caprcmiso y otros de igual 

irportancia, se debe establecer un sistema de intercctunicaciones posterio-

res al curso (entre el tercero y cuarto mes considero que es la época más - 

pruedente) 
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Una de las técnicas más importantes del seguimiento es un plan de lectura 

periódica sobre los temas tratados en los cursos, alternando reuniones - 

informales del grupo que asistió y entrevistas de ajuste con el jefe co 

rrespondiente. 

3.10 El Instructor: 

La clave del éxito de todo programa de capacitación, es el instructor, en 

sus diferentes enfoques, es decir como maestro, líder, expositor, media-

dor, etc. PuedEn'existir los mejores medios auxiliares para la instrucción 

(edificio, mobiliario, instrumentos o equipos y métodos, etc.) , pero si el 

instructor falla y no es aceptado todo ira mal y con seguridad habrá un - 

triste fracaso. 

Se puede presentar la situación contraria, que las instalaciones o los me 

dios no sean los mejores pero si el instructor es eficiente con sus habi-

lidades y características de liderazgo son tales que mantienen el grupo - 

interesado y motivado se puede llegar al éxito. 

A continuación señalaremos algunas características de liderazgo que a nues 

tro juicio, debe tener el instructor: 

Ser capaz de: 

- Señalar un objetivo cantan 
- Poder señalar el camino por el cual se va a lograr ese objetivo 
- Tener los conocimientos necesarios, estar al día en la especia-
lidad. 

- Ser un agente de cambio 
- Despertar atención, interés y deseo de estudio hacia los temas 

que se van a tratar 
- Lograr la plena involucración del grupo en los objetivos del - 

curso y crear un ambiente tal que sirva para la automotivaci6n 
del grupo. 

- Proporcionar un ambiente de informalidad y ofrecer un sincero 
apoyo y su amistad. 

3.10.1 Habilidad necesaria para el buen manejo y control, de un grupo: 

Ante un grupo nos enfrentamos a dos realidades: 

Por un lado la del grupo como tal, es decir, la que esta regida por prin-
cipios psicológicos en la relación con sus reacciones y comportamiento en 

general. 
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Por otro lado la conducta individual, es decir, la personalidad propia y 

particular de cada uno de los miembros del grupo. 

El instructor debe estar consiente de esta doble personalidad: la colecta 

va y la individual, pues de lo contrario sus enfoques y tratamientos care 

serán de prudencia y tacto. 

A continuación señalaremos algunas actividades y actitudes que todo ins-

tructor debe tener presente para lograr éxito de su labor y que son notas 

elocuentes de su interés y cemprcmisos. 

- Infórmese al máximo sobre su grupo, el nCnnero de personas que asisti-
rán, escolaridad, edad, etc., son conocimientos que facilitarán su fun 
ci6n y fiarán que se identifique rápidamente con el grupo.  

- Sea puntual, la falta de puntualidad puede crear un ambiente negativo 
y de justa crítica. 

- Sea elemento para la motivación del grupo demostrando entusiasmo en - 
todo momento (no olvide os que todo instructor debe ser un lider'..que 
fanente la buena disposición y entusiasmo de parte del grupo), utili-
zando algún cc entario ccino puede ser una noticia o bien haga una breo 
ma de buen gusto al iniciarse el curso, esto ayuda a romper la tensi,árf: 
que todo grupo tiene en la primera etapa de instrucción. 

- Tenga un tono amable, así se despierta la confianza del grupo. 

- Al hablar, siempre vea de frente, es decir, diríjase al grupo tanto - 
con la voz cam con la mirada y comunique con claridad sus ideas. Lo 
contrario propicia desconfianza y puede ser stntcana de poca seguridad. 

- EEt el caso de que prefiera exponer de pie y caminando, según sea la or 
ganización física del salón, coloquese frente al escritorio mesa, de - 
esta manera instructor y grupo estarán más cerca. Esto promueve confían 
za y seguridad.  

- Observe una postura adecuada. No muestre con su postura aburrimiento, 
cansancio y otras actitudes equivalentes que se proyectan hacia el gru 
po siempre con resultados negativos. 

- Evite la mímica exagerada y evite asimismo tics nerviosos. 

- Evite acciones que distraigan al grupo. 

- No se disculpe. Esta cortesía en un momento determinado se puede enten 
der cano debilidad e inseguridad y puede dar la impresión al grupo de 
que no esta preparado o que no tiene la capacidad necesaria. Claro es--
ta no debe confundirse con una actitud autosuficiente, descortés y va-
nidosa. 
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Siempre que inicie una idea, expresión o concepto, llegue al final y 
hasta entonces ceda la palabra al que ha levantado la mano y responda 
a la inquietud o pregunta. De esta manera no se vera usted interrumpí 
do a la midad del camino. 

- No demuestre en ningún momento nerviosidad. Muchas veces la nerviosi-
dad es signo de inseguridad. Es un deber sentirse seguro. 

- Haga comentarios sobre las opiniones que expresan los participantes y 
que resulten agradables a ellos mismos por ejemplo: 

1 Como usted acertadamente dijo .... 

f Este es un buen comentario .... 

¡ Su opinión nos aclara el camino .... 

3.10.2 Cono manejar la personalidad individual en un grupo: 

Un buen instructor debe entender que un grupo es heterogéneo pues aunque - 

trate por ejemplo de un grupo de vendedores de la misma edad, escolaridad, 

y función, hay diferencias profundas en lo que toca a la personalidad y ca 

pacitación de cada uno de ellos. El instructor debe entenderlo así y por - 

lo tanto, tratar a cada persona según sea necesario. 

Los instructores deben estar preparados para hacer frente a aquellos que no 

quieren contribuir o demuestran descontento y agresividad o bien para acti-

var a la persona pasiva a aquel elemento que esta presente físicamente pero 

que no nos brinda atenct6n. Algunos comentarios. 

1.- Frecuentemente en todo curso hay una persona que quiere impresionar al 
instructor y al grupo haciendo gala de sus conocimientos. 

Es importante señalar que el instructor nunca debe perder ni poner en jue-

go su liderazgo ni el control sobre el "sabelotodo", es decir, nunca debe 

permitir que este tipo de participantes ocupe su lugar desplazandolo. 

Los siguientes comentarios pueden ayudar para estos casos: 

Todos vanos a tener la ocasión de exponer nuestros puntos de vista 

Este carnntario que debe darse al iniciar todo evento, • limita de antemano 

al monopolizador. 
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i Hemos escuchado interesantes eanentarios de su parte, pero nos gustaría - 
escuchar a otras personas 

Un comentario de este tipo hace hincapié en que no sólo una persona debe par 
ticipar, sino que es la mayoría quién debe hacerlo. 

i Creo que todos podenas aportar algo 

Destaca cano en el caso anterior la labor conjunta. 

2.- Así caro nos encontramos frente al tipo anterior descrito que se con-

vierte en monopolizador, podemos estar frente al tipo silencioso, aquel - 

que demuestra una pasividad parcial o absoluta y que en algunos casos care 

ce de interés en el curso. 

Primero se debe investigar la razón de su silencio, que puede ser: 

a) Carezca de motivación en términos generales 

b) No éste interesado en el tema que concretamente se esta tratando 

c) Este confuso o falto de aclaraci6n,de los temas tratados anterior-
mente. 

d) No se sienta integrado al grupo 

e) Prefiera simplemente escuchar 

f) Sea un individuo calculador y no querrá parecer rfdiculo ante los 
demás con preguntas tontas. 

g) Padezca alguna enfermedad o limitación (por ejemplo que sea tarta-
mudo), que le haya crecido algún complejo. En este caso el instruc 
tor debe brindarle un apoyo especial y la confianza necesaria. — 

En la mayoría de los casos enunciados el. instructor debe desempeñar el pa-

pel tal que abra la puerta de salida a la tensión y haga que el alumno par 
ticipe. 

El hacer una invitación como la siguiente puede ser saludable: 

1 Platiquenos su experiencia en este sentido 

Cualquier otra expresión semejante o equivalente puede ser buena pero de-

be taimarse en cuenta que no se debe ejercer presión directa sobre el alwn 

no, pues ello sería absolutamente contraproducente. 
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Las siguientes preguntas son aconsejables: 

¥ Esta usted de acuerdo con esta conclusi6n 

1 Que opina usted sobre esto 

1 Nos gustaría saber una idea al respecto 

3.- Nos falta alguien que quiera cambiar el desarrollo de una materia. Es 

tamos acostumbrados a la expresiones "nos estamos saliendo del tema", es-

te aspecto es de vital importancia, pues puede hacer que el liderazgo y - 

control sobre el grupo se reduzca a cero y genere en el grupo un ánimo de 
inconformidad y disgusto. 

Como anteriormente señalamos en primer lugar nos debemos asegurar de cual 

es la actitud de la persona, es decir, que objetivo persigue con una ante 

rrupci6n o una actitud inoportuna. 

a) Ea la mayoría de los casos es el simple ánimo de interrumpir, inter 
ferir o molestar. 

b) Puede tratarse de un sincero deseo de ampliar la informaci6n que se 
esta dando. 

c) Es posible que quiera aprovechar la errudici6n y experiencia del - 
instructor y aclarar dudas sobre otros temas que puedan estar rela 
cionados o no con el tema principal. 

En este caso lo importante es volver al camino que las cosas seguían, con 

testar amablemente que más adelante, durante los descansos .0 al final del 

curso se podrá responder a dichas inquietudes. En algunos casos es posible 

relacionar con el tema aquel eanentario que desvía el desarrollo normal del 

curso. 

4.- Puede suceder que el ritmo activo y dinámico que henos puesto a un cur 

so llegue a convertirse en pasivo y silencioso, revisemos cuatro causas po 

sables. 

a) Cansancio 

b) Concentración 

c) Aburrimiento 
d) Descontento 
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En el primer caso improvisar un descanso atan fuera del horario establecido 

parece que es lo más recomendable. Tengamos presente siempre que se ha acep 

tado como principio general que por cada cuarenta o cincuenta minutos de ex 
posición y de trabajo efectivo, hagan cinco o diez minutos de descanso. 

En el segundo caso lo mejor es rcaper el silencio prudente e invitar a dis-

cutir y señalar conclusiones sobre lo tratado. 

El tercer y cuarto supuesto constituyen una gran oportunidad para revisar - 

lo sucedido anteriormente y así encontrar la causa por la que el grupo se - 

aburre o esta a disgusto. La revisión que se haga puede señalar por ejemplo 

que el método escogido no fue el indicado, que falto dinamismo y participa-

ci6n, que faltaron ayudas visuales, etc. 

En cuanto a la solución inmediata lo mejor será descansar y promover el in-

terés del grupo mediante estímulos que se tengan a la mano, lo importante en 

este caso es no demostrar frustaci6n o que el fracaso sobreviene. Recuerde -

que siempre se debe mostrar entusiasmo. 

1V LEY FEDERAL DEL ¶1W.BR.70 REFE2N'IE A La CAPACITACICN: 

Su observancia: 

4.1.- Comentarios al Articulo 123 (Apartado A, fracción XIII) 

En la Constitución Política Mexicana, establece en el artículo 123 Constitu 

cional, apartado A, fracción XIII, la obligación de los patrones de propor-

cionar a sus trabajadores la capacitación y el adiestramiento en el trabajo 

independientemente de la actividad que desempeñe la empresa. 

La ley reglamentará y determinará los sistemas, métodos y procedimientos con 

forme a los cuales los patrones deberán cumplir dicha obligación. 

Una de las funciones prioritarias del Estado es procurar que cada uno de - 

los ciudadanos este en igualdad de condiciones para aspirar a una vida más 

digna, en proporción directa a sus habilidades y a su disposición para aeea 

tar el cambio. 

En tales condiciones el Gobierno de la Repdblica ha valorado en su integra 
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dad la problemática y ha concluido que es necesario que se legisle para es 
tablecer una solución idonea que permita beneficiar a los dos elementos bá_ 

sacos de la producción. Puesto que es muy posible que el primer imperativo 
de la justicia social al día de hoy, sea capacitar la fuerza de trabajo pa 

ra aumentar la eficiencia de nuestras instituciones. 

Es muy importante considerar que la capacitación y la formación profesional 

guardan una estrecha relación con la formación del individuo, que busca me-

jorar su condici6n y propiciar cambios econnicos. 

Dicha reforma constitucional tiene la finalidad de consagrar una garantía - 

social en favor de sus trabajadores y la particularidad de beneficiar a los 

empresarios mediante la obtención de mejores productos y aprovechamiento de 
sus bienes de activo fijo. 

Si la mayar productividad tiene su origen en la realización del trabajo en 

condiciones óptimas y ello es obligación del patrón en proporcionar la ca-

pacitación. En la ley se establece la necesidad de proporcionar a los tra-

bajadores la capacitación y adiestramiento, la utilización de estos dos - 

términos de capacitación y adiestramiento, considero que se usan como sinó 

nimos, no obstante que desde el punto de vista técnico tienen diferencia de 

significado. 

4.2 Comentarios sobre la Ley Federal del Trabajo referente a la Capacita-
ción y Adiestramiento: 

Artículos reformados son los siguientes: 

30y 25, 132, 159, 180, 391, 412, 504, 512, 523, 526, 527, 528, 529, 537,538 

539, 876 al 887 y 891. 

Las norias jurídicas nuevas son las contenidas en el capitulo No. 3 Bis de 

nominado "la capacitación y adiestramiento de los trabajadores" y ccmpren-

den del 153 A al 153 X, además incluyen coma disposiciones jurídicas nuevas 

del 512 A al 512 F, el 527 A y 539 F. 

Análisis del contenido en la Ley: 

El articulo 153 A señala que el derecho de la capacitación y adiestramien- 

to del trabajador le permite "elevar su nivel de vida y productividad", lo 
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cual engloba sintetizad mente los objetivos específicos en el articulo 153F 

transcrito, visto principalmente desde la perspectiva de uno de los sujetos 

de la relación laboral cano lo es el trabajador. 

Articulo 153 F, la capacitación y el adiestramiento deberá tener por objeti 

vo: 

I) Actualizar y perfeccionar los cocimientos y habilidades del traba-
jador en su actividad así cano proporcirnarle información sobre la - 
aplicación de nueva tecnología en ella. 

II) Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva crea 
cibn.  

III) Prevenir riesgos de trabajo. 

IV) Incretnntar la productividad y 

V) En general mejorar las aptitudes del trabajador. 

Por lo que respecta a la primera fracción, los verbos ̀"actuálizar -y pe'rfee-

cionar reflejan la idea básica del xxgimen legal de la capacitación y el - 

adiestramiento que es proporcionar al individuo la información apropiada y 

aplicable a la teoría como en la práctica para que: el trabajador evolucio-

ne al mismo nivel y al mismo rimo de la ciencia y de la técnica; inclusi-

ve, en forma expresada esta fracción enfatiza el caso específico de la nue 

va tecnología que se vaya adquiriendo. 

El articulo 153 F, fracción II, al señalar esta fracción que el objetivo - 

de la capacitación y adiestramiento es preparar al trabajador para ocupar 

una vacante o puesto de nueva creación, señala una finalidad de relevante 

importancia que junto con la primera estimamos que beneficiaran individual 

y directamente al trabajador a efecto de lograr su superación. 

La fracción II, tiene una íntima relación coi el articulo 159 respecto a - 

los ascensos y la importancia especial que tiene que establecer con los con 

tratos colectivos "la forma en que deberán acreditarse la amplitud y otor-

garse los ascensos" conforme lo dispone el dltimo párrafo del articulo 159. 

Considero que el alcance los términos, puesto, nivel, categoría a que se - 
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refieren los artículos 153 Q, fracción 11 y 159, 2°párrafo tiene en la ley 

un aso indistinto porque no precisan diferencia alguna. 

1r anterior tiene importancia especial para los efectos del artículo 159 - 

que establece el régimen legal para cubrir las vacantes definitivas, profe-

sionales y puestos de nueva creación y el peligro de escalaf6n ciego al de 
cirnos que solamente se le da el ascenso si el patrón cumplió con la capa-

citación a "todos los trabajadores de la categoría inmediata inferior", -a 

aquellas en que ocurra la vacante. 

El articulo 153 F, fracción III, el objetivo de "prevenir riesgos de traba 

jo" es perfectamente justificado y guarda una relación de congruencia con 

la política legislativa a nivel mundial en sentido que se reduzcan riesgos 

de trabajo. Este artículo contiene diversas disposiciones relativas a hi—

giene y seguridad que se sustentan sobre la base de prevenier riesgos de - 

trabajo y es indudable que la capacitación y el adiestramiento constituyan 

una medida fundamental para evitarlos o disminuirlos por lo menos. 

Articulo 153 F, fracción IV, incrementar la productividad, es decir que pue 

den realizar la capacitación y el adiestramiento en áreas que directa o -

indirectamente vaya a representar una mejora de la productividad. 

Articulo 153 F, fracción V, el objetivo de mejorar las aptitudes del traba 

jador en lo general. 

Amplia a todos sus irplicaciones la finalidad de la capacitación y el adíes 

tramiento. Debemos señalar que el vocablo "aptitudes a que se hace referen 

cia lo relacionamos con la palabra "apto" a que se refiere el articulo 159 

en su segundo párrafo trata lo relativo a la forma de cubrir vacantes. 

a) Personas con derecho a la capacitación y el adiestramiento. 

El primer problema que debemos analizar consiste en determinar a quienes - 

va destinada la capacitación y el adiestramiento. 
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La fracción XIII de la Reforma Constitucional nos dice:"La empresa, cual-

quiera que sea su actividad esta obligada a proporcionar a sus trabajado-

res capacitación y adiestramiento para el trabajo" 

Como puede apreciarse en esta disposición legal la frase "todo trabajador" 

confirma nuestra opinión al interpretar la frase de la reforma constitucio 

nal o sea que toda persona sujeta a una relación de trabajo en los tórmi--

nos del artículo 20 de la Ley del Trabajo. 

b) Lugar en que se debe desarrollar la capacitación y el adiestramien 
to: 

El artículo 153 B señala que "los patrones podrán convenir con los trabaja 

dores en que la capacitación o adiestramiento se proporcione a éstos den—

tro de la misma empresa o fuera de ella .." 

Es acertado que la ley estableciera la posibilidad de que la capacitación 

y el adiestramiento pudiera realizarse dentro de la empresa o fuera de - 

ella en virtud de que existe flexibilidad de poder aprovecharlas en forma 

que fuera posible. 

Además dichos procesos administrativos por su índole de su estructuración 

nos permiten que se pueda realizar dentro de la propia empresa; permitir-

lo fuera de ella es realmente un acierto incuestionable de la Ley. 

c) Tiempo en que se debe desarrollar la capacitación y el adiestra-
miento: 

El articulo 153 E establece diversas situaciones en relación con el tiempo 

durante el cual se debe proporcionar la capacitación y el adiestramiento. 

El artículo 153 A deberá :Urpartirse al trabajador durante las horas de su 

jornada de trabajo salvo que atendiendo a la naturaleza de los servicios 

patrón y trabajador convengan que podrá impartirse de otra manera así co-

mo en el caso en que el trabajador desee capacitarse en una actividad dis 

tinta a la de la ocupación que desempeñe, en cuyo supuesto la capacitac(át 
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se realizará fuera de la jornada de trabajo. 

la hipótesis de que pueda realizarse fuera de la jornada puede comprender 

lo siguiente: 

1) Que la naturaleza de los servicios determine el convenio del patrón 
y del trabajador para impartirse fuera de la jornada. 

2) Que el trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la 
ocupación que desempeñe. En este supuesto la capacitación se rea-
lizará fuera de la jornada de trabajo. 

¿ Qué entendemos por actividad distinta ? 

Significa una ocupación que no esta en línea directa de la "categoría inme 

diata superior" cono puede desprender del segundo párrafo del artículo 159 

que habla de las formas de cubrir vacantes. 

d) Plazos para cumplir la obligación. 

El artículo 153 Q señala lo siguiente: 

Los planes y programas de que se tratan los artículos 153 N y 153 Q deben 

cumplir los siguientes requisitos: 

1) Referirse a periodos no mayores de cuatro años. 

2) Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa. 

3) Precisar las etapas durante las cuales se impartirán la capacita-
ción y el adiestramiento al total de los trabajadores de la ere 
sa. 

De las fracciones transcritas considero que. en un plazo no mayor de cuatro 

años debe haberse capacitado a todos los trabajadores desde la más modesta 

ocupación hasta el más alto nivel de la empresa. 

Sin embargo es de especial importancia lo dispuesto en el Articulo 153 Q -

por la repercusión que tiene el segundo párrafo del artículo 159 respecto 

a las vacantes que condicionan a los ascensos y que sef%ala lo siguiente: 

" Si el patrón cumplió con la obligación de capacitar a todos los trabaja- 
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dores de la categoría inmediata inferior a aquella en que ocurra la vacan 

ts el ascenso corresponderá a quién haya demostrado ser más apto y tenga 

mayor antiguedad .." 

El beneficio será para el personal que mayor antiguedad tenga laborando en 

la empresa. 

e) ¿ Quiénes pueden ser los que imparten la capacitación y el adiestra 
miento ? 

El artículo 153 B señala que la capacitación y el adiestramiento puede rea 

lazarse ..., por conducto del personal propio, instructores especialmente 

contratados, instituciones, escuelas, organismos especializados, o bien me 

diante la adhesión a los sistemas generales que se establezcan y que se re 

gistren en la Secretaría del Trabajo y Previsión Social con pago de la - 

cuota correspondiente que se fije al efecto. 

Es apropiado señalar que conforme al articulo 539 fracción III, que se re-

fiere a las actividades de la Unidad Coordinadora de Empleo Capacitación y 

Adiestramiento. El inciso "d" de dicha fracción faculta a UCECA para auto-

rizar y registrar en términos del Articulo 153-C a las instituciones y es-

cuelas que deseen impartir capacitación y adiestramiento a los trabajadores 

supervisar su correcto desempeño y en su caso revocar la autorización y can 

celar el registro concedido. 

El articulo 153-C de las reformas señala la misma idea pero incluye al per 

sonal docente de aquellas cano puede apreciarse, solamente en caso del per 

sonal propio no requiere de registro ante UCECA y otros dos están obliga--

dos al mismo y sujetos a supervisión, renovación o cancelación según el - 

criterio de la Unidad Coordinadora de Empleo, Capacitación y Adiestramien-

to. 

En tales condiciones pensamos que los planes y programas basicamente se es 

tructuren con "personal propio" por diversas razones: 

la) Porque conoce más de cerca las condiciones específicas de la pro-
ductividad de la empresa. 
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2a) Porque conoce la instrnmentaci6n y la maquinaria y al propio perso 
nal. 	 — 

3a) Porque están identificados con la enpresa y la tónica administra-
tiva de la misma, desde luego es apropiado darle capacitación al - 
personal propio sobre amo pueden ellos capacitar y adiestrara los 
trabajadores. 

f) Constancias de habilidades laborales. 

El articulo 159 que se refiere a las actividades de la Unidad Cóordinadora 

de Epleó, Capacitación y .Adiestramiento (UCECA) señala en su fracción IV, 

lo relativo a las constancias de habilidades laborales en los siguientes -
términcs. 

Fracción IV. En materia de registro de constancias de habilidades labora-

les: 

a) Establecer registros de constancias relativas a trabajadores capa-
citados o adiestrados dentro de cada una de las ramas industriales 
o actividades; y 

b) En general realizar todas aquellas que las leyes y reglamentos con 
fiaran a Secretaria del Trabajo y Previsión Social en esta materia. 

El requisito para que una constancia laboral sea expedida por la entidad - 

instructora lo constituye el hecho de que los trabajadores hayan sido apro 

bados en los exámenes de capacitación y adiestramiento (artículo 153-T) 

Cabe señalar que tanto el artículo 539 fracción IV, cano en el reglamento 

de la Unidad Coordinadora de Empleo, Capacitación y Adiestramiento, seña-

len que el registro de constancias y habilidades laborales es solamente - 

un registro sin funciones de otra naturaleza en forma especifica, más que 

las de caracter meramente estadístico. 

g) Planes y Programas: 

Los artículos 153-A, 153-N y 153-0 de la Ley Federal del Trabajo reforma-

da, señalan que los planes y programas formulados de canon acuerdo por el 

patrón y el sindicato o sus trabajadores constituyen la forma de cumplir 

con la obligación de la capacitación y adiestramiento. 

Conforme al artículo 153-N que se refiere al plazo de presentación de pla 
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nes y programas dentro de 15 días posteriores a la revisión bianual del - 
contrato colectivo y la presentación de sus planes y programas durante los 
primeros dos meses de los años ijares, cabe considerar que si dichos pla 
nes y programas conprendieron un periodo de cuatro años en términos de es 
ta fracción I del artículo 153 Q, es perfectamente justificado que patrón 
y sindicato con sus trabajadores puedan convenir al presentarse la revi--
sibn bianual o el año upar, ratificar el plan y programa formulado con - 
anterioridad por estar transcurriendo el ciclo de cuatro años a que se re 
fiere la fracción I del artículo 153 Q, o hacer ajustes a dichos planes y 
programas. 

Ccmisión Mixta: 
El legislador estimo que la canisión mixta es la base donde se sustenta to 
do el sistema nacional sobre capacitación y adiestramiento. 

Por su parte el artículo 153-1 de las reformas establece: 

"En cada empresa se constituirán comisiones mixtas de capacitación y adies 
tramiento integradas por igual ndnnero de representantes de los trabajaldct 
y del patrón, las cuales vigilarán la instrumentación y operación del sis-
tema y de los procedimientos que se implanten para mejorar la capacitación 
y el adiestramiento de los trabajadores y sugerirán las ftiedidas tendientes 
a perfeccionar, todo esto conforme a las necesidades de los trabajadores y 
de la opresa" 

Se ha planteado la pregunta de si en una misma enpresa puede haber más de 
una cmísión mixta. Est1inamos que si en virtud de que hay varias disposi--
cicnes de la ley que pluralizaron el concepto de canisián mixta entre las 
que podemos señalar el transcrito articulo 153-I y 153-J. El artículo 153 
V en su dltí o párrafo nos habla de la canisibn mixta respectiva. 

El artículo 153-1 nos dice que las autoridades laborales cuidarán que las 
comisiones mixtas se integren y funcionen "oportuna y normalmente" 

La importancia de la constitución de las canisiones mixtas es tener resulta 
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dos del análisis y diagnostico de las necesidades de capacitación y adies 

tramiento can verdadero contenido técnico. 

Facultad y arbito de acción de la Comisión Mixta: 
Podemos señalar las siguientes: 

Artículo 153-J.- Vigilarán la instrumentación y operación del sistema y - 

de los procedimientos que se implanten para mejorar la capacitación y adies 

tramiento de los trabajadores. 

Articulo 153-I.- Sugerirán las medidas tendientes a perfeccionarlas. 

Artículo 153-J.- Vigilarán el cumplimiento de la obligación patronal de ca 

pacitar y adiestrar a los trabajadores. 

Artículo 153-T.- Autentificar las constancias que expida la entidad instruc 

tora a los trabajadores que hayan sido aprobados en los exámenes de capaci 

taci6n y adiestramiento. 

Artículo 153-y.- Practicar exámen al trabajador que haya obtenido una cons 

tancia, cuando en la empresa existan varias especialidades o niveles en re 

lación con el puesto a que se refiere aquella. 

El articulo 153 establece que la Secretaría del Trabajo y Previsión Social 

podrá convocar a los patrones, sindicatos y trabajadores libres que formen 

parte de una misma rama industrial o actividad, para construir ccmités na-

cionales de capacitación y adiestramiento, los cuales tendrán el carácter - 

de organos auxiliares de la unidad coordinadora de empleo, capacitación y - 

adiestramiento a que se refiere esta Ley. 

Los artículos 539-A y 539-B establecen las caracteristicas escenciales de - 

el Consejo Nacional Consultivo y Consejo Estatal Consultivo. 

El Contrato Colectivo y la Capacitación y Adiestramiento: 

El artículo 153-M pr1mer párrafo señala: 
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" En los contratos colectivos deberán incluirse cláusulas relativas a la - 

obligaci6n patronal de proporcionar capacitación y adiestramiento a los - 

trabajadores conforme a planes y programas que satisfagan los requisitos - 

establecidos en este capítulo " 

En el artículo 159, último párrafo señala: 

En los propios contratos colectivos y conforme a lo dispuesto en esta Ley 

se establecerá la forma en que deberán acreditarse la aptitud y otorgarse 

los ascensos. 

En el articulo 391 fracción VII las cláusulas relativas a la capacitación o 

adiestramiento de los trabajadores en la empresa o establecimiento que com-

prenda. 

Existe la disposición de proporcionar la capacitación y adiestramiento ini 

cial que se debe impartir a quienes vayan a ingresar a laborar en la empre 

sa (artículo 391-VIII). En el mismo esta contemplando en el segundo parra 

fo del artículo 153-M especificandose un poco más su contenido. 

En el artículo 391-IX se refiere a las bases sobre la integración y fundo 

namiento de las comisiones que se deben integrarse conforme a la ley. 

4.3 Comentarios al Reglamento de Trabajo de los empleados de las Institu-
ciones de Crédito y Organizaciones Auxiliares: 

Este reglamento establece las normas que regulan las relaciones de trabajo 

para la buena marcha del sistema institucional de crédito que ha dado vita 

lidad, solidez y certeza al desarrollo econ&lco de México. 

Este reglamento esta constituido por los siguientes capítulos: 

Capítulo I 	Del personal de las Instituciones de Crédito y Organizacio-
nes Auxiliares. 

Capítulo II 	Escalafones y Tabuladores 

Capítulo III Salarios y Gratificaciones 

Capítulo IV 	Jornadas de trabajo, horas extras, vacaciones y despidos 
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Capitulo V Prestaciones de carácter Cultural 

Capítulo VI Prestaciones de carácter Social 

Capítulo VII Prestaciones de carácter Económico 

Capítulo VIII Procedimiento administrativo de conciliación 

Capítulo IX 	Disposiciones generales 

Capítulo I.- Del personal de Instituciones de Crédito y Organizaciones Au 
xiliares: 

Este primer capítulo nos habla de que tienen calidad de empleados de las 

instituciones de crédito y organizaciones auxiliares, las personas que 

tengan contrato individual de trabajo, ya sea permanente, temporal o even 

tual estarán sujetas a escalafones y tabuladores. Al ser admitido el em 

pleado al servicio de esta institución deberá scmeterse a un exámen médi-

co además están obligados a someterse a exámenes posteriores cuando así 

lo acorde la institución u organización. 

Capítulo II.- Escalafones y tabuladores: 

En las instituciones de crédito y organizaciones auxiliares deberán hacer 

del conocimiento de su personal, los es7nilafones respectivos en que este 

clasificado por actividades, categoría y antiguedad. 

Referente a las vacantes en las instituciones y organizaciones auxiliares 

serán ocupados por el empleado de la categoría inmediata inferior siempre 

que retina los requisitos necesarios para el desempeño de el puesto. 

Si existen varios será designado el más capaz o el de mayor antiguedad. 

En el reglamento interior de trabajo se establecerá un sistema de retribu 

ción adicional a los sueldos que fijen los tabuladores para compensar la 

antiguedad de los trabajadores. 

IAs tabuladores serán sometidos a la aprobación de la Secretaría de Hacien 
da por conducto de la Camara Nacional Bancaria la que tatuará en cuenta al 

efecto las condiciones generales de la localidad en que se preste el serví 

cio, la categoría de la institución cam del empleado dentro de ella,y los 

demás elementos que puedan allegarse para que se fije la cantidad, calidad 

y responsabilidad del trabajo procurando que a trabajo igual corresponda - 
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salario igual dentro de cada instituci6n u organización. 

Capitulo III 

Salarios y Gratificaciones: 

El salario mínimo en las instituciones y.organizaciones será fijado de acuer 

do con el que rija en la localidad, aumentando en un 50%. 

Los empleados bancarios tienen derecho a recibir además de su reparto de uti 

lidades, su aguinaldo que será el importe correspondiente a un mes de sueldo. 

En todo caso toda remoción debe hacerse a otro puesto en que se disfrute cuan 

do menos de igual salario y categoría. 

Las instituciones y organizaciones auxiliares deberán formular sus reglamen-

tos interiores de trabajo y deberán proporcionar un ejemplar a cada uno de - 

los empleados, así como del presente reglamento. 

Las labores nunca se podrán suspender en las instituciones de crédito y orgª 

nizacienes auxiliares y en las dependencias de ambos, sino en las fechas que 

la acmisi6n Nacional Bancaria autorice. Cualquiera otra suspensión de labo—

res causará la terminación de contratos de trabajo de quienes la realicen. 

los empleados tendrán derecho a disfrutar de vacaciones anuales en los si-

guientes términos: 

a) De uno a diez años de servicio, veinte días laborables. 
b) De diez a quince años de servicio, veinticinco días laborables. 
c) De quince años de servicio en adelante, treinta días laborables. 

Los empleados harán uso de sus vacaciones anuales dentro de los seis meses - 
siguientes al vencimiento del aro de servicio sin que sean acumulables y que 
puedan ccnensarse con una remuneración. 

Se les pagará a los empleados el sueldo correspondiente al periódo de vaca-

ciones antes del inicio de las mismas y les cubrirán además por concepto de 

prima un 50% del sueldo correspondiente al número de días laborables que co_ 
rresponda dicho peri6do de vacaciones. 
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En caso de despido las intituciones y organizaciones estarán obligadas a pa 

gar al empleado tres meses de sueldo y veinte días por cada año de servicio 

estas indemnizaciones no serán cubiertas cuando el despido obedezca a la - 

violación por parte del empleado de una ley penal de las leyes sobre el tra 

bajo o faltas graves evidentes. 

En el texto del artículo 13 menciona: 

"Las prestaciones y gratificaciones que por circuntanolas extraordinarias - 

acuerden las intituciones u organizaciones en favor de sus empleados sobre 

las establecidas en el presente reglamento, no sentarán precedente al respec 

to. " 

Capítulo V : 

Jornada de trabajo, horas extras, vacaciones y despidos: 

Los empleados de las instituciones y organizaciones estarán sujetos a traba 

jar cano máximo 40 horas a la semanadistribuyendose estas en la forma que - 

cada uno de aquellas fije de acuerdo con sus necesidades y con aprobación de 

la Ccmisibn Nacional Bancaria. 

Los días sábados son considerados de descanso y los empleados que trabajen 

estos días tendrán derecho a una prima equivalente al 25% sobre su salario 

diario. 

El tiempo extra no podrá exceder de tres horas diarias ni de tres veces en - 

una semana debiendo ser cubierto con un 100% más de salario que corresponda 

a las horas de la jornada ordinaria. El tieso extraordinario que indebida-

mente exceda de tres horas diarias o de nueve horas a la semana se pagará - 

con un 200% más del salario que corresponda a las horas de la jornada diaria. 

Los atpleados no están obligados a prestar sus servicios en sus días de des 

canso. Si se quebrantará esta disposici&i las instituciones u organizacio--

nes les pagarán independientemente del salario que le corresponda un salario 

doble por el servicio prestado, además deberán cubrir la prima a que el ar-

tículo 71 de la Ley Federal del Trabajo se refiere. 



93 

En los contratos de trabajo se especificará el lugar en donde va a trabajar 

el empleado y no podrá ser removido sin su consentimiento manifestado por - 

escrito. 

Capítulo V: 

Las prestaciones de carácter cultural: 

Las instituciones y organizaciones estarán obligadas a proporcionar a sus - 

enpleados los medios necesarios para su superaci6n personal y mejoramiento 

de sus conocimientos y eficacia a través de las siguientes prestaciones: 

a) Becas para cursos orales o por correspondencia sobre materias relacio 
nadas con las actividades de las instituciones. 

b) Becas para seguir cursos en el extranjero. 

c) la creacifn y establecimiento de centros de capacitación por las ins-
tituciones y organizaciones auxiliares en aquellas plazas donde labo-
ren por lo menos mil empleados bancarios. 

d) Eh los lugares donde laboren menos de mil empleados bancarios las iris 
titucicnes y organizaciones deberán establecer cursos de capacitacibñ 
orales o por correspondencia. 

e) El establecimiento de bibliotecas. 

f) La organización de cursos, seminarios y conferencias sobre materias -
relacionadas directa o indirectamente con la actividad bancaria. 

g) Darán facilidades a sus empleados y promoverán eventos para el desarro 
llo de su cultura general y de sus facultades artísticas. 

h) Las instituciones y organizaciones deberán dar a sus empleados facili-
dades para el desarrollo de su cultura física a través de clubes depon 
tivos que crearán de acuerdo can aquellas plazas que laboren mil o más 
enpleados bancarios. 

Además están obligados a cubrir por lo menos el 50% de las cuotas de inscriE 

cien para solventar los gastos necesarios que corresponda pagar a los clubes 

donde inscriben a sus empleados. 

Capítulo V 

Prestaciones de Carácter Social: 

Las instituciones y organizaciones de conformidad don el convenio celebrado 

con el Instituto Mexicano del Seguro Social están obligados mientras dicho - 
convenio subsista a proporcionar a sus enpleados en servicio y pensionados,-

así coro familiares de unos y otros en substitución de dtho instituto las - 

prestaciones siguientes: 
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a) En caso de accidente de trabajo o enfermedad profesional: 

1.- Asistencia médico-quirurgica y farmaceutica, hospitalización y apara-
tos de protesis y ortopedia necesarios. 

2.- Si el accidente o enfermedad incapacitan al empleado para trabajar re 
cibirá mientras dure la inhabilitación su sueldo integro durante el - 
el plazo máximo de ciento cuatro semanas, salvo que en ese periodo se 
declare la incapacidad permanente o fallezca. 

Las instituciones y organizaciones quedarán en todo caso obligadas a 
prestar los primeros auxilios y a cuidar del traslado de los empleabs 
a su domicilio o a un centro médico. 

b) En caso de enfermedad no profesional o de accidente que no sea de trabajo: 

1.- Asistencia médico quirurgica, faxnaceutica y hospitalaria así cano apa 
ratos ortopedicos que sean necesarios desde el comienzo de la enferme-
dad y durante el plazo de cincuenta y dos serranas para la misma enfer-
medad. En estos servicios quedan incluidas la asistencia dental. 

2.- Recibirá durante este peri6do su sueldo integro salvo que en este se - 
declare la incapacidad permanente ya sea total o parcial o acontezca - 
su fallecimiento. 

3.- Concluido el periodo máximo de 52 serranas previsto en los incisos ante 
riores si el empleado continúa enfermo, las instituciones prolongarán 
su tratamiento y el pago de su sueldo integro hasta 26 sem& —.¥:.empre 
que el diagnóstico médico que rinda, determine que el empleado pueda - 
recuperar la salud y la incapacidad para el trabajo o que el abandono 
del tratamiento pueda agravar la enfermedad u ocasionar un estado de - 
invalidez. 

c) A sus empleadas que vayan a dar luz: 

1.- Asistencia cbstetrica. 

2.- Cuarenta y cinco días de descanso anteriores a la fecha de espera y - 
otro plazo igual inmediatamente después. 

3.- Su sueldo integro durante los 90 días mencionados. 

4.- Un mes de sueldo integro ocmo ayuda extraordinaria para gastos de alum 
bramiento. 

5.- Al nacer su hijo una canastilla del precio que fije el reglamento inte 
rior de trabajo. 

6.- Ayuda de especie o en efectivo (no excederá del 20% del salario de la 
empleada), para lactancia durante seis meses inmediatamente posterio-
res al alumbramiento. 

d) Asistencia médico-quirurgica, incluyendo dental y farmaceutica por un plazo 
máximo obligatorio a 62 semanas para la misma enfermedad a las siguientes 
personas: 

1.- Esposa o concubina 

2.- Hijos del empleado menores de 21 años solteros. 

3.- El padre o madre del empleado que viva con él. 

4.- Empleados pensionados por incapacidad permanente, total o parcial no - 
menor del 50%. 
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e) Los empleados temporales o eventuales tendrán derecho a asistencia médico 
quirurgica, farnmceutica y hospitalaria en caso de accidente de trabajo - 
de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo. 

Los empleados de las instituciones de crédito y organizaciones auxiliares go 

zarán de los términos de dicha ley, de los beneficios correspondientes a los 

seguros de invalidez, vejez, cesantía en edad avanzada y muerte, incluyendo 

lo relativo a dote matrimonial, así como de los correspondientes al seguro - 

de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que no cubran directa-

mente las propias instituciones y organizaciones. 

Todo empleado de servicio llega a los 55 años de edad teniendo 35 años de ser 

vicio 6 60 años de edad cualquiera que sea su antiguedad tendrá derecho a una 

pensión vitalicia de retiro. 

El monto de la pensión mensual no será en ningún caso inferior al salario mí-

nimo bancaria que en caso de fallecimiento del empleado en servicio o de un - 

pensionado, las personas que haya designado entre sus parientes que dependan 

eeonbnicamente de él, tendrán derecho a las siguientes prestaciones. 

a) Recibir seis meses de sueldo o de pensión por concepto de defunción. 

b) A recibir dos meses de dicho sueldo o pensión por concepto de gastos de 
funerales. 

c) A recibir durante los 18 meses siguientes a la defunción del empleado o 
pensionado la mitad del sueldo o pensión que disfrutaba al morir. 

Capítulo VII: 

Prestaciones de Carácter Econtmico: 

los empleados que tengan más de un año de servicio tendrán derecho a obtener 
en caso de necesidad extraordinaria a juicio & estas, préstamos a corto plazo 

de acuerdo a las siguientes bases: 

a) No podrán ser superiores al importe de tres meses de sueldo del emplea 
do y el plazo para pago no excederá de doce meses. 

b) Las tasas de interes no serán superioriores al 6% anual. 

tos empleados que tengan más de un año de servicio tendrán derecho a obtener 
prestamos para la, adquisición de bienes de consumo duradero, incluyendo auto 

móviles de acuerdo a las siguientes bases: 
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El monto máximo del préstamo será igual al importe de seis meses de sueldo fi 

jo y su plazo para pago no excederá de 36 meses y causará interés del 6% anual 

sobre saldos insolutos. 

Los empleados que tengan más de cinco años de servicio tendrán derecho a obte 

ner préstamos con garantía hipotecarios o fiduciario en primer lugar para re-

solver su problema de casa habitación, ya sea en forma directa de la institu-

ción en que preste sus servicio o a través de organismos destinados a este fin 

conforme a las siguientes bases. 

El préstamos deberá destinarse para cara o construcci6n de casa habitaci6n, 

ampliación o mejora o para pagar un crédito hipotecario anterior que grave la 

casa habitaci6n del empleado. 

El plazo para pagar podrá ser hasta de 15 6 20 años y el crédito causará un 

interés del 6 y hasta el 10% anual sobre saldos insolutos. 

El pago del crédito se hará mediante cuotas mensuales uniformes que canpren-

dan capital e intereses que no serán mayores del 25% de el sueldo mensual del 

empleado. 

El empleado deberá tener un seguro de vida igual al importe del saldo Inso-

luto del crédito y ncmbrará cato beneficiario al acreedor a fin de que en - 

caso de muerte se aplique el importe del seguro al pago del saldo insoluto 

y se entregue el remanente, en su caso el beneficiario que designe. 

las instituciones de crédito y organizaciones auxiliares darán facilidades a 

sus empleados para adquirir a crédito con descuento que se logre obtener de 

las casas comerciales de artículos de vestir y de calzado. 

Los empleados cuyo sueldo sea el salario mínimo bancario y que sean jefes de 

familia, tendrán derecho a un subsidio mensual por concepto de renta para su 

habitación familiar y se fijará a razón del 20% sobre la cantidad que por es 

te concepto pague el empleado pero no excederá a la cuarta parte del sueldo 

mensual. No tendrán derecho a este beneficio aquellos a quienes la institu-

ción u organización o el Instituto de rondo Nacional de la Vivienda para los 
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Trabajadores hayan otorgado facilidades para construcción o adquisici6n de ca 

ea habitación. 

Capítulo VIII 

Procedimiento Achninistrativo y Conciliación: 

El órgano encargado de tutelar los derechos laborales de los empleados de la 

instituci6n de crédito y organizaciones auxiliares y en consecuencia será res 

ponsable de vigilar que estos se respeten. 

A efecto de que la Canisi6n Nacional Bancaria y de Seguros pueda cuuplir ade-

cuadamente con la obligación contará con un grupo de inspectores dedicados ex 

clusivamente a velar el cumplimiento de las obligaciones laborales por parte 

de la institución u organización. 

La Canisi6n Nacional Bancaria en nanbre de la Secretaria de Hacienda y Crédi-

to PGblico, con peticiones e informaciones que aportan las partes interesadas 

y la investigación que por su parte realicen, subtanciará los casos contraver 

tidos dictando al efecto un laudo que pondrá fin al procedimiento administra-

tivo de conciliación. 

Capítulo ]X: 

Disposiciones Generales. 

fn ningún caso serán renunciables los derechos que establecen este reglamento 

y los demás que sean aplicables y que favorezcan a los empleados. 

- El incumplimiento de normas de trabajo por los empleados de las institu 
clones y organizaciones sólo dará lugar a su responsabilidad civil sin 
que en caso alguno pueda hacerse coacción sobre su persona. 

- Aquellos funcionarios que en forma reinterada incumplan con los derecha 
de los eWleados.se considera como no ideneos. Técnicamente en función 
que desempeñan y se procederá a su suspensión segtn el articulo 91-8 de 
la Ley General de Instituciones de Crédito y Organizaciones Auxiliares. 

- La Comisión Nacional Bancaria y de Seguros, cuidará de que se revisen - 
en el Sector Bancario los tabuladores de sueldos y demás prestaciones - 
que se otorgan a los epleados cada vez que se presente desequilibrio - 
entre los factores de la producción a fin de armonizar los derechos en-
tre el trabajo y el capital tasando en cuenta la capacidad econánica de 
las instituciones y organizaciones. 
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Y.- Investigación de Cayo para la Cuiprobación de la Capacitación en las 
Instituciones Bancarias: 

5.1) Objetivo de la Investigación: 

I,os objetivos que se desea comprobar a través de la inplantacibn de cuestiona 

ríos a los empleados y funcionarios bancarios son los siguientes: 

a) Determinar el grado de aceptación de la capacitación por parte de los em 
pleados bancarios.  

De la pregunta 1 a la 4. 

b) Establecer el grado de progreso que obtiene la institución y el empleado 
después de recibir los cursos de capacitación. 

De la pregunta 5 a la 11 

c) Determinar el grado de eficiencia de los cursos de capacitación. 

De la pregunta 12 a la 18 

5.2) Determinar la muestra: 

Para llevar a cabo esta Investigación es necesario definir el concepto de uní 

verso. 

El Universo es el grupo entero de participantes que el Investigador desea es 

tudiar y respecto a los cuales planea generalizar. 

En esta investigación estaría cctpuesto el Universo por todos los bancos que 

se encuentran en el Distrito Federal, en especial en la Zona Industrial Va--

llejo. A continuación enumeramos estos Bancos: 

Nombre 
	

Dirección 

Banco Nacional de México, S.A. 	Norte 45 No. 902 
Banco Mexicano ScE x, S.A. 	Norte 45 No. 902-C 
Banca Sofii x, S.A. 	Norte 45 No. 919 
Banca Serffn, S.A. 	Norte 45 No. 902 
Banco B.C.H. 	 Poniente 134 No. 619 
Banca Confía 
	

Calzada Vallejo No.1079 
Banca Cremi 
	

Norte 45 No. 901 
Banca Metropolitana 
	

Norte 45 No. 850 
Bancrecer 
	

Norte 45 No. 850 
Banco del Atlántico 
	

Calzada Vallejo No.111-8 
Banco Obrero 
	

Norte 45 No. 844 
Polibanca Innova 
	

Poniente 128 No. 850 
Banco Longoria 
	

Poniente 128 No. 850 
Banca Softmex, S.A. 	Norte 45 No 919 
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Banco Nacional Urbano, S.A. 
Bar:ccxner, S.A. 
Banpaís, S.A. 
Multibanco Canermex, S.A. 
Multibanco Mercantil de México, S.A. 
First National City Bank 
Banco. Internacional 

Norte 45 No. 853-fi 
Norte 45 y Poniente 134 
Norte 45 No. 919 
Norte 45 y Poniente 134 
Calzada Vallejo No. 111 
Norte 45 No. 924 
Calzada Vallejo No. 111 

Este Universo esta constituido por veinte bancos. 

El número de empleados que integran estos bancos es el siguiente: 

Banco Sofimex, S.A. 12 
Banco Internacional 20 
Banco B.C.H. 10 
Banca Metropolitana 8 
Banca Ccnfla 9 
Bancreser 9 
Banco del Atlántico 12 
Banco Langoria 7 
Banca Cremi 13 
Banco Nacional Urbano 12 
Banco Cbrero 12 
Banpaís 12 
First National City Bank 12 
Multibanco Ccmexmex 15 
Multibanco Mercantil de México 14 
Banamex 65 
Banco Mexicano Sanex 11 
Banca Serffn 23 
Bancom r, S.A. 40 
Polibanca Innova 5 

Con un total de 321 empleados. 

Muestreo: 

El método de muestreo de probabilidad son aquellos en que cada elemento del 
Universo tiene la oportunidad o probabilidad de ser elegida de muestra. 

De esta investigación se tarará al azar los elementos que integran la irues-
tra y estarán constituido por el 40% de los eupleados que constituyen el Uni 

verso. 

A continuación se establece el ntímero de cuestionarios que se, aplicaron a - 

los empleados en cada una de las Instituciones Bancarias: 
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Banco Sofimex 5 
Banco Internacional 8 
Banco B.C.H. 4 
Banca Metropolitana 3 
Banca Confía 4 
Bancreser 4 
Banco del Atlántico 5 
Banco ta goria 3 
Banca Crgri 5 
Banco Nacional Urbano 5 
Banco Obrero 5 
Banpaís 5 
First National City Bank 5 
Multibanco Ccmext x 6 
Multibanco Mercantil de México 6 
Banana x 26 
Banco Mexicano Scmex 4 
Banca Serfin 9 
&anccmer 16. 
Polibanca Innova 2 

El total de cuestionarios que se aplicaron a las Instituciones bancarias es de 
130. 

A ccntinuacián se éstablece el cuestionario aplicado a los enpleados y funcio-
narios de las Instituciones de Crédito que se encuentran en la Zona industrial 
Vallejo. 
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México, D.F., a 15 de Julio de 1981. 

LENX S Y FUNCIONARIOS BANCARIOS 

A quien corresponda: 

Soy estudiante de la Facultad de Contaduría y Adniinistraci6n, al ela-

borar mi Seminario de Investigación (Tesis), mi interés es conocer cano se 
lleva a cabo la Capacitación en las Instituciones Bancarias, por tal mati-
vo solicitó a ustedes sirvan llenar este cuestionario contestando sólo una 
opción de cada pregunta. 

Agradeciendo de antemano su atención para llevar a cabo esta investi-
gaci6n, quedo de ustedes 

Atentamente, 

Sr. Lorenzo Flores Farías 
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Cuestionario 

1) ¿ Estaría usted dispuesto a tai r un curso de capacitación ? 

a) sienpre 	c) algunas veces 
b) casi siempre 	d) nunca 

2) ¿ Establecería usted cuales son las actividades en las cuales es necesa-
ria la Capacitación ? 

a) siexpre 	c) algunas veces 
b) casi siempre 	d) nunca 

3) ¿ Considera usted que es más eficiente después de haber recibido un cur 
so de capacitací6n ? 

a) sierre 	c) algunas veces 
b) casi siempre 	d) nunca 

4) ¿ Considera usted que es más importante para su desarrollo personal los 
cursos de Capacitación 7 

a) siempre 	c) algunas veces 
b) casi sienpre 
	

d) nunca 

5) ¿ Participa durante el curso de entrenamiento platicando sus experien-
cias en relación con los temas tratados ? 

a) siempre 	c) algunas veces 
b) casi sienpre 
	

d) nunca 

6) ¿ Los cursos le resuelven dudas y problemas en el trabajo ? 

a) siempre 	c) algunas veces 
b) casi sienpre 
	

d) nunca 

7) ¿ Se ccciplementan los conocimientos que son Impartidos en el curso de en 
trenamiento con la experiencia en el trabajo ? 

a) siempre 	c) algunas veces 
b) casi siempre 	d) nunca 

8) ¿ Existe algún cambio en su conducta después de recibir los cursos de Ca 
pacitación ? 

a) sienpre 	c) algunas veces 
b) casi siempre 	d) nunca 

9) ¿ Se mejoran las relaciones en el trabajo después de recibir los cursos 
de capacitación ? 

a) siempre 	c) algunas veces 
b) casi siempre 	d) nunca 
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10) ¿ Los conocimientos recibidos durante el curso contribuyen a su supera-
ción personal y le permiten ascender a ocupar otros puestos dentro de 
la misma organización? 

a) siempre 	c) algunas veces 
b) casi siempre 	d) nunca 

11) ¿ Después de recibir el curso de entrenamiento considera que contribu-
ye usted para el progreso de la institución ? 

a) siempre 	c) algunas veces 
b) casi siempre 	d) nunca 

12) ¿ Considera que los métodos empleados por el instructor son los adecua 
dos ? 

a) siempre 	c) algunas veces 
b) casi siempre 	d) nunca 

13) ¿ Considera usted que el curso de entrenamiento recibido cumple con los 
objetivos del tema ? (Ampliar sus conocimientos) 

a) siempre 	c) algunas veces 
b) casi siempre 	d) nunca 

14) ¿ Los métodos aplicados en el curso de entrenamiento son los apropiados? 

a) siempre 	c) algunas veces 
b) casi siempre 	d) nunca 

15) ¿ Corisidera usted que los medios auxiliares utilizados (pizarrón, pelí-
culas, gráficas, etc.), contribuyen para el aprendizaje ? 

a) siempre 	c) algunas veces 
b) casi siempre 
	

d) nunca 

16) ¿ la duración del programa permitió tratar todos los temas ? 

a) siempre 	c) algunas veces 
b) casi siempre 
	

d) nunca 

17) ¿ Las instalaciones, el lugar y los métodos auxiliares contribuyeron pa 
ra el aprendizaje del curso? 

a) siempre' 
	

c) algunas veces 
b) casi siempre 
	

d) nunca 

18) ¿ El instructor motivó al grupo para el aprendizaje ? 

a) siempre 	c) algunas veces 
b) casi siempre 
	

d) nunca 
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5.4) Metodología: 

5.4.1) Limitaciones que se tuvieron: 

Para aplicar los cuestionarios a los empleados bancarios se siguieron los si 

guientes pasos: 

a) Se obtuvo la informaci6n de el nümero de empleados que trabajan en cada 
una de las Instituciones de Crédito mencionadas anteriormente, esto me 
permitió conocer a los gerentes de sucursales los cuales contribuyeron, 
apoyandame en la contestación de los cuestionarios para la obtención de 
esta información. 

b) Posteriormente entregue estos cuestionarios a los empleados bancarios, 
los cuales contestaron éstos, haciendo algunos comentarios referente a 
los beneficios de la capacitación. 

c) Solamente First National City Bank fue la institución bancaria que se ne 
go a contestar estos cuestionarios, informandome que no estaban autoriza 
dos a proporcionar esta información. 

Esta muestra se redujo de los 130 cuestionarios a 125 aplicados a los enplea 

dos. 

5.4.2) Pasos para sacar la cédula: 

Como mencionamos anteriormente existen tres tipos de objetivos, los cuales - 
guardan una relación estrecha con las preguntas que se encuentran en el cues 

ticnario. 

El principal objetivo está constituido por cuatro preguntas teniendo cada una 

de ellas cinco alternativas ( A, B, C, D y X, cuando algunas veces no son con 

testadas algunas de las cuatro alternativas anteriores) 

Existen dos tipos de cédulas yur, son: 

1.- Cédula de concentración en la cual se establece la frecuencia que se tu  
va en cada una de las alternativas: 

Ejemplo: 

En la pregunta No.1 del cuestionario la frecuencia observada es cano sigue: 

La alternativa A 77 
La alternativa B 28 
La alternativa C 17 
La alternativa D 3 
La alternativa X 0 	- 	Total 125 
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2.- En la cédula de calificaci6n la cual se nos proporciona un porcentaje - 
real de cada una de las preguntas, a continuaci6n se establece un ejem-
plo.. 

A cada una de las alternativas se le da un valor: 

Para la alternativa A 	5 
Para la alternativa B 	4 
Para la alternativa C 	3 
Para la alternativa D 	2 
Para la alternativa X 	1 

Y se multiplica la frecuencia de cada una de las preguntas por la califica-
ción dada a cada una de éstas: 

La alternativa A 77 x 5 = 385 
La alternativa B 28 x 4 = 112 
La alternativa C 17 x 3 = 51 
La alternativa D 3x2=  6 
La alternativa X 0 x 1= 0 

Total real 554 

Se establece el total ideal que sería: 

La alternativa A 125 x 5 = 625 

Se obtiene la calificación dividiendo el total de cada una de las alternati 
vas, así cano el total real entre el total ideal multiplicandolo por 100, - 

nos da el porcentaje total de cada una de las preguntas: 

EjeT lo: 

Alternativa A 385/625 x 100 = 61.60 
Alternativa B 112/625 x 100 = 17.92 
Alternativa C 51/625 x 100 = 8.16 
Alternativa D 6/625 x 100 = 0.96 
Alternativa X 0/625 x 100 = 0.00 

Igual 	88.64 

Total real 554/625 x 100 = 88.64 

De esta forma se obtiene el porcentaje que corresponde a la respuesta de ca 
da una de las preguntas: 

El objetivo numero uno esta constituido por cuatro preguntas, su porcentaje 
es el siguiente: 
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Pregunta No. 1 88.64% 

2 81.28% 

3 84.32% 

4 	81.44% 

Rbtal 335.58 

335.68/4 = 83.92 

El porcentaje general del objetivo es 83.92 

5.5.) Recopilación y tabulación de datos: 

En este inciso tenemos que recopilar y tabular los datos para obtener la - 

conclusión de cada uno de los objetivos establecidos: 

En el objetivo uno: 

Determinar el grado de aceptación de la capacitación por parte de los emplea 

dos bancarios. 

Las preguntas que abarca este objetivo son las siguientes: 

1.- ¿ Estaría usted dispuesto a tarar un cursos de capacitación ? 

2.- ¿ Establecerla cuales son las actividades en las cuales es necesaria la 
capacitación ? 

3.- ¿ Considera usted que es más eficiente después de haber recibido un cur 
so de capacitación ? 

4.- ¿ Considera usted que es más Importante para su desarrollo personal los 
cursos de capacitación ? 

En la cédula de concentración se establece la frecuencia que se tiene de ca 

da una de las alternativas. 

En seguida se encuentra la cédula de concentración y calificación y una grá 

fica en la cual nos establece el porcentaje del objetivo. 
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Cédula de Concentración 

terna 
o. 4iv A B C D X Total 

1 77 28 17 3 0 125 

2 40 58 23 3 1 125 

3 60 33 31 1 0 125 

4 56 31 30 7 1 125 

Cédula de Calificación 

A B C D x Total. Total 
5 4 3 2 1 Real Ideal 

385 112 51 6 554 625 
61.60 7.72 8.16 0.96  ;--¥o 88.6 100% 

200 232 69 6 1 508 625 

3 
300 132 93 2 0 527 625 

48.00 21.12 14.88 0.32 0.0 84.3 100% 
280 124 90 14 1 509 625 

44.8 19.84 4.4 2.24 0.16 81.4 100% 
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OJNCwsIcN. 

Los empleados bancarios están concientes de la importancia que tiene la capa 

citación en su desarrollo personal, por eso al establecer la pregunta si aoi 
taría tomar un curso de capacitaci6n, la respuesta fue aceptada por la mayo-

ría de ellos ya que contribuye para su superación personal, proporcionandoles 

mayores conocimientos, además logrando que el trabajo se realice con mayor - 

eficiencia y menor costo. 

Estos cursos son medios sumamente adecuados para equilibrar los ajustes entre 

el empleado y su trabajo, además mediante ellos es posible la adaptación ccm 

plata del nuevo empleado con un mínimo de tiempo. 

Es necesario hacer notar que siempre existe la necesidad de un constante en-

trenamiento a causa de cambios en las técnicas de trabajo y en las modifica-

ciones a los sistemas de organización. 

Los empleados que han sido seleccionados acertadamente para un puesto especí 

fico que se han ajustado adecuadamente a 61 y a la empresa y que han recibi-

do entrenamiento apropiado, sienten placer y satisfacción en el desempeño de 

sus labores. 

En un hecho bien conocido que el mayor porcentaje de rotación de personal de 

una empresa se concentra en los primeros meses de empleo. 

Las empresas que han establecido programas de adiestx e-rb han logrado reducir 

considerablemente esta rotación ya que la rotación exagerada significa aunen 

to notable en los costos de operación en tanto que disminución de rotación - 
significa mayor producción, menor desgaste y daños al equipo, menos desperdi 

cio, menor tiempo invertido en supervisión y para el empleado un sentido de 

confianza en sí mismo y más grande satisfacción. Otro objetivo de la capaci-

tación es la preparación de empleados para ascensos y promociones. 

Al preguntar si establecería cuales son las actividades en las que es necesa 

ría la capacitación, la mayoría considera que si establecerían las activida-

des, ya que comprenden las necesidades de reforzar sus conocimientos y Am-= 

pliarlos para resolver algunas dudas en su trabajo. 
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Después de recibir el curso de capacitación el empleado bancario se siente -

más eficiente_, además facilita el cultivo de las relaciones amistosas con el 

personal y desarrolla el talento administrativo por el más exacto y real co-

nacimiento que el empleado tiene de la empresa. 

Dentro de las organizaciones tienen en el factor humano el elemento más va--

lioso de la empresa, sin embargo por diferencia de los individuos que las in 

tegran,así coleo cambio característico de toda organización e'n desarrollo, es 

impresindible adecuar las características, habilidades del elemento humano - 

con los requisitos de las tareas que actualmente desempeñan o con las que en 

futuro realizará. 

Surgiendo de esta necesidad el entrenamieto can una de las áreas de responsa-

bilidad del encargado de lograr una optimización del elemento humano, el super 

visor frente a esta exigencia surge paralelamente la de lograr el desarrollo 

del elemento humano que se encuentra a su disposición a fin de hacerlo más sa 

tisfactorio a si mismo, a su organización y a la comunidad en la que vive y - 

esto solo es posible en la medida en que ese ser humano adquiera conocimientos 

y desarrolle su capacidad, en cuyo caso el entrenamiento es el auxiliar más - 

valioso, cierto que todos los días se esta entrenando al dar una orden, una -

instruccibn, etc., sin embargo el entrenamiento para lograr eficacia debe ser 

sistemático y realizado en tiempo y circunstancias adecuadas. 

Eh el objetivo nGmero dos, tenemos que: 

Establecer el grado de progreso que obtiene la institución después de recibir 

los cursos de capacitación. 

Las preguntas que contiene este objetivo son: 

5) ¿Participa durante el curso de entrenamiento platicando sus experiencias en 
relación con los temas tratados? 

6) ¿Los cursos le resuelven dudas y problemas en el trabajo? 

8) ¿Existe algún cambio de conducta después de recibir los cursos de capacita-
ción? 

9) ¿Se mejoran las relaciones en el trabajo después de recibir los cursos? 

10) ¿Los conecimientos recibidos durante el curso contribuyen a su superación 
personal y le permiten ascender a ocupar otros puestos dentro de la mis-
ma organización? 

11) ¿Después de recibido el curso de entrenamiento considera que contribuye Ud. 
para el progreso de la institución? 
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Objetivo No. 2 

Cédula de Concentración 

A B C D X Total 

5 39 54 32 - - 125 

6 42 47 36 - - 125 

7 39 57 27 2 - 125 

8 42 24 43 16 - 125 

9 28 32 63 2 - 125 

10 42 36 43 4 - 125 

11 46 46 29 4 - 125 



Cédula de Calificación 

Total 
A 5 B 4 c 3 D 2 X 1 

195 216 96 0 0 507 625 

31.2 34.56 15.36 0 0 81.12 100% 

210 188 108 0 0 506 625 

33.6 30.08 17.28 0 0 80.96 100% 

195 228 

Y12.96 

4 0 508 625 

31.2 36.48  0.64 0 81.28 100% 
210 96 129 32 0 467' 

¥100% 33 	66 15.36 20.64 5.12 0 74.72 

140 128 189 4 0461 625 

22.4 20.48 30.24 0.64 0 73.76 100% 

210 144 129 8 0 491 625 

33.6 23.04 20.64 1.28 0 78.56 100% 

230 184 87 8 0 

36.8 29.4 13.92 1.28 0 

509,,,"

7100W%. 81.44 

10 

11 
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Conclusicn: 

El éxito o fracaso de una compañía depende de los recursos humanos que con 

ella cuente, el tamaño de una caiipañia será medido por el elemento humano 

que lo integra, por tal motivo el individuo desde que ingresa a las insti-

tuciones bancarias sigue un proceso continuo en su educación. Ya que esta 

nos consientes de la importancia que tiene el elemento humano para el desa 

rrollo. 

El entrenamiento constante e inteligente en el trabajo mismo es labor de - 

los ejecutivos de personal, su habilidad para preparar empleados producti-

vos mediante el entrenamiento adecuado durante esta época de cambios cons-

tantes no sólo determinará su éxito en la administración, sino que jugará 

una parte importante en la tarea de asegurar la prosperidad de la compañía. 

El dirigente o administrador debe buscar oportunidad para dotar a sus su-

bordinados de una mejor preparación. Esta es la forma de fortalecer la po 

sición competitiva de la compañía. Debe apoyar el esfuerzo de la empresa 

para acrecentar sus utilidades, sugiriendo formas y medios de reducir 

los costos, eliminar el desperdicio, dar un adecuado trato a los clientes 

mejorar los productos existentes y perfeccionar los métodos y sistemas en 

uso. El dirigente debe tratar de mejorar sus conocimientos del trabajo y 

de sus empleados a medida que todos aprendan a realizar de modo más efi 

siente nuestro trabajo actual y futuro. El administrador debe crear en sus 

empleados una actitud tal que los haga sentirse en libertad de discutir - 

problemas, hacer sugerencias y ofrecer ideas para mejoramiento de la com-

pañía. 

Aunque el entrenamiento de un nuevo empleado es extremadamente importante 

la preparación para el trabajo de cada uno de sus empleados será la tarea 

más Importante que tendrán las instituciones bancarias durante los próxi-

nos años. La capacitación para que sea un instrumento eficaz en manos de 

la dirección tiene que ser un sistema ordenado que se aplique para solu-

cionar los problemas organizacionales y alcanzar los objetivos de la em-

presa. 

Debe consistir en algo más que instrucción casual de los que aprenden a - 

utilizar técnicas superiores a la mera improvisación. 
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Requiere además que los fundamentos existentes bajo esas planificaciones res 

pondan a situaciones reales. 

la capacitación tiene que apoyarse en una cuidadosa y continua investigación 

Puede ser relativamente sencilla reunión de datos existentes, lós•cuales se 

estructuran adecuadamente y se prepara para deducir de ellos las conclusiones 

apropiadas. 

Las respuestas de objetivo dos fueron afirmativas y consideran los empleados 

que contribuye para su superación personal, así cano para el desarrollo de la 

empresa estos cursos de capacitaci6n. 

tos cambios que existen en el empleado son mayor cooperación, hay buenas re-

laciones con los demás empleados y clientes, obtienen nuevos conocimientos'-

que en un momento dado puede contribuir para su ascenso, otros de los benefi 

caos que obtiene es que existe aumento en su sueldo al ascender, al ocupar - 

otros puestos. 

Existe más confianza en el Empleado, libertad para la participación en la so 

luci6n de problemas existentes dentro de la organización. El empleado es el 

responsable en su propia educación, ya que el establece hasta que lugar quie 

re ocupar dentro de la organización. 

Objetivo No.3 

¿Determinar el grado de eficiencia de los cursos de capacitación? 

Las preguntas que integran este objetivo son las siguientes: 

12) ¿Considera que los métodos empleados por el instructor son los adecuados? 

13) ¿Considera usted que el. curso de entrenamiento recibido, cumple con los - 
objetivos del tema? 

14) ¿los métodos aplicados en el curso de entrenamiento son los apropiados? 

15) Considera Ud. que los medios auxiliares utilizados (pizarr6n,peliculas, 
gráficas,etc), contribuyen para el aprendizaje? 

16) ¿la duración del programa permitió tratar todos los temas? 

17) ¿Las instalaciones, el lugar y los métodos auxiliares contribuyen para el 
aprendizaje del curso? 

18) ¿El instructor motivo al grupo para el aprendizaje? 
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Objetivo No. 3 

Cédula de Comentración 

Alterna 
# 	tiva 
de 
Pregun. 

A B C D X Total 

12 41 54 28 0 2 125 

13 39 53 32 1 0 125 

14 27 52 45 1 0 125 

15 56 49 20 0 0 125 

16 27 58 30 10 0 125 

17 61 32 30 2 0 125 

18 45 56 24 0 0 125 
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Objetivo No. 3 

Cédula de Calificación 

A II C D X M TotalTotal
5 4 3 2 1 Real: Ideal 

205 216 84 0 2 507 625 
12 

32.80 34.56 13.44 0 0.32 81.12 100 
195 212 96 2 0 505 625 

13 
31.20 33.92 15.36 0.32 0 80.80 100 

135 208 135 2 0 480 625 
14 

21.60 33.28 21.60 0.32 0 7fi.80 100 
280 196 60 0 0 536 625 

15 
44.80 31.36 9.60 0 0 85.76 100 

135 	Y  232 90 20 0 477 625 
16 

21.60 37.12 14.40 3.20 0 76.32 100 
305 128 90 4 0 527 625 

17 
48.80 20.48 14.40 0.64 0 84.32 100 

225 224 72 0 0 521 625 
18 

36.00 35.64 11.52 0 0 83.36 100 
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.Conclusión: 

Iris fines especificos que una empresa desea obtener de un programa de adies 

tramiento varia de acuerdo con las necesidades particulares de cada empresa 

pero generalmente se reconoce que los programas de entrenamiento, tienden a 

lograr mayores beneficios que la simple mejoría en la destreza de un puesto 

concreto y determinado. 

Debe tenerse en cuenta que un plan de entrenamiento necesita ser organizado 

en forma.sistematica a fin de que el costo de realización y la inversion de 

tiempo sean menores pero que no pierda la finalidad de aprendizaje. 

Para formular un programa adecuado, la empresa debe investigar las necesida 

des de entrenamiento, cuando se conteste esta pregunta se puede conseguir y 

preparar el material y decidir que método debe seguirse para obtener el me-

jor resultado. 

La importancia para el éxito de un programa, es la capacidad, el intéres,la 

energía y el tiempo de estudio que el empleado bancario tenga hacia los cur 

sos de capacitación.  

Estos cursos deberán ser organizados en tal forma que el trabajador esta al 

tanto de sus progresos. 

En la planeación de un programa debe tomarse en cuenta que el entrenamiento 

puede proporcionarse en forma individual o en forma colectiva, lo cual depen 

derá de lás necesidades concretas y específicas de cada empresa. 

En que forma se valoran los resultados de la capacitación? 

Para asegurarnos de poder dar respuestas a estas preguntas tenemos que uti-

lizar con efectividad las técnicas y métodos de investigación no podemos uní 

camente apoyarnos en opiniones de los expertos, en el entusiasmo de nuestros 

adiestrados, en la capacitaci.6n de la dirección o en la lógica exclusivamen 

te para responder a ellas. 
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Es necesario una investigación constante durante años, los objetivos genera 

les que se persiguen básicamente a través de la capacitación son generar, in 

crementar y molificar conocimientos, habilidades y actitudes de todo el per 

sonal de una organización a través de un continuo y sistematico desarrollo. 

Otro factor que debemos de considerar para obtener éxito en los cursos de - 

capacitaci6n es el instructor, estar s convencidos del papel que juega el 
instructor en sus diferentes enfoques, es decir, como maestro, lider, expo-

sitor, mediador, etc., es la clave del éxito de todo programa de educación, 
su influencia es incuestionable y en este aspecto puede existir las mejores 

condiciones para la instrunentaci6n, esto es, edificio, mobiliario, equipo, 

método, pero si el instructor falla y no es aceptado, todo ira mal ton segu 

ridad habrá un triste fracaso. 

Se puede presentar la situación contraria. 

Que ni el edificio o los medios sean los mejores, pero si el instructor es 

eficiente y sus habilidades y características de liderazgo son tales que -

ma-►ntienen al grupo interesado y motivado si puede llegar al éxito. 

Otro factor importante es fomentar y desarrollar en los estudiantes el de-

seo de aprender. El entusiasma y la inspiración que reciben son la fuerza 

giratoria. Debe existir un incentivo, ya sea por recompensas subjetivas o 

el sentimiento de ser más utiles y de que pueden producir más. 

El coordinador de capacitación, en el futuro, tendrá que poseer algo más - 

que unas cuantas técnicas y una brillante facilidad para expresarse. Tiene 

que estar capacitado para investigar los aspectos problematicos que le con 

duzcan a aplicar eficazmente la capacitación en su empresa. Tiene que com-

prender y utilizar la investigación realizada por especilistas. Tiene que 

poseer un alto grado de adaptación intelectual en la investigación y uso - 

de técnicas sobre todo, debe de tener habilidad de c=micar los resultados 

de la capacitación a los funcionarios y ejecutivos de la empresa, especial-

nnte un programa adecuado de capacitación depende de la reunión de datos - 
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reales que son base para las respuestas de las siguientes preguntas: 

¿ c\iienes deben de ser entrenados ? 

¿ En cine áreas ? 

¿ Por rnaienes ? 
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