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i N T R O D U C C 1 O N

La carrera de Licenciado en Administracidn, es una de las carreras que
en la actualidad demanda nuestra economia nacional, y la cual exige en
los alumnos una preparacién muy especial en el campo de las discipli -
nas filoséficas, juridicas, econdmicas, sociales y de otras indoles, -
de tal manera que el estudiante que la ha concluido cuenta con un acer
vo de conocimientos, si no profundos, por lo menos, sSlidamente bien -
adquiridos a efecto de que cuando ejerza su profesidn, inyecte a la em
presa o empresas que va a servir una dindmica firme decida, audaz, pa-
ra llevarlas por el sendero del progreso, de la prosperidad de la pro-
duccidn sabiamente dirigida, colaborando asl al engrandecimiento de la

riqueza nacional.

Con mas precisidn podemos decir que el papel que debe de corresponder-
al administrador esta encaminado a la maximizacidn de la eficiencia y-
de las utilidades ya que como la administracién es el conjunto sistema
tico de reglas para llevar con la maxima eficiencia, un organismo so -
cial a la realizacidn de sus objetivos. Si tenemos en cuenta lo ante
rior podemos entender el porqué el logro de la eficiencia es una de ~--
las principales tareas que se pide realice el administrador, conside -
rdndose esto como incremento en la productividad, siendo esto una de --
las preocupaciones fundamentales en todas las organizaciones, a tal -~
grado que elevar su indice se considera como una tarea nacional, Por
productividad se entiende la relacidn existente entre los resultados -

que se obtengan en una actividad y los medios empleados para ello.

La cohveniencia de optimizar los recursos y su empleo es obvio; la ne-

cesidad de contar con sistemas y procedimientos que eviten la duplici-

dad el desperdicio y los tramites engorrosos,sin embargo,la eficiencia




no existe; de ahi que esta es solo el instrumento para el logro de
util idades mayores. Por lo anterior se confirma que la necesidad
de que los administradores trabajen para la estructuracion de orga
nizaciones y sistemas eficientes: "el administrador debe procurar-
aumentar la productividad, o sea la relacidn entre los resultados-

obtenidos y los recursos utilizados para obtenerlos',

Con fe y entusiasmo recordamos las palabras de aliento que en la -
memorable, noche de graduacién de nuestra generacién 1978-1982 de-
la UNAM, nos dirigi6é nuestro invitado de honor Lic. Radl de ¢drdo-
va Conde en el sentido de que, con todo convencimiento de responsa
bilidad, de conciencia de nuestra carrera y de un gran patriotismo
entremos en la vida profesional, sin temor a los obstdculos que epn
contramos, porque nuestra constancia en el ensanchamiento de los -
conocimientos que nos impartieron los maestros, en el esfuerzo prg
pio que desarrollamos para resolver los distintos problemas que --
hayamos de afrontar nos llevara a dar lustre y prestancia a nues -
tra carrera, que es una de las mds nobles dentro de la cultura mo-

derna.

El presehte trabajo tiene por objeto sefialar las distintas fases -
de las operaciones de una sucursal bancaria, e interrelacionar es-
tas con el proceso Administrativo, demostrando que el coordinar -~
las técnicas de la administracidén dentro de la mécanica de los ser
vicios en la institucién que nos ocupa, produce efectos favorables

en todos y cada uno de los elementos que forman este organismo so-

cial,




CAPITULO 1|

EL PROCESO ADMINISTRATIVO

A, IMPORTANCIA

El proceso administrativo tiene una importancia transcendente dentro
de la Administracion, pese a que el estudio de ésta no es relativa -
mente nuevo, Cons ideramos necesario que para llegar a tener un con
cepto claro de lo que es el proceso Administrativo, es necesario te-
ner una idea de lo que se puede entender por la Administracidn, aun-
que no hay una definicidn totalmente aceptada, por lo que, a conti -
nuacidn, sefalaremos algunas definiciones que al respecto han dado -

los principales autores en Administracion:

E. F. L. Brech: "Es un proceso social que lleva consigo la responsa-
bilidad de planear y regular en forma eficiente las operaciones de -
una empresa para lograr un propdsito dado:

J. D. Mooney: "Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los de -
mds, con base en un profundo y claro conocimiento de la naturaleza-
humana?.. En esta definicidn contrapone con la que da sobre organiza

cidn, como la técnica de relacionar los deberes o funciones especifj

cas en un todo coordinada.

Peterson and Plowman: "Una técnica por medio de la cua, se determi -

nan, clarifican y realizan los propdsitos y objetivos de un grupo --
1]
humano particular.
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George P. Terry: "Consiste en lograr un objetivo predeterminado me-
diante el esfuerzo ajenoi

F. Tannebaum: "El empleo de la autoridad para organizar, dirigir y -
controlar a subordinados responsables (y consiguientemente a los gru
pos que ellos comandan), con el fin de que todos los servicios que -
se prestan Sean debidamente coordinados en el logro del fin de la-

empresa.

Henry Fayol: '"Considerado por muchos como el verdadero padre de la -

Administracidn Moderna, dice que administrar es preveer, organizar,-
1]

mandar, coordinar y controlar.

Koontz and 0'Donnel: "La direccidn de un organismo social y su efec-

tividad ‘en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de condu-

cir a sus integrantes." (1)

L. l.. Bethel: "Es funcidén del Consejo Directivo, con frecuencia lla-
mado 1& Direccidn, establecer la politica que ha de seguirse, toman-
do en cuenta el tipo de articulo que se quiere producir, el estado -
financiero, las vias de distribucidn, el servicio, el personal y - -

otros factores que afectan la operacion de la empresa.

Ademds, es responsabilidad de la Direccidn de linear una estructura

de organizacidn para llevar a cabo esa politica.' (2)

(1) Reyes Ponce Agustin Administracion de Empresas. Primera Parte.
Editorial Limusa-Willey, S. A., México 1976 Pags., 16, 17 y 27

(2) L. L. Bethel F. S. Industrial Organization and Management New --
York, Mc. Graw, Hill Book Co. 1960 Pag. 126
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L. A. Appley: “La Administracion ha sido definida en términos sen
cillos, diciendo en qué consiste, en que se hagan determinadas co -
sas con el esfuerzo de otros y esta funcidn trae aparejadas dos --
responsabilidades, por lo menos, una de las cuales es el planeamien

to y la otra la supervision." (3)

Agustin Reyes Ponce: "Sin duda alguna este autor es el mds presti -
giado en la América Latina; nos define la Administracidn en general,
como sigue; "Es el conjunto sistemdtico de las reglas para lograr -
la mdxima eficiencia en la forma de estructurar y manejar un orga -
nismo social.'" Si se quisiera sintetizar en dos palabras, podriamos

decir que: "La Administracidn es la técnica de la coordinacidn."

La Administracidon Industrial, la define como: 'La técnica que busca
lograr resultados de maxima eficiencia en la coordinacidn de las co

sas y personas que integran una empresa." (4)

Como se puede apreciar en todas estas definiciones hay mds o menos-
la misma idea, pero expresada en distinta forma, pero no por ello -

una deja de ser menos valiosa que la otra.

Sin embargo, podemos decir en que forma definitiva que la adminis -
tracidn se da necesariamente en un organismo social, ya que el que-
realiza por si mismo una actividad no se puede llamar administrador,

pero en cambio, si delega en otras personas determinadas funciones,

(3) Appley L. A. Management The Simple Way of Personnel New York -
American Management Asociation 1943 Pay. 597

(4) Reyes Ponce Agustin Obra Citada. Pay 27
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si serd digno de llamdrsele asfi. Por lo tanto la administracidn
se tiene que dar dentro de un grupo de personas y esto es lo que-

forma un organismo social.

Lo que busca la administracidn es lograr la obtencidn de resulta-
dos con mdxima eficiencia, mediante la coordinacidn de todos y ca

da uno de los elementos que se dan en la empresa.

Esta coordinacidn puede ser de cosas o personas. Deahi que la -
administracién busque el manejo de todos los factores que se pre-
sentan en un organismo social coordinados y de esta forma, lograr
resul tados de mdxima eficiencia. La Administracidn pues, tiene-

que situarse en dos etapas que son:

1. La etapa de estructuracidn o construccion del organismo.,

2. Es una continuacion de lo anterior, ya que una vez que se en-
cuentra estructurado el organismo, éste desarrolla en toda su-
plenitud las funciones, operaciones o actividades que le son -
precisas, para la consecucidn del fin de una manera eficiente.

En estas dos etapas anteriores es donde encontramos el concepto -

de lo que es el proceso administrativo. Sin embargo tenemos que

reconocer que, dada la complejidad de una empresa, estas etapas, -
en muchas ocasiones se traslapan unas con otras. La razdn por-
la cual se han estructurado estas dos grandes etapas es para facji

litar el estudio de la Administracidn.

A continuacidn presentamos una seric de conceptos de distintos --
autores de lo que ellos entienden por proceso administrativo y -
encontramos en estos conceptos como se diluyen las etapas, las --

cuales, sin embargo, se dan,




La divisidn de Sistemas del Departamento del Tesoro de los Estados-

Unidos nos dice:

A) Todas las acciones o pasos que se adoptan para llevar a cabo una
funcidn o parte de un sistema.

B) Las operaciones de oficina las cuales, tomadas en conjunto hace-
un proceso completo.

C) La porcidn definible de un sistema, en el cual esa porcidn es re
ducida a un patrdn especifico de operaciones administrativas.
Ello nos muestra 1o que pasa, la secuencia en el cual acontece
y el lugar en la organizacién donde sucede.

D) Los cursos predeterminados de accidn para |levar a cabo labores-
repetitivas de una manera sistemdtica, especificando que se debe
hacer, quien lo deberad hacer y cuando lo deberd hacer vy;

E) La rutina establecida para obtener que el trabajo sea hecho con-

prontitud ordenadamente y de una manera consistente." (5)

Woldo Dwight nos dice que: "La Administracidn estd en un proceso de
clarificacidn de conceptos e investigando acerca de la naturaleza -
de los estudios administrativos, atraviesa por un intenso periodo -
de intercambio cultural y explorando nuevas vias, nuevos alcances, -
nuevas posibilidades a la luz de una febril investigacidn que diff-

cilmente se ofrece en otros campos.' (6)

George Terry nos dice: "Que existe una ciencia administrativa, que

es un conjunto de conocimientos sistematizados, que se acumulan y -

(5) Divisidn de Sistemas Departamento del Tesoro de E.U.A, Sistemas
y Procedimientos Washington 1963

(6) Dwight Woldo Introduziones alla Sciencia dell Administraziones-
Piblica. Revista Facultad de Ciencias Econdmicas y de Admdn. -
No. 10 Diciembre 1956 Uruguay Pag. 609
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aceptan para entender verdades generales relativas al estudio de un
fendmeno de un asunto, o de un objeto particular; este conjunto de-
conocimientos es enteramente objetivo y estd libre de prejuicios, -

influencia personal o predisposiciones." (7)

Para L. Appley.: "La Administracidn es una ciencia, una profesidn y
un arte. Administrar o dirigir constituye un sistema reflexivo, -
organizado y humano para el desempefio de las labores administrati -
vas, en contraste con el sistema empirico, basado en pruebas y co-
rreccion de errores, todo ello es un proceso bien definido que necg

sariamente se da en la Administracidn." (8)

E1 conocido socidlogo mexicano Isaac Valdivia nos da una definicidn

mds bien de Administracidn y nos dice;

"La Administracidn General consiste en obtener determinado resulta-
do mediante la direccidn eficaz del trabajo y la cooperacidn de - -

otras personas." (9)

Urwick es el autor que nos da la pauta principal en el proceso admi
nistrativo, sin embargo, el mismo autor reconoce la complejidad de-
la misma y nos dice: "Por el momento hoy debemos admitirlo, hay muy
pocas bases en las ciencias fisicas para elaborar una ciencia exac-
ta de Administracidn, La causa principal del desastre que gravita

al presente sobre la humanidad es una carencia de equilibrio entre-

(7) George Terry Principios de Adminjstracidn., Cfa. Editorial Con-
tinental, S. A., México 1968 Pag. 28

(8) Appley Administracidn en Accidn, Cfia. Editorial Continental,
S. A, México 1965 pag. 28

(9) Guzméq Valdivia lsoac Reflexiones sobre Admdn. Ed. Reverte, S.
A., México 1960 Pag. 10
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el conocimiento que tiene el hombre de las ciencias fisicas y su -~
comprens ion de las leyes de la organizacidn social, necesarias para

controlar el poder que ese conocimiento ha creado." (10)

El Lic. Reyes Ponce cita del libro "La teoria de la Organizacidn" -
de este mismo autor, diciendo que: "Una teoria de Administracién es
posibie tan sdlo si somos capaces de distinguir entre dos aspectos"

[}
que el llama mecdnica y dindmica de la Administracidn."

"En lo que é1 denomind la mecdnica administrativa o sea los aspec -
tos de su estructuracidn, se trata de como deben ser las relaciones,
mirando siempre el futuro inmediato o remoto, pero siempre hacia al

go que debe hacerse,"

"En la dindmica administrativa, o sea lo que es ya operacional, se
busca como manejar, de hecho, los hombresy los bienes que forman un

organismo social, mira hacia lo inmediato y factual."

Los dos aspectos de la Administracidn se refieren, por lo tanto, a-
las formas de estructurar y de operar de un organismo social o sea-

a su coordinacidn tedrica y practica.

Con todo lo anteriormente expuesto, podemos llegar a lo siguiente:-
La primera etapa en todo organismo es la estructuracién del mismo.-~
En ella, partiendo de una célula, se van diferenciando los tejidos-
y 6rganos, hasta que se llega a integrar el ser en toda su plenitud
funcional, apto ya para el desarrollo normal de |as actividades o-

funciones que los son propias o especificas.

(10) Urwick Lyndall Los Elementos de la Admdn, Herrera Hnos. Méxi-
co 1960 Pag. 10
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"La segunda etapa es aquella en la que, ya totalmente estructurado-
el organismo, desarrolla en toda su plenitud de las funciones, ope-
raciones o actividades que le son propias en toda su variada, pero-
coordinada complejidad, que tiende a realizar la vida de ese orga -

nismo."

'""Cosa semejante ocurre en un organismo social en su primera etapa, -
partiendo de la iniciativa de uno o pocos hombres todo se dirige a-
la estructura de ese organismo social; cuando estd debidamente es -
tructurado, hay una segunda etapa de suya definida, que consiste en
la operacion o funcionamiento normal del mismo, para lograr los fi-

nes propuestos.'" (11)

"Tomando como premisa que hayan sido comprendidas las etapas de la-
administracion y, por ende, el proceso administrativo, queremos ha-
cer notar, e incluso hacer hincapié, en que, dada la complejidad de
todo organismo social, estas etapas continuamente se repiten "aun -
que se distinguen etapas, fases y elementos del fendmeno adminis -
trativo, este es Unico y, por lo mismo, en todo momento de la vida-
de una empresa se estdn dando, en mayor o menor grado, todos o la -

mayor parte de los elementos administrativos." (12)

Por dltimo, dentro del proceso administrativo como ya se ha dicho -
en pdginas anteriores, tienden a traslaparse unas etapas con otras,

principalmente por que estan muy Iigadas.

Cabe hacer mencidn que dentro de las dos grandes etapas que hemos -

(11) Reyes Ponce Agustin Ob. Citada Pags. 21 y 22

(12) Reyes Ponce Agustin Ob, Citada Pag. 28




distinguido dentro del proceso administrativo, estas a su vez, tie-

nen otras etapas, de tal manera que podemos distinguir;
Dentro de la mecdanica:

1. Previsidn
2. Planeacidn

3. Organizacidn
y dentro de la dindmica:

4, Integracidn
5. Direccion

6. Control

De las etapas que se traslapan, de las que haciamos mencidn en el--
parrafo anterior, podemos decir que estdn |igadas la previsidén la--
planeacidén ("lo que ha de hacerse') organizacidén e integracién ('co
mo va a hacerse") y direccidn y control ("a ver que se hagan y como

se hizo'}.

Para redondear el concepto anterior, nos parece adecuado citar el -
concepto que tiene del proceso administrativo el Lic. Reyes Ponce:-
""Todo proceso administrativo, por referirse a la actuacidn de la vi
da social, es de suyo dnico, forma un continuo inseparable en el --
que cada forma, cada acto, cada etapa, tiene que estar indisoluble-
mente, unido con los demds y que, se dan de suyo, demds simul tdnea-

mente,

"Seccionar el proceso administrativo, por lo tanto, es practicamen-

te imposible, vy es irreal, En todo momento de la vida de una em -
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presa se dan, complementdndose; influyéndose mutuamente e integran-

dose, los diversos aspectos de 1a Administracidn.' (13)

é)DIFERENTES CLASIFICACIONES

No obstante sefialado lo anterior, es necesario seccionar el procesg
administrativo desde el punto de vista meramente metodoldgico; con-
el fin de poder estudiar y comprender mds facilmente a la adminis -
tracidn, por lo que es necesario hacer estas divisiones en forma 18

gica para poder determinar mejor sus reglas y técnicas,

Nos guiaremos fundamentalmente p2r los dos aspectos que Urwick nos=

i

efiala, es decir la mecdnica y la dindmica administrativas, sin em-
bargo, ya hemos sefalado que dentro de estas nos encoatramos otros-
elementos que 300 intrinsecos o 'as 2 e:tapas seialadas anceiriormen-

te,

Es 1dgico que siendo una divisidon de algun modo arbitraria, realiza
da, con fines de llegar a un mejor estudio de la administracidn, =--
nos encontramos con diferentes criterios y distintas clasificaciones
que cada autor da, seglin su punto de vista; es por ello que presenta
remos algunos criterios, los problemas que de ellos se derivany, =--

por ultimo, por cual nos hemos inclinado.

T, "Divisidn Tripartita. La American Management Asociation (y mis-
concretanente Appley, su presidente), considera que en la Adminis,
tracidon existen dos elementos: a) Planeacidn y b) Control. Pero, -
al dividir éste (tlimo en organizacidn y supervisidn, en realidad

propone una division tripartita: a) Planeacidn, b) Organizacidn -

(13) Reyes Ponce Agustin Ob, Citada Pag. 57




to,

-11-
y ¢) Supervisidn.

Esta divisidn de elementos la consideramos muy limitada, y dnica-
mente propone un elemento mds a las dos grandes divisiones que --
propone Urwick, es decir, la mecdnica y la dindmica; por otra par
te, creemos que el elemento organizacidn queda en una situacién -
intermedia, por lo que no se puede definir claramente la divisidn
que le corresponde; es mds, se llega a diluir entre las dos, por-
lo que crea una situacidn de incertidumbre, de duda, en la que no

se define de una manera escueta y clara,

"Divisidn de cuatro elementos. Una de las formas mds extendidas
de agrupar los elementos es, quizd, la que considera en ella cua-
tro, la cual es seguida, entre otros, por Terry. Estos elemen -
tos son: a) Planeacidn, b) Organizacidn, c) Ejecucidn y d) Con --

trol,

"Una variable de esta clasificacién es la de llamar al tercer elemen

en vez de ejecucidn, direccidn considerando que la ejecucibn, -~

por parte de quien la administra, consiste en dirigir." (14)

Podemos decir que tiene esta divisidon las ventajas de ser sencilla y

de

que ha sido simplificada bastante de tal manera que puede ser en-

tendida sin mayor esfuerzo por los estudios de la materia; por otra-

parte, es clara la diferencia que se aprecia, pues dentro de la mecd

nica engloba a la planeacidn y la organizacidn, y dentro de la dind-

mica a la direccidn o ejecucidn y el control,

(14) Reyes Ponce Aqustin Ob. Cit. Pags. 58 y 59
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Sin embargo, dentro de esta clasificacidn encontramos dos grandes
Jimi taciones la primera es que no considera Jla previsidn, sino -
que dentro, de la planeacidn va implicito este elemento, y segin-
nuestro criterio, la previsidn es un elemento independiente y to-
talmente necesario, pues servird de base precisamente para la pla

neacioén.

La segunda limitacion es el hecho de que confunde el termino di -
reccién con el de ejecucidn, es decir, lo que corresponde a como-
se debe integrar un organismo social por una parte, con cémo dij-
rigirlo, mandarlo o bien conducirlo. Si bien hay que reconocer-
que ambos se traslapan, no por ello hay que dejar de reconocer

que son diferentes.

3. "Divisidn de cinco elementos. Fayol como ya sabemos, pone cinco
elementos en la administracidn: a) Preveer, b) Organizar, c) Man-

dar, d) Coordinar y e) Controlar." (15)

Hemos dicho que Fayol es considerado el padre de la Administra --

» .«

cidn moderna; sin embargo, en esta division encontramos algunas -
deficiencias, como es el hecho de que no considera a la planea --
cidn, pues considera implicito este elemento dentro de la previ -
sidn, y vya hemos dejado asentado que entre ambos existen diferen-
cias., Si bien son muy parecidos, no por ello debemos dejar de -
reconocer que tienen sus diferencias, es decir, ambas se compie -

mentan,

(15) Reyes Ponce Agustfn Ob, Cit. Pag. 60
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Por otra parte, no estamos de acuerdo con el tercer elcmento que el
propone, que es el de mandar, pues debemos de hacer notar que este
es un elemento de la fase de organizacidn; por otra parte, hay que-
recalcar que incluye un elemento totalmente nuevo como lo es el de-
coordinar, que si bien es un elemento indispensable dentro de la ad
ministracidn, no creemos que sca parte del proceso administrativo, -

sino mds bien uno de los fines de la administracion.

4, "Division de Koontz en cinco elementos. El magnifico libro de -
Koontz y O'Donnell, Principles of Management, propone una divi -
sion en los siguientes elementos: a) Planeacidn, b) Organizacidn,

c) Integracidn,d) Direccidn y e) Control.

. + @

Esta divisidn nos parece mucho mds acertada; a la Unica discre-
pancia con la divisidn que se propondrd en esta tésis, es que es
tos autores pasan por alto la previsidn. Pero hay que hacer ng
tar que en realidad existen dos disyuntivas, que son entre lo =--

que puede hacerce y lo que no_se va a hacer de hecho; aqui estd

el meollo de la previsidn y la planeacidn."

e . ’

5. "Divisidn en seis elementos., Urwick sigue la division de Fayol,
descomponiendo tan solo la previsidn, primer elemento propuesto-
por este autor, en los dos repetidos anterijormente; prevision y-
planeacidn y justifica esto, tanto haciendo notar que en tiempos
de Fayol realmente la previsidn técnica apenas si consistia en -
una mera adivinacidn, lo que hoy no ocurre dadas las técnicas tf
picas de la previsidn, tales como la investigacion operacional, -
las previsiones con bases estadisticas etc., como también obser-

vando con gran agudeza lo que ya dejaros apuntado; que el mismo-
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Fayol distinguid en su definicidn de previsidn los dos elementos,
al decir que consiste en: a) Estructurar el futuro y b) Hacer los

programas de accidn.

6. '"Divisidn que adoptaremos. Tomando en consideracidn las clasifi
caciones anteriormente enunciadas, seguiremos el criterio que si-
gue en su libro el Lic. Agustin Reyes Ponce; "Recogiendo lo mds -
dtil a nuestro juicio de las diversas clasificaciones de los ele-
mentos, sobre todo de las de Terry y de Koontz y O'Donnell segui-

remos nosotros la siguiente:

Prevision: Responde a la pregunta, ;Qué puede hacerse?
Planeacidn: Responde a la pregunta, (Qué se va a hacer?

Organizacidn: Responde a la pregunta, ;Cémo se va a hacer?

Estos tres elementos se refieren a la fase que Urwick 1lama mecd

nica. : |
|

Integracidn: Responde a la pregunta, (Cén qué se va a hacer? |
Direccidn: Se refiere al problema, Ver que se haga.

Control: Investiga en concreto, (Como se ha realizado?

Estos tres elementos se encuentran dentro de la fase dindmica de

la administracidn.'" (16)
C. ETAPAS

1. Previsidn: Significa lo que se puede hacer.
a) Objetivos, Se refiere a los fines que pretendemos. 1 obje

tivo debe fijarse con gran precisidn,

(16) Reyes Ponce Agustin. Ob. Git. Pag. 60 y 6)
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b) Investigacidn. Buscar que técnica puede ayudar para alcanzar
la previsidn. Un ejemplo podria ser el lugar mds adecuado-
donde poner una sucursal, ya que la investigacidn se refiere
a los medios.,

c) Alternativas o cursos alternativos. Tratan de la adaptacion

genérica de los medios encontrados a los fines propuestos, -

para evaluar que posibilidades distintas de accidn que exis-

ten.
2, Planeacidn: Significa lo que se debe hacer.

a) Politicas: Es el orden a sequir, sefnalando los ca
minos generales.

b) Programas: Es la fijacidn de tiempo requerido.

c) Presupuestos: Es una especie de programa, pero se ca
racteriza porque en ella hay una fija-
cidn, bien sea de cantidades o unida -
des.

d) Procedimientos: Se caracteriza por fijar el orden y se
cuencia en cualquiera de las operacio-
nes que se den dentro de la sucursal.

3. Organizacidn: Significa como se va a hacer.

a) Funciones: Se realizan varias, tales como las de-
contabilidad, finanzas, compras, ven -
tas, credito, etc.

b) Jerarqufas: Son los distintos niveles de mando.

c) Obligaciones de
los puestos: Los que tienen en concreto cada unidad
de trabajo susceptible de ser desempe-

Aada por una persona, Aqui entra en-
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a) Reclutamiento:

b) Seleccibn.:

c)

Introduccidn:
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funcidn el andlisis de puestos.

Con quien se va a hacer y con que se va
hacer, es decir que se verd la integra-
cidn desde el punto de vista humano y -
demds elementos.

Consiste en buscar el hombre mds adecua
do para cada puesto, es decir, e] hom -
bre adecuado para el puesto adecuado, -
recordando que el puesto es una unidad-
especifica e impersonal, ahora bien den-
tro de esta etapa es necesario precisar
en donde se encuentran las fuentes de -
reclutamiento.

Implica escoger, entre los candidatos, -
a unQ para determinado puesto. No im=-
plica rechazar, sino ver sj es adecuadq
incluso a otro puesto; hay que hacer no
tar que para hacer la seleccidn existen
una serie de técnicas de Administracidn,
tales como la entrevista, hoja de soli-
citud, examen médico, etc.

Consiste en que, una ver, escogido el -
candidato, con base en el andlisis, se-
le indique la organizacidn de la sucur-~
sal, quienes la constituyen, a quien se
va a reportar, qulienes son sus subordi-
nados en casos en que los llegue, a te-

ner, de tal manera de que con esto el -




d) Desarrollo:

5, Direccidn:

a) Delegacidn:
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candidato al puesto tendrda mds facilmente
una idea mds precisa de la sucursal y de-
las Jabores que posteriormente desarrolla
ra.

Consiste primordialmente en la idea de --
que los empleados no deben quedarse esta-
ticos en el puesto inicial. Comprende =
tres partes:

1. Capacitacion

2, Adiestramiento

3. Formacidn

La capacitacidn es tedrica.

E} adiestramiento es prdctico, de tal ma-
nera que la capacitacidn debe estar com-
plementada por el adiestramiento.

La formacidn se refiere, en general, a to
do aquello que concierne a las cualidades

morales,

Significa ver que se haga. Hay que ha -
cer notar que dentro de esta etapa hay --
dos corrientes, una es la ejecucidn, la -
cual se da en niveles bajos, y la otra es
ya en si, la direccidn, la cual se da en-
los niveles altos,

Este es un aspecto muy importante dentro-

de la administracidn, ya que cuando se nom

bra jefes, en ese momento se les estd de-

legando autoridad. Ahora bien, ¢s nece-
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sario decir que el delegar autoridad, de he
cho se esta delegando una responsabilidad, -
la cual va en relacidn directa a la autori-
dad. La delegacidn de autoridad dentro de
la adminis tracidn es de vital importancia,-
puesto que en la actualidad ya no existen,-
los hombres equipo con esto queremos decir
que no estamos de acuerdo con empresas que-

tienen una centralizacidn muy acentuada.

b) Decisiones: El problema més grave del administrador es;
saber como encontrar el problema el uso de-
determinadas técnicas de la administraciéﬁ,
o bien el uso de otras ciencias, como lo -~

son las matemdticas, la fisica etc.

c) Comunicacidn: La cual puede ser:
Comunicacidn vertical descendente
Comunicacidn vertical ascendente
Comunicacidn Horizontal,

Por otra parte, podemos sefalar que dentro de la sucursal se da-

con suma frecuencla la comunicacidn, siendo desde luego mds inten

sa la informal! que la formal.

d) Supervisidn: Consiste en vigilar la realizacidén misma --
del trabajo; podemos decir que se distingue
del control en que la supervision es fisica
mientras que el control no lo es necesaria-

mente.,
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6. Control: Consiste en comparar lo que se esperaba con

lo que se obtuvo.
a) Establecimiento
b) Operacidn de Controles

c) Interpretacidn de controles

Hay que hacer notar, que si bien dentro de la administracidn el
control es muy importante, no por ello deja de ser un medio y -

de ninguna manera un fin.

Todo esto que se ha visto desde un panorama general, y es aplica

ble a la administracidn de personas.

Hemos creido conveniente hacer mencidén de los elementos de la ad
ministracidn de cosas, segin Fayol, que nos menciona en su libro

el Lic. Reyes Ponce.

"A) Operaciones financieras. Son las que tienen por objeto pro
curar al organismo social los elementos econdmicos que for -
men la base indispensable para la adquisicidn, conservacidn-
y operacidn de todos sus elementos materiales y humanos y en
sehan la mejor, manera de combinar y aprovechar esos elemen

tos econdmicos."

"B) Operaciones productivas. Son las que se realizan bajo las~-
normas técnicas correspondie ntes, con el fin de crear los --
bienes o prestar los servicios que constituyen el objetivo -

del organismo social."

"C) Operaciones de venta o de distribucidn., Son las que tienen
por objeto hacer que los bienes o servicios, cuya produccidn

constituye el fin del organismo social, lleguen en la forma-
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mds efectiva a menos de los consumidores o usuarios que habrdn
de requerirlos, a cambio del correspondiente precio, que cubre

los gastos y utilidades de la empresa."

Operaciones de conservacidn, Son las que se refieren a la me
jor forma de proteger los bienens materiales y recursos que la
empresa utiliza para sus fines, en forma tal que dieren el ma-
yor tiempo posible y que la erogacidén para su mantenimiento --

sea minima."

Operaciones de registro, Tiene por objeto fijar los resultados
de la operacidn de la empresa en forma escrita (contable o es-
tadisticamente), de tal manera que pueda conocerse la situa =--
cidn administrativa y sea posible hacer las correcciones y me-

joras necesarias."

Operaciones de Compras. Que buscan adquirir los bienes que -
la empresa requiere para sus labores al mejor precio posible y

en la forma mds apropiada." (17)

Debemos de hacer notar que para cada una de estas operaciones-
existen técnicas de administracién para llevar a cabo en per -
fecta armonia dichas operaciones; por otra parte estan {ntima-
mente ligadas, sobre todo las tres primeras, ya que las finan-

zas son la base de la produccidn y ésta a su vez de las ventas

Por Gltimo deseamos presentar un panorama en conjunto de todo-
el proceso administrativo, tomando el cuadro sindptico que nos

presenta en su libro el Lic, Reyes Ponce.," (18)

(17) Reyes Ponce Agustin. Ob, Cit. Pag. 65 y 66
(18) Reyes Ponce Agustin, Ob. Cit, Pag. 64
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CAPITULO 11

ORIGENES DE LA BANCA

FUNCIONES DE LA BANCA DE DEPOSITO

La palabra banco se deriva del italiano '"banco'" ya que los cambistas
italianos se sentaban detrds de una mesa, en un banco, para celebrar
operaciones de cambio. Cuando estas personas no podfan responder a
sus adeudos, su mesa y su banco les eran rotos; de ahi la palabra -~

castellana bancarrota.

Aunque con anterioridad se habfan dado fendmenos de captacidn y colo
cacién de recursos en forma muy primitiva, no es sino hasta el siglo
XVI cuando se fundan los grandes bancos, que celebran operaciones de

una manera mds formal y organizada.

La importancia que ha cobrado la actuacidn de’ l os bancos se debe a-
sus funciones caracteristicas. Una empresa comercial compra mercan
cifas para venderlas realizando una ganancia, una compafia industrial
compra materia prima para transformarla y vender el producto termina
do a.un precio que le permita recuperar sus gastos y obtener una -~
cierta utilidad. En cambio, la funcidn principal del banco es cap-
tar y recibir, dinero del pdblico, dar ese dinero a las personas que
le soliciten crédito y prestar servicios de cobranzas, transferen -

cias de fondos etc..

"Los bancos son agentes de crédito. lLos bancos crean, distribuyen y
administran el crédito, se puede decir que su negocio es el traficar

con dinero." (Xavier Scheifles, Teoria Monetaria, 1966)

Por su parte, Dumbar define a un banco como un instituto, que a pet]
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cidn y contra garantia, consciente en prestar y hacerse cargo de la
conservacién de los capitales temporalmente ociosos; hace notar que
la naturaleza del banco lo obliga a operar por venta y a nombre prg
pios. Cualquiera que sea el concepto de banco que se dé, siempre-
llevara explicita o implicitamente la funcidn de cardcter piblico -
que desarrollan estas instituciones y que es sumamente impotrtante -

para la economia de cualquier pais.

En efecto, hay que tener en cuenta que los bancos operan, no tanto-
con sus propios reéursos, sino principalmente con el dinero que el-
publico les lleva a depositar, En tal virtud, una institucidn de-
otra naturaleza podrd operar en mayor o menor escala, de acuerdo --
con el volumen de fondos que el pdblico les confle. Las personas-
buscardn al banco que les merezca mayor confianza y que les preste-

el mejor servicio.

Funciones.- Puede concluirse que las funciones de la banca privada-

son las siguientes:

1. Intermediacién en el crédito
2. Intermediacién en los pagos

3. Servicio de inversiones

Para cumplir con la primera funcidn, los bancos captan recursos de-
aquellas personas que no pueden o no quieren utilizarlos ellas mis-
mas, y para facilitarlos a aquellos que si estan en posibilidades -

de hacerlo.

Las otras dos funciones suclen ser algo menos importantes para la -

mayoria de las instituciones de crédito.
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De hecho ninguna de estas tres funciones se encuentran organizadas

y desarrolladas de la misma manera por todos los bancos,

Clasificacidn.- Tradicionalmente los bancos han sido clasificados
en: banco comercial o de depdsito, banca de inver

sion y banca central.

Esta divisidn estd hecha en base al plazo de concesidn de crédito-

que cada una de ellas puede otorgar,

Asi{ la banca comercial otorga créditos a corto plazo, y la banca -

de inversidn a mediano y largo plazo.

El criterio seguido para esta clasificacidn puede ser tan rigido o
flexible como se quisiera. Practicamente muchas veces la banca -

comercial otorga créditos a plazo mds largo de los que acostumbra-

conceder.

Igualmente la banca de inversidn puede invadir campos, de la banca
comercial. Se diferencian, entonces, por el monto que cada una -

otorga.

La banca central o de emisidn tiene caracteristicas tan propias co

mo constituye un tema a parte y que no cabria dentro del presente-

estudio,

Actualmente se considera la siguiente clasificacidn:

Banca oficial, Banca Privada y la Banca Mixta.

Tipos de Operaciones.- Las operaciones que estdn relacionadas con-
la funcidn principal de los bancos, es decir
con la intermediacidon del crédito, pueden -

ser pasivas o activas,
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La captacidn de recursos es una operacidn pasiva, porque convierte,
al banco en deudor. Por el contrario, las operaciones activas - -

vuelven acreedor al banco y son aquellas por las cuales se otorga -

crédito.

Entre estas dos operaciones hay una estrecha relacidn; el otorga --
miento de crédito debe, tener en cuenta la naturaleza de los fondos

.

que se tienen a disposicion,

Las operaciones efectuadas por los bancos, relacionadas con la in -
termediacion en los pagos, pueden dividirse en operaciones de pago-

propiamente dichas y operaciones sobre moneda y metales preciosos.

Obviamente las primeras son las mds importantes, constituyendo '"una
compensacidn entre créditos y débitosnacidos de operaciones de co -
bro y pago mediante asientos en los libros delos bancos, sin nece-

sidad de operaciones de movimiento material de dinero o de sus sus-

titutos." (1)

Las operaciones relacionadas con el servicio de inversiones son a -
quellas por las que se proporcionan capitales a largo plazo a persg
nas que asi lo solicitan. Su objetivo no es el de suministrar ca-
pital mediante la colocacidn o la compra de acciones u otros valo -
res. También se refiere a la compra, venta y administracidn de va

lores de renta fija o variable por cuenta de los clientes.

Fuentes de utilldad.- Es importante recordar que la ganancia de -
los bancos es obtenida através de las comisiones cobradas por servi

cios prestados, por las diferencias de los tipos de interés que co-

(1) Aldrighett!.- Tecnica Bancarla
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bra y paga, por los diferenciales en los tipos de cambios y cotiza-

ciones de valores.

Los bancos no tienen libertad absoluta para actuar, destinando sus-
actividades a la obtencidn de maximas utilidades; su actuacidn esta
condicionada por las leyes, normas y practicas dictadas por los in-

tereses econdmicos de la nacidn.

Responsabilidad.- Por el hecho de que los bancos trabajan con di-

nero ajeno y no propio, como lo hacen los industriales y comercian-

tes, su responsabilidad es mayor. Debe cuidarse muy de cerca la -

liquidez de sus inversiones, porque la gente ha confiado en ella de

jando su dinero.
EL SISTEMA BANCARIO MEXICANO

El sistema bancario mexicano se encuentra regulado por djferentes -

leyes y organismos como son: Ley General de Instituciones de Crédi-

to y Organizaciones Auxiliares v Ley General de Titulos y Operacio-

nes de Crédito por el Banco de México, S. A., la Comisidn Nacional
de Bancaria, y la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico. Estas
leyes y organismos dictan todas aquellas disposiciones bajo las cua

les actdan todas las instituciones credicticias del pafis.

Entre las disposiciones fundamentales de la Ley General de Institu-
ciones de Crédito y Organizaciones Auxillares se pueden citar las -

siguientes:

1. Para establecer un banco se requiere obtener previamente con-
cesidn del Gobierno Federal otorgada através de la Secretarfa

de Hacienda y Crédito Pdblico.
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2. Los Bancos deben de sujetarse estrictamente en todas sus ope
raciones a las normas que sefiala dicha ley respecto a los --

plazos, caracteristicas, etc.

3. Las actividades de los bancos estdn sujetas a la inspeccidn-
y vigilancia de un organismo oficial denominado Comisidn Na-
cional Bancaria, dependiente de la Secretaria de Hacienda =--
(Esta vigilancia se ejerce en dos formas, por medio de ins-
pectores que la Comisidn Nacional Bancaria envia a los ban -
cos periodicamente, con facultades amplisimas para revisar -
la contabilidad, operaciones, etc., y aravés de los informes
que los bancos estdn obligados a proporcionar a la menciona-

da comisidén, respecto a sus operaciones, balanceos, etc.)

. [

La misma ley hace la siguiente divisidon de las instituciones de -

crédito:

1. Atendiendo a la formacién de su capital en:
a) Instituciones Nacionales
b) Instituciones privadas
(ambas pueden ser Banca Miltiple),
Las primeras, como veremos mds adelante estdn controladas por el -
Gobierno Federal y su funcionamiento obedece a las leyes especia -

les para cada una.
Las sequndas son organizadas por particulares.
I1. Atendiendo a las operaciones que practican:

a) Depdsito
b) Ahorro

c) Crédito Hipotecario
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d) Fiduciarias
e) Capitalizacidn

f) Mdltiples

I1l. Organizaciones Auxiliares
a

b

Almacenes generales de depdsito

Camaras de compensacion

d

)
)

c) Bolsas de valores
) Uniones de crédito

Estas organizaciones son empresas cuyas actividades sirven para que

los bancos puedan desarrollar en mejor forma su labor.

Bancos Nacionales.- Estos bancos pueden llamrase también ofjicia~

les, debido a que su capital pertenece en su mayor parte al Gobier-
no Federal, que tiene el control y manejo de ellos. Ademds de suje
tarse, en lo general, a la ya mencionada Ley de Instituciones de --
Crédito, se rigen por una ley especial que ha sido promulgada en el

momento de fundarse cada una de estas instituciones.

En su nombre llevan la palabra '"Nacional' (Banco Nacional de Crédi-
to Agricola, Banco Nacional de Comercio Exterior, Banco Nacional de
Obras y Servicios Puiblicos, Banco Nacional de Ejército y la Armada,

Banco Nacional de Fomento Cooperativo, etc.)

La excepcidén a esta regla la constituye el Banco de México, S. A. -
que no obstante que es un organismo oficial, porque la mayoria de-
su capital es propiedad del Gobierno Federal, no tiene en su nombre
la palabra nacional, para distinguirlo de una institucidn, privada,
fundada con anterioridad. £l Banco de México es la institucidn --

central del sistema Bancario del Pafs.
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A continuacidn mencionaremos brevemente las operaciones que prac-

tican los bancos:

La banca de depdsito constituye la parte mds importante del siste
ma bancario mexicano tiene como actividad primordial la captacidn-
de recursos, a la vista y a plazo, para otorgar créditos a corto -
plaéo. La inmensa mayoria de estos recursos son atraidos por me-
dio de depdsitos a la ley, es decir, cuentas de cheques. Sin em-
bargo; estas instituciones han sido generalmente autorizadas para-
efectuar también operaciones de ahorro y fiduciarias, siempre que-

lo hagan en departamentos separados.

La Ley General de Instituciones de Crédito y Organizaciones Auxi =
liares permite a la banca de depdsito llevar a cabo las operacio -
nes a un plazo mayor, cuando se trata de crédito para la exporta -
cidn de productos manufacturados y para la adquisicién de bienes -
de consumo duradero y otorgar préstamos de habiiitacidn o avio y -

refaccionarios.

Ya que en nuestro pafs las operaciones de depdsito de ahorro y las
operaciones fiduciarias se encuentran fntimamente ligadas a la ban
ca de depdsito, emplearé perfectamente el término 'banca comercial"

que abarca en forma general las 3 funciones,

Qperaciones Paslvas.- Enmarcados en el terreno de la banca comer
cial, veremos ahora como los recursos son captados. La inmensa -

mayorfa de los depdsitos que estos bancos poseen son reembolsables
a la vista o con un aviso previo de poco tiempo. Por esta carac-
teristica, la banca de depdsito debe tener en mente la posibilidad

de hacerse frente a retiros inesperados.
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Ademas, el movimiento de los depdsitos no es uniforme, continuamente

esta variando, por razdén de numerosas causas, en forma irregular.

Y ahora entrando en materia, diremos que las operaciones pasivas a -

las que se ha hecho mencldn anteriormente son:

a) Los depbsitos a la vista

b) Los depdsitos de ahorro

c) Emisidén de valores e instrumentos para la inversidn de la cap-
tacién de recursos (de los cuales se hablard mds ampliamente -
en el capitulo |11).

d) Emisidn de valores suspendidos de la circulacidn estos dos tl-
timos incisos corresponden a lo que comunmente se |lama depdsj

to a plazo fijo.

Los depdsitos a la vista en cuenta corriente o cuenta de cheques.- -
Permiten al depositario girar cheques contra el banco hasta el monto
depositado., Con este objeto se llevan registros en el banco para -

determinar en cualquier momento el saldo de dichas cuentas.

Es de hacer notar que es éste el principal rengldn por medio del cual

los bancos comerciales captan recursos,

Las cuentas de cheques son de gran ayuda para aquellas personas que-
continuamente estan, haciendo cobros y pagos, ya que representa un-
medio de pago seguro y eficaz, siendo ademds la puerta de entrada pa
ra disfrutar de los servicios que ofrece el banco, como los de co --

branzas, remesas, cobro inmedlato, etc.

Al ser éste un medio de pago tan importante como lo es en la actual]

dad, estd controlado rigidamente por la ley, que ha fijado diversos-
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tipos de cheques para diferentes finalidades; asi tenemos los che-
ques al portador o nominativos, certificados, cruzados, de ventani-
Ila, de caja, con respecto a este Gltimo, la ley es clara cuando 1ji
mita su circulacidn, ya que de otro modo se convertirian en verdade

ros billetes,

los depdsitos de ahorro.- Fueron creados con una finalidad dife-

rente a la vista. Son ellos buenos medios de ahorro para personas

de escasos recursos; sus caracteristicas asi lo indican.

Las cuentas de cheques, como las cuentas de ahorro, pueden ser abjer

tas en forma individual, mancomunada o del tipo y/o.

Por Gltimo, los depositos a plazo fijo.~ Constituyen una parte mfi

nima de los fondos de que dispone la banca comercial, juridicamente
puede decirse que estos depdsitos toman la forma de mutuo por su ca

racteristica y plazo fijo.

Esta circunstancia permite que sean remunerados con un interés mds-

alto del que recibe un depdsito regular

La clasificacidn y explicacidon dada sobre los depdsitos no preten -
de ser limitativa sino todo lo contrario. Los depdsitos pueden -
adquirir muchisimas modalidades, mds de fondo que de forma que varj
an de acuerdo con las prdacticas que sigue cada nacidn e incluso ca-

da banco en particular.

Operaciones Activas.- Por virtud de las operaciones activas que -

realiza el banco, é)l mismo se convierte en acreedor de aquellas per
sonas a quienes les ha otorgado el crédito; dentro de este tipo de-

operaciones deben ser incluidas aquellas operaciones por las que el
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banco constituye fondos disponibles en cualquier momento, Un banco
de depdsito puede otorgar muy diferentes tipos de créditos, pero to-

dos ellos con una caracteristica, comin a corto plazo,

Como ya ha sido establecido la ley permite excepciones, como lo son-

los préstamos refaccionarios y habilitacidn & avio, que pueden exce-

der de un término mdximo de un afo.

T1PO DE OPERACIONES ACTIVAS

- Descuentos mercantiles

- Crédito Refaccionario

- Crédito de habilitacidn 6 avio

- Préstamos personales

- Tarjetas de crédito

- Préstamos A, B, C.

- Préstamos directos

- Préstamos directos con garantia colateral

- Préstamos prendarios

- Préstamos con garantia de Unidades industriales

- Préstamos con garantia Inmobiliaria (antes préstamos hipoteca -
rios),

- Remesas

- Descuento

- Cobro inmediato

C.C.C. (Crédito en cuenta corriente o crédito simple).
Ahora bien como la principal funcidn de la banca de depdsito es: la
intermediacidn en el crédito; en las siguientes hojas se analizan -

brevemente las otras dos funciones, que son Ja intermediacidn en --
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los pagos y el servicio de inversiones.

Las principales operaciones de intermediacidn en los pagos son las

siguientes:

Servicios de Cobranzas

Es uno de los servicios mas usuales que prestan los bancos, Un -
poco antes del vencimiento, el cliente da al banco a cargo de terce
ros ''valor al cobro" para que este se haga cargo de su cobro. Es

te servicio puede operarse para todo el pafs y para el extranjero.

También el cliente puede solicitar tnicamente la aceptacidn del do

cumento.

Servicio de Situaciones

Incluye varios servicios por medio de los cuales se sitda dinero,-
a solicitud del cliente, en la plaza que €l guste, donde el banco-
cuenta con una sucursal o con un banco corresponsal. Es el caso-

de los giros, 6rdenes de pago y cartas circulares de crédito.

Servicios de Cambios

Por este servicio el banco compra y vende divisas extranjeras, no-
todas las divisas pueden ser cambiadas, tan s&lo las monedas extran
jeras mds usuales, como délares americanos y canadienses, libras vy

francos, etc.

Debe incluirse también la compra y venta de metales preciosos,

Pogo de Servicios

Puede ser que el cliente haya pactado con el banco, para que ¢ste-
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se haga cargo del pago de algunos servicios, por cuenta del cliente,
pueden tratarse del pago de impuestos, luz, consumo de agua, electri

cidad.

Nota: La tendencia general de los bancos ha sido la de diversificar-
en todo lo posible sus servicios, para incrementar de esa for-

ma el ndmero de cuentahabientes.

Los bancos se han enfrentado con el problema de la estandarizacidn -
de sus servicios, es decir, basicamente, los servicios que presta un
banco son iguales a los de otro. Esta situacidn ha ocasionado que:
los bancos se lancen a efectuar campafas de publicidad, cambios de -
formas en sus servicios e introduccidn de otros nuevos; todo esto con
el objeto de lograr mejor imdgen del banco y hacer que el cliente --
pueda contar con €l en muchos mds aspectos de los que han sido tradj

cionalmente asignados a la banca de depdsito.

Servicios de |Inversiones

La banca de depdsito lleva a cabo operaciones de servicio de inver -
siones, Estas funciones abarcan la compra, venta y administracidn-
de valores de venta fija y variable, proporcionando la asesoria bur-

sdtil necesaria.

Estos valores pueden dividirse en:
1. Nacionales

2. Extranjeros; principalmente de la Bolsa de Valores de Nueva --
York.

3. Propios; cuando forme parte de algdn banco que incluya finan -

cieras o hipotecarias,

Los bancos de depdsito, generalmente, han sido autrizados para actuar
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como fiduciarios.- "El fideicomiso puede ser definido como un con

trato por medio del cual una persona, (fideicomitente), deja en ma-
nos de otra, fiduciario, bienes y/o, derechos, para que sean maneja
dos por este (ltimo en forma pactada en el contrato, de manera que-
los beneficios o provechos de dicho manejo sean recibidos por el Fi
deicomisario".- El fideicomitente y el fideicomisario pueden ser-

la misma persona: (de este punto se hablard mas adelante).

Hay muchos tipos de fideicomisos,los mds comunes son: Personales, -
testamentarios, de seguros, de garantia de inversidn, de pensiones,
bienes rafces, mandatos, agencias de tesoreria y representaciones -

comunes.

A continuacidn hablaremos brevemente y en forma general de otro de-

los servicios que practican los bancos de depdsito;
EL_AHORRO

CONCEPTOS GENERALES DE AHORRO

El ahorro es fundamentalmente una obtencién por cuya virtud, en vez
de consumirse la totalidad del ingreso recibido, se guarda una par-
te con objeto de preever necesidades futuras o llevar a cabo inver-

siones.,

En su régimen, el ahorro es una previsidén con respecto al porvenir,
y se exterioriza mediante la acumulacidn de provisiones. No obs -
tante su cardcter previsor; no se propone combatir un riesgo en par

ticular, los comprende todos.

La esencia del ahorro no es el atesoramiento <ino la inversidn que-

se hace de lo ahorrado, a fin de aumentar el capital individual y -
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social, para acrecentar y facilitar los satisfactores de las necesj

dades humanas.

Son varios y muy diversos los motivos que impulsan al ahorro; sin -
embargo, todos ellos tienenuna caracteristica comin; la preocupa --

cidén humana por las necesidades y los deseos futuros.

EL_AHORRO BANCARIO

Las primeras instituciones de ahorro, llamadas ''cajas de ahorro' na
cieron en Alemania y en Suiza, pero la primera debidamente constity
fda se fundd en Inglaterra en el afo de 1808. Dichas cajas de aho
rro son antecesoras de las actuales instituciones bancarias dedica-

das al depdsito de ahorro.

Nuestra ley define al ahorro bancario como un depésito en dinero --
con interés, hecho en institucidén de crédito debidamente autorizada

para tal efecto por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico.

E]l depdsito de ahorro forma parte de las operaciones pasivas de la

banca y reviste, de acuerdo, con la Ley, dos formas:

1. Depdsito en cuenta de ahorro

2. Depdésito a plazo o firme

Estos depdsitos de ahorro tienen una nota comin son auténticos depd
sitos, en el preciso sentido técnico de la palabra; con dinero que-
se acumula, no con vistas a una posible disposicidén inmediata, sino
como una forma de capitalizacidn privada no sometida a mds planes -

que a la voluntad y las posibilidades del ahorrador.,

De las dos formas de depdsito en ahorro sdlo se hard referencia a -
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la primera, es decir, al depdsito en cuenta de ahorro.

La ley define el depdsito en cuenta de ahorro como el depdsito banca
rio irregular de dinero, con interés, practicado por institucidn au-
torizada para ellos, por cuya virtud admite entregas sucesivas o re-

tiros parciales del depositante, que abona o carga en la cuenta de -

éste.

La multiplicidad extraordinaria de fuentes de ahorro implica una acy

mulacién de ingentes capitales, que representa un factor econdmico-

de primera fila,

Los depdsitos de ahorro son una categoria peculiar, continuamente se
parada de los otros tipos de depdsito y regida por normas especiales
en materia de cobertura e inversidén, los depdsitos de ahorro se ca -
racterizan porque no estdn destinados a fines de pago sino de inver-
sién, lo que se advierte por la emisidn de las libretas de ahorro, -
indispensables para efectuar disposiciones sobre la cuenta y que no-

puede hacerse mediante cheques.

Por dltimo, se encuentra que las caracteristicas que diferencian a -
un depdsito de ahorro de uno en cuenta de cheques son las siguientes:
a) Las disposiciones sobre el saldo se efectdan recibos nominativos,
no negociables por naturaleza, b) Es un depdsito con preaviso y sélo
parcialmente a la vista, mientras que el depdsito en cuenta de che -
ques, es fundamentalmente a la vista, c¢) El depdsito de ahorro deven

ga interés, mientras que en el de cheques estd prohibido.

SERVIC10S HIPOTECARIOS.

Los servicios hipotecarios constituyen uno de los tipos de servicios
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crediticios que sefala la Ley General de Instituciones de Crédito
y Organizaciones Auxiliares, A ellos, se les constituye la la -
bor de celebrar operaciones de hipoteca, es decir, el otorgamien-

to de créditos con garantia inmobiliaria.

Mas ampliamente, el crédi to hipotecario se define como "institucig
nes legalmente autorizadas, cuyo objeto es el crédito que se ase-
gura con garantia real de propiedad inmueble y emitir o garanti -
zar valores representativos de derechos reales constituidos sobre

ésta."

Fueron Alemania y Francia los pafses donde nacid, en forma ya ing

titucional, el crédito hipotecario.

El articulo 34 de la Ley de Instituciones de Crédito y Organiza -
ciones Auxiliares dice que las sociedades que tengan la concesidn
para realizar las operaciones de crédito hipotecario, estdn auto-
rizadas para emitir bonos hipotecarios y para garantizar la emi -
sidn de cédulas hipotecarias, asi como para negociar, adquirir o-

ceder estas cédulas.

Todos los créditos deben garantizarse con hipoteca, en primer lu-
gar, sobre los bienes para los que se ha otorgado el préstamo, o-
a través de la entrega de esos bienes, libres de hipoteca o de --
otra carga, en un fideicomiso de garantia. Estos bienes deben -
estar organizados contra incendio, por lo menos hasta por el mon-

to de su valor destrufble.

Fl plazo mdximo, permitido por la ley para liquidacién de los - -
préstamos es de 20 anos, plazo reducido por la Secretaria de Ha -

cienda y Crédito Piblico a 10 afos dnicamente. Si el plazo es -
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mayor de 3 afios, se hardn amortizaciones con perfodos no mayores de
un afo. Si permite el aplazamiento hasta por 3 afos, de las amor-
tizaciones de los intereses, mientras dure la ejecucién o construc-

cidn de las obras para las que se ha pedido el crédito.

El artfculo 36, fraccidn 1V, establece que los créditos se destina-
rén dnicamente para su inversidn de bienes inmuebles, en mejoras de
ellos, o en cualquier clase de inversidn rentable, 'La Secretarfa
de Hacienda y crédito Pdblico, al destacar esta norma legal ha dis-

puesto que los créditos en cuestidn deben ser destinados a:

a) Adquisicidn, construccién, reparacién o mejora de bienes in -
muebles o productos regulares.

b) Actividades productivas agricolas o industriales.

c) Actividades citadas en los dos incisos anteriores, conjunta -
mente, siempre que la suma destinada a este Ultimo objeto no-
rebase el 507% del monto del préstamo y que el pasivo se rela-
cione con la constitucién o reparacidn de inmuebles que garan

tiza la emisién. (2)

Los valores emitidos por este tipo de instituciones de crédito tie-
nen unagran aceptacidn entre los inversionistas que buscan, ante to

do, una garantia de gran seguridad para una inversidn.

SERVICIOS FIDUCIARIOS

El antecedente mds remoto que se tiene acerca del negocio fiducia -
rio, lo encontramos en Roma con institucidn denominada "Fiducia" -~

que consistfa en un negocio juridico cuyo cumplimiento quedaba basa

(2) Cuarta regla de las operaciones de crédito Hipotecario del 10-X
=51,
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do en la buena fe o en la lealtad de una de las partes, la cual se
comprometia a cumplir, en provecho de la otra parte o de un terce-

ro, una obligacidn determinada.

El negocio fiduciario, durante la edad media sufrié, modificacio -
nes, substanciales, llegando al derecho anglo-sajén, a través de -
la forma denominada "use", que consistia en un encargo nue hacia -
una persona a otra, basandose en buena fe o confianza que el tenfa

a ésta para que la misma realizara un acto en provecho de anuella-

.persona o de un tercero.

En los Estados Unidos de Norteamérica, ha tenido un gran desarro -
llo el negocio fiduciario, denominado en ese pafis '"trust', aue con
siste en una obligacién de equidad buena fe y confianza por el - -
cual una persona (trustee) se compromete a usar una propiedad some
tide a su control (trust property), en beneficio de una persona o-
personas denominadas ''ces-qué que trust'., Esta institucidén se ha
desarrollado principalmente en norteamerica através de las instity
ciones bancarias para constituir fundaciones, administrar bienes, -

formar patrimonios, etc.

D=bido a los grandes éxitos alcanzados por las instituciones fidu-
ciarias norteamericanas, y a la bondad y mdltiples usos aue en la-
vida préctica presta el "trust", el legislador mexicano en 1924 in
trodujo las sociedades fiduciarias en la Ley de instituciones de -

Crédito y Establecimientos Bancarios.

En Marzo de 1926, se presenté el proyecto Vera Espaiiol (redactado-

con algunos afos de anterijoridad.)

Vino en sequida la Ley de Bancos de Fideicomiso, del 30 de Junio -
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de 1926, abrogada por la ley de Instituciones de Crédito y Estable-
cimientos Bancarios, de Agosto de 1926, que incorpord a su texto,-
integramente, el articulado por la ley de Bancos de Fideicomiso, -~
arriba mencionado,

En Junio de 1932, aparecid la Ley General de Instituciones de Cré -
dito, que se preocupd por definir mejor el fideicomiso, asegurdndo-
le en su exposicion de motivos un probable gran desarrollo, por es-

timarlo de evidente utilidad para la actividad econdmica del pais.

En Agosto de 1932, se publicé en el Diario Oficial de la Federacidn
la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, vigente en la -
actualidad, y que define el fideicomiso como institucidn sustantivo
"... en su qélidad de negocio TIPICO distinto de otros negocios que
ha logrado una gran difusion en la prdctica bancaria..."
En las operaciones de fideicomiso intervinieron tres partes:

a) El "fideicomitente", que es el que entrega el bien, objeto -

del fideicomiso.
b) El "fiduciario", o sea, la institucién de crédito que lleve a

cabo la comisidn de confianza,

c) El "fideicomisario", que es la persona que recibe el beneficio

del fideicomiso.
Las instituciones fiduciarias no hacen operaciones por cuenta pro -
pia, sino que son las encargadas de realizar determinados actos y -

operaciones por encargo, que al efecto hacen sus clientes.

-Las principales operaciones fiduciarias que pueden llevar a cabo la
institucidn de crédito que disfruta de la "concesidn" para operar -

como fiduciaria, son las siguientes:

a) Practicar las operaciones de lidelcomiso a que se refieren --




b)

c)

d)

f)

g)

h)

h)
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los articulos 346 - 459 de la Ley de TTtulos y Operaciones

de Crédito.

Intervenir en la emisidn de toda clase de titulos, que rea
licen las instituciones ptblicas o privadas, o sociedades.

Actuar como representante comin de los tenedores de titu -

los.,

Hacer el servicio de caja o de tesoreria, relativo a los -

titulos por cuenta de las instituciones o sociedades emisQ

ras.

Tomar a su cargo los libros de registro correspondientes y '
prestar a los socios, accionistas, acreedores y obligacio-

nistas en juntas o asambleas.

Encargarse de llevar contabilidad y los libros de actas y-

registros de toda clase de sociedades y empresas.

Ceder su domicilio para pagos, notificaciones, celebracidn

de juntas o asambleas; domicilio que tendrd efectos lega -

les siempre que se trate de la misma'plaza y sea debidamen,
te dado a conocer en cada caso.

Desempefiar la sindicatura o encargarse de la liquidacién -

judicial o extrajudicial, de negociaciones, establecimien-

tos, concurso o herencias.

Desempefiar los cargos de albacea, ejecutor especial, inter
ventor, depositario judicial, representante de ausentes oO-

ignorados, tutor y patrono de instituciones de beneficen -

cia.

Administrar toda clase de bienes inmuebles,
Encargarse de hacer avaldos que tendran la misma fuerza -

probatoria que las leyes asignen a los hechos por corredo-
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res titulados o peritos.

Emitir certificados, haciendo constar la participacidn de los
distintos copropietarios en bienes, titulos o valores, que se
encuentran en poder de la institucidon o la participacidn de -
acreedores en las liquidaciones en las que la institucidn fi-
duciaria tenga el cardcter irrevocable de tiquidador o sindi-
co.

Recibir en depdsito, administrativo o garantia por cuenta de-
terceros, toda clase de bienes, titulos o valores,

Llevar a cabo cualquier clase de negocios de mandato y comi -

siones.,
FORMAS PRINC I PALES DE APLICACION DEL FIDEJCOMISO

1.,- Comisidn de Inversidn

2. Fideicomiso de Garantia

. Representantes Comunes

. Fideicomiso Testamentario

. Fondo de Jubilaciones y Pensiones

[ 2NV s B A

. Agencia de Tesoreria
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CAPITULO 1t}

LA MECANICA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO EN UNA
SUCURSAL BANCARIA

A, PREVISION

Hemos mencionado en el capitulo anterior la necesaria existencia de
esta etapa, dentro del proceso administrativo, formando esta parte-

de la mecdnica del mencionado proceso.

Podemos definir a la previsidn como "el elemento de la administracidn
en que, con base a las condiciones futuras en que una empresa habra-
de encontrarse reveladas por la investigacidn técnica, se determinan
los principales cursos de accidn que nos permitirdn realizar los ob-

jetivos de esa misma empresa." (1)

Segun nuestro concepto proponemos la siguiente definicidn: es la de-
terminacion técnica, para lograr los objetivos deseados de una empre
sa, por medio de la investigacidon y andlisis de los medios con que -
pudiera llegar a contarse, de modo tal, que se obtengan los diferen-
tes cursos de accidn y las posibilidades que existen para preever --

las operaciones futuras de la empresa.
Objetivos:

Los objetivos son la meta hacia donde se dirigen y constituyen los--
resul tados finales; el lograrlo implica que lo que se ha venido ha--
ciendo va de acuerdo con lo que se ha previsto desde tiempo atrds o-

con lo que se a proyectado desde antes para ser obtenido en el momen

(1) Reyes Ponce Agustin. Administracion de Empresas, fd. Limusa --
Wiley, México, Pag. 101
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to actual.
Son de talimportancia los objetivos ya que representan 10 que se eg

pera alcanzar en el futuro con resultado de! proceso administrativo.

La importancia fundamental de los objetivos en la administracidn es
tan obvia, que parece innecesario mencionarlo., Es facil captar el
hecho simple, pero vital, de que deben fijarse metas comunes para -
que todos los esfuerzos trabajen hacia el logro de las metas conoci
das, Sin embargo, el hecho es que con demasiada frecuencia se pa-
san por alto, se olvidan o se ignoran los objetivos por lo cual con
cluimos que es sumamente difficil administrar eficazmente sin objetj
vos definidos.

Es necesario mencionar que existe wuna jerarquia de objetivos en -~
cualquier tipo de empresa que se trate., A la cabeza, y sirviendo de
meta para todos los esfuerzos, se encuentran el objetivo o los obje
tivos principales. Subordinados a los objetivos mayores, pero clara
mente relacionados se encuentran los objetivos de los departamentos
que fijan las metas de determinadas secciones, o unidades de organj
zacidn de la empresa,

A estos objetivos de departamentos se subordinan los objetivos de -
grupos, a los cuales, a su vez, se subordinan, los de las unidades-
que forman el grupo y, a estos (ltimos, todavia se subordinan los -
objetivos individuales, Al mencionar esta jerarquia de objetivos-
hemos creido conveniente seguir la clasificacidn que nos propone el
Lic. Reyes Ponce "Se entiende que un objetivo es general, cuando es
mds amplio en relacidn con otros que estdn subordinados a é1, esto-
es: que son sélo medio para conseguir ese objetivo mds amplio. Asi;
Los objetivos de la divisidn de produccién de las ventas, finanzas-

etc., son particulares respecto a | os objetivos de la - - - « =
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empresa que se consideran generales.

"Debe notarse que esta clasificacidn es inminentemente relativa o de
mera comparacidn de los objetivos, Asi, acabamos de considerar los
objetivos de la divisidon de produccidn como particulares, comparados
con los de la empresa, pero si los consideramos en relacién con los
objetivos del departamento de mantenimiento, de ingenierfa, de méto-
dos, del de pintura, etc., los objetivos de produccidn son generales,

y estos Gltimos son particulares."

""los objetivos secundarios, son meros medios para la consecucidn de,
los objetivos bdsicos o primordiales. As{: Un objetivo basico del-
departamento de ventas serd el lograr el nivel de ventas mds estable
y productivo y para conseguir este objetivo, se buscard obtener la -
maxima calidad de un producto,ganar un mercado a la competencia, dis

minuir Jos costos de distribucidn etc."

“"Aunque los objetivos particulares son subordinados con respecto a -
los principales, la clasificacidn anterior mira mds bien a la exten-
sién en que se realiza la blsqueda del objetivo, en tanto que ésta,-

se refiere expresamentea fines."

"Objetivos colaterales son aquellos que sin ser buscados directamen-
te como los principales, se obtienen casi espontdneamente al desarro
l1ar los secundarios. Asi: La publicidad tiene como objetivo funda
mental, lograr mayores ventas, pero bien enfocada puede servir para-
mejorar las relaciones publicas, Determinadas empresas al producir
sus artficulos bdsicos, aprovechan ciertos sub-productos que resultan

dentro del proceso, etc." (2)

(2) Reyes Ponce Agustin, Ob, Cit. Pags. 109 y 110
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Una vez que han sido delineados los objetivos pasaremos a determinar
las distintas clasificaciones de los objetivos dentro de la institu -
cidn que nos ocupa ya que asi como en lasorganizaciones, las institu-
ciones bancarias también cuentan con sus respectivas dreas funciona -

les:
FINANZAS

Objetivo principal. Obtener utilidades razonables en relacidn con los

servicios proporcionados.

Objetivo secundario, Tener un adecuado presupuesto con el objeto de
poder determinar cudndo y cdmo se van a otorgar créditos y asi obtener

ingresos, asi como se van a tener erogaciones,

Objetivo colateral.- Con un adecuado plan de incentivos a los funcio-
narios y empleados, obtener una actitud favorable hacia la empresa, -

lo cual coadyuva a incrementar la productividad de la misma.

PERSONAL

Objetivo principal.- Tener un personal mds eficiente con el objeto de
lograr una mayor atraccidn de clientes através de una mejor atencidn,
y aplicar sistemas y métodos adecuados para una mayor reduccién de si

tuaciones de riesgo,

Objetivo secundario.- Contar con un plan de adiestramiento, capacita-

cidn y desarrollo en todos y cada uno de |os elementos de la empresa.

Objetivo colateral,- Reduccidn de condiciones de riesqgo y desercidén -
de clientes debido a falta de atencidn por el personal de la institu-

.
cion,
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CREDITO

Objetivo principal.- Contar con un adecuado sistema de otorgar finan

ciamiento para poder ofrecer a los clientes un mejor servicio a un -

costo minimo
VENTAS

Objetivo principal.- Lograr el mayor nivel de ventas de servicios, -

que sea el mas estable y productivo para la empresa, basado en el --

prondstico de captacidn de recursos.

Objetivo secundario.- Hacer una adecuada promocidn con el objeto de-

. . -
obtener un mayor numero de ventas y dar mayor imagen de servicio.

Objetivo colateral.- Contar con un adecuado y equitativo sistema de-

incentivos al personal de ventas.

LA INVESTIGACION

Es necesario que se determinen todos los factores, tanto positivos,-
como negativos, que habrdn de influir en la obtencidn del objetivo,-

y ésta es precisamente la Funcidn que realiza la investigacidn.

Dicha investigacidn tiene por lo tanto un fin: determinar los medios
mas aptos para alcanzar los objetivos fijados. Entre estos medios-
se encuentra la eliminacidn de aqueilos factores que nos dificulta -
ran la obtencidn del objetivo, eliminacién que ya es, por s{ misma, -

un medio.,

Podemos decir que la investigacidn cs el centro de la previsidn, ya-
que es ta parte mds vinculada a ella, De hecho, podemos decir gue-

cuando investiganos estanos previendo,
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Por dltimo, debemos sefalar que todos los autores estdn de acuerdo
en considerar a la investigacidn como la base de la previsidon y --

elemento fundamental dentro de la administracidn cientifica.

Cabe mencionar que los medios de los que se vale el administrador
para investigar son generalmente la observacidn y la encuesta, ya-
que todo lo que queremos conocér, cualquiera que sean los instru -
mentos que nos pueden auxiliar, los conocemos por nosotros mismos=-
(mediante la observacidon) o lo preguntamos a otros que lo conocen-

(la encuesta),

LOS CURSOS ALTERNATIVOS

Una vez que se ha realizado la investigacidn, con base en el obje-
tivo fijado, se determina una serie de alternativas o cursos de --
accién a seguir y ésta serd tanto mejor, cuanto mds podemos contar

con diversos cursos de accidn para lograr el objetivo.

B. PLANEACION

. o ! : v .
Haciendo mencion al capfitulo anterior podemos decir, que esta -~

etapa forma parte de la mecdnica del proceso administrativo.
La planeacion la podemos definir como sigue:

"Fijar el curso concreto de accidn que ha de seguirse establecien-
do los principios que habrdn de orientarlo, la secuencia de opera-
ciones para realizarlo y las determinaciones de tiempo y de nimeros,

necesarios para su realizacidn." (3)

George Terry nos dice: "Planecaclidn es escoger y relacionar hechos

ara preveer formular actividades propuestas e sSe Suponen nece
H —

(3) Reyes Ponce Agustin. Ob., Cit, Pag. 1065




sarias para lograr resultados deseados.'" (4)

Y nos dice que, en dltima instancia, el principio de la planeacidn
es: 'Lograr una meta mds eficazmente, la planeacidn o esfuerzo --
mental debe tener, lugar normalmente antes de la accidn o esfuerzo

fisico." (5)

Nosotros proponemos lo siguiente definicion: "Es la determinacidn-
del curso concreto de accidn que se habra de seguir fijando los --
principios que orientardn esa accidn la secuencia de la misma, asf

como la fjjacidn de tiempos para lograr la mencionada accidn.'

LAS POLITICAS

George Terry nos define la polftica como "Una norma de accidn ex -
presada en forma verbal, escrita o implicita, que es adoptada y se

guida por un dirigente." (6)

Con lo anteriormente mencionado podemos decir que una politica es-
tablece las normas generales o las limitaciones que dan la orienta

cidn que debe seguir la accidn administrativa,

Las politicas son normas amplias, generales eldsticas y dindmicas,.
Pueden considerarse como un cddigo que define las orientaciones --
que debe seqguir cada uno de los miembros de la empresa; por lo que
podemos decir que mientras mas realistas sean las polfticas, mayor

el éxito de las acciones que por ellas se determinen.

(4) Terry George. Principios de Administracién, Editorial México,-
1963 Pag. 1hk

(5) ibhid Pag., 145

(6) Ibid Pag. 215
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Las politicas forman parte de la planeacidn y ayudan a ésta, va que
interpretan las ideas fundamentales, de los dirigentes para que sir
van de gufa de las acciones que deben emprenderse, para obtener re-
sultados deseados. Las polfticas dan a conocer las intenciones de
los dirigentes, concernientes a las distintas actividades, y son -
decididas antes de que aparezca la necesidad de dar a conocer tales
intenciones de tal manera que las politicas de una empresa dada se-
nalan normalmente un curso firme, sin cambios frecuentes, pero lo -
que es mds importante, las politicas dan significados a los objeti-
VoS, La meta puede haberse expresado en términos tan generales --
que practicamente carezca de significado, pero por medio de las po-

ITticas las metas adquieren una expresidn significativa.

Las polfticas son también los medios para hacer que el que tiene -~
autoridad delegada la aproveche y se perfeccione en aplicarla, ya -
que mediante las polfiticas el dirigente adquiere conciencia de la -
autoridad que le ha sido delegada y de que tiene que hacer uso de -
esa autoridad para poder realizar su trabajo, y que por lo tanto, -
al ponerla en prdctica debe ejercitar el juicio y desarrollar su -~

iniciativa para aplicar mejoy dicha politica,

Las polfticas son también necesarias para poder coordinar mejor los
esfuerzos de grupos, pues ayudan a producir acciones armdnicas, de-
tal manera que cada uno se adapte al conjunto para contribuir al --
logro el objetivo final; podemos decir que fijan los limites genera

ies de cada actividad y permiten la libertad de accidn,

Como conclusidn podemos decir que las politicas son "el objetivo en
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accidn' o sea que el objetivo fija las metas, en tanto que en las
politicas impera ya la orden para lanzarse a conseqguirias, por -
lo que nosotros ya en nuestro estudio en concreto proponemos las-

siguientes polfiticas:

0BJETIVQS POLITICAS

FINANZAS

Principal .~ Obtener utilidades Principal.- Se tratard que los =~
razonables en relacidn con los planes de financiamiento, atencidn
servicios prestados, oportuna al cliente y otorgar el
maximo rendimiento en las inver -
siones realizadas, por el mismo,~
sean mayores que los de la compe-
. !
tencia, para obtener un volumen -

superior de clientes,

Secundaria.- Tener un adecuado Secundaria.- Todos los créditos -
presupuesto con el objeto de - y tasas de interés serdan aproba -
poder determinar cudndo y cémo dos y controlados por la subdireg
se van a otorgar créditos y -- cidn general, tratando de darles-
as{ obtener ingresos,asi como- siempre la elasticidad adecuada.
y cudndo se van a tener eroga-

ciones,

Colateral.- Con un adecuado -- Colateral,- Para la elaboracidn -
plan de incentivos funcionars de los proyectos de incentivos a-
y cmpleados obtener una acti--  funcionarios y empleados, se ing-
tud favorable hacia la empresa truird 1 los representantes de --

lo cual coadyuva a incrementar los mismos y se atenderdn las --




la productividad de la misma.

OBJETIVOS

=

CREDITO

Principal.- Contar con un ade
cuado sistema de otorgar fi -
nanciamiento para poder ofre-
cer a los clientes un mejor -

servicio a un costo minimo.

’

VENTAS

Prihcipal.- ngﬁar el méyor -
nivel de ventas de servicios;
que sea el mis estable y pro-
ductivo para Ja institucion,-
basado en el prondstico de --

captacidn de recursos.

Secundario.- Hacer una adecua
da promocidn con el objeto de
obtener un mayor ndimero de --
ventas y dar mayor imégen al-

servicio otorgado,.

Colateral.- Contar con un ade
cuado y equitativo sistema de
incentivos al personal de ven

tas.
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quejas y sugerencias propuestas por
ellos,

POLITICAS

Principal.- Se recurrird a un ma --
nual dé polfticas y normas de crédj
to en donde se enmarquen los distin
tos tipos de crédito asi como sus -

condiciones y formas de regularse.

Principal .- Utilizar en cuanto sea-
posible los mejores medios publici-
tarios y determinar periddicamente
la eficiencia de nuestra fuerza de-

s

ventas.

Secundario,- Tratar por todos los -
medios posibles de crear entre los-
clientes una conciencia de seguri -

dad en los servicios.

Colateral.- Fomentar las relaciones
amistosas entre los promotores de -
servicios, tratando de establecer -

una competencia leal entre ellos,
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OBJETIVOS POLITICAS

PERSONAL

Principal.- Tener el personal Principal.- Se recurrird a las fuen -
mas eficiente con el objeto - tes de reclutamiento que se conside =
de lograr una mejor atencidn- ran mds indicadas.
a la clientela y aplicar sis- La seleccidn se hard con base en bate
temas y métodos adecuados pa- rias de pruebas previamente determina
ra una mejor atraccién de la- das por el Dpto. de Personal de ia ~--
misma. Oficina Matriz. La introduccidn se-
realizard de acuerdo a las técnicas -

de personal,

Secundario.~- Contar con un -- Secundario.~ Los planes de desarrollo,
pian de adiestramiento, capa- capacitacidn y adiestramiento serdn -
citacién y de desarrollo para revisados perfodicamente por los fun- 1
todos y cada uno de los ele- cionarios encargados de estos eventos

mentos de la empresa. en la oficina matriz,

Colateral.- Reduccidn de con- Colateral.- Tratar de que los sueldos
diciones de riesgo y deser - de la institucién esten basados en --
cion de clientes debido a -~ los que se marca la Comisidén Nacional
falta de atencidn por el per- Bancaria y de Seguros as{ como contar
sonal de la institucion, con planes técnicos de incentivos ya-

sean a nivel sucursal o a nivel perso

nal.

Los programas dentro de esta etapa, podemos considerar los siguien -

tes clementos que hemos estudiado en Ta institucidn que nos ocupa.




PROGRAMAS =55~

FINANZAS

Es importante el programa de ingresos, sin el cual no seria posible
la formulacidén de programas de egresos y muchisimo menos de presu -

puestos correctos,

Entre las fuentes mads importantes de recursos a corto plazo se po -

drén estudiar las siguientes:

- Administracidn de valores
- Cuentas de Cheques
- Cuentas de Ahorro
- Valores de renta fija
a) Depdsitos de dinero, retirable en dias preestablecidos.
b) Pagarés Financieros
c) Depdsitos a plazo
c.1) Moneda Nacional
c.2) DSlares
- Cambios
- Cajas de Seguridad

- Cobranzas

Se establecera un programa para destinar esos fondos que se obtienen
de los puntos citados anteriormente, derivado del estudio del mencio
nado programa, para lograr expandir (a través del crédité), la capa-
cidad de atraer clientes. Para la capacidad para atraer clientes -
se establecerd un programa, para determinar el monto de la captacidn
de recursos en cuentas y efectos a 'cobrar derivados de: Las condji
ciones de crédito concedidos a los clientes que son considerados me-

recedores del mismo.
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Las politicas y prdacticas de la empresa para determinar que clientes

han de recibir el crédito.
PERSONAL

Se llevard a cabo el siguiente programa para todo el personal que --

labora en nuestra sucursal:
Asistir a los empleados en ciertos asuntos financieros personales,

Adquirir casas y otorgar facilidades de financiamiento de las mismas

para los empleados de la sucursal.
Ayudar a los empleados jubilados,
Otorgar préstamos a empleados de acuerdo a sus intereses comdnes.

Programar permisos y vacaciones de los empleados logrando obtener --

una adecuada rotacidn en este aspecto.
Programar el pago de pensiones de acuerdo a los requisitos del plan,

Implantar sistemas de sugerencias de los empleados que incluya los -
siguientes pasos:
Acusar recibo de todas las sugerencias,
Mantener registro de acuerdo con el programa, determinar el mon
to en efectivo para la sugerencias aceptadas, para vigilar las
organizaciones afectadas a Fin de asegurar que las sugerencias-

sean puestas en prdactica.
CREDITO

Efectuar un programa de cursos formales de entrenamiento para:
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Saber determinar cuales son las necesidades idéneas del cliente con

respecto a financiamiento.
Conocer todas las diferentes modalidades del crédito.

Organizar y llevar a cabo programas de desarrollo de inspeccidn y -

vigilancia en el perfodo de vida del crédito otorgado.

Programas de crédito destinados a productos primarios y de consumo-=

duradero,

/’
Llevar a cabo entrenamientos especificos para funcionarios recien--

contratados para este tipo de casos.
Dirigir programas de instalacidn para empleados nuevos,
Coordinar el entrenamiento en el adiestramiento, tanto de supervi -

sores como de promotores.

VENTAS

En base a estimaciones de ventas de servicios futuros, determinar -

/ . .
el volumen de los mismos ya sea para clientes, o por zonas.

Determinar épocas adecuadas para supervisidn de agentes y promoto -
res, las cuales consideramos que deberdn ser con la mayor periodici
dad posible tratando de abarcar todo nuestro mercado real y poten -

cial,

PROCEDIMIENTOS

Esta divisidon de la planeacidn, consideramos que ha sido comentada-

en el sequndo capitulo de la presente tésis,
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COMO LLEGAR A 1NA MAYOR CAPTACION DE RECURSOS Y ATRACCION
MAYORI TARIA DE CLIENTES

dero que los dos puntos anteriores van fntimamente |igados, moti

r el cual me permito desarrollarlos en forma conjunta.
todo es el siguiente:

Recopilar datos de nuestro cliente.

a) Datos relacionados con las necesidades de conveniencia y sa-
tisfaccidn del cliente.

b) Datos relacionados con plazos, formas de disposicidn e inte-
reses que se le puedan brindar al cliente.

c) Datos relevantes de inversion y formas de financiamiento - -

ideales para el cliente.,

Analizar datos,

Dentro de esta etapa podemos identificar caracteristicas de la-

distribucidén o sea, dentro del manejo de datos lo primero que -

hacemos es una clasificacidn con el objeto de comparar y obte -

ner conclusiones.

a) Clasificacion de datos en relacidén al voldmen de recursos --
que manejamos de cada cliente.

b) Destacar las restricciones de nuestra clasificacidn.

c) Empezar a generar ideas de como debe ser nuestra clasifica -

cion.

Integrar paquetes de clientes por volumen de depdsitos.
Nos basaremos en:
a) Ln la contintidad de las cperaciones que realiza,

b) Homogenidad de tas operaciones.
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i, Establecer distribuciones de alternativas.

a) Definir un proyecto de distribucidén y analizar sus probables

ventajas y desventajas.

Aqul es el momento de desarrollar las ideas que pudimos haber adquirj
do sobre como debe ser la distribucidn del capital que se nos ha depo

sitado y el cual nos va a originar utilidades.
6. Evaluacidn de alternativas

0 sea vamos a determinar que alternativa vamos a escoger; es aqui don
de entra ya de lleno lo que es la atraccion mayoritaria de clientes y
en donde se mostraran las diferentes alternativas que hardn posible -

dicha atraccidn.

La atraccidn mayoritaria de clientes.

Ahora presento las siguientes alternativas de inversidn,- servicio, -
(siendo estas las mds comlines en una sucursal bancaria) las cuales --
analizaremos brevemente, observando las ventajas tanto para el inver-
sionista como para la institucidn, lo cual considero que es la mejor-
venta de los servicios que brinda una institucidn y con lo que se ob-

tendra la mayor atraccidn de clientes:

CUENTA DE_CHEQUES

Caracteristjcas

Pueden abrirse en Moneda Nacional, DSlares Americanos u otras divisas

que tengan libre convertibilidad y pueden ser:

a) Cuentas individuales

b) Cuentas mancomunadas

¢) Cuentas 'O




d) Clientes de sociedades -

Venta'as _para el cliente

Les cheques son comprobantes de

los pagos que se efectuan.

Los pagos perf{odicos se pueden-

organizar con mas facilidad.

Se evitan los riesgos y moles -

tias de los pagos en efectivo.

Se facilita el envio de los pa-

gos por correo,

El cliente recibe mensualmente~
un estado de cuenta de todoes -
los cheques expedidos y depdsi-

tos efectuados,

CUENTAS DE AHORRO

Caracteristicas
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Ventalas para la institucidn

. Con la aportacidn de recursos

que depositan los cuenta-ha -
bientes, la institucién obtie
ne fondos los cuales después-~
de cubrir los encajes obliga-
torios establecidos por sus -
propias Autoridades Financie*
ras, permiten atender los re-
querimientos crediticios de -
nuestra clientela, con lo que
se cubre una parte fundamen -
tal de wuna de sus funciones-

bancarias.

Pueden abrirse en Moneda Nacional o en Délares Americanos, la insti-

tucién contrata en favor del cuenta-habiente un seguro de vida y es-

tos pueden ser:

a) Cuentas individuales
b} Cuentas mancomunadas

¢} Cuentas "O"



d) Cuentas de sociedades

e) Cuentas de nicleos o grupos

Ventajas para el cliente

La proteccidn absoluta de su di-

nero contra robo.

La facilidad para hacer operacio

nes en cuaiquier parte del pafis.

El recibir un rendimiento.

El obtener un seguro de vida gra

tui to.

La disponibilidad del dinero ahg

rrado,

Control de la cantidad deposita-
da por medio de la libreta de --

ahorro.

La posibilidad de nombrar benef |

ctarios.

VALORES DE RENTA F1JA

Tipos de valores de renta fija

a) Bonos hipotecarios
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Ventajas para la institucidn

. El obtener fondos para canali-
zarlo en forma de créditos a -
plazos superiores a los autorl
zados para la banca de depdsj

to, asi como ciertos tipos de-

créditos especializados que so

1o’ se pueden canalizar através

de los Departamentos de Ahorro,

Existe también como servicio -

adicional el plan de ahorro --

sistematico el cual consiste -
en hacer un transpaso autOmétL

co de la cuenta de cheques a -

la de ahorro.

b) Depdsitos de dinero, retirables en dfas preestablecidos




c) Depdsitos a plazo
c.!. Moneda Nacional

c.2, DSlares

Ventajas para el cliente

dito habituales dentro de

. La obtencion de un interés deter
minado durante la vigencia de la

inversidn.

La disponibilidad de valores 17~

quidos (bonos) o a la fecha de -
vencimiento en los valores a pla

20,

La operacidn de compra de valo -
res de renta fija no representa-
costo alguno para el inversionis

ta.

. La administracidn de los valores
puede ser efectuada en forma gra

tui ta,

CREDITO
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Ventajas para la institucidn

. Es uno de los servicios que otor

ga mayor cantidad de interés de-
acuerdo al plazo de la inversidn,
por lo que por consiguiente hace
que el banco de depdsito, rote -
por mds tiempo esos recursos, en
tre los clientes asiduos de cre-

dito.

Dentro de este apartado hemos procurado agrupar las operaciones de cré

Crédito Menudeo

El cual se dlvide en

a) Prestamos personales

la Banca de

Depdsito, siendo estas:



b) Préstamos A, B, C.

c) Tarjeta de Crédito

PRESTAMOS _ PERSONALES

Ventajas para el cliente

. El hacerse de efectivo a fin de
solventar necesidades familia -

res, y adquirir articulos para-

el hogar.

PRESTAMOS A, B, C,

Venta'as para el cliente

. Compra para el cliente a pre --

cCi10s menores.

. Un interés m3s bajo que el pre-

valeciente en el mercado.

. Comodas nensualidades por can-

tidades fijas e iguales.

TARJETA DE CREDITO

Ventajas para el cliente

» Elimina 0s riesqgos de llevar-
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Ventajas para la _institucidn

. Colocar fondos provenientes de -
operaciones pasivas de ahorro y-
promover otros servicios como --
son las cuentas de ahorro, che -
ques etc., ademds se obtiene un-
rendimiento mas elevado que la -

generalidad de la cartera.

Ventajas para la institucidn

. Promover la utilizacidn de otros
servicios tales como cuentas de-

ahorro, cuentas de cheques, etc.

. Proyectar una mayor difusidn a -

través de este sector de usuarios.

. Da una imdgen muy favorable a la

institucidn.

Ventajas para la  institucidn

. A través del servicio de tarjeta-
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dinero en efectivo. de crédito, el sistema obtiene in-
gresos por los intereses que pagan
. Da la posibilidad de elegir en- los usuarios al diferir su compra-

tre pagar el total de los consy y por los consumos de los comercian
mos mensuales de inmediato sin- tes afiliados.

cargo 6 diferir el pago hasta -

11 meses. . Por otra parte difundela imaben de
la institucidn,

. Ofrece una lfnea de crédito - -

acorde a su capacidad econdmica.

. La tarjeta puede utilizarse co-
mo referencia de solvencia eco-

ndmica.

Ademds de los puntos detallados anteriormente existen los créditos tra
dicionales los cuales se mencionaron en el capitulo || de la presente-

tesis y que a continuacidn brevemente detal lamos.

Operaciones Documentos de cobro
de transito Inmediato
En blanco, sin Préstamos quirografarios
Credito garantia
Tradicional . s .
De fomento o desa- Préstamos de habilitacidn o
rrollo avfo
Préstamos refaccionarios
__ Con garantfa Préstamos prendario
especifica Préstamo hipotecario

Dichos créditos presentan diversas ventajas en general tanto para el -

cliente como para la institucidn, siendo estos principalmente:




Ventajas para el cliente

Recibe de inmediato su dinero
y es abonado a su cuenta de-

cheques

Le provee de fondos para ha -
cer frente a necesidades de -
caja provocados por una baja-
en la recuperacidn de su car-

tera.

Obtiene financiamiento oporty
no para la adquisidn de mate-
rias primas, pago de salario-

y gastos de explotacidn,

Refuerza tanto el activo cir-

culante como el activo fijo.

Obtiene recursos necesarios -
para adquirir bienes de capi-
tal ya sean muebles o inmue -

bles,

Se hace efectivo a bajo cos-
to y a corto plazo sin necesj
dad de descontar su cartera o
reducir sus inversiones en va

lores de renta fija,
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Ventajas para la instltucidn

La institucidn coloca a medio vy
largo plazo recursos convenien-
temente asegurados, garantizan-
do utilidades por los intereses

y comisiones que cobra.

Coloca parte de sus recursos en
inversiones de bajo costo y a -

tractiva tasa de rendimiento.

Recuperacidn en un tiempo muy -
corto de los fondos invertidos-
e incremento de los saldos pro-
medio a través de los cheques -

fordneos.

Genera utilidades a corto plazo
al invertir recursos en un buen

sector de usuarios de crédito,

Colocar recursos mediano y lar-
go plazo convenlientenente garan
tizados y asegurados, generando
utilidades por los intereses y-

comisiones,

Atrae nuevos clientes.
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Para finalizar este inciso diremos que existen también otros medios de

atraccién através de otro tipo de servicios, como pueden ser:

- Servicios de administracidn de valores,
- Administracidn de inmuebles.

- Cajas de seguridad,

- Cobranzas y pagos de servicios.

- Arrendamiento.

- Casa de Bolsa.

- Seguros.

C. ORGANIZAC ION

Es la Ultima etapa que cae dentro de la mecdnica de proceso administra

tivo y trata del establecimiento de funciones, jerarquias y obligacio-

nes.

Terry define la organizacién diciendo: "Es el arreglo de las funciones
que se estiman necesarias para lograr un objetivo, y una indicacidn de
la autoridad y la responsabilidad asignada a las personas que tienen a

su cargo la ejecucidén de las funciones respectivas."

Sheldon la considera como "E| proceso de combinar el trabajo que los -
individuos o grupos, deben efectuar, con los elementos necesarios para
su ejecucidn, de tal manera que las labores que asi se ejecuten, sean-
los mejores medios para la aplicacidn eficiente, sistemitica, positiva

y coordinada de los esfuerzos disponibles, "

Peterson and Plowman dicen: "Es un método de distribucidn de la autorj
dad y la responsabilidad, vy sirve para cstablecer canales practicos de

comunlcacidn entre los grupos,"

Letter sefala: "Es una unidad social dentro de la cual existe una rela
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cidn estable (no necesariamente personal) entre sus integrantes con

el fin de facilitar la obtencidn de una serie de objetivos o metas.

El Lic. Reyes Ponce la define: "Organizacidn es la estructuracidn -
técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones, ni
veles y actividades de los elementos, materiales y humanos de un or
ganismo social con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de-

los planes y objetivos sefialados." (7)

Spriegel nos dice: "Si la organizacidén tiene edad suficiente para -
estar completamente familiarizada con las normas bien desarrolladas
de la compaifa, muchos de los procedimientos se siguen automdtica -
mente, por tradicidn o costumbre., La clara delimitacidn de respon
sabilidades dentro de la estructura, tiende a producir hombres capa
‘ces dispuestos a asumir los cargos de estas responsabilidades, aptos

para enfrentarse a situaciones y emergencias poco comdnes.

En una organizacién de este tipo se aplica el principio de que las-
decisiones deben tomarse en el nivel jerdrquico mds bajo que dispon

gan de los datos necesarios y la capacidad suficiente para decidir/

(8)

Nosotros queremos hacer notar que es esta etapa de vital importan~-
cia para la empresa ya que en ella se va a fijar la estructuracion-
técnica de las relaciones que deben hacerse entre las jerarquias y-
que al darse estas es necesario fijar las funciones en que van a dji
vidirse, as{ como las obligaciones que en concreto tendrd cada uni-

dad de trabajo.

(7) Reyes Ponce Agustin, Ob. Cit. Pags. 211 y 212

(8) Spriegel Lansburgh Cia, Editorial Continental, S, A., Tercera-
reimpresidn en espainol, México, 1964 Pag. 95
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As{ lo hace notar Spriegel, pues nos dice: 'La delegacidn de la autg
ridad es el proceso mediante el cual se multiplica el mando del eje~
cutivo, Para que sea verdaderamente efectiva, la delegacidn de au-
tor idad debe ir acompafiada de una clara definicidn de las funciones-
que se van a desempefiar. El reconocimiento de la responsabilidad,-
junto con la certeza del que la recibe, de que al otorgdrsele una ay
toridad correspondiente, constituye un poderoso estimulo.

Cuando la autoridad y responsabilidad se encuentran bien equilibra -
das y son reconocidas por toda la organizacidn, se produce un estado
de animo muy favorable. Al obrero le gusta sentir que tiene una -+

responsabilidad de acuerdo con el trabajo que desempefia.

Cuando un trabajador individual, jefe o subjefe, se encarga de cum -
plir las responsabilidades claramente definidas como suyas, general-
mente se les desarrolla un sentido de organizacidn para los derechos
y deberes de 1os demds.

Este reconocimiento de independencia dentro de la organizacidn, gene
ra un espiritu de cooperacidn que caracteriza a los grupos bien dis-

puestos, a trabajar.

La falta de responsabilidad definida y autoridad suficiente para en-
frentarse a ella, da por resultados dudas y vacilaciones, genera =---

fricciones, reduce la coordinacidn necesaria y baja la moral." (9)

Con todo lo anteriormente dicho, nosotros proponemos que la organiza
clon "se refiere a la estructuracidn técnica de las, relaciones que-
deben darse entre las jerarqufas, funciones y obligaciones individua

les necesarias en una organizacidn social, para su mayor eficiencial

(9) Sriegel Lansburgh. Cia, Editorial Continental, S. A., Tercera re
impresidn en espaiiol, México, 1964 Pag. 94 -
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resentaremos las jerarquias, funciones obli
J ’ L

gaciones que se presentan en la institucidn.

CONSE JO_ADMINISTRATIVO

Funcidn Bdsica.-

Superior Directo,-

Subordinados Directos.~-

Es funcion del Consejo de Administracidn deter
minar el curso general de la sucursal, las po-
ITticas de la misma y los planes a largo plazo,
como otra funcidn podemos decir, que tiene a -
a su cargo la designacjén de la persona que se
encargue de dirigir la sucursal de acuerdo a -

sus politicas.
Asamblea de Accionistas

Subdirector General
Subdirector Divisional

Subdirector de Zona

Nos permitimos omitir los deberes y responsabilidades de las personas-

enl istadas anteriormente en virtud de que sus labores estdn mds encamj

nadas con la Direccidn en la oficina Matriz y nuestro caso en estudio-

se concreta a una Sucursal Bancaria y sélo Unicamente se mencionaron -

para que en una forma general mostrara la estructura organizacional de

una Instltucidn Bancaria.

Ahora bien, ya dentro de una sucursal, esta; se integra de la siguien-

te manera:

gerente

Funcidn Basica.-

Su misidn es ejercer una accidn continua, ve -

lando por los intereses de la Institucidn.




Superior Directo.-
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La gergncia'debe ver a la sucursal como un to
do y asi poder actuar de tal forma que logre-
coordinar a todos los elementos que se dan --
dentro de ella, desarrollandolos para valorar
los resultados obtenidos. Mantendra un sé-
lido plan de organizacidn, delegando su auto-
ridad en persqnas que pueden cumplir las fun-
ciones principales, siendo responsable direc-

to de los resultados de la empresa.

Subdirector de Zona

Subordinados Directos.-Subgerente

Administrativo

Supervisor Contable

Supervisor de Mostrador Mdltiple
Supervisor de Valores

Supervisor de Cajeros

Promotor de Ahorro

Promotor de Valores

Deberes y Responsabli ]lidades

1. Nombrard a los supervisores de las distintas funciones departamen-

tales tomando en cuenta los requerimientos de los puestos a ocu -

par; slendo el responsable directo ante el consejo de la actuacidn

de éstos.,

2, Serd responsable del funcionamiento de los planes, programas y pg

| fticas aprobadas por el Consejo de Administracidn, asl como el -

acuerdo tomado con los Subdirectores correspondientes, mantenien-

do y coordinando, mediante un contrato escrito, su cumplimiento.
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3. Recibird las informaciones, tanto diarias como periddicas, de los
diferentes departamentos, exigiendo a su ajuste cuando sea necesa

rio.

4. Controlard que todos los programas se cumplan, manteniéndose per-

fectamente informado al respecto.

5. Informard mediante resumenes periddicos al Subdirector de Zona y-
Consejo de Administracidn sobre la situacidn y desarrollo de la -

sucursal .

6. Autorizar3 el pago de cantidades de dinero y crédito, las que (nf
camente é1 podrd aprobar de acuerdo alos importes establecidos en

el manual de Polfticas de Crédito.

Subgerente

Funcién B&sica,- Se encarga de las funciones que el gerente -~
le delega as{ como, suplir la ausencia de és
te, ademis, vigilard el cumplimiento de los-
planes y politicas dictadas por el gerente -
mismas que son de la sucursal en sf,

Superior Directo.- Gerente

Subordinados Directos.- Administrativo
Deberes y Responsabilidades
1. Serd responsable de la sucursal en caso de ausencia del gerente.

2, Vigilard que los planes, programas y politicas establecidas sean

cumplidas,

3, Atenderd las solicitudes de financiamiento y serviclos que neces]
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te el cliente, las cuales simplificard el gerente para su autoriza

cién.

L, Autorizard cantidades de crédito y dinero en préstamos personales-

y tarjeta de crédito.

»

Administrativo

Funcidn Bdsica.- Servird como personal de apoyo al gerente y al
subgerente simplificando los tramites que auto

rizan éstos.
Superior Directo.- Subgerente

Subordinados Directos.- Supervisor Contable
Supervisor de Mostrador Mdltiple

Supervisor de Cajeros

Deberes y Responsabilidades

1. Se encargan de la atencidn de clientes cuyas necesidades sean de --

Préstamos Personales y Tarjetas de Crédito.

2. Revision cuidadosa de los registros llevados en la sucursal.
3. Vigilar la atencidn prestada en las cajas por los empleados a la -~

clientela,

A continuacidn prestamos un organigrama estructural de la sucursal en-

estudio:
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CAPITULO 1V

LA DINAMICA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO EN UNA
SUCURSAL BANCARIA

A, Inteqracidn

Es en esta etapa donde se inicia la dindmica del proceso administrativo;
es, podemos decir, en donde, desde el punto de vista metodoldgico, se -
echa a andar la sucursal, o sea, aquji se va a manejar, hacer actuar y -

operar o funcionar a la mencionada empresa.

4
En la mecdnica lo que se vio es lo que debe ser, o como deben estar es-
tructurados todos los elementos de la empresa, mientras que en la dind-
mica debemos considerar las cosas como son, o dicho de otra manera va -

mos a integrar, dirigir y controlar lo que realmente existe,

Ya el Lic. Reyes Ponce define a la integracidén como: "Integrar es obte-
ner y articular los elementos materiales y humanos que la organizacidn-

y la planeacidn sefalan como necesarios para el adecuado funcionamiento

de un organismo social.” (1)

De acuerdo con esta definicidn, nosotros creemos que al estudiar la pla
neacidén, hemos dejado bien delineados los aspectos administrativos, en-
lo que se refiere a los elementos materiales, por lo que nos concreta-
mos en esta etapa a la integracidn de las personas, es decir, de la ade

cuacién de los hombres a las funciones.

"Los hombres que han de desempeftar cualquier funcidén dentro de un orga-

nismo social, deben buscarse siempre bajo el criterio de que reunan los

(1) Reyes Ponce Agustfn, Administracién de Empresas. Ed. Limusa W.l, en
México 1975 Pag. 256
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requisitos minimos para desempefiarla adecuadamente. En otros términos,
debe procurarse adaptar los hombres a las funciones y no las funciones-
a los hombres." "Es claro que quien carezca de los requisitos minimos=-
fisicos, intelectuales, morales o sociales para desempefiar un puesto o-
funcidn, por sencillo que parezca, lo realizard mal. Es ya un axioma-
el que expresa '"El Hombre adecuado para el puesto adecuado! pero a meny
do, sobre todo en empresas pequeiias, se piensa que las funciones deben -
adaptarse a los hombres., Ordinariamente hay mds de ilusién en esto, -
porque lo que suele ocurrir es que a un mismo hombre se le encomienda -

dos o tres funciones, como lo sefialamos en la organizacidn." ’

"Puede ocurrir, ademds, que en los altos niveles administrativos y di -

rectivos, si exista cierta adaptacidén de la funcidn al hombre, ya que,
un gerente tiene ante si una infinita variedad de posibilidades, y depen
derd de su personal capacidad, iniciativa, etc., hacer su puesto mds im

portante ya que, en cierto modo, la empresa sera como sea su jefe supre

mo ."

"Pero en términos generales, y sobre todo tratdndose de los niveles -
medios e inferiores, es Idgico, que 1o racional, sea adaptar el hombre-
a la funcién, y no viceversa, como lo racional es adaptar una llave a -
la cerradura y no al contrario, ya que el puesto representa las condi -
ciones tedricamente establecidas y deseables, en tanto que e} hombre «-

real, como elemento eminentemente activo, puede ser adaptado a eso que-

debe ser.

Por eso Drucker ha dicho que la adaptacién del hombre al puesto es el -

problema bdsico en las empresas en general."

"Debe cuidarse que no busquen de suyo hombres con cualidades excesiva -

mente superiores a las que un puesto demanda, pues también en este su -
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puesto se violarfa el principio, ya que, quien lo ocupara, careceria

de interés para desempefiar dicho puesto." (2)

"Integracidn de personal es la etapa que tiene por objeto dotar, de-
sarrollar, y mantener los elementos humanos necesarios para el desa-

rrollo eficiente de las labores de la empresa.”

Dentro de la integracidn de personal debemos de tomar en considera -
cion dos grandes etapas que se dan dentro de ella que son:
1. Admision y empleo
11, Entrenamiento
1. Admisidn y empleo.- "Tiene como finalidad el mantener un equili -
brio entre la movilidad del personal y las necesidades del mismo,
por parte de la empresa.'" Ahora bien, dentro de los requisitos-
de la funcidn de admisién y empleo, debemos de tomar en cuenta --
las politicas bien establecidas de reclutamiento y seleccidn de -
personal. También es indispensable, para que se dé esta funcidn
el hecho de que exista, en una forma clara y bien definida, el a-
ndlisis de puestos, ya que sin ello no contaremos con una base --
técnica para la seleccidn de personal. Asimismo, es necesario -
contar con todos los medios adecuados para la requisicion de per-
sonal.,
1. Reclutamiento.,- Consiste en obtener posibles candidatos para -
un puesto determinado.
Ahora bien, dentro de los elementos del reclutamiento podemos to-
mar en cuenta dos aspectos:
a) Fuentes internas de reclutamiento

b) Fuentes externas de reclutamiento

(2) Reyes Ponce Agustin. Ob. Cit. Pag, 257 y 258
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2. Medios de Reclutamiento

a) Las fuentes de cardcter interno, Las podemos identificar como
aquel las en las que recurrimos a los propios elementos de la --
empresa, es decir, a los empleados actuales, y es esta una -~
buena fuente, ya que va en relacidn directa al prestigio de la-
persona que recomienda, pues si esta es un empleado serio con
ant[gﬁedad en la firma, es 18gico que va a cuidar de que su re-

comendado sea adecuado,

b) Las fuentes de cardcter externo. Existen varias fuentes, como
son:
1) Escuelas comerciales. Todas aquellas carreras cortas vy cuan

do se trata de puestos de mediana categorfa. |

2) Universidades y Tecnoldgicos., Se recurre a esta fuente cuan -
do requiere a un personal de alta calificacidén ya que dentro- ‘

de las universidades se puede encontrar al individuo adecuado.

3) Bolsa de trabajo. Dentro de esta fuente podemos distinguir-
dos tipos de ellos, las gratuitas y las de pago; se nos hace-
mds adecuada la primera, ya que en la segunda necesariamente-

habrd cierta presidn,

4) Lo que el Lic. Reyes Ponce ha |lamado la puerta de la calle.,
Esta se da mas bien en niveles bajos, y tiene mds significa -
cidn puesto que la empresa ya empleza a tener imégen dentro -

del mercado,

Medios de Reclutamiento. Tlene como propdsito facilitar la funcidn -

de reclutamiento y atraer, en forma efectiva a posibles trabajadores;-
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los medios varfian, sin embargo, las mds utilizadas son:

a) El periddico.- Este medio es el mds utilizado, sin embargo, deben
de estar muy bien especificadas las cualidades que
el individuo necesita para hacer de esa manera, -
una seleccidn previa, ya que si no se presentaran-
individuos que de ninguna manera cubran los requi-
sitos del puesto.

b) Anuncios en

Tableros en
las escuelas.- Esto es cuando en la empresa existe la polfitica de
reclutar profesionistas.

¢) Radio, Televi

sién y revis-~
tas especialj
zadas .- Se usan poco en nuestro medio.

Seleccidn. Una vez que hemos reclutado a la gente el paso siguien-

te es la seleccién de la mencionada gente. Cuando nos referimos a-

los requisitos previos para la adecuada realizacién de las funciones

de admisidn y empleo, nos referimos a la necesaria existencia de un-
adecuado andlisis de puestos y a la fijacidn de politicas claras y -
precisas; estos elementos cobran una importancia trascendental de eg
ta etapa mds que en ninguna otra. Sin un adecuado sistema de andlj
sis de puestos, no tendriamos una base técnica para el logro de un -

P

éxito en la seleccidn del personal adecuado.

"La seleccidn de personal debe seguir un orden para ser efectiva, --
por lo que diversos tratadistas han propuesto diversos procesos a sg

guir para la realizacidn de dicha seleccidn."

A continuacidn propongo el siguiente proceso:




1,
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Recepcidn. "Es claro que esta actividad se da de hecho, pero pa-
ra que tengamos adecuados resultados aquella persona encargada de-
hacerla, debe contar con informacidn suficiente sobre las caracte-
risticas hdsicas de los puestos que tenemos vacantes y que la gen-

te solicita.

"Llenado de la hoja de solicitud. La hoja de solicitud debe pro-
porcionarnos la informacidn bdsica del solicitante y servirnos de-

base para comprobacidn de referencias.

Entrevista preliminar. El propdsito que seguimos a través de la-
misma es ratificar la veracidad de los datos que se han expuesto -
en la hoja de solicitud, as{ como observar en una forma analfitica-
el comportamiento del individuo en la misma, profundizar acerca de
los motivos que 1o han orientado hacia la empresa, en caso de te -
ner algunas contradicciones manifiestas en la hoja de solicitud, -

tratar de aclarar, etc.

""Comprobacidn de referencias. Desgraciadamente, en nuestro medio
las referencias carecen en su totalidad de validez, ya que se es-
tima, en algunos casos, que para evitarse dificultades de cardcter
legal con la persona que despedimos, le extendemos una carta de --
buena conducta, Es un vicio que debemos corregir indudablemente.
Si la hoja de solicitud menciona trabajos anteriores, puede recu -

rrirse directamente a dichas empresas solicitando informacién so -

bre el solicitante.

Aplicacidn de baterias de prueba. Las purebas pueden ser tanto -
de aptitudes como de capacidades, y dado el costo de aplicacidn de
las mismas, debemos de determinar la forma en que deben aplicarse,

tomando en cuenta el puesto solicitado.
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""Para un puesto ejecutivo nos importa, en forma fundamentalmente,
las pruebas de aptitudes, a través de las cuales conoceremos la -
potencialidad del solicitante; es claro que en los puestos de ni-
vel operativo, 1o que nos interesa de sobremanera son las pruebas

de capacidad en la realizacién de su trabajo."

"Examen médico., Si el solicitante reune los requisitos fundamen
tales en instruccidn e inteligencia para el desarrollo del puesto,
debemos cerciorarnos de su capacidad fisica para la realizacidn -

del mismo."

"Recordemos que puede existir la posibilidad de personas que de -
seen desarrollar en forma eficiente su trabajo, sin embargo, no-

pueden hacerlo por limitaciones fisicas."

"Entrevista final, Las etapas que he mencionado con anteriori -
dad nos proporcionan la informacidn necesaria para el desarrollo-

de la entrevista final punto culminante del proceso de seleccidn!

"Turnamos al solicitante mds apto a su Jefe, para que este lo copn
trate. Quiero recalcar que en esta etapa el papel de staff que-
debe guardar el departamento de personal, ya que en este caso nos
limitamos a sugerir un individuo con determinadas caracterfsticas,

en relacidn al puesto que nos ha solicitado."

Para terminar con el proceso de seleccidn, presentamos en forma -=-

grafica dicho proceso.
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RECEPCION DEL _SOLICITANTE

Llenado de la hoja de solicitud

Entrevista preliminar

Comprobacidn de referencias

Aplicacién de pruebas

Examen médico

Entrevista final

l contratacidn

RECHAZD

0 sea que, una vez seguido todo el proceso de seleccidn, se pasa a la
contratacién, para el cual viene una dltima entrevista de ajuste, con
el objeto de llegar a la firma del contrato. En ésta podemos distipn
guir dos aspectos: la concentracién centralizada, en la cual se ha -
cen todos los trdmites en un solo departamento, teniendo la ventaja -
que, si este.es adecuado, serd muy eficiente, o bien tenemos la otra-
forma, que es la concentracion descentralizada o sea en cada departa-
mento. Nosotros, de acuerdo a nuestro tipo de giro de actividad nos

inclinamos por esta Gltima.

Por dltimo, dentro de esta fase tenemos la introduccidn a la empresa y
la introduccidn al puesto, es decir que en esta etapa vamos a poner en
contacto al empleado con el medio en el que va a laborar, adaptandolo-

“’o . i . . .
mds rdpidamente y eficientemente para el desarrollo de las operaciones,
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Capacitacidn v Entrenamiento

El entrenamiento tiene por objeto lograr la maxima productividad va
en relacidn al ritmo del mds lento; es pues, éste el objeto funda -
mental del entrenamiento; que el individuo desarrolle al mdximo sus

capacidades, dentro del puesto asignado.

Podemos definir al entrenamiento como el proceso continuo para lo -
grar la mdxima eficiencia en el trabajo. Para ello se debe contar
con el andlisis de puestos, asi como el proceso y el método a se --

guir.

Debemos distinguir varios tipos de entrenamiento, el técnico y el

humano y dentro de este tltimo podemos sefialar:

1. Entrenamiento de nivel operacional
2. Entrenamiento de supervisores

3. Capacitacidn y desarrollo de ejecutivos,

Es por ello que se debe determinar en el entrenamiento quien debe -
entrenarse y esto va en relacidn directa a las necesidades de la em
presa; por otra parte es necesario precisar el contenido del entre-
namlento para saber quien lo va a llevar a cabo, si podrd con €l vy,
por Gitimo, debemos determinar el tiempo que debe durar ese plan de

entrenamiento,

Debemos distinguir dos aspectos fundamentales que se dan dentro del

entrenamiento, a saber:
Adiestramiento y capacitacidn

Adiestramiento: "El fln de éste es lograr mayor destreza, velocidad,

y facilidad en la realizacidn del trabajo"
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Capacitacidn: "Es de cardcter tedrico, con el fin de poder entender

el porqué de las diversas operaciones."
Ahora bien, el adiestramiento se puede dar:

1. A empleados nuevos
2, Cuando se tiene cambios de puestos
3. Cuando tenemos cambios de sistemas

4, Para corregir errores

Por Gltimo, podemos decir que el adiestramiento se puede dar dentro

del trabajo, o bien fuera del trabajo.

Con todo lo anteriormente sefialado vamos a delinear las polfiticas -

que seguird la empresa con respecto al entrenamiento.

En primer término, dado que la sucursal en su totalidad requiere de
personal altamente calificado, contard con un cuerpo de instructo -
res especializados, a los que se les proporcionard una tabla de - -
tiempo con el objeto de determinar y tener una base comparativa, --
una descripcidn en forma detallada de cada una de las fases del ma-
nejo de las terminales, la especializacién de las condiciones de ve
rificacidn, y la descripcidn de las condiciones de los tipos de --
servicios.,

Por otra parte, estos instructores tendrdn preparada el drea de tra
bajo y contardn con todos los elementos que son necesarios para lle
var a cabo la instruccidn y como bases fundamentales, va a sefialar-

las relacliones que se establecen entre su puesto y los demds de la-

suycursal,
Y

Por lo que respecta a la operacidn de adiestramiento, esta es muy -
variable, puesto que existen varios puestos tipo dentro de cada ser

vicio, sin embargo podemos sefialar, en terminos generales, los linea
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mientos que debe de sequir el adiestrado para realizar mejor la ope-

racidn,

El empleado debe iniciar la operacidon y el instructor debe detenerlo
cuantas veces juzgue necesarijo, aun en el caso de que el procedimien
to se esté llevando en forma adecuada, el instructor debe de pregun-
tar al adiestrado el porqué de esa operacidn, de tal modo que sepa -

la razén de cada operaciodn.

Una vez que ha asimilado la operacidn, el instructor debe de revisar
en forma continua el trabajo, para asegurarse de que el empleado ha-
aprendido. Ya en la ejecucidn de la operacidn ei Instructor debe -
convencerse que el método empleado por el adiestramiento es el adecua
do y debe de intensificar la supervisidén, con objeto de determinar =

la calidad del trabajo, asi como su habilidad del adiestramiento.

Debemos de sefalar que tengan mayor facilidad para darse a entender,
de tal manera que por los supervisores de cadaservicio existird un
instructor que hard las veces de supervisor y de instructor en ese-

serviciq por 1o que nuestro cuerpo de instructores no podrd ser ma -

yor de 10 instructores en total.

Existe un programa bastante bien organizado por la oficina matriz la
cual se encarga de contratar capacitadores a alto nivel ejecutivo --
proveniente de universidades o de altos institutos dedicados a la ca
pacitacidén de ejecutivos aunado a esto se tienen establecidos dindmi
cas de grupo y seminarios en el interior de la repiblica, lo cual --

ayuda a una mejor comprensidn de lo que se estd aprendiendo.
)

Direccidn

Esta etapa que cae dentro de la dindmica administrativa, es de vital
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importancia dentro del proceso administrativo, pues en ella vamos a

impulsar, coordinar y vigilar las acciones de todos y cada uno de -

los elementos que integran la empresa, con el fin de que todo el --

conjunto logre, en forma eficiente, los planes que se han sefalado,

Hemos sefialado que se divide en las siguientes etapas:

1 L]
2,

3.

Mando o autoridad. Se estudia cdmo delegarla y ejercerla.
Comunicacidn. Parte fundamental en cualquier empresa, ya que -
se da en cualquier nivel.

Supervision. Ultima funcidn de la administracién, ver que las-

cosas que se estdn haciendo se realicen como fueron planeadas.

El Lic. Reyes Ponce define: '"La Direccién es aquel elemento de -
la administracién en el que se logra la realizacidn efectiva de-
todo lo planeado, por medio de la autoridad del administrador, -
ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas directamente, ya -
con mds frecuencia, delegando dicha autoridad, y se vigila simul
tdneamente, ya que se cumplen en la forma adecuada todas las &r-
denes emitidas" y la dificultad de preever las redicciones huma-
nas, puede ser, a veces, dificil por la dificultad de preever --

las reacciones humanas, puede ser, a veces, dificilmente repara-

ble.

"La esencia es lo que busca todo administrador. La direccidn -
es necesaria dentro de esa coordinacibén, pero no es la coordina-
cién misma, si no una de sus causas, aunque sea la mds importan-

te,

"No se coordina para dirigir, sino que se dirige para coordinar.
S3lo en un concepto totalitario podrfa pensarse en que el fin --

del administrador sea dirigir, aunque no coordinara. En cambio,




N

-85_

seria un magnifico administrador el que logra el mdximo de coordina-

cién como el minimo de direccién o mando.' (7)

Spriegel nos habla de la coordinacién como elemento esencial de la -

direccién.

"Representa la coordinacidn como la fuerza cohesiva que une las dis -
tintas funciones de planeacidn, organizacién y marcha de una empresa.
La coordinacidn puede definirse como la sincronizacién de el esfuer-
zo, desde el punto de vista del tiempo y el orden de ejecucién. Es
el elemento comin a todo el esfuerzo directo. La necesidad que hay
de que la direccién obtenga una coordinacidn efectiva varia, segin -
el tipo de estructura organica empleada, el grado de conocimiento --
del personal, de los objetivos, procedimientos y normas de la empre-
sa, la calidad del personal de los objetivos procedimientos y normas
de la empresa, la calidad del personal de mando y hasta cierto punto,
de la edad de la organizacidn en cuestidn, asi{ como de sus tradicio-
nes y costumbres. Una institucién antigla y bien establecida, in -
tegrada por personas ya bien acostumbradas a trabajar, requeriria me
nos direccidén de los superiores para obtener la coordinacidn deseada,
que una empresa nueva que use la misma estructura orgdnica, pero que

carezca de personal acostumbrado a trabajar en equipo.

De todo lo anteriormente citado podemos sacar como conclusién que la

etapa de la direccidn es vital transcendencia dentro del proceso ad-

ministrativo, pues en ella se logran todos los objetivos que la admj
nistracién se ha fijado, como es lograr la mdxima prodyctividad por-

medio de la coordinacién, con el minimo de esfuerzo posible.

3!

Analizaremos ahora la delegacidn de autoridad, etapa primera dentro-

de la direccidn y la cual cobra especial importancia, puesto que con

(7) Reyes Ponce Agustfn. Ob. Cit. Pag. 305 vy 307

7 R R R R CE—————.
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ella ampliamos la capacidad de los ejecutivos Spriegel nos dice 'La
divisién de la autoridad y responsabilidad no deberd extenderse al-
grado de que excluya las ideas originales de los subjefes. Esto -
no significa necesariamente que las responsabilidades no se puedan-
dividir minuciosamente, ni que en aquellos en quien se hayan confia
do no puedan recibir consejo experto de otros para fases especiales
de trabajo. Significa que a cada uno debe dejdrsele gran parte de
la iniciativa en el trabajo particular a que se dedica, para que =--
tenga orgullo en la realizacidn de una fase definida en el trabajo,
aunque sea pequefia. La habilidad de dirigir de un ejecutivo reprég
senta la mitad de su trabajo. No puede esperarse que se manifies-
te cuando se impide el desarrollo individual. Los buenos jefes no

toleran tales restricciones y preferirfan buscar otras empresas.

Los deficientes, cada dia lo serdn mds, ya que siempre dependen de-
las Srdenes superiores. El resultado final es quepierden la con -
fianza en el negocio aquellos, de los que principalmente depende su

éxito, los subjefes encargados mds directamente de los trabajos."

Debemos tomar en cuenta aquellas vacantes para la delegacidén de au-
toridad, para ello estamos de acuerdo en que "Aunque el derecho de-
antiguedad ha sido aceptado por siglos y su apelacidn al sentimien-
to tiene profundas rafces, la antiguedad no debe ser la dnica justi

ficacidn de los ascensos.

Si se observa que la antiguedad pesa mds que el valor de los servi-
cios prestados, cuando se trata de repartir ascensos o |lenar pues-
tos gue han quedado vacantes, el resultado inmediato serd un decal-

miento, especialmente entre los subjefes.

El efecto desalentador de la aplicacién exclusiva del derecho de la
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antigUedad puede notarse en la pereza de los subjefes y oficinistas de
algunas empresas ferrocarrileras, que basan sus ascensos o movimientos
de personas dnicamente en el derecho de antiguedad. Por lo tanto es-
evidente que al desarrollar la estructura deben considerarse los debe-
res nuevos, o la aplicacidén de deberes que tienen que asignarse, toman
do en cuenta dos reacciones casi opuestas de su personal,la aversidn -
al recién llegado y la necesidad y al mismo tiempo la imposibilidad de
aplicar el principio de antiguedad. La estructuracidn efectiva es --
aquella en que se ha logrado salvar diplomdticamente y de manera efec-
tiva estos escollos.

"La delegacion de autoridad es el proceso mediante el cual se multi--
plica el mando de un ejecutivo. Para que sea verdaderamente efectiva,
la delegacidn de autoridad debe ir acompafada de una clara definicidn-
de las funciongs que se van a desempefar. El reconocimiento de la --
responsabilidad, junto con la certeza del que la recibe, de que se le-
otorga una autoridad correspondiente constituye un poderoso estimulo.
Cuando la autoridad y responsabilidad se encuentran bien equilibradas
y son reconocidas por toda la organizacidn, se produce un estado de
dnimo muy favorable. Este principio de autoridad definida deberd ha
cerse extensivo a cada empleado. Al empleado le gusta sentir que tie
ne una responsabilidad de acuerdo con el trabajo que desempefia. - -
Cuando un trabajador individual, jefe o subjefe, se encarga de cumplir

con la responsabilidad." (9)

Con todo lo anterlormente sefialado, llegamos a la conclusién que den-
tro de la etapa de la direccidn la delegacidn de autoridad es la médu
la de aquella, pues al dirigir implica también aumentar el tramo de -

control hacla todos aquellos a los que se les ha delegado autoridad,

(9) Spriegel Ob. Cit. Pag. 91, 92, 95 y 96
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Pasaremos a analizar otra etapa que se da dentro de la direccidn, que
es la comunicacidn, la cual es el sistema nervioso de la empresa, ya-
que lleva al centro directo todos los elementos que debe conxer, y -
de este hacia cada érgano y célula por otra parte, es necesario coor-
dinar perfectamente toda y cada una de las acciones a seguir dentro-
de la empresa, para lo cual es necesario un buen sistema de comunica-

cién.

El Lic. Reyes Ponce define: "Comunicacidn es un proceso por virtud =--
del cual nuestros conocimientos, tendencias y sentimientos son conocj

dos y aceptados por otros.”

" a) Es un proceso., La mayor parte de las fallas en la comunicacidn
dependen de que creemos que, con emitir una orden, pasar un in -
forme, etc., la comunicacidén de estos es perfecta, olvidando que
previamente debimos de haber preparado todo el proceso en forma-
proporcional a la importancia y a las dificul tades de esa comunji

cacién, &€sta no es simple caso que se realiza por si solo."

" b) Nosotros, en la comunicacién necesariamente transmitims , en (1-

timo termino, un acto psfiquico.”

Como sabemos, estos son conocidos sélo por el que los tiene, pa-
ra que los demds los conozcan se requieren que hayan sido comuni

cados por é1 através de palabras, simbolos, escritura, etc.

" ¢) ldeas, sentimientos, deseos: en la comunicacidn transmitimos es-
tas tres clases de actos, psTquicos: asi como en el adiestramien

;,to, y en la informacidn, etc., transmitimos conocimientos; en ==
las drdenes, en las instrucciones, etc., transmitimos nuestros de

seos; en el COonpvencimiento, la motivacién reaccion, novedad, etc,"
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d) Son conocimientos y aceptados. La comunicacién busca que los de
mds sepan bien lo que queremos transmitirles, por ello es esencial
que sea clara, que serfa incompleta si no logramos que los demds -
quieran, acepten lo que deseamos de ellos, por eso a cada plano de

mayor profundidad en €ste aspecto es mds efectiva la comunicacidn.”

e) Por otros; esto implica que la comunicacidén esencialmente bipo-
lar, nunca nos comunicamos nada a nosotros mismos, sino que necesa
riamente tenemos que comunicar a otros." (10)

Por dltimo, queremos hacer, hincapié en que dentro de la empresa -
se dan dos tipos de comunicacidn:

La comunicacién vertical descendente, la cual se puede dar por me-
dio de polfticas, reglas, Srdenes, instrucciones, informaciones, -
etc., la comunicacidén vertical, ascendente, la cual se puede dar -
por medio de juntas, comités, consejos, mesas redondas,. asambleas,
etc.

Pasaremos ahora a la supervisidn, funcidn Gitima de la direccidn -
que consistird en ver si las cosas se estdn haciendo tal y como se
hab{an planeado y mandado.

George Terry define la supervisidn: "Como bastante frecuencia se -
usa el término supervisidn en relacidn con un supervisor o sobrees
tante que permanece a la jerarquia de supervisidn, generalmente es
jefe de una unidad organizativa, formado por cierto nidmero de em -
pleados como base de su estructura.

Este concepto de supervisidn, es decir, el eslabdn entre los miem-
bros de la gerencia en el aspecto de la supervisién y los miembros
que no pertenecen a ella, serd el que se use, en este capitulo,

"Este eslabdn es vital para la gerencia sirve como punto fiscal en

(10) Reyes Ponce Agustin., Ob, Cit. Pag. 312
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cualquier esfuerzo de un grupo. Sin embargo, como se hizo notar
en los capitulos de organizacidn, la relacidn, que existe entre -
el supervisor y el subalterno, o el que estd siendo supervisado, -
es importante en todos los niveles de la organizacidn. En reall
dad gran parte de la efectividad de la gerencia queda reflejada -
por la extensi6n en que estas relaciones son productivas y cons -
tructivas." (11)

El Lic. Reyes Ponce nos habla del concepto de la supervisidn en -
la siguiente forma: "La funcidn supervisora, como hemos visto, -
supone ver que las cosas se hagan como fueron ordenadas. Aunque
tiene que darse en todo jefe, predomina en los de nivel inferior,
llamado por ello supervisores inmediatos; cabos, mayordomos, - -~
sobrees tantes, jefes de oflcina, etc., siendo en todo caso aque -
llos jefes que no tienen bajo sus &rdenes a otros jefes inferio -

res, sino solo obreros o empleados que realizan drdenes e instrugc

ciones .

"Por ser funcidn inmediata al control, f&cilmente puede confundir
se con él, quizd el criterio para distinguirios se encuentra, so-
bre todo, en que la supervisidn es simultdnea a la ejecucién, y -

el control es posterior a ella, aunque sea por corto tiempo.

"Es evidente que el supervisor, como cualquier otro administrador,
tiene que aplicar las reglas que hemos dado sobre direccidn o man
do, y sobre coordinacidn. Por lo mismo, nos referimos aqul tan -

s§lo a las que peculiarmente les corresponda." (12)

(11) TerrY George, Prlnciplos de Administracidn Ed. Continental Méxj
963 Pag. U6l

(12) Reyes Ponce Agustfn. Ob, Cit. Pag. 341
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Podemos concluir que la funcidn supervisora consiste en ver que las
cosas se realicen como fueron ordenadas, y que generalmente se lle-
gen a confundir los conceptos con los del control, sin embargo, exis
te la diferencia de que en la supervisidén es ver que las cosas se --
hagan, mientras que el control se da cuando ya han sido ejecutadas -
las operaciones, por otra parte la supervisién generalmente se da a-
niveles bajos, es decir la supervisién es como lo llama acertadamen-
te el eminente sociologo mexicano Guzmdn Valdivia, propia de aquel -
que estd en la "ITnea de fuego”, pues por un lado tiene que tratar-
con los operarios, o con aquellos individuos que con sus subordina -
dos, pero a su vez tienen que reportar a la gerencia, o en su caso,-
a su jefe inmediato,
Es decir, que el supervisor tiene que tener una serie de caracteris-
ticas para que sea idSneo, de tal manera que pueda desempaiar funcio
nes como las de distribuir el trabajo, saber tratar al personal o, -
en otra forma, saber llevar unas adecuadas relaciones humanas con -=-
sus subordinados, poder calificar a su personal, poder instruir a su
personal, recibir y tratar las quejas de sus subordinados, realizar-
entrevistas con ellos, hacer informes, reportes, en un momento de -
terminado mejorar los sistemas establecidos, poder coordinarse con-
los demds jefes, y sobre todos, y quizd lo mds dificil, poder mante-
ner la disciplina sin que haya una fuerte desavenencia con sus suboy
dinados.

ro

En la dltima etapa del proceso administrativo; la definicidn de Maddock;
"Es la medicidn d= los resultados actuales y pasados, en relacidén con --

los esperados, ya sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejo

rar y formular nuevos planes.”" (13)

(13) Reyes Ponce Agustin. Ob. Cit. Pag. 355
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Terry nos define; "El proceso para determinar lo que se estd |levan
do a cabo, valorizado y, si es necesario, aplicando medidas correc-
tivas, de manera que la ejecucidn se lleva a cabo de acuerdo con lo
planeado." "En otras palabras, el control es una secuencia, en na-
turaleza, de las tres funciones fundamentales de la gerencia.

Ayuda a asegurar que lo que se intenta se ejecute, que los diferen-
tes esfuerzos se mantengan en sus correctas interrelaciones, de ma-
nera que se aliance una adecuada coordinacidn. En resumen, el con
trol es una actividad dindmica esencial para aprovechar eficazmente

los factores administrativos."

YE]l control incluye la vigilancia activa de una operacidn para man-
tenerla dentro de los 1Tmites prescritos. Parte de esta labor --
cons iste.en averiguar que se ha estado haciendo y formular una decj
sidn referente a ejecucidn. Pero también es parte del control in-
tervenir cuando sea necesario para volver a encauzar o corregir la-
actividad desviada. Con frecuencia esta accidn correctiva consis-
te en "limpiar el camino", es decir, quitar obstdculos, definir las
obligaciones, o suministrar medios eficazmente. Sin embargo, las-
acciones correctivas necesarias suelen incluir modificaciones en la

planeacidn, la organizacién o la ejecucidn.'" (14)

Nosotros entendemos por control el establecimiento de sistemas y --
normas, las cuales nos van a permitir medir los resultados actuales

y pasados, en relacion con los esperados, de tal manera que vamos -

a saber que si lo actual es conforme a 1o que se esperaba y, de no-

ser asi, corregir, mejorar y formular nuevos planes.

i

V)

(14) Terry George. Ob. Cit. Pag. 557 y 558
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"E1l control administrativo no es de un solo tipo. Se compone de lo
que los gerentes creen necesario en cada caso. Se pueden emplear -
diversos tipos para lograr los resultados deseados. Ademds de los-

. . . ' d ’ .
varios tipos el contenido varfa segun cambien los elementos que haya
que vigilar. Los hechos, la experiencia y el criterio, son las prin

cipales gufas.

"El control se ejerce sobre casi todas las actividades del! negocio.
Entre los numerosos tipos, se encuentran los siguientes; control de-
servicios, control de cambios, control de mantenimiento, control de -
fondos, control de salarios, control publicitario y control de costos.
De hecho el control es tan amplio porque es esencial para funcién -~
administrativa de lograr que se realice el trabajo y alcanzar obje-

tivos concretos."

"Cualquier actividad puede controlarse con respecto a uno, varios o-

todos los factores siguientes:

1. Cantidad
2. Calidad
3. Costo

Lk, Empleo del tiempo (15)

Con respecto a los sigulentes tipos y medlos de control, el Lic. Re
yes Ponce nos dice !'Como hemos sefialado, las operaciones de control
son técnicas especializadas. Estas se estudian en las clases de-
contabilidad, administracién de personal. Ingenierfa industrial -
o produccidn mds usada en cada uno de estos, y explicaremos los que

tengan mds relacidn con "la funcién administrativa de control."

No debe olvidarse, ademds, que algunas de las técnicas de planeacidn

(15) Terry George . Ob, Cit, Pag. 558
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son, a la vez, medios de control,

Control de servicios

Controles de fondos

Controles financieros y contables

Control de calidad de la Administracién

. Controles Generales

A, Principales controles sobre ventas:

Con mayor razdén que en otros controles, conviene |levarla grafica-

mente para poder observar y analizar 'tendencias, puntos débiles,~

etc,"

1.

Por
Por
Por
Por
Por
Por
Por

Por

voldmen total de las mismas ventas.

tipo de servicios vendidos.

voldmen de ventas estacionales.

ingreso de los servicios vendidos.

clientes (al menos los principales).

sucursal,

funcionarios encargados de la distribucién de servicio.

utilidades producidas en cada uno de los cuatro inmedia-

tamente anteriores.

Por

costos de los diversos tipos de ventas,

B. Controles contables. y financieros:

Son seguramente los mds antiglios: su principal problema estd en -

su mayor actualizacién posible, para que funcionen al mfsmo como -

controles histéricos.

Dada su importancia para una empresa, sirven con medios de control

para otras secciones., De ahl la ingerencia de los controles en -

ellos, Mencionaremos entre estos controles;
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1. Los estados financieros.

2. Auditorfa Interna y Externa.

3. Control de Cajas,

L, Control de Recuperacidn de crédi tos.,

5. Control de acciones, obligaciones y valores en general,

D. Control de calidad de la adminis tracidn:

Estos controles constituyen en realidad, lo estudiado en cada uno de
los elementos administrativos, analizados anteriormente, califica --
cién de méritos, diagramas de proceso, de flujo etc. En otras mate
rias especificas, como la administracidn de personal, de produccidn,

las ventas, etc., se estudian otros muchos de esos controles.

E. Controles generales:

Comprendemos en esta categorfa todos aquellos que pueden ser utiliza
dos en todos los campos, y con toda clase de fines, Deben conside
rarse mds bien, como instrumento para controlar la operacidn de una-
drea cualquiera. Como ejemplo, cabe mencionar los reportes, grafi-
cas, éstadfsticas, tendencias, etc. Por su importancia especial pa
ra nuestro objeto haremos una breve mencidn, tan sélo del 1lamado --

control de controles,

Este instrumento tiene por objeto garantizar que oportunamente 1o re
cibirdn, los ejecutivos que lo requieran, aquellos informes reportes,

concentraciones estadfsticas, grdficas, etc., que habrdn de requerir.

Su forma de operacidn puede variar desde simples agendas en las que-
se anote cada dfa lo que debe recibirse y solicitarse, en caso de no
ser enviado, hasta cuadros especiales en los que, en forma vertical-

se tengan los dfas del mes y en forma horizontal los tipos de repor-

tes o controles., (16)

(16) Reyes Ponce Agustfn, Ob, Cit. Pag. 363, 36k y 365
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Con todo lo anteriormente enumerado podemos sacar como conclusidn,
que los controles serdn de acuerdo a las politicas establecidas --

por la gerencia.

En nuestro caso concreto ya hemos delineado algunos controles que
son indispensable en este tipo de institucidn y dnicamente nos res,
ta, para concluir esta etapa, determinar los controles, es decir, -

el proceso mismo del control.

E1 proceso de control consiste en varios pasos definidos, que son-
fundamentalmente para todo control administrativo, queremos decir-
con esto que se aplica un mismo proceso bdsico de control, indepep

diente de la actividad, tomando en cuenta lo siguiente:

1. Determinar las normas o bases para control

2, Medir y juzguar lo que ha hecho

3. Comparar lo hecho con las normas y en caso de existir varia-
ciones corregirlas y evitar que vuelvan a repet}rse dichas -

variaciones,

Para ser mds explicitos, podemos decirlo de la siguiente manera:
1. Determinar que debe hacerse o esperase,
2, Averiguar lo que se ha hecho
3. Comparar los resultados con lo que se esperaba y de existir-
variaciones agregar las medidas correctivas para que no vuel
van a repetirse,
Por dltimo podemos sefialar e incluso volver a enfatizar, que el --
proceso administrativo es (nico y por lo tanto, las varlas etapas-
se dan simul tdneanente, tal es el caso del control que se confunde
con la planeacidn y previsidn, ademds de que, de hecho, continua -
mente se estd dando en cada una de las etapas del proceso adminis-

tratlvo,
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CAPITULO V

Conclusiones

En el negocio de los servicios bancarios, se req iere personal de
un adecuado nivel educacional, asi como de un perfil bien defini-
do, motivo por el cual es indispensable, auxiliarnos de las técni-
administrativas de entrenamiento y capacitacién, que. hemos trata-

do de mencionar aunque sea en forma somera.

El proceso administrativo podemos considerar que es Unico y de he
cho se da simultdneamente en las empresas. Encontramos que al -
mismo tiempo se estd planeando iﬁtegrando, controlando y dirigien
do, sin embargo, lo anterior se refiere a todas las operaciones -
de una empresa en conjunto, pero si nosotros analizamos una operg
cién en forma Individual debemos considerar que el orden de las -
etapas presentado en esta tésis debe respetarse, pues no es posi-
ble controlar sin antes haber planeado, no podemos dirigir lo que
no estd integrado, no podemos organizar lo que no esta integrado-

y no podemos dirigir 1o que no esta organizado,

. Una sucursal bancaria al igual que cualquier negocio, necesita, -

para lograr eflicientemente sus objetivos la intervencidn de admi-
nistradores con la debida preparacién en todas las técnicas de -

la 1lamada administracidn cientffica.

Después de efectuar la investigacidn de las alternativas posibles
para una adecuada captacién de recursos hemos considerado que }le
vando a cabo un adecuado programa publicitario, coadyuvard al in

teréds de la cllentela.
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5. Por lo que se refiere a la-mejor prestacidn de servicios por la su-
cursal al cliente, la mds idSnea, es a través de un adecuado canal-
de informacidn; el cual mantenga al tanto a éste, a través de bole-
tines o folletos refiriéndose mds concretamente a los promotores y=

funcionarios encargados del manejo de los intereses del cliente.

6. Dado que las actividades principales por este tipo de negocio estdn
perfectamente delineados, consideramos que la organizacidn ideal pa
ra este tipo de actividad serd la organizacidén funcional debiéndose
considerar como funciones principales las siguientes: personal, ven
ta de servicio, crédito y finanzas. En cada una de estas funciones

se encuentra el proceso administrativo perfectamente bien definido.

Se hace notar que el presente trabajo fué terminado el 20 de Agosto de
1982, por lo que de acuerdo a las disposiciones decretadas el lo, de -
Septiembre del mismo afio por el C. Presidente de la Repiblica en su 6o.
Informe de Gobierno, la banca privada paso a formar parte del Gobierno
Federal al ser Nacionalizada por lo que a continuacidn nos permi timos-
anotar en forma sintetizada, dichas disposiciones redactadas en el Dia

rio Oficial de los dfas lo. y 4 de Septiembre del afio en curso.
DECRETO QUE ESTABLECE LA NACIONALIZACION DE LA BANCA PRIVADA

ARTICULO PRIMERO.- Por causas de utilidad pidblica se expropian a favor
de la Nacidén las instalaciones, edificios, mobiliario, equipo, activos,
cajas, bdvedas, sucursales, agencias, oficinas, inversiones, acciones-
o participaciones que tengan en otras empresas, valores de su propie -
dad derechos y todos los demds muebles e inmuebles, en cuanto sean ne-
cesarios, a julcio de la Secretarfa de Hacienda y Credito Piblico, --
propiedad de las Instituciones de Crédito Privadas a las que se les ha
ya otorgado concesidn para la prestacién del servicio piblico de banca

y crédito.
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ARTICULO SEGUNDO.- El Ejecutivo Federal, por conducto de la Secretarfa
de Hacienda y Crédito Piblico, previa la entrega de acciones y cupones
por parte de los socios de las instituciones a que se refiere el Arti
culo Primero, pagard la indemnizacidn correspondiente en un plazo que-

no excederd de 10 afos.

ARTICULO TERCERO.- La Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico en su -
caso el Banco de Mexico, con la intervencién que corresponda a la Se -
cretarfas de Asentamientos Humanos y Obras Pdblicas y de Comercio, to-
marén posesién inmediata de las instituciones crediticias expropiadas-
y.de los bienes que 1as integran, sustituyendo a los actuales drga -
nos de admini tracidn y directivos, as{ como las representaciones que-
tengan dichas instituciones ante cualquier asociacidn o institucién y-
Organo de Administracidn o Comité Técnico, y reallzardn los actos nece
sarios para que los funcionarios de niveles intermedios y, en general,
los empleados bancarios, conserven los derechos que actualmente disfryu

tan, no sufriendo ninguna lesidn con motivo de la expropiacidn que se-

decreta.

ARTICULO CUARTO,- El Ejecutivo Federal garantizard el pago de todos y-
cada uno de los créditos que tengan a su cargo las instituciones a que

se refiere este decreto,

ARTICULO QUINTO.- No son objeto de expropiacidn el dinero y valores ~--
propiedad de usuarios del servicio publico de banca y crédito a cajas~
de seguridad, ni los fondos o fideicomisos administrados por los ban-
cos, ni en general bienes muebles o inmuebles que no estén bajo la pro
pledad o dominio de ias instituciones a que se refiere el artficulo pri

mero; ni tampoco son objeto de expropiacidn las instituciones naciona-

les de crédito, las organizacliones auxiliares de crédito, nl la banca-
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mixta, ni el Banco Obrero, ni el Citibank, N. A., ni tampoco las ofli
cinas de representacidn de entidades financieras del exterior, ni --

las sucursales de bancos extranjeros de primer orden.

ARTICULO SEXTO.- La Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico vigila-
ra conférme a sus atribuciones que se mantenga convenientemente el -
servicio pdblico de banca y crédito, el que continuard prestdndose -
por la mismasestructuras administrativas que se transformardn en en-
tidades de la Adminis tracidn Piblica Federal y que tendrdn la titula
ridad de las concesiones, sin ninguna variacién. Dicha Secretarfa-
contard a tal fin con el auxiiio de un Comité Técnico COnsuItivo; in
tegrado con representantes designados por los titulares de la Secre-
tarfa de Programacidn y Presupuesto, del Patrimonio y Fomento |ndus-
trial, del Trabajo y Prevision Social, de Comercio, Relaciones Exte~
riores, Asentamientos Humanos y Obras Pdblicas, asi como de la propia

Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico y del Banco de México.

ARTICULO SEPTIMO.- Notifiquese a los representantes de las institu -
ciones de crédito citadas en el mismo y publf{quese por dos veces en-
el Diario Oficial de la Federacidn, para que sirva de notificacidn en

caso de ignorarse los domicilios de los interesados.
DECRETO QUE ESTABLECE EL CONTROL' GENERALIZADO DE CAMBIOS

ARTICULO PRIMERO.- La exportacidn e importacidn de divisas sSlo po -
drd llevarse a cabo por conducto del Banco de México, o por cuenta y

orden del mismo.

ARTICULO SEGUNDO.- Cualquiera exportacidn o importaciGn de divisas -
que pretenda llevarse a cabo en forma distinta a lo establecido en el

artfculo anterjor, serd conslderada contrabando, sin perjuicio de las

sanciones que correspondan a los infractores.
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ART ICULO TERCERO.- La moneda extranjera o divisas no tendrdn curso le
gal en los Estados Unidos Mexicanos. Las obligaciones de pago en mo
neda extranjera o divisas, contraidas dentro o fuera de la Repdblica,
para ser cumplidas en ésta, se solventardn entregando el equivalente-
en moneda nacional al tipo de cambio que rija en el lugar y fecha en-
que se haga el pago de conformidad con lo que disponga el Banco de M&

xico.

ARTICULO CUARTO.- La Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico y el =~-
Banco de México, proveerdn lo necesario para que el sistema nacional -
crediticio no capte ahorros o inversiones, a través de depdsitos ban-
carios denominados en moneda extranjera, salvo el caso a que se refig
re el artfculo Décimo Segundo de este Decreto y de que no se otorgue-
crédito en moneda extranjera por 1l as instituciones de crédito del --

pals.

ARTICULO QUINTO.- La moneda extranjera o las divisas se canjeardn en-
el Banco de México, o en las instituciones de crédito del pafs, que -
actuaran por cuenta y orden de aquél, por moneda de curso legal, en-

la equivalencia que el citado Banco indique.

Todas las divisas que se capten en el extrerior por las personas FWSL
cas 0 morales, de naclionalidad mexicana o extranjera, residentes en -
México, sea cual fuere el acto que haya originado su captacidn o in -
greso, deberan ser canjeadas en el Banco de México o en el sistema na
cional bancario y de crédito, que actuard por cuenta y orden de aquél,
en los términos de este Decreto, al tipo de cambio ordinario fljado -

por el citado Banco.

ARTICULO SEXTO.- La Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico y el Ban

co de México proveerdn lo necesario para que los adeudos en tarjetas~




-102-

de crédito que conforme a la Ley se expidan en México, se contraigan
o liquiden en moneda nacional y sélo servirdn para realizar operacio-

nes dentro del Territorio Nacional.

ARTICULO SEPTIMO.- El Banco de México, a través de normas de cardcter
general, determinara dentro de las prioridades a que se refiere el -
artfculo siguiente, en qué casos se aplicard un tipo de cambio prefe-
rencial y en qué otros un tipo de cambio ordinario, as{ como los espg

ciales que, en su caso, en forma transitoria o permanente, se requie-

ran.

En todo caso, el Banco de México o las instituciones de crédito que -
actuén por su cuenta, identificardn y solicitardn cédula de registro-
federal de contribuyentes del solicitante, en cada operacién de ven -
ta de divisas que realicen, y deberan llevar el control de operacio -

nes en un registro especial.

ARTICULO OCTAVO.- El Banco de México por si o a través del sistema na
cional crediticio, sélo podrd vender divisas, una vez que se haya sa-

tisfecho la demanda de divisas a que se refiere este articulo.

La venta de divisas al tipo de cambio preferencial, especial u ording
rio que fije el Banco de México, se destinard conforme a las reglas -
generales que emita dicha Institucidn, a los siguientes pagos priori-

tarios al exterior, en el orden que se indica.

1.- Compromlsos por las operaciones celebradas por las dependencias -

de la Administracidn Pdblica Federal;

Il.- Compromisos de las entidades de la Adminstracidn Pdiblica Paraes-

tatal, en el orden que sefiale la Secretarfa de Haclenda y Crédito

Piblico;
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f11.- Cuotas del Gobierno Mexicano a organismos Internacionales y pa-

ra pagar el personal del servicio exterior mexicano;

V.- Compromisos de las instituciones de crédito y organizaciones --

auxiliares, incluyendo asegurados y afianzadoras;

V.- Compromisos que deriven de importaciones autorizadas de alimentos
de consumo popular y de mds bienes bdsicos, asi como bienes inter

medios o de capital para bienes bdsicos;

Vi.- Compromisos que deriven de la importacidn de bienes de capital e
intermedios, para el funcionamiento de la planta industrial exis-
tente en el pais, que se ajuste a los objetivos, prioridades y me
tas sefialadas en los planes nacionales de desarrollo econdmico y-
social, el industrial, el agropecuario y forestal, el agroindus -
trial, el de comunicaciones y transporte, y el turismo, asi como-

el Programa de Energia;

Vil.- Compromisos que deriven de la importacién de equipos y bienes-
de capital e intermedios, que se requieran para la expansidn in -

dustrial y econdmica del pafs conforme a los objetivos, priorida-

des y metas a que hace referencia la fraccién anterior;

VIi{.- Compromisos de las empresas privadas o sociales contrafdos con
entidades financieras del exterior, con anterioridad a la fecha -

que entre en vigor este decreto;

IX .- Compromisos que se consideren necesarios en las franjas fronterji

zas y zonas o perimetros libres;

X.- Regalfas y compromisos con el exterior de empresas nacionales con
inversidén extranjera o empresas extranjeras que operen en el pais,

hasta por los montos que determine la Comisidn Nacional de Inver-
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siones Extranjeras, conforme a las reglas generales que al efecto

emita;

X!.- Gastos de viaje de personas fisicas que por razones de negocio, -

trabajo o salud tengan que ir al extranjero; vy

XIl.~ Gastos de viaje de personas fisicas que con finalidades turisti-

cas o recreativas deseen salir al extranjero.

ARTICULO NOVENO.- Las personas fisicas o morales, para poder adquirir
divisas al-tipo de cambio preferencial o especial, en los términos --
del articulo anterior, deberdn cumplir con las reglas que al efecto.-
expidan conjuntamente la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico y -

el Banco de México.

ARTICULO DECIMO.- Las dependencias y entidades de la Administracién -
Piblica Federal, as{ como las instituciones de crédito y organizacio-
nes auxiliares, incluyendo instituciones de seguros y fianzas, con --
concesidn del Gobierno Federal, se deberdn abstener de comprar y ven-
der moneda extranjera o divisas, debiendo transferir las que posean -
o lleguen a poseer, independientemente de donde provengan o del acto-
que les did origen, al Banco de México quien, en todo caso y a su sO-
licitud, hard los pagos con divisas en el exterior, para hacer frente
a los compromisos en moneda extranjera que fuera del pafis hubieren --

contraido, en el orden de prioridad que corresponda,

Los depdsitos a que se refiere este articulo deberdn hacerse precisa-

mente el dfa en que se reciban las divisas o menda extranjera.

ARTICULO DECIMO PRIMERO.~ Los prestadores de servicio turfsticos, las
empresas o entidades sujetas a la Ley de Vias Generales de Comunica -

cidn, las casas de cambio autorizadas por autoridad competente, las -
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empresas concesionarias o permisionarias que por sus actividades nor
males realicen operaciones con extranjeros, asi como las empresas --
que legalmente operen en franjas fronterizas y en perimetros o zonas
libres, en su caso, podran recibir o captar moneda extranjera o div],
sas al tipo de cambio ordinario que fije el Banco de México, debien-
do de inmediato depositarlas en dicha entidad o en las oficinas, su-
cursales o agencias del sistema nacional crediticio, conforme a las-~

reglas generales que el cijtado Banco expfda.

En ningin caso, las personas flsicas o morales podrdn vender divisas

o menda extranjera.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- Las sucursales, agencias u oficinas del -~
Banco de México, o en su defecto, las instituciones de crédito, que-
operen en las franjas fronterizas, podrdn abrir cuentas especiales -~
en moneda extranjera para las empresas maquijladoras de dichas fran -
jas o zonas, que estén registradas en la Secretarfa de Patrimonio y-
Fomento Industrial, para que todos sus ingresos, en forma trimestral,
se depositen en dicha cuenta, contra la cual girardn el pago de sus-
salarios, gastos y costos, haciendo la conversidn a moneda nacional -
al tipo de cambio ordinario que fije el Banco de México, pudiendo gj
rar en moneda extranjera, el pago en el exterior de la utilidad del-

inversionista.

ART ICULO DECIMOTERCERO.~- Los residentes de las franjas fronterizas vy
de las zonas y perimetros libres del pafis, que acrediten su necesidad,
tendrdn derecho a adquirir una cuota mensual de divisas por persona,
previa identificacidn con su cédula del registro federal de contri -~
buyentes, comprobacidn de residencia del solicitante e inscripcién -
en el registro correspondiente que lleve la institucidn de crédito -

respectiva, quien actuard a nombre y por cuenta del Banco de México.
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ARTICULO DECIMOCUARTO.- Las .personas que residan en territorio nacio
nal, y que por cualquier motivo deseen o tengan necesidad de viajar-
al extranjero, podrdn comprar el monto mdximo de divisas en un afio y
por persona que se détermine a través de reglas generales por el Bap
co de México. En todo caso, la venta de divisas se hard al tipo de

cambio ordinario,

ARTICULO DECIMOQUINTO.- Para la debida coordinacidn de acciones en -
la esfera de su competencia y para el cabal cumplimiento de este De-
creto, de la congruencia en las reglas generales que se deben emitir
y para facilitar la elaboracién de presupuesto de divisas, se crea -
una Comisidn Intersecretarial, integrada por los titulares de la Se-
cretarfa de Hacienda y Crédito Pdblico, quien la presidird, de la Se
cretaria de Programacidén y Presupuesto, de la Secretarfa de Relacio-
nes Exteriores, de la Secretaria de Patrimonio y Fomento Industrial,
de la Secretaria de Comercio, de la Secretarfa de Agricultura y Re -
cursos Hidrdulicos, de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes

y de la Secretarfa de Turismo.

ARTICULO DECIMOSEXTO.- Las dependencias coordinadoras de sector ins-
truirdn a los organos de decisidn y administracién de las entidades-
agrupadas dentro de su sector, para que adopten las medidas necesa -
rias para que se cumpla debidamente lo dispuesto en este Decreto y -

vigilardn, en la esfera de su competencia, de su estricta observan -

cia.

ART ICULO DECIMOSEPTIMO.- Caulquier persona f{sica o moral, que reci-
ba divisas por cuenta y orden del Banco de México, y no las entregue-

ese dia o el dfa h&bil siguiente, deberd cubrir los intereses morato

rifos y las indemnizaclones por los dafios y perjuicios que su actua -
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cién cause, independientemente de la clausura, revocacién del permiso

o concesién o de la sancién que le corresponda conforme a derecho.

ART ICULO DECIMOCTAVO.- Los registros y las autorizaciones a que se -
refiere_este Decreto, serdn revocados cuando el beneficiario incurra
en falsedades u omisiones, haga un uso indebido de las correspondien
tes constancias o autorizaciones, o cometa cualquier otra violacién-

a lo dispuesto en el presente Decreto.
REGLAS GENERALES PARA EL CONTROL DE CAMBI|OS

PRIMERA.- Los tipos de cambio de divisas aplicables en la ReplUblica-

Mexicana, serdn los siguientes:

1.- Ordinario: 70.00 pesos mexicanos por délar de los E,U.A. .

It.- Preferencial: 50.00 pesos mexicanos por délar de los E.U.A,

E1 Banco de México podrd determinar tipos de cambio especiales, con

forme a las necesidades del pafs.

SEGUNDA.- El1 tipo de cambio preferencial se aplicard en los siguien-

tes casos prioritarios:

1.- Compromisos derivados de las operaciones financieras celebra-
das con entidades financieras del exterlor por las dependen -
cias y entidades de la Adminlistracidn Piblica Federal, asV co
mo compromisos concertados en moneda extranjera por dichas de

pendencias y entidades con instituciones de crédito del pafs;

V.- Compromisos derivados de las operaciones financieras celebra-
das con entidades financieras del exterior por las institucig

nes de crédito y organizaciones auxiliares, Incluyendo asegu~
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radoras y afianzadoras;

I11.- Compromisos que deriven de importaciones autorizadas por la

Secretaria de Comercio, de:

b) bienes intermedios o de capital para bienes bdsicos;

c) bienes de capital e intermedios, para el funcionamiento -
de la planta industrial existente en el pafis;

d) equipo y bienes de capital e intermedios, que se requie -

ran para la expansién industrial y econdmica del pais;

IV.- Compromisos contrafdos con anterioridad al lo. de septiembre
de 1982, pactados en moneda extranjera por empresas privadas
o sociales, con instituclones de crédito del pais, y con en-
tidades financieras del exterior, previo registro para los -
pagos al exterior, en la Secretar{a de Hacienda y Crédito Pd

blico; y

a) alimentos de consumo popular y demds bienes bdsicos;
V.- Los demds que determine el Banco de México.

|
TERCERA.- Se exceptiian del tipo de cambio preferencial a que se re- {
fiera la regla anterior, y por lo tanto se manejardn al tipo de cam
bio ordinario, los pagos destinados a cubrir créditos denominados -~
en moneda extranjera a favor de instituciones de crédito y a cargo-
de empresas establecidas en México, que actlen con el cardcter de -
intermediario financiero (arrendadoras finacieras, tarjetas de cré-
dito Internacionales, etc.), asi como las ventas de moneda extranje
ra que se hagan a esas empresas para que |iquiden créditos a su car

go y a favor de entidades financieras del exterior.

Cuando una empresa privada o social tenga adeudos en moneda extran-

o
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jera a favor de instituciones de crédito mexicanas y, a su vez, tenga
depdsitos denominados en moneda extranjera en la propia institucidn -
acreditante, se aplicard al pago de tales adeudos el tipo de cambio -
ordinario. En caso de que el importe de los depdsitos de que se tra
ta sea inferior al importe de los créditos a cargo de la empresa, la-

diferencia podrd ser cubierta al tipo de cambio preferencial.

CUARTA.- El tipo de cambio ordinario serd aplicable en todos los ca -
sos no comprendidos en la regla segunda. Se consideran prioritarias,
conforme al Decreto que establece el control generalizado de cambios,

las ventas para:

| .~ Compromisos derivados de las operaciones distintas a las sefa-
ladas en la Regla Segunda, por dependencias y entidades de la-

Administracidn PGblica Federal;

Il.~ Cuotas del gobierno Mexicano a organismos internacionales y pa

ra pagar el personal del Servicio Exterior Mexicano;

I1l.~ Compromisos derivados de operaciones distintas a las sefaladas
en la Regla Segunda, por instituciones de crédito y organiza -

ciones auxilfares, incluyendo aseguradoras y afianzadoras;

IV.- Compromisos que se consideren necesarios en las franjas fronte

rizas y zonas libres;

V.- Regalfas y compromisos en el exterior de empresas nacionales -
con Inversidn extranjera o empresas extranjeras que operen en-
el pals, hasta por los montos que determine la Comisidn Nacio-
nal de Inversiones Extranjeras, conforme a las reglas genera -

les que al efecto emita;

V.- Gastos de viaje de personas flsicas, por razones de:
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a) Negocios;
b) Trabajo o estudio;
c) Salud;

d) Recreacidn o turismo.

QUINTA.- El tipo de cambio ordinario se utilizard para calcular la -
equivalencia en moneda nacional, para la restitucién de los depdsi -

tos bancarios denominados en moneda extranjera.

El tipo de cambio ordinario a que se refiere el parrafo anterior se-
aplicard en todos los depdsitos efectuados en instituciones de créal
to del péfs, que estén regidas por la legislacién mexicana, respecto
de obligaciones de pago que deban ser cumplidas en la Reptiblica Mexi
cana, independientemente de la nacionalidad y residencia del deposi-

tante o inversionista.

SEXTA.- Las instituciones de crédito del pafs no recibirdn depdsitos
para abonos en cuentas de ahorro, de cheques, retirables en dfas - -
prestablecidos o a plazo, ni otorgardn créditos de cualquier tipo, -

denominados en moneda extranjera.

Al vencimiento de los depdsitos bancarios a plazo denominados en mo-
neda extranjera, si cl-depositante opta por mantener sus depdsitos, -
la nueva operacidn deberd efectuarse y denominarse en moneda nacio -

nal .

Los créditos otorgados por las instituciones de crédito, denominados
en divisas o mondea extranjera, no deberdn renovarse en moneda extrapn

jera, con excepcién de aquellos casos cuyo pago se pacte en el exte-

rior,

SEPTIMA.- Todas las operaciones con divisas hacia el exterior deberdn
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llevarse a cabo por conducto del Banco de México o por cualquier ins
titucién de crédito del pafs, la cual actuard por cuenta y orden del

citado Banco.,

Ninguna operacidn de divisas con el.exterior se deberd efectuar fue-
ra de este conducto, salvo los casos de excepcidn que se establecen-

en estas reglas,

OCTAVA.- La venta de divisas al tipo de cambio preferencial u ordina
rio, y en su caso, especial, de acuerdo a las prioridades que se se-
falan en el Decreto que establece el control generalizado de cambijos, -
se condicionan a la disponibilidad de divisas suficientes en el Ban-
co de México y al presupuesto de divisas que periSdicamente se elabg

re al efecto.




METODOLOGIA UTILIZADA

Como ya se ha mencionado el presente trabajo tiene como finalidad el
sefialar las distintas fases del proceso administrativo que pueden ser
aplicables dentro de una sucursal Bancaria siendo el objetivo princi-
pal, determinar si es o no relevante en la citada sucursal el uso de-
las fases de dicho proceso. Primeramente se delinearon una serie de
definiciones las que a mi gqsté creo que comprenden en una forma sin-

tetizada las principales caracteristicas del proceso administrativo.

En segunda instancia se subrayan las etapas del proceso asi como sis-
dos grandes etapas que son la mecdnica y la dindmica, para con esto -
mencionar las diferentes clasificaciones que existen asi como la que-

se adopta para el presente trabajo.

Se jdentifican técnicas para la adecuada aplicacién del proceso, se -

identifican plenamente las &reas funcionales aplicables al tipo de ne

gocio que nos ocupa.

Dentro de la investigacidén de campo se emplearon técnicas de apoyo a-
la investigacidn bibliogrdfica, tales fueron; entrevistas directas --
con los diversos funcionarios que laboran en la institucidn. El ob-
jeto principal de esta técnica fue el recopilar una fuente de datos -
que permitiera conocer a grandes rasgos de mecdnica de las sucursales

asi como si existia la aplicacidn del proceso en las mismas.

Los datos recopilados se agruparon de acuerdo a los vollmenes de - -
clientes que manejaba cada sucursal para poder asi identificar en que
escela se aplicaba el proceso administrativo, ya que una sucursal con
un voldmen de clientes pequeiio, no se aplica al proceso en todas sus-

fases,




Se procede a la explicacidn e interpretacién de la investigacidén re-
ferida, para llegar as{ a una conclusidén, que en una forma concreta-

y corta detalla las observaciones, que juzgué pertinentes.
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