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La Administráción de Recursos Humanos dentro del.:_ 

de~arrollo.actual denuestr~ socied~d a c~brado qran ,-

·impo~tancii.a y se hace•necesario el' prestarle: una mayor_ 

atención llevando a cabo una correcta planeación así --
como una inducción, para los· empleados de.· nuevo inqresó 

a cualquier. institución o empresa ·dentro de. la éuai se~ 

de~arroÚe prófesi~nal111~nte. 
1.-. ' 

Por ello es de_ qran import;anCia el.: que ia organi"'.' 

zaci.ón cuente eón un departamento de p~rsonili que.·sat:;is 

faqa .las necesidades de su pe.rsonal y este sea ·cambian.:. 

tey dinámico· como ·la misma sociedad.·. Estableciendo. 

·t:~c~icas de direcció~ de personal. 

Existiendo la necesidad de contar con un programa 
. ~ .. 

de inducción del. persona}.., el cüj¡i permita que ·eipers.2_ 

nal .de nuevo ingreso adquiera una.serie de herramientas 

p~~a el desempefto corre::to de sus funciones dentro'de 

laorganizacicSn. 
··:,. 

. . 
Logrando con. ei.io que. el personal se. adapte :eón . .,. 
f·aciltdad y se evite 18. p~rdida tanto de tiempo. -

:ae dinerci~ 
. . . .. . 

conoci1Úento del fUnciónamiento ··~~·· l~ in.~· .•. 

problemas come:>: .·frustración~-. 

inuti.~_fá~cio11ea,1 iq~e 



cia y de•arrollo~ 

·Por esto con.sidero que es de gran importancia que_ 

toda organización cuente con un ~rograma de' inducción de 

su personal para f~cilitar. ,SIJ 'inteqración Y·· se lqgren 

illcanzar tanto sus objetÍ.vos ·:i'~~ivldual~s coíno los' inst.!_ 

tu·c.iona les; 
' ,. 

Por medio de la prese~tei~ves~igación; eje~pHH
care :1a necesidad de contar con un programa de ·ind.:icclÓri 

para el.personal de nuevo ingreso, así como los beliefi--:·· 

cios ,que su utilización representa para las institució;....- . 
. ' . ' 

· n.es. bancarias o· cualquier otra. organización. 





1.i ;GENERAL •. 

La admin.istración· como toda una organización y sim

pli:Ú¿ación del tr.abajo social en la ac~ualidad adqui~ra~ 
' ' ' 

. . . - ' -. . . 
máyor ·importancia dentro de' los.· procesos de caracter so:...-

ciai' como: la. producción, distribución' y con:s·umo siendo: 

un instrumento para el aumento de.la eficiencia~ 

··.Las características 'de la aaminÍ.stra~Í.ón. so~:, •' .'·~. 

·- .Uni versal:idad. 
' ' ' 

' ' 

:La Álimini~tracióri se aa .. donde- 9uiera que exista un_. 

~rgani~1110 social, 
! .·.' : .. -: 

siempre se .. requerira de una·· coor,:. :· 
. - . - . . 

.. · din~ción de' los medios que' in.t:e.r'vienen. dehtro ~e 

· esta~. ... ,:·-· ··-,'·"' 

.,,, ·Especificidad. 

El fenóíñerio: admiri':is_trativo siempre" es espe'cífico --

. {~~istint~mente · de. otros fenÓm~nós .. qüe se le·· t~t;~:..'"' .: 
.rreladionen~· ·.':. 

',· :::,, .'.;· - ·.' ~¡·. ·i; --~:(:·.::·:·: ·.·. 

procedimiento·. adini.'n~&t;..:~t:i~é> es 'úrii~~ ·aifoq~~ ~'e:::;. ' 
• - ~ • :: •• .;· ·,' • • • : ' • • .. k • : ' • • • • • • •• '- ~. 

presenten dis):intos': e.i~Í:riet¡.t()S •• etapaj · Y 'f~,S~S 



.. ,. , 
., . 
;·, 

·.dentro 

· c¡anizac ióh. 

Las. personas : tiene.n un carclcterc eminentemente actj_ 

vo en el desarrollo de las funciones· de todo.organismo 
. . 

social, por ello es de gran importancia la administra-

·: ~1611 de los recursos humanos para.el logro de los objeti 

.vos de la orc¡anizaciiSn. 

- .- . 
La administración es- todo un sisteu que conduce · 

•,.,..;-_. .. -
empresa hacia un objetivo con l.'1!l_ · utiÚzación de los 

recursos·de.qlle dispone· así como una correcta toma de 

cisiones. 

En cuant.o a las etapas del proceso administratiV()_;_ 
- .·.· . . . . 
.encuentran .integradas de la ,sigllierit:e ferina: 



, . .-.· 

Pr.evisión. 

Representa la anticipación de l.os acontecimi.entos_ 

y situaciones mediante los medios con los que se cuente_ 

así como• los cursos de acción a seguir. 

Con base a las condiciones futuras se determinan -

los cursos de acc.ión a seguir para el logro de los obje-
. . . . 

··ti vos de la empresa incluyendo principios como lo son la 

previsibilidad en situaciones de certeza o incertidWnbre: 

.el principio de la objetividad, .donde las previsiones d.!!,. 

ben.descansar en hechos: yel principio de la medición -

las previsiones deben ser apreciadas en forma cualitati

va y cuant'itativa •. 

·. J>laneación. 

La planeacióri fija el curso de acción·establecien

·do una serie de.principios como lo ~on la ~ecuencia de -

sus operaciones y la determinación . de ti~mp~s para s~ C,.2. 

rrecta realización. 

Los· principios ~e .la ·plag~aci~n s.e:.:.ciasi.ficari de·

la siguien~e for~~: 

Principio de ~recisión. 
. ·:- . ''.· '.: . : ·.· 

Los planea deben realizarce c~n la mayÓr ¡:irecisión 

sin basarse.en afirmaciones vagas.y· geri~ricas. 

· .... ' 



·-,,· 

1. 

Principio de Flexibilidad. 

Todo.plan debe tener un margen para efectuar los 

cambios que surjan y considerando circunstancias 
. . ' 
imprevisibles. 

Principio de Unidad. 

Los planes se deben determinar uno par.a .cada fun--: 

ción así mismo estas coordinados e integrados. 

Dentro de esta fas~· de. planeación se encuentran··~.!.. 
tablecidos: los presupuestos, las políticas, los. progra-

. ·,. .. \,-.' 

mas y.procedimientos del control presupuesta:l. 

Organización.· 

R."".presenta ia 'estructura de las relaciones que de

ben existir entre.las funciones, niveles y actividades~;.. 

de los elemento.s mate;iaies y humanos de la organizaci.CSn• 

para· loqrar la nulxima. eficiencia dentro de sus planes ;_-

y objetivos. 

Los principios.de la or9ariizaci6n se. clasif~~a~ de 

la, eiquiente forma: 

- Principio .de e~~~~iaU.zac:i~n •. · 

cuanto mAs se divi.de el trabajo de cada empleado -

· . a una activ'idad m's Üini tada y: c:o.ncir'9tli se obtiene 



•, ,_,.· 

precisión 

'·, Principio de -Uni~ad. de· Mando. 
- .• '. • ;._·· i, 

Para· la corr.ecta realizació~ de cada función: debe_:_ 

existir un. solo jefe, de.term.inándose el gra~o de:_ · 

•··.· re.spcinsabilidad de acuerdo al riivél je~.irquico. 

··Principio del. Equilibrio Dirección - . Control. 
. ' ' . -

Acada.grupo de delegación le corresponde el es.ta

:blecimiento de ,controles• adecuados asequrandci la·;.;,. 

· .:•.unidad de mando. 

' ,: Lá organización se basa .a través de element~~ d~ --. . . . . . . . . .. ' . - .... ,'. ... 

autoridad y niveles jer.irquicos,determinando .los niye"." ... 

mando, responsabilidad, dirección y control< 

·· · · · Fase Dinámica.' 
.-• ·. ·.·. 

"·"·: 

.,_.,_ :'::~~j 
..... -. .-·,; ~-- · .-.: .. Inte'qrac,ión. · · .. ,, . · .,, o:> 

' . ,; : •· , .· '''. ;L iri~~r•cidn · deteb.i.;. · 1~s el...OntOB t~~t~:' ..;.i~~ ' · .. ··.:·.:_'_i.i.t~ .. ;.;·_J·' 

. ;> · · · : ': · iiales c6lllo humanos ·necesarÍ.6s p~ra ~¡- fun~idii'a':_; <.- ... 

t ..... · .· ,' i"fütó dO la · orq ... ización. . . (, '. ~ < ..•... ~ .•. ~ .. : .. ; .. ·.···~-•.:.·.;;_,:.· .. ···:i··~--··¡~~-·i_: .. ''• ;: < ... , ·' P~i~~~fpi;;, sob~e 'la : intec¡ración de :'pe~·ánH / .. : _ .. ';;: 

i ! • . · .. · .:!it~~::·l::i::.::::~~::.1~~:=:1:::·1 .. = l~i!J 
.. · .·. '·L: • ;,:::: . ~~~nar ~~- ;fo~lll~- _-decu.ld~ · •us fulldon~á ••. }. '< .·::,,::¡~:;,,~ 

'·' :;; , :'•':. ' , ; ... •··· ·· <, , ······ X' ···;;~'rJ,@.¡~Ji 
¡~\:,\~:; ;,:··,,: >'(~i4:i~.NN;jJ}:j2";•'.j}'i:;:\'.l;'hi\~ ; ;, ;. '• ;•.:it'- ; /~;; ~;'. · : : •.:> :· ;~,'.:: •· ·.e• .\:. ;e; ' 



' .. ··~ .. , 

previa'ión administra ti 

Cada <persona de ia oZ:ganización de.be proveerse ,;; 

~on .16·s ·elÉ!~entos admiilisti:ativos necesarios pa-
. ' - -

.ra .. desarrollar en forma ét'iciente. sus obliqacio-> 

nes. 

P~incÍpiode Introducción~ 

El person'a1 se debe. integrar .. al sistema· de' la ot.. 

.. g-~riizációrt en. uri momento adecuado y óptimo así. -
' .· ·. . "· ' , . . . ··. •.· ... 
~amo la.iritegr~ció~de recu~ilos_material~sdeben 

es'tar dé acuerdo. con. los ;iinc¡¿i:s adlllin¡strat_!: 

. ·vos y de acuerdo .:a un abastecimiento oportuno •. 

·--~- . 
'~. : : 

Se eh~uefrtra rep_reseh~_ad0: por ~la -~tapa· d.e realiza

p~aneádo ba·~~~á 

una :~~leq~ción de. ~~t;oridad~. 

de. la·. oirec~i6n 11e c1a~Úican C!e 
. , .· . ~ . . -. -,:_ . ·;_:.·· 

....... ;; ',J>·, 
éoordin8:ci6n dé. :J.·J.¡ iriferHea · 

:t:ó. iiÍd~,;i~ualea co~~ d~·9rup~ .. obtendra un bene- ., 

:~~~i9 e~~~~; 
. '.:: .: .· '.' .: /·':• /.:..._ 

-~-' --~,.-~·-.· .· -. ;. .-.-;~¿-~~;. :·.:)~.: ~·. :;.:-::~";_-:·; ' ... , .. ~~:: ·, ··. ~-
.,•. ,'..~.·' ····.'•.·> ;.J .. ~,··. ··>"';' ......... ' ·;.·.. f.;.~;· ;;.:;~"·'·.: .;:'-'-'<-· •\ "'-:.; 

; .. :, - . • --.,-· - .--.·. ' . ' '·' *·;;., •• •. :,\;·· 

~;·'.-?17:i ,i;? , . <)pfüs~;;/· ::·;;;:::>;::::· .. ::,.r:_:~: .. :"'~·-···· .. ;~:2+X-itl:::;1·;,' .• -t.':':<:' :;;¡:,:1.yL; , ,, ... '" {:' 

.. 



Principio de la impersonalidad de mando. 
. . 

·La.autoridad deb~ ejercerse como una necesidad del 

organismo social, y al transmitir su.s .ordenes de~

ben .de: realizarse. po.r los conduc.tos estabi~cido~,""'. 

para la resoluciól:i de los ,conflictos se les debe -

d.e resolver lo más pronto posible .• 

control• 

É¡ .control .es~.~ª. mediciÓ~- ~e. los resultados ~~'re.:. 
iactÓn con lo plariead,o,. con el fin de corr~gir~ fo~~Úl~r 

··y me~orar riuev<?s plarie~ a través de: 

. ~.-Establecimiento de medios .de cont.r91~ 

. ··~ · ~ecolecci~~ ·y. ~6n~eri~~acÍón de •dato~ • 
.. · . . 

Interpretación yv~loraci6n.de 

. ÜtÚizaci6n de los resultC1dos• péir.;¡,ef~ctua:é;~C:,

. recc:.iónes •. 

.· ·. · .. ·· 
sobre la etapa.de control son loa 

. _ .. ' 

J:_-:-, :: ' ' ,: ~' . . 

·:' • ': •' • • •:'. ·~:~\ e•' ':. ::'. ;.,·; .··.~:: 
son. de car4cte.r administ~~tivo. •y> rea ; 

:;~ri~e~ :·ai p~i~cÍ.pio . c:ie dele9..;ci~~, ni~~~~;~.'./~.~~ L .... 
son d., 

. . : .... : 



. . .. -· 

- Princiipio de.· los estandares·~·• . 

. El .control se debe realizar conforme a estandares_ 

precisados en forma cuantitativa. 

"".'··Principio de excepción. 

-·.'· 

. El control admin.istrativo e!! .eficaz y rápido para · 

concentrar los casos en qi.ie n~ se logrb lo·previs

.to. en forma más. objetiva que l.os ~esultadC>s obtenj_ 

dos s~qún lo planead;. 

Así las·relacicines humanas giran alrededor.de la 

e~tructura de la organización sobre el. establecimiento 

<de•1iiis jerarquías, los canales d.e CODl~nicaci6n, la de.le"".' 

··.·, 
responsabi'lidades ~ 

.. : ... _· ... ··, ... -. · ..... gacióri 



.RECURSOS 

La AdJRinistraci6n de Recursos numa~osdentro:de _.::_ 

'ias ln~Üt~C:i~~es u organizaciones, buséa l,a participa-:-

ci6n total de cada uno. de. los .'individuo¡'.¡ g~é la inegran, 

foaenta su desarrollo, mediante-su atención y el. cumplí

. Ílfento de l~s · ob,J.iga~ionés que sé tienen' PaJ:ª eon cada · 

. _uno de l:Ós empleados. 

·.,-' 

EJC.igiend~'a su vez de este.personal.el correcto 

sus iu~cioriespara alcanzar sus objeti'.'".;, 

PJ:<>piosy' los iristi.tucioridés~ 

f. 

··-.'.'. . .· 

· >uri~ de · los pr in~lpal~s conceptos de · a~inis~raci6n ·> •. 

téc~:i¿~ q~t; busca io9rar resultados de ;_ 
c~ordj;naC:i6n de l~s~~a'&: 





PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS. 

La planeaci6n de recursos humanos se realiza con -

la finalidad de pronosticar, promover el número•de persa 

nas que s.e tendrán que contratar, así como el mlmero de_ 

personas que se tendrán que adiestrar o promover dentro_ 

de un periodo determinado. 

El'pronóstico de recursos humanos se realiza para 

prever las necesi.dades futuras a un corto plazo. 

Al realizar un a'nálisis sobre el pronóstico de re-

c.ursos ·humanos se encuentra formado por una estructura -

·.de' cargos·, la trayectoria del personal dentro de la em-

presa, las políticas. para mejorar la estabilidad dentro_ 

· de l~s empleos y las políticas. sobre· 1·á reducción de la_ 
. . . . . -
fuerza de trabajo mediante .un dés9aste' normal, despidos_ 

y remociones. 

·Losempl.eados·preveen .cierto ascenso.progresivo en 
' ' 

cargos según la m~vilidad de otros emp'leados 'que se_ 

han observado~ 

.. ·La ··empresa debe te.ner un . claro · progr:ama .de promo-

. ción para au personal evitando situaci~~es dé un Ált~ mi 
·' ·-.... . . 

mero de. personas en áreas donde los' aricen'aos .. , son .lentos: 

imple~e.~tando un pz;o9.rama, de adiestraaliento .y 'desarrollo 

····para proteger ·las oporéunid~des de. ascenso~· 



'.,; 

·,. 

·se esfuerzan m.is cuando saben :que por .,: 

ello se les. facilitáta eí ascenso, pero se. tendra una e.!_ 

casa•motivación. si los mejores puestos se encuentran re"

. servados para person¿\B de fuera •. 

La promoción la .podemos.considerar como.un incenti 
. . 

vo, para promover los 'empleados que hayn.mostrádo' el'me-

jor _d~sempeflo. · 

'cuanto más tiempo se.haya trab~:jaá~ en un:puestC>,"."': 

mayor será . la capacitación·· a~umúlada pa~a un fufo:to as-,-

censo a la_ posición siguiente¡; los empleados de mayor ª.!!.. 

tigu~d~d ··frecu'ent~menté .. son· .;¡4~ i!Ptos para pr,omociór:a ~ . ' 

·_r,· Pero la relación entre antigÚedad y capa'cidaddis'

llÍinuye a 'medid~' que ª\lmenta, 'la duración del. servicio; y'..;,, 
mil~ all.i de ci~r~~ l'livel ~l servicio más pr()longado trae 

.: '~()nB~CJ~ m~~ poco· mejoramiento. 
>·'· 

El individuo quf! a_sciendé a una nueva posición pu.!!_ 

.·d.; afrontar probl~más muy serios, en casó de ser de' su..:

' -pervisi6n. s.i .:.o< ha estado col'l el grupo o si_ este no ha_ 
' ... - - ·. ' '- .. · ' 

·aceptado el ••c'enso el .elllpleadt) afrontara cier~o grado·-

~~IJistencia ~·: < ... : ·:: ,~·--

~u-~dó loa ·trayectos '(lromocie>n_,i.es son cortoil ;" los 

: enipl~adoa: Pércú.bÚah el empl~o corno<una eápecie de prCÍpie . -· .. -~'.-:_·>::·~¡_,:~ :-~-.-~··.-:·- :':·:'.'-~·:·· ···:··-· ... " .-,_ :·. :.· ··_ ·•':-.:-'.~ . -(.· :-·-:->--<'" ; ···.~ .. -. ~ 
·' .dad personal} esta e.a una. de las razones ,de· ia resisten-

', ·~ : 

.-



16. 

ficaciones en su trabajo porque teme por el rango de su_ 

empleo, sus ingresos o su seguridad basada en el hecho -

de conocer todos los elementos de su trabajo como funci,2_ 

na actualmente. 

La estabilidad de los empleados resulta ser una C,2. 

rrecta planeación de los recursos humanos, los cambios -

en los niveles de empleo, la contratación de emergencia, 

las horas extras, evitando contrataciones masivas se te.!!., 

dra un nivel de desarrollo de todos los empleados. 

El objetivo primordial de todo sistema de planea-

ción de recursos humanos es el de suministrar personal -

.adiestrado y calificado para satisfacer las necesidades_ 

futuras, con una serie de promociones de puestos. 



2 • 2 INT.EGRACXON 

El Proceso de <la integración y evaluación, del· .per-
. . . 

aonal1 es el inte_giar a la organización a personas con .,. .· 

.características afines a la misma para irnpulsar.el.desa

iróllo de tista •· 
. . . 

Con la principal finalidad de encausar el person.al , 
.. . . 

· de .acuerdo a• su_' pqtencialidad ·en una forma positiva :buso.. 

·cando su capacidad y eficiencia, evitando una inadecuada 

· ... util.izaci6n y mal aprovechál!Íien'.to que traigan por conse

cuencia .un bajo nivel personal y organ_izacioriaL 

Por lo tanto, se ha ~stabbcido un~ s~rie-~e.fUll~'."'"·· 
ciones características en. este t¡po , de organizaéÚ.~h~s ;cÓn 

- • • ' • • : 1 • \ ' ' ,.~ '. • • '· •• ; •• - • 

··.un departamento específico encargado de real.i:Íar .lall ac-' 

tividade~ necesari~~ 'para ~UDlplir; con, .los ~e~uedmiento~ 
organizlscicmale~ .y•legál.es relacionados cori el personal. 

- . ' : ' . .. -~ '· .. ' . - . . - . . . . ' 

Entre las funciónes prfncipitles del ~eparfam~rit~·
recursos humanos : a~. ~~cuent~an !As. q~e a c~ri~in~ac~6n::... · 

1 - -_ ~~ -

. - :::~.~~-::;·,~~::-~·:::' 
-.. ,- ::.~~ .. ;~ <( :/·, 

: ~-::; ..-.:~ ' . : --. •, í.: 
°'-:"'~~: F. . :,, 

' /;:.'-~.":;'. ;, ~-:.';~,_-" :·-~ <:· 
•·· • ' ;_,- 3' 

su fundÍÓfl, es .i~ • d~- átráer á iós ~~~dl~~~C,~,-ij¿~-~.f;./ 
::..'- > : (' .. -. . ~ _·;·.·:-._ ' '; ·:¡; 
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la org~nización~ el reclutar personal de. adent~o aunienta 

la moral y la lealtad, mientras que si se·realiza exter

namente revitaliza. a la fuerza de trabajo e introducen .;.. 

nuevas· ideas. 

Internamente se encuentran las personas para el --

:_puesto revisando los. registros de desempel'lo y por medio 

de un sistema'de propaganda del puesto, determinando - -

cuáles·• empleados ~ctuales mereC::en que se les ascienda Y.;;. 

ofreé:ierido el. puesto disponible a.uno de sus empleados,_ 

. gara·nti.zando una oportunidad de obtener un mejor puesto. 

'· ~ . 

· Ex.ternamente ·se incluyen agencias de empleo ¡;>l1bli~ . 

cas y, privadas, sindicatos, anuncios, colegios y contac.;.;· 

tos t:on asoc.iaciones profesionales. Las agencias de: em-. · · 
.·pleos públicas concentran sus esfuerzos. en grupos ocupa-

· cionales particulares. 

Las cualidades.de los solicitantes.son importantes, 

: . y ia organizac.i.Órt debe dec.i.dir si da prioridad a la ~on
trátaci6n interior o exterior, y considerar las responsa 

· billd~des. sociales •. · L~ · referenCia de parientes o :·iimig~s 
dentro· de la funeión del reclutamiento también debe a~lA, 

: . rar perfectamente la. política ap~opiada. 

'~ i: La aiguient~ tabla resunie las fuentes y los cHte;.. : 



. oÜ~inas' de colocación 

Asociaciones profesionales .•. 

Sindicatos 

- Cole(jios·y escuelas. 

·-Anuncios de los empleos. 

CRITERIOS DE RECLUTAMIENTO. 

Cualidades .de los so.lici tantea 

,.. Órci~nes ejecutivas 

- Le9islaci6n federal., 

-, ResponsabiÜdad SoC<ial 
' .. 

·• ..:: t.éyes ·estatales.· 

2. 2 ~ 2 . S.ELECCION · 

·' óe~trode la etapa de s~iecc~6n° .~e:~º~~ entre un 

9J:'UP~: de ~andidatos; .. aquel que• ~e a~~e~do ~on' los req¿i

aitoa del puesto . loa logre cubdr. a• l~· pe;fecciÓn. ·. 

· o~ntro"d~ la administración é:le recuré~~ bWlta'rt°~• ~·
dentro de''aanamex úÚÜ~an varias 

';i" .-., 
t~c~iéas para .iuxniar ; . •, ,." .: ... ,• 1: _.,, 

•e en la aeleccion . . . . . ; 

. dasa~1l: .• 
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- Entrevist;a. 

- Pruebas. 

- Investigación de las personas. 

- Examen médico. 

HOJA DE SOLICITUD. 

Es el recurso _inicial de información que da una -

idea de las cualidades del solicitante y sus datos gene-

rales como lo son: nombre, edad, sex~, escolaridad, ex-

periencia, estado ci vi 1, idio~as, reg.istro federal· de ca..!:!.. 

santes. etc. 

Se requieren los datos necesarios para conocer por 

.completo al interesado y que este cubra las neces.idades_;_ 

',del. puesto a cubrir y logre un desarrollo dentro de éste~ 

·ENTREVISTA. 

La Entrevista es el primer contacto personal.que·..;. 

se tiene. con el candidato, siendo de gran.utilidad para_ 
,. -· - -

manif~star ·.una ev.aluación ¡ siendo esta una conversac#.Ón_ 

con: el, .pr~pósit~ particular de det~rminar S:i ·uri caniüé:la

tó ea bUeno_, si. cuent;a con las cualidilCles. particula'~H · .:_ 

'de un pue~to. 

El Entreviatádor .. ~ebe_ fijar la !?ªuta. ~e la e11trt!-"." 

vista. procurar · que . se 4esarroÚe dentro .'de . un 



sin tensiones para obtener.· ios ·~~)ores resultados ·de e·s~ 

'ta. 

PRUEBAS• 

La utilización de. prl:lebas es con.el' propósitb.de 

ejemplificar .el comportamiento humano en cuanto a· SU CO.!l. 

ducta, de.sempef'io }' actitud. 

Las pruebas facilitan.la ccntrata~ión de los .;mple!!,_ 

·Cios mejor calificados, as.í tene~os las siguientes prue·-- · 

bas: 

- Pruebas 'de ·actitud. 

,.. Pr.uebas de desempei\o. 

Pruebas de 

Pruebas de personalidad. 

.. - P~~eba~de Actitud. 

Estas pruebas miden lÁ ·capacidad., o pÓt.e:O;:iai''así 

como ; la. inteligencia, . ácti tudes espe'é:iales 1;/se. eri_cuen.; . . -· . . , '· .. - ' . -- ·.·':."· .. '·•·" ,. '· 

dist!1'.•c:t~s · pa_ra 9ent,e . de · diferf!rites íi~:v~i_~IJ de; e!l~c~ 
" : .~, I_~ ; - -~.;. 

ci6n~· 

·~ - . , . : . :_: ''; . . . . .. . ... ; ' , . ' ' 

Estas pr~eba9 ;ni~en.el :gr~do de éoriocimi4'iritos ·ac:»7 -

bre: un_, tema 



'·.·: 
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- Pruebas de Interés Vocacional. 

Estas pruebas muestran.el agrado o.desagrado de la 

·.gente en relación con el puesto y la capacitación que se 

ha tenido, exponiendo los intereses para aquellos otros_ 

que han probado tener éxito en algunaotra labor en espe 

cial, considerándosele corno una posibilidad dentro de la 

~elección de empleados. 

- Pruebas de Personalidad. 

Estas pruebas evaluan .las características .como la_ 

madurez emocional, sociabilidad, responsabilidad·y obje.,. 

tividad, representando una guia de gran importancia para 

la correcta selección. 

INVESTIGACION DE LAS PERSONAS 

La· Investigación sobre antecedentes repres~rita la_· 

. m~::Íór guia para conocer sus hechos del pasado y pr,oyec-.,. · 

tor lo que harcl en el futuro: las principales fuen'tes de 

.;.,:·información·d~ estos antecedentes son: 

.. . . ~. . 

.Oficinas ·de. escuelas y colegios. 
' ' ' 

. Empleos. anteriores.• 

Referencias .de carácter fami1iar y laboral~'. 

·La obtención. de est~ información debe r~aliz.arse -

,de la forma .m•s conven1ente: por teléfono o por.medio de 
·-·; 

.·¡"e 



una vi.:sita. personal. 

EXAMEN MEDICO 
.. -... 

. El·· Éxamen ~médico, es 'una técnica que nos .da. a· cono

cer. aspect()s sobre la salud del candidato, detectando.-.-. 

aspectos' sobre la'salud del candidato, detectandó enfer-· 
'._. . . ·... . - . . - -

medades e infecciones·asi como impedimentos físicos que_ 
. ' 

·dificulten el desarroil~ de sus actividades. 

tin.:examen físico es un.procedimiento común dentro_ 

.· ·dél pr~ce~o de se;l~cciónr detérmfi1ando así si. las. cuali

. d'ades físicas del .candidato' son suficientes para satisfa 
. ,· . ·. . . -

,_cer l.os requerimientos. del puesto y ay~da en el proceso_ 
"· , , , · . ··c.;·· e, ·• ', • ,. · . 

de coio~aciÓn det!Í?rminárido ia capacül~d física del can:d.!_ 

.dato. ·:·:.·::\-~ 
.:·. 

Dentí:ci' C:te' ea~amex se emplea un e~ui.P<>'· d~ mcid~~~s ¿ 
.;.· 

que practican :ex&men~s.médfoos a .todo::aquel cancl.idato -.-
- . ' - ': '.-: 

que ~l. jrea de recursos humanos cC>ris:i.cíe:ia.c::on la total -.... ' - . 

c~INlcidad para ocupar e.1 puesto vacante. 
. . " - ~--' 

·con .este dltllft~ pr()~~~im¡e~to·. se da' por terminado .... ·.·· ·- •' ,,. ... .. · .. :.· -. 
proceso de SeleccÍ.6n·y .. con el sé ti~ne' al 'candidato - ·· . . - . ·- - .. ' .. ... •. ,• ' '· - -. 

idoneo para cubrir las' riecesidail~sdel . - ·.: ._.-' - .. ·, · .. ·· - ' .. '·'. ,· ·--·. -



Una vez realizadas todas las pr}lebas de selección_ 

y determinado el candidato idoneo se procede a realizar-' 

.la contratación de este, acordándose la fecha de inicio_ 

de. labores, horario, sue!ldo, prestaciones. Firmando el_ 

contrato el cual debé cumplir con los requisitos y esti-

pulaciones legales; 

·econ6Ínicas. 

Estableciéndose las retribuciones -

2.2.4 EVALUACION 

El establecimiento del proceso de E:Valuación den-

tro de la 'institución bancaria es con el fin de medir .. -

sistemáticamente .el desempel'io del trabajo de un empleado 

::y su potencial de desarrollo. 

- -~· . 
La· evaluación de.l ·personal resu.l ta ser _un, co'ncepto 

dinámico y evolutivo: la evaluación del personal es indj_ 

vidual~ 

La 'evaluación _se reaiiza a todos .los empleados, de_ 
,_ ,.· ' 

la institucicSn dehtro de sus. características p~rsoriales.:.. 
comos :Inteligencia/ dinamismo, decisión y m~durez: así -

: '• .··· .·' . . 

.e como a los objf!tiv~s .logrados~ 
.. ·_,.·· 

Las evaluaciones· ayudan a ·crear y ·mantener u.n ni.:.-

'•.·· 



vel .. satisfactorio de .. deaempel'lo, resaltando las necesida:

des y oportunidades de los empleados para su realización 

facilitando así la toma.de decisiones así mismo se logra 

relacionar el tamai'lo,y la frecuencia de los aumentos de_ 

sueldos~ 

I.as evaluaciones formales se presentan por lo gene 

ral cada afio o cada seis meses, mientras que la·s evalua

. ciones ·informales se reali.zan conti'nuamente. 

Los métodos de evaluación que mayor utilida~ pre-::

'aentán para esta institución son: 

Escalas de calificación 

Entrevistas. 

La. evaluación por medio de escalas de califi.ca7i6n 

analizando una serie de .cualidades y caracteristi~as·, .de_ 

· lol!l:~mpleados como lo son: calidad del trabajó,. con~~i:-
mie~tos del trabajo, confiabilidad, actitud, inic~ativa, 

decisión Y.estabilidad em~cional. 

El procedimiento de entrevistases un m~todo de 

eyá1u,.ci1~m que implica registros fiecuentes sobre ios ' 
heéhos observados,'realizcindolcís'~1 aupervi&()r inmediato 

dei ~~pie~~º· 

:.Los jui.ciós múl t:ipÚ!s acere~ de ·ias observ:acioiÍés~ 

del d.e.eJl!pefto, conatituyen·EÍl _punto érucial d(!l' coné(?pto 
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de evaluación. 

Los usos más comunes de ·1as evaluaciones son con -

la finalidad de determinar incrementos en sueldos y salA_ 

rios, para tomar d~~isiones d~ promoción, f~jación de -

objetivos, determinación de necesidades de capacitación, 

des~rrollo administrativo y planeación de recursos huma-

nos. 



2;3 CAPACITACION. Y DESARROLLO 

La Capácitación es un proceso educativo a corto .-

plazo que con la utilización de un procedimiento sistem.,t 

tico 'y orga~i~ada .por medio del cu-al el. personal obtiene 

capacidades y conocimientos con el propósito de alcanzar 

un desarrollo a largo plazo. 

La capacitación se realiza .sobre la instrucción de 

·operaciones técnicas y mecánicas mientras que el deisarr.Q_ 

llo •e realiza por medio de conceptos filosóficos y teó

ricos. 

Lacapacitación y desarrollo, se enfoca ·a cuatro 
' ' ' 

grupospr:incipalmentei 

..: .. La administración .superior 

El departament:o p~rsonal 

-:·Los supervisor.es 

Los:eñipleacios. 

.. . .. -1·,_::''.' 

Ai.gUnas de ras razones PºJ: las que ·se ~st;s~J.~i;!n 
prográmas de .. capacitación déritr() •de:eancolÍleJ:.:es el desa-

·, r'roi!1~ ;A~ini.~~r:~ti~ó. ~e •func~~.ll~;···~ºm().' ::i~:: ii~oducttyi~~ 
de· Recursos uilmano& ~ . MÓrai/ creci~i~n'to .::_ .• 

:-.~ .. :~~--: ... ~. ·-

,·: .. 

·.·: 

· .. 



. .. -

.· exp~Úenci .. ; ayudando a los empleado_•· a aumentar ali ni--

vel de desempefto. 

Llevando la capacitación a un aumento en la ducti~. 

vidad y calidad de .• los servic_ios que se prestan al pllbl..!. 

co, cometiendo menos errores y teniendo mayor sentido: de' 

responsabilidad. 

Se logra satisfacer las futuras necesidades de peL. 

sonal, con el programa interno de preparación se'efec- -

.tuan menos cambios creando un cfima agradable de trabajo. 

La absolecencia de los empleados resulta ser una -
: :· .. •.· : 

.discrepancia entre su experienciay· las.demandas de su 
. ' "' 

_trabajo por elio la capacitaCión·y desarr~lio !'E! debe 

'realizar. en una .fopna continua con· .E!l. fin de .mantener_ 
- - - , 

mejoramientos administrativos. Estimulando la:iniciati-
.. 

va· y creativiaad •. 

Se debe mantener,,una atención continua y sofistica 

da a ·las predicciones .de las··necésidades de 1.o• emplea.:.-. 

' ·. dos. mediante una revi.ióh/de ioa):~io~ técJtolcSgicos -

'en cuanto a BU i111pacto--coaíC:, de sus riesgo•~ .esto• CU".'., 
.. -- •' .... -

bi()S SE! puederiaf1'.~h~ar por medio de lás rel:acionee 

apoyo personal. 

Los. beneficios de ·los . ¡>rogr~• de capáci tac:i6n . y~ _ •. 

, : d~~ar~oi1·0_: .1·~. ¡,o·d~S.:.cia·.-- .. di'atiri9ui·~~ -_·de·nt:~o de·.'-'lÓ• con~ci~~ 

,. --. 
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petencia, de responsabilidad, mayores aptitudes y un ma

yor desarrollo personal. 

La mayor parte de la capacitación dentro de Bana-

mex se lleva a cabo en el trabajo, con la utilización.de 

procedimientos formales y sistemáticos: con la utiliza-

ción de recursos informales con la observación y la prá.E_ 

tica. 

La responsabilidad sobre este procedimiento recae_ 

en el supervisor que enseña procedimientos y capacidades 

que pueden aprender en pocos días. 

La capacita.ción vestivular se lleva a cabo dentro_ 

de una area separada, para introducir a los nuevos em-

pleados dentro del marco de su trabajo, durante varios -

días de práctica para ocupar un empleo específico. 

Esta instrucción se asocia con la ensetlanza de ru-

tinas: su mayor utilización es el capacitar a un alto n~ 

mero de empleados nuevos al mismo tiempo y para el mismo 

trabajo a desempetlar, durante este periodo se da enfasis 

al aprendizaje en vez de la producción. 

Otro de los métodos de capacitación que se manejan 

dentro de esta institución con las conferencias con el -

propósito, de instrucción. 

La institución por medio de los programas de capa-
. . 

citación y desarrollo ejecutivo para los empleados, esp.!L 
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ra beneficios considerables: los directores de capacita-

~ión y desarrollo deben ser capaces de obtener resulta-

dos satisfactorios, por ello es necesario el realizar 

una evaluación sobre los resultados obtenidos. 

El método para evaluar los programas de capacita-

ción y desarrollo es el aplicar una prueba de su aprendi 

zaje. Así como la medición del desempefto de trabajo, ª.!!.. 

tes y después de su capacitación. 

El objetivo principal de los programas de Capacit~ 

ción y desarrollo es el aumento de la productividad, la_ 

calidad, la planeación de los.recursos humanos, la moral 

el prevenir la absolecencia y el fomentar el crecimiento 

personal y con el logro de todos estos puntos alcanzar -

la efectividad total de la Institución. 



2.4 ADMINZSTRACZON DE SUELDOS Y SALARIOS 

El sistema de compensación dentro de la institu- -

.ción bancaria representa que el empleado reciba una jus

ta retribución por sus esfuerzos. 

Varios factores influyen en lo·s niveles de pago c~ 

mo lo son: tarifas compensativas, niveles de pago, el p~ 

·der financiero de la institución, políticas administrati 

vas de pago y acuerdos de pago del sindicato. La legis

lación federal establece los límites de pago m.is bajos y 

más altos. 

Por' ello se requiere de un.cuidadoso estudio des~ 

larios para llegar a un nivel de·pagos·general, que en -

un periodo de tiempo pueden ser muy <!.istintas con un cq 

bio de circunstancias. en un medio ambiente diferente. 

LaEstructura·del, pago .tiene gran relación con la_ 

jerarquía de las tasas y grados de pago y con las clasi

ficaciones de puestos existentes;. determinando asi tt§rm.!. 

nos de pago y tasas de salarios. 

t;os'puestos se compa1:an 'entárminos delos grados· 
' ' 

de inteligencia, experi.en.cia, .esfuerzo seg,u:i::idad y otras 
' ' ' 

cua'iid,ades que se requieren para:·desempeftar 1,.' obl,iga"7-

ciones .y responsabilidades.~ 

Para determinar'la estructura· depagosedetermina 



un estudio sobre. los puestos de la institución obtenien

do la· descripción de cada puesto: decidiendo que factor_ 

o factores colocan a un puesto en un punto más alto de -

la jerarquía y por tal con una tasa más alta, evaluando_ 

los puestos se establece una jefarquia asignando a estas 

tasas especificas de sueldos y salarios. 

La estructura interna de pagos es de suma importa.!l_ 

cia .. como así lo es el nivel externo de pagos. .Los nive

les de pago guardan gran relación con los puestos de i'a_ 

.insti t:ución. 

La determinación de pagos individual se centra en _ 

_ la cantidad de salario que recibe por 'la realización de_ 

su trabajo reciben igual salario • 

. La asignación de pago individual se realiza me- -

'diante la clasificación del personal en los puestos y en 

los niveles de pago, determinando un rango de pago para_ 

cada uno de los niveles decidiendo _la cantidad de dinero. 

que cada persona debe ganar dentro de cada.rango deterni!_ 

riado este por.una evaluación de su·desempefto. 

LOS empleados altamente calificados cuentan COD -

las tasáa superiores dentro· de su rango. 

·.El salario se basa dentro de un estandar. de tiempo 

sin que exis_ta una r!=!lación. directa entre lo que un em~

pleadci ·reáÜ.za y la cantidad de salario que se le paga. 



.INCENTIVOS. 

Los incentivos se basan sobre una tasa garantizada 

que se paga a .todos .los empleados siendo estos una com-

pensación que· tiene su base en la produ.ctividad y desem

pelo •. 

·-Los incentivos se pueden otorga~;..:~en forma ind.ivi--

dúa 1 o en grupo: los incent'i vC>s en fo~ma individual. s~ - •. 
. .. . 

:pagan a un empleado con base en un.esfuerzo ind,ividual1..;.. 

·:.mientras que los planes de incentivos por grupos se rea

lizan con base.a patrones de grupo. 

Los incentivos ·pueden traducirse en: vacaciones, -

tiempo de descanso y ec.onómicos. 

La~ prestaciones son beneficios que ot;~rga la· ins- .· 
. . . 

titución a sus empleados por su participación dentro de_ 

·la misma como lo es el comedor y vales.de.despensa. 

Existe un pleno. control sobre el.sistem~ de retri~ 

buciones como el nivel de pago; ºel sistema d~ compe~sa--
. . . :· 

.cienes logrando así el control de la nómina de los cos-.-

labC>r;~les, di~éctos. e indirectos. 
.,· . • .. ; 

LC>s~~~querimieritos de un puest;(> con f~ctores de·;

··. gran, innu'e"ncia den,:r~ de la determh~ct6n·c1eii·~ivei de,.. 

;álario de. ·una person~ por el g.rado .de ~e~p6nsabil:i.daci 
•' A; 

c¡ue ti'ene. 

_.,.· 
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Los aumentos de productividad resultan ser el re--

fleje de la capacidad y esfuerzo por parte del desempefto 

del empleado. Mediante la relación de recursos humanos, 

máquinas, métodos, materiales .y una correcta administra-

ción de todos ellos. 

La oferta y la demanda de empleos resulta ser un ~ 

factor que afecta a el salario por unidad de trabajo, de 

acuerdo al estado que presenta la economí.a 

Conforme a la ley, el salario mínimo bancario será 

el fijado en los tabuladores de acuerdo con el salario -

mínimo general que rija aumentado en un 50%. 

El pago de los salarios del personal se efectuara_ 

los días quince y último de cada mes en las oficinas de_ 

la institución, entregándose personalmente. 

El tiempo que el trabajador exceda de su jornada -

se le considerará como tiempo extraordinario. 1 

Los trabajadores que hayan prestado sus servicios_ 

por el periodo de un ano tendrán derecho a rec~bir por -

concepto de aguinaldo el equivalente a cuarenta días del 

último salario percibido. 

El pago de compensación de antiguedad, se otorgará 
. . '. 1· .. 

a los; trabajadores que hayan cumplido cinco anos de ser-

vicio, teniendo derecho por cada afto cumplido a un 25%. -

.anual sobre el. salario mínimo bancario mensual, el cual_ 



·.:·,_ 

: ' .", .· '' ' '' ... ·.··· .. ,. ·.··. . ... · 

su~rira·incrementos en .su por(:éntaje cada,cinco aftos ha.!_ 

ta. los «:uarenta, .este pago se cubre proporcionalmente/ -

en forma quinc~·nal p~r medio de su nómina formando parte 

de su .salario considerándosele como una más de las pre.s

taciories que se le otorgan. 

Los Trabajadores que cuentan con más de un afto de_ 

prestar sus servicios tienen derecho a obtener' préstamos 

a corto,. plazo,· hasta por el equivalente ·de tr.es meses de_. 

salario ~in cobro de intereses. 

También existe una estimulación del desempefto per

sonal. o ~e grupo, por medio.de sistemas:de participación 

de.utilidades o bonos~ 

Los. planes de. Inc.entivos se encuentran diseftados' -· 

.... para· ayudar .a increment;ar la eficiencia de los 'empleados. 
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2 • S ADM:ttUSTRACION DE l'RES'mCIONES Y SERVICIOS 

El es~ablecimiento de programas de pNStaciones y-• 

servic'ioa dentro de esta instituci6n es con el _.fin de lo_..: 

grar la menor ~otaci6n de personal., as1 com() .el.mejorar -

la nióral y_ seguridad en sus empleádos. 

Algunas de J.as prestaciones que otorgan_· son: 

Seguro de vida, pensiones, financiamie_nto ·para v_! 

vienda, .d1as fe~tivos;. pago de vacaciones, po~ en. 

fermedad, dinero para comida, bonos de servicio,-
. .· -- .·.. . . . __ : . -

·equipos deportivos, ·enfermer.fa y planes de abo- -

· rro. 

·Las prestaciones que 'se. ()gorgan _por. LÉ!l".- sol\: 
. . - . 

Segurode~ej~z, superv:i.v:e~cia o·incapacidad_y·se 

guro·de til>apÜalizaci6n1 c:íona~ns~~16n por;deáem-

pléot.colllpensaci6n p0r trabajo ys~g~ro ~statal -

· , . d:e incapacidad,.· siendo Únit~ciados ~r la empresa 

y e'1 empleado por. medio de déduc~ionea de impues-. 

- tos eri el pago pOr SU. trabajo desempeñado durante. 

u~ periodo' de. tiémpo •.• 
·.·. 

"¡;¡a' c~ratidad y. duraci6n de foa beneficios ,varia/el\< ::. 



2.6· POLITICAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD 

·.El concepto. de salud .se ,define por lo regular come( ... 

. el -eat:ado o grado de efectividéld en el que se encuentra ',;,;.' 
. ' ... -

una pe~spna. ideri'tificándose ésta como salud. f!sica. y' mell.,-; 

tal. 

La salud f!sica es el estado en el que los componen 

·tes fisiol6gicos, orgánicos y corporalesde1 organismo --
·,;: "." . . . . 

fiincionan correctamente; 'mientras que la. salud mental. es_ .. 

cuando Ílna pera6na se-~ricue~tra bien adapta~a, con una •

percepci6n ·exacta de la realidad. 

·La finalidad _de la impiementaci6ride.un progrmita de 

. higiene y seguridad dentro de la insti ~uci6n ~s la; _preven 

cÜ5n ·de alteraciones durante: el desempeño de su.~:-Eimplea"."'.'"' 

dos. en. al .realizaci6n ele s'us.: fun'ciones. 

Se_·. diseñan· estos programas . para· crear y mantener un 

.~Ínbiente ~e trabaj~ .. que co~ciuzca a una buena salu~, niante . 
" - . . '· ·,, ·.· , .. · .. ··· '. -. 

·.:.,.'.·./··· .. : .· .. ..-
ner .una moral alta\· con eilo elevar la ¡:>roductividad. ~·< 

~:ratando de evú.a:Z:. las alt~r'aciones que ocurren gradual~·..;, 

ia exposici6n ª· eieine.ntos 'que tenai6n•. 

. ' " ~·. 
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Las causas mas comunes de des6rdenes dentro de l.a 
instituci6n resultan ser: 

El calor 

La presi6n 

.El: ru.ido 

La contaminaci6n 

Se pueden presentar condiciones peligrosas' de cálor 

durante los meses de verano los empleados pueden presen-

tar ·cansancio, calaínbres y ataques; la soluci6n·a·estos 

problemas no resulta ser fllcil porque la instalaci6n de 

aire acondicionado o la utilizaci6n de otras alternativas 
. . 

dan por resultado un considerable aumento en los gastos -

de operaci6n. 

El. ruido resulta ser una de las alteraciones más .,;.~ 

graves que afectan el desarrollo, por que la exposici6~ 

a"ru.i.dos.de alta frecuencia puedén causar' daños en el -

o!do y tensi6n nerviosa. 

~ . ' . ,. 
• • • f, , .: : ~ •• • 

La iegislaci6n federal ha marcado que · cualquiez: e111• · .· 

pleado o trabajo no se exponga a niveles ·de ruido .ínas:.ai-· 

tos de los noventa decibeles •. · 

.. . 
La contaminaci6n del .aire y el agua.pueden 'causar·-



dea&rdenes ocupacionales1 

·Los daños· que presentan los empleado~·por esta~·ci~ 

c~natancias son: ~lteraciones, a_ccidentes y· problemiui ,me.a. 

taielJ o ·emociones rela.cionados con las •tensici.nes dE!Íl tra-, 

bajo. •· :Incluso las enfermedades emocionales : que , se presen

tan an.tes de qúe. se .traduzcan en un daño f.tsico. ·; 

La implementaci6n de un programa de.saiud' dent~o de 

la instituci6n requiere de personal especializado y de 

9ran_n6Jllero de recursos. Con ün 9rupo,Prc:>fesional. de.m6d_!: 

cos, enfermeras, psic6logos 1 psiquiatras y trába~a(\oHua -, 

.socia:¡~&. 

·con la utilizaci6n de instalaciones adecuadas para_ 

at~11cion~s de emergencia o .Para .la reáliz~ci6n de e:Xame.;,;~ .. 
. . 

:nes nÍ6dicos· peri6dicos y 'de sel.ecci6n •. ·. 
' .. . 

El personal. de saiudtarnbi6n,debeco~rdinar su~· es~: 
fuerzas con .. l.os prc:>gramas. y .. l.cis especi:alistas. de seguri..,:

. , dad.· 

Laseg'u~idades.un estado en el. que.n() eXisten pel_!. 

• 9.J:º~' dañ~~ ni posíb~lid~d de riesgos, lll~Él~t~~s ~ue l.a 

··.· _9ierie, se.enfoca-



Por lo general. los patrones de 

consisten en un~· serie dere9lá~ queevitari los riesgos 

que han resultado de una invest.i.9aci6n.y experien~ia de 

elementos perjudiciales para ·'la &alud y; .e9üridácl' perso•• 

· nal~ 

La Secretarla del Trabajo puede revisar, modificar_ . 
. ': . . ' ·: ,. .. ,., ·. ·_ 

.·o :revocar . los patrones existentes y 9eri~rar otros :.nuevos. 

El cumplimiento de las normas .de seguridad requiere 
. . . . 

·de inspecciones .en el sitio por personal, de l.~ Se~retar1a 
>:~el Tra:b~jo. Estos ins~ctores pueden ~n~~ar en c~alquier 
ll~ea,, encualq~Í.er. m~mento .Y ~in prev.i.~ .~rmiso, con ei -~ 

. ob)eto de Ínspeccioíiaf' los Í\Ígares' de .trab&)o~ 

··: indic~ndo. 
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2.7_ RELACIONES LABORALES 

Las re1aciones 1abora1es; contrataci6n co1ectiva es 

1a e1aboraci6n en términos genera1es de un contrato, -

acuerdo entre dos o m!s personas re1ativo a lo que se ha_ 

de realizar y 1a forma en que se tiene que hacer. 

Las dos partes principales que inc1uyen son: 1a - -

fuerza 1aboral y la administraci6n, representando 1a neg2 

ciaci6n y administraci6n del contrato. 

La negociaci6n de1 contrato es e1 proceso por medio 

del cual instituci6n y empleados so1ucionan sus diferen-

cias con respecto a sue1dos, horas de trabajo y otras con 

diciones de empleo. Se incluyen aspectos sociales, po11t.! 

cos, psico16gicos, as! como econ6micos. Adem4s, una vez -

que se ha firmado un contrato labora1, ambas partes deben 

aceptar contratar con buena disponibi1idad para e1 futuro. 

Cuando se ha firmado e1 acuerdo entre 1a institu- -

ci6n y e1 emp1eado empieza la etapa de prenegoc.iaci6n para 

e1 siguiente periodo de contrataci6n. Ambas partes deben_ 

recopi1ar, analizar e interpretar 1os hechos y cifras con 

cernientes-a sueldos, horas de trabajo, pensiones,.vaca-

ciones, etc. 



•' ,- -.'' ,._'., ,·"'. e • 

negociad~~ ~ede co~st~r de . cualquier nGm~ •' 

~rsonaa. La administrad6n es representada Por el_ 

adluinistrador del personal. el Vicepresidente Ejecutivo.

el aboqado·o un Comit6 de dichos individu0s. Por parte -

del Sindicato se tiene un representantes del cindicato, 

planean fa estrategia y l~s taC::tié:as de la negociaci6n. 

Los derechos del puesto ·se relacionan con aspee.tos_ 

·clave coino.Reglámento.de.AntigUedad, transf13rencias, pro

lnaciones, despidos y .restituciones. El Sindicato trata de·· 

~ener· tanta seguridad para sus ~.iembros como se~ posible •. _. 

' . . . 

El Sindicato disponer de gran variedad de U.cticas..;.. 
. . .. 

de presi6n. como lo. son las huel.gas. manifestaciones •. La·:.-· 
, .' . . . ' ; . ' ,. 

denuncia 'es legal siempre .'que .. los empelados acttlen correg 

tánlente.· con el objeto de ejercer presi6n pi.ra obligarlo_:_ 
. . . . : 

a o~o:rc;rar las.demandas .del.Sindicato o. de·los trabajado.;;.;. 

re••· 

- .. '.~ 

~as. reiadi¿~es ia~ra14!s en.tre .los trabájadores . .y 

la· instituci61l aie r~9ir4n · pc>r lo disput\lato ~n ei, >~P~l:t~do · 
- ~~: . ' . 

·~· a!i ~Ucu~o·123 de; 1á co~~~i't,~ci.6n~P,o.1!1:~ca.:4e'.·1?~ 

é:ondiciC,ne~ J en· .. lo; que . no · se ()p¿~g~ri a , ~Ú.~~; ·· por: l~• 
'tu1C>a tei~ce~~> én~arto• 



,·Federal d~ loa traba)adores al Servici~ ~el Estado, y en 

l.o nó previsto, se.apl.icari supletoriamente~ y en.su ~.raen. 
l.a Ley Federal del Trabajo, el C6di90 Fede~al de Procedi

mientos Civiles, las leyes del orden. comGn. 

La relaci6n de trabajo se tiene establecida. entre - .· 

'la instituci6n y los .trabajadores, sinedo estas personas_ 

f:tsicas de cual..quier raza, sexo, edad, reliqi6n, P,artido_ 

Pol:ttico y condici6~ social. 

El Sindicato intenta aumentar la.satisfacci6n de -

una _varidad de necesidades· huma.nas que no .est4n sie11do 

.satisfechas a travAs dela situaci6n del trabajo como lo_ 

son: las .necesidades de seguridad, afil.iaci6n; estima •. Í!! 

t4!!gr~ci6n'y ,au~~rreal.iz~ci6n,,ya que entra en confl.icto "'-

C:onias autoridades de la instituci6n. 





3 • 1 . CONCEPTOS 

La Inducci6n es i.a orientaci6n consistente en impai 

.· tir programas a ·los nue,;.os elementos de la organiz-aci6n ~ 

' y· •.u ambiente' de trabajo, incluyendo el proceso' de reco112 . 

~e~ la . posici6n de.· uno en reláci.6n de las ·otras personas, 

puestos,'departamentos y factores dentro del·ambiente ex

terno; con el objeto de elevar la productividad; la·efi-

ciericia1 la calidad de SUB relaciones con su nuevo tr~-

,jo y su desarrollo. personal • 

. Toda: persona de nuevo ingreso tiene un · periodo., de .,. : 

adapt¡sci6n y de cierto temor por· no ccino~er clarament~el 

anil:>ien'te d~ tnbajo, ~intiendo rechazo,' e~contrAndoae en_ 

unís' et~pa. ,de ·'. ad~ptaci6n. donde ' requiere ser adi~atrado. e 

inducido.en ,lila normas, p(,itticaa y regl.as que.rigen la 

organizaci6ri. · 

~•<proc:~c!1D1Íentoa de o.dentac:i6n ayudan a int~odu~ 
cir·un.sentimieirito·de,perteilencia,y aceptaci6n que a su 

vez' ayuda::·~ ~ene~ar e~tuaiasmo ~ un amoral. alta,·, con e'1 

fin de .~i~ar~- renuncias, agrávio• y malolÍ eritendimieri,~o •• 

.... 
. . ' 

:::~a.:,;~~~;icac1~~·: correcta .de .108 progr~·· de in~uc- ::~ 
~i.e~Po .de. ;aprencÚzaj~ del .. 

: ·_. '·~ . ' 



~nosde~perdicio y úna mejor!a de la cal.idad.del prOduc..:. 

to1 debido .. a que· baja la ansiedad y la tensi6n resultado_ 

directo de un prograJÍla de inducci6n bien planeado. 

No existe un formato est&ndar Petra losprocedimien;,. 

tos organizacionales de .la inducci6n, la, siguiente lista_ 

mue~tra las acciones··~ los puntos. de informaci6n que co ... -

mbente se .incluyen en los programas de muchas .inst:itucio-
nes. 

AnteC:edentes, pol1ticas y practicas de. la inatit]! 

ci6n • 

.,. Planta e J:nstala'ciones. 

R~sponsabilidades de la .instituci6ncon los .. emplea

.• dos. 
' ... 
. - ·programas. de servicio de la instituci6n. 

·.',· . :·.. :' 
•' ·. 

Sistemas de.eval.uaci6n y deaempeñf> de.los empl,e~ 
.''. 

Responsabilidad· de los empleados con J.a.iastitu::i&l. · 

.., Plánes de saludy.prestacionea~· 

- PreseJita~i6n con . ios ·· co111pañ.;ros de 

Ba.tructura' de. la organizaci6n. · 
•• ' -.· ·• •. ¡ . . 

•. PolS:ticaa y procediaiientoií 

• P~llti~a.; :.~e .promoci6n~ . 

. . ·. lt~gia~ .• de concl~ctá~· . 



Oportunidad de capacitaci6n y desarró1lo. 

Asignaci6n y horario de trabajo. 

Por todo lo descrito se puede deducir porinducci6n 

como e1 conjunto de actividades que se realizan dentro de 

1a administraci6n de persona1 con e1 fin de guiar, orien

tar e .integrar a1 pers_onal de nuevo ingreso dentro del --

·ambiente de trabajo, para 1ograr su mayor efectividad y -

eficiencia. 

En general es esencial que 1os procedimie_ntos de 

orientaci6n e inducci6n est~n .correctamente p1aneados,· y_ 

que quienes dirija los programas se concentren en prob1~ 

·mas espec1ficos que afronten·1os nuevos emp1eados. 



.. - ~., 
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3 ~ 2 OBJET.IVOS DEL METODO DE INDUCCION 

El Objeti:vo esencial .de la .inducci6n es el p;r:opor•~ 

porcionar al personal de n~evo ingreso la illfo~ci.6n ne~ 
. . . 

Cf!sari.a para ayudarle a adaptarse a ljlU trabajo y:~ .sentir. 

pertel'.lenciá y aceptaci6~por parte de toda la organiza--~ 
·.cÍ:6n.;' 

. . . . ' . . 
,._ ·.· '. 

Todo·este progral'IÍa e~ ri4!!cesari.op~ra formar•emplea~ 

dos satisfechos y prcSdu~t:L~~. y·~erfectame~te relaciona;.; 

.dós ·c:0n los objetiVÓs, planes y poUticas institucionales 
. ' .. . - . . . . .· 

.de la organizaci6nÍ entre otros ~bjetivos de la. inducci6n 

·. del personal se encuentran los siguientes: 

;• •• -¡. ~. 

.. ¡ ... 

Facilitar. la adaptac16n.del nuevo personal con su 

\~iente de trábajo •. · 

·Proporcionar la J:nformaci6n,necesaria sobre·todO~ 

los ~pectos qUe integrari lá.organizac16n. 

Polnentar ·el desarrollo dei · pers.onal de a~itÜdeá~ 
-·, .. 

pos:lt:ivas encaininadas·a su trabajo, desempeño y -
.. conducta.; 

~strar inteds pÓr sl,i ·t:otal integraci6n ~ •· ; 

~·•:rrollar sentimientos de ••tisfacci6npor•':1 -

t~~~:io y .orqul.lo por. la orga~izaci~~ ~n· 1• qu1a :.

. lábOra. 
:·/ . 

:.·, 



di~iqidoa .S.promo,,er el.·déaarrollo.y adaptaci(Sn,del pers2 

nal de nuevo ingreso con.la finalidad de que al.canee cori-
• - .: - <. 

mayor facilidad sus objetivos dentro de la oi:ganizaci6n. 



3 •. 3 · POLITICAS DEL METODO DE INDUCCION 

Las pol1ticas del m6todo de inducci6n. resultan ser

una guia por medio de la cual se determina la conducta .de 

los empleados por parte de la alta direcci6n. 

· . La poli·tica esencial es el publicar y difundir tan

to los objetivos y pol1ticas de la instituci6n u organiz~ 

ci6n, as1 como los aspectos que la caracterizan con la f! 

nalidad de hacer participes de 6stoa a los diferentes se~ 

torea que la integran. 

El difundir estas pol!ticas es con la finalidad de~ 

facilitar la integraci6n de.los nuevos elementos poni6nd~ 

los al tanto de su funcionamiento as!· como la forma· de·· -

llevarlo a cabo. 
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3.4 PLANEACION DE. LA INDUCCION 

. . 
La planeaci6n de la inducci6n se realiza.mediante 

el conjunto de medidas y acontecimientos adecuart¡,ios a -

loa objetivo• espec!ficos de la inducci6n. 

Etapas de la planeaci6n de la inducc.i6n •. 

Fijaci6n de objetivos, su progr.ama y alcance :de 

la Inducc:i6n. 

- Determinaci6n de . la cantidad y calidad de :los re

cursos disponibles. 

- Realizar estudios sobre aprendizaje y comporta- -

miento humano. 

- An&liais de loa programas de Induc:c:i6n identifi-

cando ios puntos de mayor utilidad para la organ!, 

zac16n. 

- Elaborar programas y evaluarlos determinan&> el."' 

que satisfaga y se acSapte a·las nec:esidad98de l¡l 





.. ,' 

. ' ... .: 

·· - 4 .1 . IMPORTARCIA DE LA IMPLAN'l'ACION 

.DE uN·P~GRAMA'DE J:NDUCCION 

El elemento <humano dentro de Banamex COJllO dentro ._de 

cualquierotra inatitucidnu órqanizacidn d!a t'!On d!a co

. bra mayor 1Jllportanc:l~<de~tro de todos sus niveles. 

La ela.boracidn de tin programa de induccidn _que· in-

cluya aspectosé~cenciales deade la aelecc:ldnde los can

didatos -de· nuevo ingreso. ad como toda. la :lnformacidn. ·que 

rec:lbenháataau contratacicSn·aa! como.:tldtt;~~~C) en_au 

•- tra6ajc;>• 

Por 1a<~~'imp0rtancia que repre~entan loa r~é~~~
soa liumanoj¡, el . m6todo de •. indu~c~6n ha ·cobrado una mayor- -.-

,· i111pOrta~cia' por ser e1 pri~~ e~labdn dB integrac!tSn con- . 

.. -la- :ln~t.ttucidn, r:epreaentando . la mayor. ~tenci6n ·y.-. aumento, · 

de recursos eeondmteo• para una correcta proyeccidnde -. 

>l~~ •empleados • 

· -~~- a conocer i:~Óa i~a áa~tos ~- ~nr~~ . . . . ·~ .·. ·' 

•a 1a ~liatu,jC:i~n lie 1:qc]ra ind~cir• a la~:,peraonaa dentro 



4 • 2. NECESIDAD DE UN PROGRAMÁ DE IND.UCCION 

Durante el. proceso de ingreso de los nuevos emplea~ 

dos se presentan una serie de dificultades en donde se -

ti.ene que e~frentar a.uni. seri~de problemas de.adapta--~ 
c1:6n y desarrol.lo, asi como ei relacionarse con un medio;..'. 

ambiente desconocido. 
. . 

Por el.lo se hace necesario el orientarlo y pr~por-
ci.onarie toda la. atencic5n e inforiiacic5~ de la ·ú1stit.~cic5n 

· .... ·_·.>' .. · .' 

como lo son. sus objetiwa y polit:lcaa dentro de.l.os cua--

·1e8 se basa su desarrollo.y finalidad. 
. . . 

.. Toda :Í.nfo:rmaci6n· que ofrezca a l.os empleados de nu!. 

vo 1.ngre&() deben encaminarse a reduci.r la fruatracicSn, i!!.. 

seguridad,tenaic5n as! c0mo ún encaminamiento mal dirigi

do que ünpida su.desarrolló. 

La necesi.dad de~rtenenciadentro.de un grupo de -

individuos .cóbra··aayor .importanci:a, .. por' tal razc5n ea de·

gr~ .iJllEIC>rt.IUlci~ofrecer un aátisfacitor de pert~nencia-
p0r me41o del cual logre adaptane a el1a:y aentiráe par-

te f\1ri~~n~1: 

'si.'~onar parte 4e un grupo C()~ objetiva~, ~t~a ~~- .. 

·.~ractertati:c48 8i:~1ares-r9auitá · cob~ar ~yor. importan-- · . : . 

ci.a· deiltr~ ,:de ;,¡ integr~é:icSn y .d.e~arrolÍ~ p~rsbnal.. 



·pertenencia· a un· grupo 'influye en·. el nuevo . em--.,. 

pleado dentro del. desempeño de .SU trabaj():.y l,a obten~i6n..; 
de resultados.6pt:Lmos. 

_Dentro del. programa . de inducci6n se integran . tres -

. · tip~s de personas con d.1.feren:tes caracter!sttca~ q~e han

de 1.ntérrelacionarse pa~a obtener 6ptimos resultados; lo's 

_empl.eados de nuevo_ ingreso, .los encargados de_ manejar· el

- · m8todo de inducc1.6n y lo_s empleados que . ya tienen. un _ tif!!! 

· po· dentro de -.la 1.nstituc1.6n. 

Dentro de su lugar de-trabajo el nuevo empl.eadO'se

encuentra af~ctado por las carac,ter!stic~~ de las per~~..;
nas '~on las.que se tiene que rel~c1.ona:r para la c~rrecta:-· 
realizac1.6n de BU trabajo ,encontrandose ante situaciones,.• 

desfavorables q11e influyen dentro de su desempeño. 

M1.entra:s que s! : se encuentra ante situaci.ones favo

rables su desarrollo y actitudes Íograra realizarlo con -

--~º~ facil.idad.y•se encontrad dentro de un ambi.ente 

a~adál).le y func_ional. 

Por ello l.a necesidad pdmordial del programa de 1!!, 

dt;iéc;i6nd49ntrode ia ~Bt¡~Ücic5n es ~lprop;iciar Ufta ada2 
. ' .. . ._; ... : . . ·.: .. '. 

tactc5n .·. total.m8nt• aati.s_factori.a . ~Óbre ·.cada. uno 'de .. lo• ·. -;;,; : 

ple•~• de nuevo ingreso. _ . . . . . . ' . 



· ; .problelllÍls o.posibles conflictos que. alteraran BUS funcio

• nea 'y desempeño •. 

La inseguridad del.nuevo empleado es el .reflejo del 

desconociinientototal de la institucie5n: sin comprender si 

esta cilmpliendO a la ptttfecciC5n COD el desempeño de BU 

trabajo .y si los resultados ciue esta dando ·s.on los que ae 

eaperaban dentro de· su desarrollo. 

Bl llAtodo de induccidn ·. debe dar un •cuidado· especial 

a J.a inseguridadc:te~~da: ~J.~ado con la finaJ.idad.de que 
• • • ¡ ' • 

no entre.a un estádO·de. insatisfacciC5n que perjudique·su-

l>e~cia y &;sempeñodentro~e·J.a :lnatituc:l~li por a~-
.t:lráe unelemento.no~nf~i--El'con 
resuJ.taaOs 



. . . . . . •, 

cON~ROL,DELPROGRAMA.DE .J:NDUCCION 4.3 

·El mantenerse un control sobre el programa de indu:, 

ci6rí ~e reaÚza con· la finaU,dad de obtener. una evalua~--
. ~ . ' .. 

· .cit6n ·sobre el desempeño y el comportamiento que ha ·tenido 

el nueyo empleado durante el per!odo en. el'. que se le im-

parti6 · e1 programa de inducci6n1 detectandoas! las fa~~,;.; 
:· . . . 

llaa como 1011 .. e~rores •del mi¡¡mo. ml!tc>do para . realizar las• 

correcc:i.onea necesa~ias para obtener loaobjetivcisp~-~..;. 

pios de', este mdtodo. 

Dentro de l.a evaluacidn 'de BU desempeño Be toiiia~•.:i-
. ' 

· erí euenta: La adllpta~:i.dn que ha .. tenido dent:ro'dei desárr~: 
; ": 

· llo de sus funciones. · 

La eválua.ci~n siobre su coDIPortamiénto se·verS.r~f~!. 
jadia dentro del. ·grado.~'. acep~ac:#tsil,·que ha ~ell.ido tanto ~. 
con io~ grupo~fomal~s as.t coiaio Íos infoníalea• 

·:·.··-·.' 

las relaciones 



4.4 RESPONSABILIDAD DE LA INDUCCION 

L~ Responsabilidad sobre la correcta aplicaci6n de

un programa de inducci<5n para el personal de nuevo ingre

so, recae en su totalidad en el departamento de recursos- · 

Humanos.· 

.El Departamento de Recursos Humanos es el responsa

ble de.coordinar los esfuerzos encaminados a la aplica,;..~.;.. 

ciÍSn correcta.del proqrama de inducc:16n as! como el-info!'._ 

mar sobre las caracter!st:lcas y func:lonesespectficasde

cada uno de los puestos. 

As! la responsabilidad que se tiene sobre el perso

nal de_ nuevo. ingreso resulta ser .fundamental para .. el de-

sempeñó y. una correcta ;a.iitegraci6n dentro de los objeti-..;. 

vos y fines de la instituc:16n. 

·.Dando a conocer a loa empleados tanto sus responsa"".' 

btl:ldades como derechos con que cuenta.para lograr. real:1-

zar su trabajo en forma 6pt.1ma y alcanzar wideisarrollo 

dántro de sus funciones. · · 

El depll~nto de recursos humanos se. ha'ce tot~1;,:;;o, · · .. 

mentereaponsabl~-de los resul.tadoa q'1e obteng~·cada wio .. 

.•. de los em¡)leados y ' con estos niied:lr& el d.iaarr()llo ae1' pr2_ ·. 

<grám.a de inducci6n ad ecmo su .coord:1nac16n pa~a qiie<~u ...: 

· iúnc1C>namient:o ae:a té:>t'."1 y o~rezca • ~- 1011 empi~~dOs de nlJ!!; , 

. " ,, ~:. 





/ 
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5.f PROGRAMA DE INDUCCION CONTENIDO 

Todo p~ograma de.inducci6n se encuentra encaminado~ 

a lograr que el personal de nuevo ingreso se adap~e en. -

forma satisfactoria dentro. de su puesto en la insti_tucidn~ 

ast como· sus funciones·.·que debe realizar. 

La 1ntegraciCSn de. los nuevos.empleados.a un nuevo 

y c1esconoc1do amb1ente de trabajo se les.debe dar Un eri-:-.;. 
,, . ' .. 

trenamiento y conoc:1m1ento durante un t1empo determinado~ 
• ' •• > 

de adaptac1CSn. en el cual se pueda medir su desarrollo .y "'.". 

productiv1dad asf: c0mo su total. i.ntegraci.CSn ·. a los c)bjeti.

vos .. y polf:~icas de 1a i.~stitucúm. 

E! pragrama de -inc1ucci6n .;frece las bases. para ~e.:.. 

todos ios emÍ>leados de nuevo ingreso se adllpten.al: nu9"o• 

sis~~. as! cmno e1 costo que representa .este programa ..: . 

se. vea reflejado con el. auilentode product:lvidad y el.de-

sarrol.l.o de todo su personal. 

El dar .a. conocer la importancia que representa .'.den-:" 

tro de la soc1e~c! la institucUS~_Y'. Íos benefi~ios c¡Úa d!!_ 
' .. 

ta presta ·a la .80ci.edad ubica a1 personal. dentro de. un-. · "' • 

. ambito de réaponaabi.11.d~d P.ra real.~1ui.r su trabajo con ia ., 
. \;iayor ·declic .. c1.CSn y ef1.cienc1a. al.eanzandó. ei'ide~~rr~i~o dé ... 

... 
11.us propf,oa. objet1Yo•· 

' \· .. 

'.: . : . ~ -

fil est.bl.~~im'i.ent:~ de'.1os ea¡,~eados. dentro de un-~~ ··• 
· .... ·, .· 



r&metro de cmiibio y dinamismo que se presenta dentro de -

las f~ciones propias de la instituci6nen cuanto a sus

procedimientos, pol!ticas, tecnologta y modificaciones -

dentro de sus propias actividades crea en los empleados -

un·· estado de dinamismo, adaptaci6n y desarrollo para al-

can zar con mayor facilidad los objetivos institucional.es. 

El programa de inducci6n que se maneja en esta ins

ti tuci6n es de gran complejidad y cuenta con recursos so

fisticados para realizar una serie de pr4cticas de inte-

graci6n. 

El µrocedimiento de inducci6n'se real.iza preferent!_ 

mente durante los primeros dtas subsiguientes al ingreso~ 

de los nuevos empl.eados, con J.á. finalidad de ·facilitarl.e- · 

la adaptaci6n al.nuevo ambiente de trabajo evitando frus

traci6n y otros·eJ.ementos negatívos que perjudiquen el. d!, 

sarroll.o individual.. 

Durante ios primeros ·d1:as de labor. en los que ten-

dr6 un contacto. di.recto, · COrl proeedimientOS, personas, Si!!, 

temas, requiere de mayor informaci6n para lograr un total 

desenvol.vimiento que le ofrezca_ un conocimiento ampl.io y~ 

encaminado a loqr~ parte integrante tanto de grupos for

males como in~ormal.es para su completa inteqr~ci6n. 

Por l~ general. el contenido· del . pre>gr~ de.· induc;..-
' ' 

ci'6n.dentro de:esta instituci6n.ábarca laaaiquientea·f'1!!. 

cione~s 
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Objetivo.general. 

Proporcionar a los empleados.dé nuevo ingreso la ... 

informaci6n nec.esaria para su correcta y r&pida. -

.integraci6n a la instituci6n. 

Duraci6n. 

El periodo ,de inducci6n es ae dos a tres d!as ~ 

Etapas queinteqran.el programa. 

Xntegradora, que da motivaci6n a los empleados de 

nuevo ingreso para su desarrollo 

··. 
Xnformaci6n~ Ofrece toda la· informaci6n de su - -
. . . 

puesto a•! como de la instituci6n y·su relaci6n . . . , . 

e>unportanciaque tiene en nuestra sociedad. 

Evaluaci6n. Da una'califica~i6ri sobre el. deseJllPe

. ; i\o gue . sie ha . tenido durante esta etapa. 

-Caftdelarizaci6n. . . - . 

· Representa loa . dlas en que se . impartir&n los 

sos de inducci6n~. 

con:108 aii!ltiemas 
,:, . ., . 

·Propic:la·•uftá.nayor participaci6n de cack uno .de 
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- Materiales Did4cticos. 

Audiovisual 

Reglamento interior de trabajo 

Folleto de bienvenida. 

h4. 

Dentro de las actividades.a desarrollar por el pro

grama de inducci6n se encuentran las siguientes que a con 

tinuaci6n se describen. 

Proqrama de bienvenida. 

Es.él procedimiento de recibir al nuevo empleado

. y relicitarlo por su deseo de trab~jar dentro de

~sta,· insti tuci6n. 

·Presentaci6n de los participantes • 

. ·Se. realiza con la finalidad de que. tanto partici

·~antes como instructor se relacionen dentro de a!,. 

pectos~de ident:Í.ficaci6n semejantes. 

sesidn de inducéi6n. 

Es el•conocer loa temáa a desarrollar as! como:.:__ 

los materiales que se utilizaran durante iail,~e.;.
.aionea de inducci6n~· 

- Act:ividades de integraci6n~ 

.í:.Ógrar la c0nfianza y comunicaci6n entre· loa par~ 

· ·· · Ucipantea · a fin · de lograr una adaptaci6n . de.· gru- ·. · · 

po e inte9r,aci6n entre . todos ello•. ·. 
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Audiovisual. 

De~cribe en forma clara lainformaci6n necesaria~ . ·- . -
. ·. '-

sobre la instituciCSn, .objetivos, pollticas, nor.,.-

mas .con la fi,nalidad de conocerlos e inte'grarse a 

ellos. 

Etica y filosofla profesional. 

Se integra una 6tica profesional con .la· finalidad 

de crearen' el empleado una responsAbilidad:por -

realizar bajo las normas establecidas su trabajo~ . ; - . - - . . -

:9ezmitiendoalcanzar su desarrollo y alcanzar ~us 

metas. 

- Res00nsabilidades y obligaciones. 

Poma de hacer.del conocimiento de las estipula•

.. ciones a que debe' •qJetarse par~ el ~orrec:to de-.., 

aeápeñO.de sútrabajo. 

Sistema bancario. _.... . . -- - . - -

~acer del ~nocimie~to de la estructura del aist!!. . ·-- .... - . . : - - ·.· - .' . . : .· 

ma baJicario a los nuevoa empleados, para encon:-:--

.. .trar una mayor identificac1.6n con estos •. 

. .·· .. . .. 
.. '·. •,', : .. :·,·-· 

i ·•;i•-

..•. ~~ •. ~1 preaentai: l~ estr~Ót~~ cjenerd. de. la· or9a{ 

orqanizaciona~ •• : . 

. \ ~il:~tdn allt é:~. loa fund~.toá 

.·la 1.natituctdn·. · 

·conocimiento 
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ocupa·ia instituci<5n con respecto a ·las.existen--

. tes. 

Organizaci6n de una sucursal. 

Hacer del conocimiento la funci6n que ha de real! 

zarse en una forma general con la finalidad de -

Ubicar al personal dentro de un contexto funcio-

nal. 

Prestaciones. 

Hacer del conocimiento genera1 1os derechos sobre 

prestaciones que ofrece la instituci6n. 

- Evaluaci<5n sobre los aspectos tratados. 

Se reali.za· una evaluaci6n sobre los aspectos de -

mayor relevencia, sobre los conocimientosadquir!. 

dos con la ~inalidad de evaluar el procedimiento. 

El contenido del programa de inducci6n, representa~ 

. ia 1.n~ormaci<5n necesaria para el nuevo empleadO con la f!. 

na1idad del conocimiento pleno de la instituci6n como se

deacribe .a continuac16na 

- su historia as! como el tipo de servicios que - - · · 

presta, los principales funcionarios que la inte

gran y el sindicato que representa sus intereses. 

. . .... · 

.Las poltticaageneraleadel peraonai.ad comoi~ 

que se •11;,era de este. 



'·"···>:' 
.·,·. 

. í;i7., . 

- Las'Reglas generales sobre las que debe de.actuar 

y encaminar su desemlieño. 

Los beneficios a que tiene derecho de disfrutar.• 

como caja de· ahorro, prestaciones, seC}uridad so-"."·: 

c.ial etc. 

La Introducci6n en el puesto respectivo del nuevo -

empleado se realiza de la siguiente forma: 

El nuevo empl.eado es presentadoPersona~nte con 

su je:fe inmediato-. 

Su jefe debe presentarlo con las,pérso~s con lás 

que'tendr4 relac16n ál realizar su trabajo. 

Se le expl.icara la forma en que desempeñar4 su .. 

trabajo as! como las funciones.que debera desarr2 

l.lar. 

sel.e daran a conocer•ios sitios como lo·.·sons. 

·• su lugar de t,;.abajo, o:fic.i~as, departame~tos,: pa

ra Bu c~~1~~-·-. ~~Oc1m1..ent6 de .. 1a. '.1.ft~t.t-~U".1.d.l: y·~·_, 

. ,·· .~. · .. 
r • " • 

·' . · Durante l.a · impartic:u5n del programa .de. ¡nd~cC:16~ se 

.. ,,:. !·:. ' ;b~~e .néc.its~r~a la. uül.:f.sac16n de material. did&ctic~ =~~ 
'·---··- .. J ·'· .. 

. ; . . :~olieti:>s y transparenCJias ~ra dem0strar de manera gr•*t~ ... : 

.J" . ·' i tri:fo~cÚ5n, ,qUe Be. requiere. sea de· sti' cona'ct'...- . 

a l.a insti tuc16n ~ · 
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El manual de bienvenida es otro.de los documentos._ 

que brinda gran informacidn al personal de nuevo ingreso- . 

como lo es: La Historia de la organizaci6n desde su fund.!. 

ci6n hasta la actualidad, caracte~!st;(cas mas representa-. 

tivaEI de la orqanizacidn como.10 es el papel que desempe

ña dentro de nuestra sociedad, los servicios que .. presta y 

la ·forma en que se satisfacen estos de acuerdo a.las nec!!_ 

sidades de cada cliente • 

. As! como la estructura organizacional y.las funcio;... 

nea que tienen a desarrollar • 

. Una descri.pci6n de sus objetivos tanto in~titucionl!, 
.les como de. car&cter ge11eral y espec!fico asi:- cclino loa o!?.' 

jetivos y metas que el emplead~ deb~ ·aicanzcir, C()mO,;f,P. son1 

Forma en ,qúe se .. deben prestar los , servicios al 

''::C cliente. " 

~ El satisfacer de forma eficiente las neces:!dadeil

. y requerilllientos de los. ae~icios banc1arios de e!. 

. . da . cliente. 
' ' 

._··,.,· ...... ". : .. < 

~~frar en todo' momento aillab.:llidad y cortes!a, ~· 
. . ", ~-;- . ' 

que representa lll imagen de la.-re~~.: 
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5.2 PERSONAL DE LA INSTITUCION BANCARIA 

Dentro del Re9l.amento de l.os Empl.eados de l.as Inst! 

tuciones de Cr4!dito Y.Organizaciones Auxiliares se.enmar

ca: tienen la cal.idad de empl.elldosde ias :rnstituciones 

de.Cr4!dito yÓrganizaciones'Auxil.iares ias personas que 

tengan un contrato individual. de trabajo, trabajen en su~ 

prov~cho de manera permanente un nGmero de. horas obligat~ • 

rio á ].a.semana y ejecuten Íabores bajo su direcci6n. 

El·personal se ·clasiflca ·de .. l.a. siguiente. forma: 

,.. ,: Personal Permanente 

- . Personal Temporal. o Eventual· 

·BJ. Peraonál Permanente ae encuentra sujeto a los·e.!!_ 

cal.afo~e~ y t.abuládores de la .inatituci6n aaigriados por -

eJ..Régl.-nto de las :rn~t:ituciones de Cr41dito. 
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5.3 ROTACION DE PERSONAL 

El m~todo de inducci6n al informar al nuevo emplea

do sobre la forma de realizar su trabajo, la importancia_ 

de !ste para la instituci6n as! como todo el funcionamien 

to de esta y la responsabilidad que se tiene para con la_ 

sociedad. 

Con toda esta informaci6n el nuevo empleado cuenta_ 

con la capacidad total para desarrollar sus funciones, -

evitando con ~sto que los nuevos empleados renuncien oca

sionando p!rdida de tiempo y dinero invertido en el duran 

te el programa de inducci6n ocasionando una excesiva rot~ 

ci6n de personal. 

Con la programaci6n y aplicaci6n correcta del pro~~ 

grama de inducci6n se logra disminuir la rotaci6n de per

sonal logrando un mayor desarrollo y productividad dentro 

de sus funciones~ 

El<volumen álS.s alto de rota"ci6'n de personal se en-

cuentra representado por el personal de nuevo ingreso que 

no encuentra una clara definici6n con las funcione·s que -

desarrollara y.loa objetivos que persigue la instituci6n_ 

y ·este re.nuncia eri un corto tiempo causando a la insti tu

ci6n una.serie de perjuicios; mientras que en el personal 
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con niayor tiempo dentro de la' instituci6~ la rotaci6n de 

~ste es muy baja, puesto que se encuentra inteqrado al 

sistema en su totalidad y con un claro conocimiento de 

·su importancia. 
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6.1 EL NOMBRAMIENTO 

El nombramiento es el Gnico instrumento jur1dico -

que formaliza la relaci6n de trabajo entre BANAMEX, S.N.c. 

y el Trabajador, el cual contiene: 

Nombre, Nacionalidad, Edad, Sexo, Estado civil, -

Domicipio, as! como el Registro Federal de Causa~ 

tes. 

El nombramiento puede ser de carácter definitivo_ 

o por un tiempo fijo. 

La duraci6n de la jornada de trabajo. 

El lugar en el que se prestaron los servicios. 

- El Salario y Prestaciones. 

La existencia de un contrato de trabajo y de un re

glamento interior, forman la parte integral del empleado_ 

con la in~tituci6n, conteniendo los derechos y obligacio

nes por ambas partes, ast como la forma en que 6stas se -

deben llevar a cabo para facilitar el desarrollo del per

sonal y que la instituci6n cumpla con las funciones que -

la misma sociedad le ha impuesto. 
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Dentro de las cuales se establece: 

La jornada de trabajo, salario, retribuciones, etc., 

que facilitan la integraci6n del nuevo personal. 

Conforme sea mayor y m4s r6pida la adaptaci6n de 

los nuevos empleados y conozca por completo las normas 

que regirAn su funci6n se obtendrAn resultados 6ptimos y.:_ 

de gran utilidad para la instituci6n. 
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7~·1 · DETERMINACION DE LA MUESTRA 

Para la determinaci6n de una muestra .represetativa. 
'·- ' 

se escogi6 .una sucursal para realizar ·una prueba ·qué.·- -
,.· -

oÚeciera ~na informaci6n confiable sobre .la . aplicaci6n,i 

y resultad.os obtenidos por el personal dur.ante el curso_ 

del programa: de inducci6n. 

Se elabor6 un cuestionario, para aplicarse en au -

totalidad al personal de.la sucursal. 

·Para conocer.la. forma en que les fue.impartido el_ 

programa de inducci6n as! ·como l.os beneficios que se ob

tuvieron de Aste, aa! como· la~.facilidad que les re~rese!! 
t6 para su correc~a .adÁptaci6n dentro del sistema .dé.· la..:,: 

inatituci6n. 
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7 ~ 2 E~~~UCTURACION DE CUESTIONARIO _Y 

APLI~CxO'N ~· 

'Laa ¡>reguntas del cuestionario se encaminaron a ob

tener la -yor informaci6n sobre ios beneficioa,que les -

·ha .. re~remientado a todos los empleados el programa de in--

· duccÍ.6n. as! como la forma en que les fue impartido. Para 

· .. obtt!nér 'una referencia si en. rea1idad se· satisface l.a ~· -

e~istencia de este programa, y si, los resultados superan...:. . 

.. los.costos incurridos dentro de~ste. 

·se 1e pregunt6 al personal. si durante· los primeros_ 

dias de au ingreso a 1a insti tuci6n se les impa~ti6 e.l ':

•programa de inducci6n, por ·medio del. cual conocieran en "'.'. . . . . . -

~u totaiidildlas pol!ticas y.normas de la in~tituci6n ási 

como la finalidad ,que desempeña dentro de nuestra socie..;..; 

dad. 

· .·La ~iguiente pregunta consisti6. en conoéer si· la• . ' . . . . . . 
foriaa· en que l~s fue impartido ei programa resul:t6 ser de '. 

· .. forma clará y e11~endible. 

·· .. · ... :. ,· ·· __ 

Bn c~a~to a los beneficios· que les proparcion6 ei,: .. 

· curso~ se lell pidi6 ·hace~ una eva~uaci_6n de. io~ :resu1fá . .;f ' 
¡;,bt;en.idcis; con la úrialid~d éfe c,onocer si s.e 
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pliendo con los objetivos que tiene establecidos ·el pro-

grama de inducci6n. 

Se les pregunt6 si se les dio a conocer en una for

ma clara y amplia las obligaciones y derecnos que se ad-

quieren para con la instituci6n durante el desarrollo de_ 

sus funciones. 

La siguiente pregunta consisti6 en conocer se se --

les describi6 en una forma clara las funciones que desem

peñar!an dentro de su puesto, as! como la relaci6n que se 

tiene con otras 4reas. 

Se les pregunt6 si se les mostr6 en forma indivi- -

dual o colectiva el !rea de trabajo, as! como las perso-

nas con que se tiene relaci6n. 

:,,. ... 
"t,• 

...,•'·~~ ' ..... ~, .,,.,, 
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· . .7. 3 ANALJ:SJ:S Y EVALUACJ:ON DE RESULTADOS 

De1 personal-de la sucursa1 donde se aplic6.el cue.!!. 

tionario, se obtuv.ieron los. siguientes resultados: 

El 100% de los entrevistados respondi6 quE!I durante_ 

los primeros dias de su ingreso a 1a institucidn se les -

.imparti6 e1 programa de iriducci6ri, con.la finalidad de 1..2 

· • ~rar ~na rlipida adaptac:i6n y c1aro conocimi~nto so.bré ·1as 

funciones espec!ficas de la instituci6n bancaria~ as!co.,. 

mo una estructura. orglinica, po1Iticas y .objetivos •.. 

·La·forma.en qúe 1es fue illlpélrtido el curso result6~ 

ser clara y especifica~ explic4ndose claramente l.os ser-

vicios y ·resP<>nsabilidad que tiene para con la . sociedad~~ 

, - ,• ·- ... 

· Dentro de los beneficios que representa este c;:urso~ 

para él· personal de nuevo ingreso, 1os. entrevistados ··res

p0nclieron que e1 curso satisface l.as néce~id~des del~~-
9rar una. rlipiday adecu~da integra~i6n al ambiente de t~• 

:, .. · ,. . ·,.. -
bajo; logrando su.Ulp1i(J•desarx:oúo y cumplir satiafacto;.. 

·: .· ·.·. ~iamente c~n '. los réquedmientoa propios c!le su pueatci~ 
.' •: ,; . . ·. · .. ,···c .. , :., ·:' : ·>, ' 

En c.uantoal conocimiento d.é 1aa. obligacionea y:~e
.~échos. que!: ~e_adquierer(a.i:· in~res;s~;ª es~a inatituct6n 

. ... :. 
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ios entrevistados respondieron que el contar con esta in-

formaci6n' desde su inteqraci6n se logra una mayor adapta

ci6n y claro conocimiento de la forma de actuar, teniendo 

en claro los result.ados. que se ·esperan de 4!!1, as1· como de 

los derechos que le confiere la instituci6n por.ser em

pleado: de esta c'omo · lo son prestaciones y servicios. 

En cuanto a si se. les describi.6 en forma clara ·Y es

pecifica las·· funciones que tendría que desempeñar dentro_ 

de· su ·puesto. Los. entrevista.dos respondieron· que el cono

cer de antemano sus actividades a desempeñar les represe.a 

.t6 una rllpida adaptaci6n e importancia.de su puestoden--

tro de la instituci6n. 

Eri cuanto a la prequnta si se les mostr6 el llrea de 
. . . 

tra.bajo. as.t .como· las personas con las que tendill relaci6n •. 

·Los entrevistados respondieron.en su mayor!a que si sé -

ies present6 'con todas .las.personas con que tendrll rela;....;.; 

ci6n as.t como conocimientos con el llrea en la cua1.desem..,. 

>peña~& .su tra~ajo,. loqrando sentirse parte inteqrante de_ 
.. - . ': :.' -.· 

la institución. 

.. -· '. ' . . . . . ~. . -: ' : . 

· '.· Pox\ los resultados obtenidos por el E;ersonal de nu.!! 

ingresó, el proqrama de inducci6n.cwnpie con suáobje-
:. . ·.- - ·-- - ' ., - -

inteqraéi6n proporcion~nd.o todos ios .mediÓs' ·para. 

';,. 
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.una adaptaci6n total y cón;,c:imiento de la instituci6n ban 

caria,· para lograr su desarrollo y ser eficiente dentro 

del desempeño de su trabajo. 

Dentro de· la apli:caci6n . del cuestionario se· .. ¡>~do 

·detectar que el. prográma de inducci6n representa una for~ 

ma de integr~ci6n clara sob~e la forma de reaiizar sus a~ 

tividades sin pArdida de tiempo •. · 



82 • 

. . 7 • 4 CONCLUSIONES 

.. · De acuerdo ai estudio realizado y en basé a una ob

servaci6n se 11eg6 a .las siguientes conclusiones: 

. . ·. ~, ... 

Tomando en cuenta la importancia que el departa--

mento de recursos humanos tiene dentro de la ins-

tituci6n, asl como el incremento de las necesida

des de los distintos departamentos que la inte- -

gran al cubrir los puestos vacantes. Se requiere~ 

de la existencia de un programa de inducci6n que_ 

satisfaga las necesidades de adaptaci6n del pers2 

nal de nuevo ingreso. 

La existencia de un programa de inducci6n para s~ 

.tisfacer las necesidades de oficina y departámeri

tos debe proporcionar oportuna y .adecuadamente 

los apoyos necesarios de cada puesto. 

El programa de inducci6n proporciona una adecuada 

asesorla en.la total integraci6n del' nuevó:emple~ 

, do, asl COmo SU. ubicaci6n en el lugar y puesto -

ade~uado ª· ~us caracterlsticaa y aptitudea pa~a. -
' . ' .,, ' 

lograr su eficiencia y desarrollo • 

·"';• 



. --
El. programa de-inducci6npropicia mayor estabil.i-

dad·y reducci6n del.a rotaci6n de personal. 

Se-debe hacer' necesaria l.a integracidn del. nuevo_ 

empl.eado dentro del funcionam_iento de la insti tu

ci6n en cuanto a_ sus objetivos y pol!ticas; as1 -

como las: funciones, obligaciones y beneficios que 

tiene el empleado al ¡>ertenecer · a esta ins-titu- -

ci6n-_ 

El. programa de inducci6n debe propiciar.un ámbien 
. . . .. 

te de trabajo_' agradabl~ para lograr una -correcta_ 

adaptaci6n y logro de su mayor eficiencia por pa~ 

te de los empleados de nuevo.ingreso. 

La inducci6n del nuevo personal debe ser din!mni

. ca -y· adaptarse a un· cambio constante para facil.i-
. - . 

tar el desarrolle; _del perso~al yel logro de los_ 

·objetivos insti i:ucionales ~ 

Los empleados están de acuerdo en.intercambiar 

- sus · aptitudes, cápacidades y énergtas para saú'.s'

f ácer determ~nadas-neces.idades.ó lograr~spectat,! 

vas a_ través de la Instit:uci6n que lo_s __ emplea;'.: 

.. •. :· 



.. -·-:,' ~.-.·' 
84. 

- Los supervisores dentro de la Znstituci6n tienen_ 

un conjunto Gnico de obligaciones y responsabili

dades, contribuyendo al logro de los objetiv~a -

'institucionales·, mediante . la. co~~dinac¡6n de los_ 

·recursos humanos y financieros con el. .fin de obt_!!' 

ner resultados provechosos. 

El ni6todo de Znducci6n de un claro conocimiento - · 

.de la naturaleza de la c¡ente, el ambiente en el 
. . 

que desarrolla s~trabajo, l.as responsabilidades ..... 

·de l.os que administran este desempeño, l.as .reac-

ciones entre l.os empl.eados, l.os problemas ql.te -
. . . . . -

existen en·el l.uc¡ar de trabajo y las tendencias 
, : ". . '. 

dentro y fuera del. ambiente de trabájo. 
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