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INTRODUCCION.



“INTRODUCCION

Este estudio ha sido realizado con ef propbsito de ampliar Los co-

necimientos, tanto Zebnicos como prdeticos, de Las pensonas intenesadas en

inerementan La productividad de £as empresas mediante La determinacidn y a

plicacidn de un Manual de Organizacibn racionabtmente concedido.

Para facibitan el desarollo de esta investigacién se ha considers

do conveniente dividirfa en dos partes:

1.~ La paimena de candcter tzﬁ/u‘ca en £a que se dum,ébm el Ma--

nual respecto a su importancia, fustificacibn, ginalidad, ven-
tafas, Limitaciones, clasigicacibn, métodos parna necolectar da
2os, nevisdibn, ac,tua,&ézac,éﬁn, y otnos: y

La segunda de canfetenr padetico consistente en La elaboracibn

de un Manual de Oaganizacifn para £a Casa de Bofsa de Fondo In
dustnial Mexicano, S.A. (FIMSA}, Sucunsal Guadafajara, en el -
que se anwuzw@n Los aspectos sobresabientes de dicha empresa
tales comos antecedentes histbnicos, politicas y objetivos, -
reglamento {ntenno, onganizacibn, estructuras ongdnicas, des--

cadpeidn de puestod, ambiente §€sico y othos.

Se espera que. este documento dea de utilidad a Las peasonas g&---



s4cas 0 morales que requienan infonmacibn respecto a La preparacién y a--
plicacién de un Manual de Onganizacién, ya que, como e dijo anterionmen-
te, €ste es of fin de este estudio. '
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CAPITULO 1
IMPORTANCIA DEL MANUAL DE ORGANTZACION




CAPITULO T

TMPORTANCTA DEL MANUAL DE ORGANIZACION -

1.~ Deginieibn de Manual

Los manuales dé onganizacibn se han disefiado para promover el en
tendimiento de fa estructura a thavés de Las descripeiones de Los diver-
s04 puntos que pueden estar consignados en Las onganizaciones dnicamente
por un tltule. Generalmente {ncluyen también Los onganigramas, y a veces
alguna otra {nfoamacibn que pueda ser de wtilidad para familiarizar a --
Los miembros de £a onrganizacidn con £os objetivos, politicas y estrate--

gias genenrales de La empresa.

Con £a §inalidad de unifican crnitenios sobne Lo que debe enten--
dease poa Manual, a continuacidn se presentan algunas de-Las deginicio--

ned més sobresalientes,

La palabra Manual, proviene def Latin Manualis y tiene, entre o
thos, Los significades siguleites: "algo fdcil de entender" y "Libro -
en que se compendia Lo sustancial de una matenia". Conociendo ef signi-
{icado de La palabrz, se presentan a continuacibn de fas definiciones -

mds representativas:

Miguel Duhalt Knause, Lo deddne asi: "Un manual es un documen-



to que contienc en foxma ondenada y sistemética, infommacidn y/o Lnatruc
ciones sobre historia, organizacibn, pollitica y/o procedimientos de una
empresa, ya que de considenran necesarnios para La mejor efecucidn del tra

bajo".

Geonge R, Terny dice que: "ln manual es un registro escrito de
infornmacibn e instrucciones que conciewen al empleado y pueden sen uti-
Lizados para onientar Los esfuenzos de un empleado en una empresa. En --
realidad es un Libro-gula, una fuente de datos que cree son esenciafes -

para £a mejon realizacifn de £as fareas",

De Lo anteriormente expuesto se deduce una definicifn orientada
al trabajo prdctico que se presenta en fa Parte T de este docummta-: --
"E§ una gula autorizada por La empresa, que cuenta con una senie de da--
tos para que cada persona conozea sus respuestas y sus relaelones para -

con Los demds,

2.~ Los hanuafes en La actualidad

Dunante £a detima década, fa cantidad de manuales administnati-
vos preparados pon £as crganizaciones, se han multiplicado con mucha rg
pddez. La mayonla de fas onganizaciones, afenas mds Q/r.andu que un Adm-
ple puesto, cuentan con divensos manuales de paocedimientos de organiza
cibn, o bien de sistemas existiendo empresas tan complefas que pueden -

Llegan a contar con mfs de 200 distintos Lnstrumentos de estos Zipos.



Dependiendo del contenddo de un manuak y de su adecuacibn a Los -
requendimientod de una empresa 4e podnd a;bhec,éaﬁ. 44 €ste, es otno efemplo
de £a multiplicidad de papelfeo, o &< realmente es de utilidad para el Lo-
gro de dus objetivos.

Dependiendo de £a efaboracidn de un manual, dabremos &4 estos, --
sdon otho ejemplo de La mubiiplicidad del papeleo en Las compaiiias, ¢ &£ -
don realmente de alguna utilidad.

Cuando un manual es disedado y utilizado en forma correcta e ---
puede convertin en un valdiodo instrumento de comunicacidn para 2a compa--
ifa, pero en caso de darse todo Lo contranio, o sea, que dea edchifo 0 -~
edbwetuhado deficientemente, es en nealidad wn desperdicio de tiempo y -
ditero, y 44 nos enfrentamos a La realidad encontraremos que en La mayo--

ria de Los casos Los manualed no don aprpvechados convenientemente.

George R. Tewny, quien ya se mencioné anterloimente, hace diez xe
comendaciones generafes para disefar g utilizar manuales de manera adecua
dat

a) Centran La autoridad y responsabilidad del proghama de

elaboracién de manuales.

b) Esonibin para el nivel del empleado que utilizanf el -

manual.




el Mantenen actualizada fa Lista de distribucibn.

d) Utitizan diferentes colones para La identigicacidn de

2as canpetas y del material impreso.

e) Conservar el manual en arreglo sencillo, asd como en

el fenguaje usado.

3.- Justificacibn de su Tmplementacidn

Las pnincipales nazones que jusdifican La implantacién de un ma--

nual en una emphesa, son Las siguientes:

a) Proporciona af uduanio un sistema de regerencia comdn
y estandarnizado, asi cada uno de Los interesados po--
seend exactamente La misma informacifn y operard con-

forme £as mismas reglas,

b) Proporciona documentacifn: es decir, e manual
estudia Las pollticas y procedimientos de La -
onganizacibn, de modo que esta Lnformacién no
quede simplemente abmacenada en el cerebro de
algunas personas, ya que se puede peaden £a in
formacidn cuando estas personas abandonen fa -

compaila.



e)
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SOwe como un sistema de anchivo poatdtil y -
§dcil de usar. Las nespuestas a £as preguntas
se Localizan con hapidez y facilidad, s4in neee
sidad de examinar innumennbles hojas de archi-

vo.

Tienen una ingfuencia definitiva, es decin, -
una pollfica conporativa especificada en un ma
nual oficial tiene més impacto que un memordn-
dum hecho hace tres aiios escondido en algin fu
gar del anchivo, o cuyo oniginadon ha dejado -
La compaila.

Ayudan Los wsuanios a obrar de acuendo con Los
neglamentos del Gobiesno Federal y otros cuer-
pos reguladones .

Ahorran Liempo y aseguran respueslas exactas.
Los empleados pueden consultan ef manual, en -
Lugar de preguntar a alquien que puede o no co

nocer Lo nespuesta correcta.

Siénven como instrumento para nuevos empfeados,
ayuddndoles a conocen conrectamente sus funcio

nes desde el prineipio.



k) Reducen £a papeferla, neuniendo £a i{nfoama

eibn en un 8680 Lugan.

4.- Ventaja de su uso

Las principales ventajas que ée pueden mencionar son Las diguien-

Les:

al Estimula La uniformidad, explica fas activi

dades que se deben realizanr.

b) Mejona e entendimiento de Las noamas de La
empresa, de La responsabilidad individual -
y de Los procedimientos.

el Informa a £as personas que Laboran dentro -
de fa empnesa acenca de £a estwetura ongd-
néea, ubicdndofos en el Area que f£es conres

ponde.
d) Mejona La calidad de trabajo ya que £as fun
ciones generales y especlficas de cada pues

to se encuentran claramente descritas.

e) Disminuye £a canga de supervisibn debido a



§)

gl

h}

L)

que indica claramente fas nesponsabilidades de
cada puesto, porn Lo tanto La supervisifn es --
mds fLexible.

Sinve de base para seleceionar y capacitar a -

Los nuevos empleados.

Permite seleccionarn al candidato Ldéneo cuando
se establece una comparacibn de calificacidn -
¢ cualificacifn a quien cubra La mayor parte -

de Los nequisitos predeterminados en Este.

Crea una mejor anmonia y ambiente de trabajo
entre ol personal ya que colabora con £as bue
nas y efectivas relaciones humanas dentro de

£a compaila.

Facilita Las Labonres de auditorfa interna en
La revisi6n del control inteano: ya que La in
gonmacifin que Esie necesite La tendnd; contno
Lada, actualizada y ondenada en el Manual de

Organizacibn.

Se evita La i{mplantacién de procedimientos in

cornectos.



k) Ayuda a controlon el cumplimiento de fas -
rutinas y evitan alteraciones arbitrarias.

£) Minimiza £a confusibn, ya que cuenta con -

un matenial establecido y aceptado.

. m ELimina incertidumbre y duplicidad; ya que
su contenido debe ser ef comrecto y el dné

co.

n) Sinve de base para proghamas de simplifica
cibfn del trabajo y del contnof de costos.

i) Sinve como med{o de .induccifn, ya que pea-
mite al novato empresario adentranse a £a
atmbsfera de La organizacifn ubicdndodo no
Zan 860 en un puesto, 4ino permiiiéndole

conocen du refacifn con Los demds,

5.- . Desventajas de su uso

Las desventajas mfs significativas com que ecuenta un manuaf don -

Las sdguientes:

al Su efaboracifn tiende a ser un asunte Largo

y cosLodo.



b} Se detiene en su progreso y reduce fa ini-

clativa del empleado.

e} Las empresas chicas condideran no necesi--
tan un Manual ya que sus asuntos ason cono-

cidos pon todos sus empleados.

d) Se {nviente tiempo y dineno para mantener-
£o actualizado.
e) Estd Limitado a ponen en el manual sofamen

te 80 que a fa empresa Le intenesa, y de -

ese modo que no £os perjudique.

§) En algunos casos puede sen demasiado rigi-
do.

Sin embange £a mayorn parte de estos inconvenientes pueden ser su-
perados, fas descripelones de puestos pueden sern suficientemente ampfias
pana peamitin que se efenciten el criterio y flexibitidad y quizd atgunos

cambios conforme noten Los titulares.

b.- Finalidad del Manual

EL obfetivo que se peasigue con £a elabonacidn de un Manual de On

ganizacibn, es el de proporcionan a {nformacién e instruceibin que debe--

10



ndn conocen Los .individuos que gormen o fonmandn pate de fa empresa.

Se proponrcionaran respuestas oficiales a Las preguntas sobre fa -
onganizaci6n. Pueden Liquidanse £as disputas sobre fa jurisdiccibn y pue-
de obtenerse infommacién sobre quifn es el que manefa una tarea edpecldi-
ca. Ademds pone de nelieve Los aspecios de cada puests que £os gerentes -

superniones consideran impontantes.
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CAPITULOD 11

CLASTFICACION DE LOS MANUALES

Después de haber analizado £a impontancia y justidicacién de un -
Manual en £a empresa, veremos fa clasigicacidn y Los tipos de manuales --
existentes. Segin se sabe existen tantas clases diferentes de manuales co
mo razones para describinfos; fa clasificacién de Los manuales puede resu

minse de La sigudiente manera:

1.- Pok su adcance

a) Genenates o de aplicacifn universal: interesan tanto a

204 novatos como a Los abtos niveles.

bl. Departamentales o de aplicacifn especlfica: son de in-
Zents Wcamente de fa unidad a £a que se refiere el ma
nual,

al De puestos o de aplicacibn individual: .(nteresa sofa--

mente a La persona que ocupard detenminado puesto.

2,- Por su contenido

al De histonia de fa empresa



3.-

)

De -organizacitn.
) De polliticas,
d) De procedimientos.
el De. contenddo mdliiple.
§) De descnipeibn de puestos.
g} De reglamentos.
Pon au Funcifn Especlfica
al De pensonal.
b) De produceifn o ingenierla,
e} De ventas.
d) De ginanzas.
e) De mercadotecria.
4 Genenales que se ocupan de dos o mds

funciones especificas.

14
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i)

De adiestramiento o Lnstruelivo,

De nefenencia o consulta.
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CAPITULO ‘111
ELABORACION DE UN MANUAL

Después de haber estudiado y analizado La importancia y La clasi-

ficacién de Los manuales, veremos Lo neferente a £a elabonacién y el con-

tenido de estos.

.- Objetivos Bésicos

al Sistematizan fas Eabones de £as empresas para Lograr
un mecarismo de desenipeibn administrativo.

cl Esclanecen el nof {nterpersonal e intergrupal de ca-

da uno de Los puestos.

d} Lognan un apoyo matenial para el aleance de Los obje
Livos de La empresa.

2.- Preparacibn def Manuakl

EL primen paso en {a elaboaeibn de un Manual, ¢s determinar Lo

que e desea Lograr. Parx hecer esto el {intenesado deberd hacense Las --

preguntas siguientes:

a) Cuffes son £os objetivos de La empnesa al esiablecer
este manual?

17



b) Qu€ beneficios proponcionand el manual a £0s usuariod?

c} Qué espena Logran un deparntamento en el manual?

Hay que necondan que ef objetivo def manual Leeva a una meta co--
min: obtener nesultados. EL prop6sito del manual es aseguran que £os u-
Suarios se comporten de una manera especifica, ya que se thrata de obtenen

Las neglos de fa empresa o seguin un procedimiento en panticulanr.

Después de esta breve introducedibn en Lo nefenente a La efabona--

cibn de un manual, veremos algo acerca dela planeacibn del mismo.

3.~ PLaneacibn ded Manual

A continuacibn se mencionandn cinco puntos wWtiles y necesariosd en
£a planeacidn del Manual:

al Disponen de tiempo sugiciente para £a planeacidn def
marual: de esta manena el interesado podrd chorratse
dineno y tiempo.

b) Hacer que ofras pensonas nevisen sus planes: la re-
visibn no s6Lo debe sern pon parte del supervison, --
sdno fambién pon todas Las personas que hayan parti-
cipado dinectamente en £a efaboracién del manual,




c)

di

e}

flay que confinmar porn eserdto todas Las estimaciones
de tiempo, dinero y pensonal: de esta mamera proban
La sendedad de £0s planes. Toda estimacin pon es--
cndto puede aclarar cuafquien desacuerdo inesperado.

Planear anles gue todo Las actualizaciones: cual---
quier manual por muy complefo que sea, necesiiard ac
tualizanse por Lo menos cada seis meses, de esta ma-
nena se dispondrd del tiempo y diners necesanio pana
hacerba.

Finadmente anticipanse a £0s problemas: neparar Los
phroblemas antes de que se presenten.

Recomendacioned para £a Efabonacibn

al

b}

cl

d)

Controlar £a autonidad y £a nesponsabilidad de pro--
gramas de manuafes.

Escnibin para el nivel de empleado que utilizard el
manuak.

Hantenen una £4sta de distrnibucibn.

Usarn colon para necalear fa Ldentsficacibn de fa car

peta o del matendal impreso.

4



e}

§)

h}

£)

5l

Conservar el manual en arneglo sencilfo de materia
Les, as{ como en el Lenguaje usado, es decin, §d--

il de entenden.

Adoptar un indice adecuado y referencias cruzadas.

Usan numenosas ayudas visuales, ghaficas e {fustra

cionesd.

Mantenex el manual actualizado, pueden usarse ho--
jas sustituibles, Lo cual permitind {nsentar nue--
vas pdginas y quitar £as que no sdirvan.

Hacer nesaltan Los cambios y Las nrevisiones. Cade
hoja debe contenen La fecha en que fue pucsia en -

vigon.

Sen breves, o sea, utifizan $6Lo informaciln nece-

sanda.,

20 .
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CAPITULO TV

CONTENIDO DEL MANUAL

r.- Genenalidades

Ennest Date en su Libro: "Cémo planearn y esiablecen La organiza--
cifn de una empresa”, dice en el capitulo X: EL Mantal pon regla gene---
ral, deberd contenen una tabla de materias y un fndice.

Un manual debead sen Lo mds breve y ameno posible, no demasiado -
ambicioso no caro, pero estan bien impreso y con Lndice, Debe abairse --
bien para Leento con facilidad y hacer anotaciones; debe confeccionarse -
con hojas sustitulbles de manena que e puedan hacer modificaciones con -
facilidad. Se puede distribuin a todos Los fefes, o 8680 a Los altos fun

cionanios con secciones especiales para determinadas personas.
Los Manuales de Onganizacibn pueden abarcar £a organizacién de to
da La empresa, de cada gdbrica o departamento, o de fas principales fun--

ciones administrativas.

EL contenido segin Louis A. Allen, debe incluln fLos siguientes -

puntos:

a) Un prefacio donde se incluya La definicibn de manwual, £a

22



b)

c}

d)

el

§!

al

h|

4)

il

k)

£}

necesidad de su uso, asi como £a motivacibn para su . .

empleado.

Pollticas empresariales.

Objetivos Genenales.

Historia de La empresa.

Glosario de t€xminos administrativos.

Nombre de £as unidades.

Procedimientos de organizacién, respondabilizando a

Los analisias, a fa pensona que Lo aproband, a fa -

que Lo nevisand y a La que Lo editand.

Responsabifidades comunes a Los allos puestos.

Cantas de xecomendacidn.

Descripedibn de puestos.

Descnipeidn de actividades de £os comités.

Cantas Limites de autoridad.

23



m Sistema de numenracidn, clasificacidn e ddenti-

ficacibn def contenido def manual.

Otno punto de vista es el de Agustln Reyes Ponce, quien dice que

el contenido debe sen como sigue:

a) Los obfetivos generales de fa empresa, Los def
departamento de que se trate y Los de Las sec-

ciones bdsicas que este departamento comprenda.

b) Las pollticas y algunas nonmas generales, tanto
de La empresa, como del departamento def que se
inate.

c} La canta de Organfzacidn (Organigrama) Generalf
y Las ded depantamento a que se refiene el Ma-
nual.

d) La neglamentacifn precisa de Los aspectos que -
nequienen La coondinacibn de este departamento
con Los demds de f£a empresa, en fowma que se fa
eilite y haga eficiente dicha coordinacibn, y -

e eviten confliclos.

¢) La defcnicidn precisa de La autoridad y respon



sabitidad de cada fefe: su sistema, tipo, LInd
tes, elementos, ete... lesto suele hacerse en

Los mismos Andlisis de Puestos).

4) Los andlisis de puesto de Los jefes ded depar-

tamento ¢ seccifn.

gl La nepresentacibn gndfica de Los procedimientos
y trdmites mds impontantes y usuales dentro del
depantamento, a base de "grdficas de proceso" y
"gnédficas de flujo”.

Tambifn Kooniz y 0, Donnell cuentan con un distinto punto de vis-

ta: dicen que el contenido debe incfuln:

a) Una decaracién de 4ifosofla onganizativa.
b) Programas.

cl Cantas de onganizacidn.

d) Un esquema de La descripeidn de cargos.

Pana ef caso prdctico que se presentard a continuactén se wtili-
2and el siguiente contenido; ya que es el que se encuentra mds preciso -

para La empresa actual:

25
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b}

c)

“d)

el

§
) gl"

Chy

o 4)

i

k}

2

m}

" “Introducein o prefacio.

Histonia de La empresa.

Credo de £a organizacidn.
Reglamento interion de trabajo.
Procedimients de fa onganizacién.
Responsabilidades comunes a altos Mugtu.
Onganighamas.

Desenipeidn de puestos.
Requisitos del puesto.

Carta Limite de autonidad.
Ambiente §isico.

Objetivos generales y cspecdficos.

Politicas genenales y departamentales.

16
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il _’  Conclusiones.

k 0l BibLiognagta.

2.-. Ténminos utilizados

A continuacidn se dand una breve explicacifn de Los principales -

ténminos utilizados en Los pdrragfos antes anotados:

al Intwducein o Predacio: Discurnso antepuesto al mdrngen
del manual.

b} Histonia de La Empresa: Contienmen una nanmacin y expo
s4cibn de Los acontecimientos pasados y aspectos memons

bles de La empresa.

c) Credo de £a Onganizacién: Se considera como el panalelo

a fa {ilosofia empresanial, pudiendo varian de una em--
presa a otng, de acuerdo a Los valores que cada ditigen

Ze posea.

d) Reglamento Interno de Trabajo: Este indica e comporta-

miento que debe tener una persona dentro de fas instala



e)
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k)

ciones de La empresa.

Objetivos Genmenales y Especificos: Es La meta que desea

aleanzan La empresa o alguno de sus depantamentos.

Pollticas Genenales y Depantamentales: Es una nouma de

candeten genenal que guia La actuacibn de Los integran-
tes de La empresa sobre una funcidn determinada para alf

canzar Los obfetivos.

Procedimiento do la Organizacibn: Se considera fa huti
na de trabajo.

Onganighama: Es La nepresentacidn gndfcca de fas unida
des administrativas que integhran £a organizacién de £a

empresa,

Descnipeddn de Puestos: Es £a fomma escnifa que consig

nan 2as operacionesd que debendn sen realizadas por ---

cualquien trabajadon que ocupe ese puesto.

Requis{itos del Puestos Indica €as cualidades que debe

tenes una persona para ocupar cierto puesto.

Canta Limite de Autoridad: Es el documento en el que

28
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se mide La autoridad de una pensona, contestdndose ---
thes preguntas: actida por iniciativa propla?, pide au
tonizacibn y despuls actia?, actia y después informa?.

Ambiente {faico: Se nefiere al espacio con que cuenta

£a empnesa o cada uno de £os puestos existentes.
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CAPITULO ¥
METODOS DE RECOLECCION DE DATOS

La ingormacdin necesaria para elaboran comrectamente un Manual de
Onganizacidn se puede obtener siguiendo uno o varios de Los siguientes mé

Ztodos:

1.- Inves tégac.éofn

Primenamente se debend {nvestigar toda La <informacibn que se en--
cuentre archivada, desde boletines, memondndums, cinculares y otnod me---
dios de comunicacibn, Asimismo se puede investigan La oficina de conres--
pondencia o el taller de .mpresidn, ya que cualquiena de estos dos puede
haben conservado copias de todos Los documentos que se han imprnimido y --
distnibuldo internamente. Después de fodo esto hay que clasifican £a 4n--

gormacibn obtenida pon temas, de fal manera que ya exiésta infoamacidn pa-

na thabajan,
2.~ Observacién

Consiste en observar cmo una persona realiza una actividad espe
cifica y asf anotan todas sus accioned en {a secuencia correcta. la pen-
sona pueda que en un momento dado se dienta incémoda, pon Lo Lanto hay -
que hacenles sentin confianza, este aistema de necofeecidn de infoauma---

cibn también consume mucho tiempo.
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3.- Cues tionarios Escnitos

Son tifes cuando es preciso recaban infommacién especffica de un -
gaan nimeno de personas. Las respuestas de Los cuestionarios pueden ayudar
a .!,o. ongaitizacibn a determinar algunas nommas, y tambifn siive para estable
cen La Angormacdion que Los usuanios desearnfan encontrar en un mwtual. Losd -
cuestionanios cuentan con vandias desventajas: son <mpensonafes y no moti--
van a £os parnticipantes a proponcionan informacidn adicional. Las nespues-
tny dadas en fos cuestionarnios deben verificarse con el jefe inmediato supe
rioh. Debe elaboranse Lo mds breve y simple posible, ya que mientras m& -
§dcil de Llenan sea el cuestionanio mds posibilidades tendndn Lo pantici--
panted de complLementarlo.

4.- Entrevistas

Una entrevista dinecta con una persona, se podrila pensar que va a
Ztenen muchos paoblemas pero esta es muy efectiva a4 se siguen £os sigulen-

Les Lineamientos:

ai Eszan segunos de entrevistar a fa pensona adecuadas
" ya que este send el que cuente con fa Lnfommacidn -

que necesitamos.

bj Programan fa entrevista con suflciente anticipacitn

y explican al entrevistado el propbsito de Lo misma:



c)

d)

e)

8!

a

para que este procwre obtener con tiempo £a Lnforma

cibn que se Le pedind.

Asdgne el tiempo sugiciente para fa entrevdista: de
esa manera evitan una segunda; ya que se podria omi-

Lin afgo en fa primera.

Aseguranse de que no hayan interupeiones dunante -
La entrevista. Hay que procuran hacen £a enfrevid-
ta en un Lugar neutre, asl evitar interrupciones.

Hay que asistin a La entrevisia con La Lista de pre
guntas para asegurarnos de tener toda La infoama---
eifn nequerida, Para de esa manera no volver a mo-

Lestan al entrevistado otra vez.

Recondar que uno ed ef que dinige fa entrevista. -
S{ ef entrevistado se alefa del tema hay que hacen-

Lo ver es0, y asl, ahornannos tiempo.

Toman nota minuclosa de La entrevisita y gndbela. -
Grabando nos concentramos mds en &sa, 84 al entre-
vistado Lo moLesta, se apoyard y se Lomandn nodas -
esenditas.
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h) Utilice el mEtodo de escuchar activamente para ase-
gquran su comprensifn. Hay que hacer que ef entre--

vistado tenga iniciativa y confianza.

4) Finafmente hacenle £Legar al entrevistado un memo--
nfindum, el cual fLeve escrito un nestmen de su en--

trevdsia.

_ Como se dijo al principio del capftulo, con £a ayuda de uno o va-
" nios métodos send posible a efaboracifn comrecta def Manual de (aganiza-

cibn.

i
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CAPITULO W1

REVISION ¥ ACTUALTZACTON DEL MANUAL

Un manual es un tipo de trabajo que no concluye nunca. Despuls -
de haberlo tenminade y nepantinlo dentro de £a empresa, comenzard La in--
terminable Labor de mantenerdo actualizado. Si no se mantiene actualiza-
do se perdenf tiempo y dineno que se dedics en su elaboracién.

Las actualizaciones se dividen en dos categonlas: Inregubares y
Regulanes:

1.- Innegulan

La mayonfa de Las empresas editan actualizaciones conforme sean -
necesarias. Sean cuales sean Las cincunstancias pon £as que se modigics
ef manual, La responsabilidad def encargado es hacen Lfegan Lo antes posi

bfe el nuevo matenial a Los wsuarios,

EL paincdpal obstdculo para ef proceso de actualizacifn es Lograr
que se aprube la nevisidn. Es conveniente establecer de antemanc un pro-
ceso para obtenen La autonizacibn y negocian con £oa revisones plazos ra-
zonabfes de entregas, y asd no tenen que establecen nuevos plazos cada --
vez. EE proghama de actualizaciones puede sen de tres dias para £as nevd

sdones de tnes plginas o menocs, una semana para acvisiones de cuatro a --
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sels plginas y un miximo de dos semanas para Las actualizaciones mds Lar-

gas.

Existindn casos en que Las actualizaciones sendn urgentes por Lo
tanto se puede optar por dos opciones. La primera consisie en publicar -
una verdidn tempora de La norma o el procedimiento, sén que se haya some
2édo a todo el proceso de nevisidn y que s68o estard en vigon mientras no
se ponga La nowma o el procedimiento final.

La publicacibn de una versibn temponal es un buen método cuando el
tiempo es crltico y La estuctuna existente de nevisiones muy complesas.

Los principafes {nconvenientes para este m&todo son:

a) Duplica £os coszos de impresdidn, y

b} Requiene mds tiempo, puesto que deben encarganse de

Lo hevisibn dos veces en vez de una.

La segunda opcdifn pans {as nrevisiones ungentes es £a de desawro--
L8an una versidn simpligicada de todo ef procesode revisiones. Se puede

ahonran tempo en Lo sdguiente:

a} Entrega a mano de Los textos a Los revisones, el im

presorn y oinos miembros del personaje que investigan.
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b} Logran que Los revisores se comprometan a nealizar

su taabajo el mismo dia.

el Disponen que fas nevisiones wrgentes se impaiman en

forma prioritaria.

d} Hacen que £as nevisiones de cse tipo sean fareas de
méxima urgencia, tanto para el directon, como para

Los miembros def pensonal.

Este método simplificado tiene vanias ventajas sobre el sistema -
de publicaciones provisionafes. EL material se imprime una sola vez y se

tiene que dedicar menos tiempo a Las revisdiones.

2.- Regulanes

la magonda de fas empresas actualizan sus manuales en §orma ivhe-
gubar y nealmente son pocas £as que Lfienen un programa de actualizaciones
perifdicas. Este método puede y debe ser utilizado adn cuande no exista
ninguna dificultad. Una actualizacién negufan puede sex £Levada a cabo -
una vez al afno. Para hacer esta nevisibn, es necesarnio que se envie una
copia del texto contenido en el manual a Las personas adecuadas, para de-
teaminan 84 afin estdn vigentes. En el caso de fa mayorla de LoA manua---
Les, podndn haben distintos temas o secciones destinadas a distintas pen-
sonas. Hay que pedines a estos que nevisen Los textos ¢ {ndiquen cual--

quien cambio o comreccdOn que eatimen oporiunocs.



EL manual debend someterse una vez al afio, a £a hevisibn del pen-
sonal especializado en asuntos Legafes, ya que, Lo que ena Legal hace un
wio, puede no senlo ya, sin que L0s interesados esién conscientes del cam

bio.

3.-  Recomendaciones para el Cambio

Tanto si fLa actualizacifn es regufan o (wegulan el encargado de
estas debend tenmen fa nesponsabilidad de que exista una comunicacdln con-
veniente, de £os temas y de que se mantenga un registro apropiado de to--
dos fLos cambios. A continuaci6n se mencionandn dos necomendaciones bds.i-

cas .

a) Llevar Los negisines precisos de todos Los cambios
hechos en cada manual y Las nazones por ellos. Si
no se Llevan estos negistros, tanto el elaboradon
como su sucesor podrd repetin errones o perder un
Liempo valioso para examinar posibilidades que se

han demosinado ne eran viables.

b) Conservan una copia de todas £ay pdginas def ma--
. nual que se han pubficado, junto con notas que in-
diquen £as fechas en que estuvieron en vigon, ya -

que estas pueden sen {mportanted pon hazones fega-

Leos.
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1.~ Intnoduceibn

- la comwumcé§n es uno de Los factores paincipabes en que descansa
una adnin{sthacibn eficiente, Para fomentar su desarroflo es conveniente
Y neeesanio contan con instrumentos adecundos, como es el manual de ohgani
zacidn, que conduzecan af incremento de £a productividad y al ahorno de ---

Liempo y esfuenzo,

£l prwp@bta de un manual de esta natunaleza es el de L{nfommar, o-
rdentan y seayin como gula autorizada para que cada miembro de £a organiza
cibn conozaca detalladamente sus responsabilidades y sus relazciones pana -

con Los demds,

EL manual para La Casa de Bolsa de Fondo Industria Mexicana, S.A.
{FIMSA) Sucuwwsal Guadalajara, se ha preparado con el fin de que todos sus
funcioannios conozean de manera precisa y objetiva, fos fines de La empre
sa y de esta manena difen Los objetivos especlficos de sus propias unida-

des,

Algunos de Los aspectos sobresalientes que se desenibindn en este
manual son; historia, credo de La empresa, hegfamentos, procedimientos y
responsahilidades, asl como Lo correspondiente a deseripeidn de puestos,

ambdente §Lsico, objetivos y pollticas.

Se tienme condianza en gue €ste manual sinva como gula de consulta

para cualquien persona Lnteresada dentro de fLa empresa.
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2.~ Histonia de La Empresa

Como en La mayonla de Las instituciones bancarias, Banco def Atldn
tico, estudi§ y aprobd la puesta en mancha de su propia Casa de Bolsa La -
cual dib inicios a sus actividades en ef mercado financiero del pais, a me
diados de 1976. Cenrca de séis arios despufs en Septiembre de 1981, el go--
bienno estatiza fa banca, nazén por La cual Casa de Bolsa def Atldntico se
independiza mutpmciucamente. Esta sigue sus operaciones pero denominada:
Fondo Industnrial Mexicano Sociedad Anénima (FIMSA); operando La matriz en
México, D.F. y contande con sucunsales en Mexicald, Monteamrey y Guadalafa
na, sdendo Esta detima en La que se realizand el caso padetice.

FIMSA Casa de Bolsa, Sucunsal Guadalajara, se encuentra ubicada -
en Florencia #2365 primer piso, Colonia Providencia, Guadafajara, Jalis--
co. Es8 una situaeifn profesional que cuenta con especialistas en inver--
siones, actuande como {ntermediarnio en el mercado de valores, dando seavi
cios de asesonda y de compra-venta., Ura canactenfstica impontante de una
Casa de Bofsa es ef manejo def mercado de capital y de dinero.

La goama constitutiva es La sociedad anfnima y cuenta con un capi
1ol social de 200 millones de pesos, cantidad invertida por todos Los ac-
clonistas, contando estos con un seguro de contingencia, ef cual en caso
de algin desastre o quiebra de 2a empresa, pagand a £os {nversionistas --
una canéidad mayor af capital invertide {nicialmente, esto dependiendo de

Las dispesiciones que Lome La Comisifn Nacional de Valores.
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FIMSA, Sucuwwal Guadalajona, maneja sus operaciones con £a ascsonda
de su matriz en México, encontrando en efla un apoyo total en Los aspectos,
tanto profesionales come personales. Los principales valores que se nego--
efan en FIMSA son: Las acciones, Las obLigaciones, el papel comercial, fLos
petnobonos, y Los cetes entre othos, de esta manera cumplit acertada y efi-

cazmente su papef de {ntexmedianio entre el gobierno y el {nversionista.

La empresa cuenta con un total de ocho empfeados: un Dixector Ge-
neral, un Contadon, un Operativo, thes Promotoncs, una Recepcdonidia y §i-
nafmente un Mensajeno.

Actualmente FIMSA, Sucunsal Guadalajara, es comsiderado como una -
empheda de media maders, ¢ &ea, enthe chica y mediana, sin embargo espera
en poco tiempo, expandinse de una manera rMpida y efectiva, apoyada con un
equipo humano capaz, que {nteghado a Eos adelantos tfenicos, como: el té-
Lex, fa computadora, y otros, esperna desarrollarse hdbifmente en tan com-
petitivo mencado.
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3.- Credo de £a organizacifn

Como de explics en £a Parte 1, el credo de £a onganizacibn es con-
sdidenado como el paralefo de La filosoga empresanial.

Se tiene pfena confianza en ef desarroflo ¢ fontalecimiento pro--
gresivo de FIMSA. La organizaci6n en genenal y sus empleados em particu--
Lan esatdn onientados al Logno de sus objetivos, trhatando de obtener ef --
mdximo rendimiento de su trabajo.

FIMSA ha establecido como finalidad, el de atender con rapidez, a
mabitidad y nesponsabilidad a sus invensionistas en ef mercado nacional -
de valones, de tal manena de evitarfes complicaciones en tan delicado nego
clo; satisgaciendo tanto sus intuiuu como Los de La nacibn, en virtud de
que esta actividad financiera impulsa su desarrollo general.



4,- Regfamente Inteanc de Taabajo

1.- Se danfi La opontunidad de escogen entre dos horanios: ed primero
de 8:00 AM a 3:30 PM, y el segundo de 9:00 AM a 2:00 PM y de 4:00 PM a --
6:00 PM. '

2.- Cualquien falta del personal deberd estan justificada, y aparte -
se fe dand aviso al fefe inmediato.

3. No se penmite pensonal sindicalizade dentro de {a empresa.

4.- la computadona solamente send utifizada pon fa persona autonizada
para eflo,

5.- EL télex send utilizado udnicamente por fa pensona autornizada para
ello.

6.- . Solamente La persona encargada del archivo general Zendrd acceso

a éste.

7.- Solamente fa necepeionista y £a persona encargada del puesto ope

nativo, tendrdn penmiso de utifizan el teféfono para LLamadas de Lenga -
distancia. Para cuestiones personales se necesitand permiso del fefe in

me.diato.
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§.- Quedard prohibido salin del dred de trabajo en horas de Labores.

9.~ Queda prohribido toman bebidas embriagantes o comen alimentos en =
hohas de trabajo.

10.- La correspondencia de cada drea de trabajo send distribulda 468
por La direceidn.

.- Lot ejecutivos e presentarin con-saco y corbata al drea de thaba
jo.

12.~ S{ existiena un problema interno o exteanc, se convocard a una -~
heunibn dinigida por el Director Genenal,

13.- Tenminadas {as honas de trabafo, ninguna peasona debead permane--
cexr en £a oficina, solamente contando con La autondzacién .del Directon Ge
nerak.

14, EL drea de trabajo en genenal deberd peamanecer aseado y en onden.

15,- Todo otho xeglamento e encuentra estipulado en La Ley Federal --
del Trabajo, en €08 artlculos 422, 423, 424 y 425,



5.- Procedimientos de Organizacibn

Porn £os cambios tan marcados que ha sufnido esta organizacién ha
sido imposible La efaboracién de un manual de oaganizacibn, actualmente -
se encuentra mds estable, por Lo tanto se estd procediendo a £a efabora—-

cibn de uno.
a) En caso de existin algin manual quin es el nes
ponsable de su elaboracibn?
Resp. EL nesponsable es el Director Genmeral (Sucunsal
Guadatajana).
b) Penscna nesponsable de revisanlo?
Resp. EL Dinector General (Sucunsal Guadalajanra) .

c} Pensona nesponsable de aprobarfo?

Resp. €2 Directon General (Sucursal Guadalajfara)
EL Directonr Gemeral (Matriz, México, D.F.}
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6, Responsabilidades de ALtos Niveles

al Ausencia def Directon General.
Asume £as responsabilidades destinadas a su cango el
Dinecton del Departamento Administrativo Contable, -
principalmente Los comrespondientes a:

Revisibn y autonizacibn de cheques

. Revisi6n de cuentas de gastos pen-
sonafes, vernificando La racionali-
dad ‘de £as erogaciones.
Elabonacibn de solicitudes de che-
que. £os clientes

Expedicidn de recibos para Los ---
clientes
Estudio de fas variaciones en fLo8

.

clemes de acciones, pana determi-
nan Los movimientos convendientes a
realizar al dia sigudente

Atencibn personal y telefbnica de
sus clientes

. Autonizacibn de £os cheques para -
pago de salarnios
. Proside tas neuniones de taabajo -

del personal
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. Infornma personal ¢ telefbnicamente a La ma--
iz sobre Los resultados obtenidos en el --
mes anterdior

. Recibe La Casa Matniz fas onientaciones y --

disposiciones de trabafo y Las thansmite al

personal a su. cargo.

Verifica con fa Casa Matriz que Los objetivos

planeados estdn sdendo alcanzados de conformi
dad con La polltica establecida
Da apertura a contratos especlficos

. Capacita en servicio af pensonal en Lo concern

niente a £a sofucifn de problemas especlficos

Promueve La exdistencia de buenas y edectivas
nelaciones de trabajo con £a Casa Matriz
Supenvisa y controla que Los expedientes se -

encuentren actualizados y £os archivos en on-
den

. Atiende pensonalmente a Los proveedones, y a
cualquien persona que soficite informacibn a0
bre Los movimientos Lfevados a cabo

. Mantiene convenientes nefaciones con Los abo-

gados de £a Casa Matriz

b) Ausencia def Dinecton General y del Directorn del Departa-
mento Administrativo Contable.
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Adume £as nesponsabilidades destinadas a su eargo ef Diree
Zon del Departamento Opeaativo, principalmente Lo que se -

hefiene az

. Reviaibn y autonizacién de cheques y gasios

. Edabonaci6n de solicitudes de cheques y neci-
bos para Los clientes

. Estudio de Las variaciones en Los clientes de
acclioned

. Atencifn personal y telegfénica de sus clien--
Zes

. Autonizacibén de cheques para pago de salarios

Da apertura a contratos especlficos

Supenvdsa y controfa que £os cxpedientes se - -
encuentren actualizados y Los archivos en on-

den

. Atiende personalmente a Los proveedores y a -

cualquien persona que Solicife {nfonmacidn a0

bre L0s movimientos LRevados a cabo.
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7,- Organignama

A continuacin se presenta un esquema conteniendo parte de £a on-
ganizacifn de La ogicina Sede del Fondo Industnial Mexicano S.A., en el -
que se muestran Las prineipales unidades relacionadas con fas sucursales
establecidas en Mexicali, Monteaney y Guadalajana, y fLas Lineas de autoni
dad administrativa que Los unen.

La sucunsal de Guadalajara, que es La que nos interesa destacax,
depende del Depantamento de Promocién de Renta Variable, a través de su -
Departamento de Mercado de Dinero.

Ademfs se incluye el onganigrama de fa Sucunsal Guadalajara que -
cuenta con tnes departamentos: Operativo, Administrativo-Contable y Efe-
cutivos de Cuentas.




ORGANIGKAMA DEL FONDO INDUSTRIAL MEXICANO, S.A.

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION
GENERAL

|

il

1

|

PROMOCION DE PROMOCION FONDO MERCADO
ANALISIS RENTA UVARIABLE RENTA FIJA BURSATIL
MERCADO DE
DINERO
SUCURSAL SUCURSAL SUCURSAL
MEXICALT MONTERREY GUADALAJARA

11



ORGANIGRAMA DEL FONDO INDUSTRIAL MEXICANO, S.A.
SUCURSAL GUADALAJARA

DIRECCION
GENERAL
SECRETARIA
EJECUTIVA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
Ug;égﬂggf 0 ADMINISTRATIVO DE EJECUTIVOS DE
CONTABLE CUENTAS

MENSAJERIA ¢
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§.- Desernipedibn de Puestos
NOMBRE DEL PUESTO: Ejecutivo de Cuenta
JEFE INMEDIATO : Dinector General

TRAMO DE CONTROL:

NUMERO DEL PUESTQ:

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Tres

OBIETIVO DEL PUESTO: Promocionar gy asesonar eficien-
temente fas invensdiones realiza
das pon e£ cliente.

FECHA DE ELABORACION: Octubre de 1965.

DESCRIPCION GENERICA:

Promocionar teleddnica y personalmente Zas ventajas y caracterts-
ticas con que cuenta una d{nvensailn enm una Casa de Bolsa, y fa asesorda a-
decuada y oportuna de fodo el movimiento de esta {nversibn.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

Dianfamente

. Fornmulan solicitudes de expedicidn de chequea.

. Formulan solicitudes de compras nuevas y neinversiones,
pasdndofas a México inmediatamente.
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Formular solicitud de venta y pasanfa a M-

x{co {nmediatamente,

Atencidn a £os clientes personalmente |(tan-
des}

. Atencidn a Los clientes telefbnicamente.

. Caleular Los nendimientos de cada cliente y
verigicanlos con México.

Controlan neportes con sus respectivos con-

thatos y vencimientos,
. Venifican y controlan posiciones dianias.

Contrnolarn que du propio archive se encuen--

e at dia (estados de cuenta, pélizas de -
cheques, necibos, fichas de depbsito y con-
tratos.

. Controlan contratos de sus clientes.

. Cualquien tipo de aclaracibn con MExico ---
(Tandes ).

. Pedin a México fos nidmenos de contratos que
se abran,

Dejan hechas operaciones de reinversidn y 80

.

Licitudes de cheques, para el dia siguiente.

Mensualmente

. Archivan estados de cuenta mensuales.



« Retiran y almacenan contratos muertos.
. Anchilvar posdiciones diarnias,
. Archivar operaciones diarias.

REQUISITOS DE PUESTO:

Lo que fa persona debe sen

Debe ser una pensona competitiva, preparada, con mucha {niciati--
va, sincera, honesta, de trato amabfe y coadial, y con muchos deseos de -

duperacibn.

Lo que fa persona debe hacer

Debe promocionan Las ventafas existentes en Lnveatin en FIMSA Ca-

sa de Bolsa, y cuiden del buen manejo de esias.

Lo que £a persona debe conocer

. Tétulado en LAE o en Contadurda

. Mayor de 23 afios”

. Sexo masculino de preferencia

. Residencia en fa ciudad

. Conocimientos del <inglés

. Conozca el manejo de £a méquina contable

. De phefenencia con autombuvil.
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CARTA LIMITE DE AUTOR'IDAD:

Actifa por iniciativa propia

. Formulacibn de solicitudes de expedicibn
. Formulacifn de soficitudes de compras y heinversiones.
Formulacifn de solicitud de ventas

Atenden clientes personal y telefénicamente

Controfan nepontes con sus nespectives contratos y vencimientos
. Venificar y controlan posiciones diarias

Controlar que el propio archivo se encuentre al déa

. Hacer aclaraciones con MExico

. Controlar contratos de fos clientes.

Actifa y despuds informa

. Caleulan rendimientos de cada céiente y venlficarlos
. Pedin a México nimenos de contratos que se abran.
. Dejar operaciones de reinversibn y solicitudes de cheques efabo

hados pon £as tardes para el dia siguiente.
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NOMBRE DEL PUEST(: . Depantamento de Mercado de
Dinero

JEFE INMEDTATO: Dinecton Genenak

TRAMQ DE CONTROL: Deparntamento de PromoLones
y Mensajerfa

NUMER) DEL PUESTO:

NUMERQ OE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

OBJETIVO DEL PUESTO: Leevar a cabo eficientemen

te, fas operaciones de Rem
ta Fija y Variable pana et
buen funcionamiento de La
Casa de Bolsa.

FECHA DE ELABORACION: Octubre de 1985.

DESCRTPCION GENERICA:

Controfar operaciones de Mucado de Dinens y de Capital.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

Dianiamente.

. Pasar compras a MExico por Téfez

. Pasar ventas a MExico pon TEfex
. Vernigican Los hechos contra fas ventas y compras



.
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Pedin a México el cienre de acciones

Controlar vencimientos de operaciones reponte
Verifican y controlar saldos: coatos y Larngos
Vernificar importe de €a orden de pago de MExico con
Los cheques expedidos en Guadafajana

. Verndfican imponte de necibos en Guadalajara contra -

ornden de pago enviada a México

. Pedin instnumentos para su futura colocacibn (cetes,

cedes, bib's y otros).

Mensuafmente

Archivan Ras formas de compra
Anchivar Las {formas de ventas
Anchivan La papelerla acumulade de télex.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Lo que £a pensona debe sen

Debe sen una persona con capacidad de andlisis, ndpida, nesponsa-

ble y con iniclativa para £a toma de decisiones.

Lo que £3 persona debe hacer

Debe Llevar a cabo £as openaciones de renta fija y variable,
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Lo que £a persona debe conocen

Debe conpcen el télex, tenmer expesiiencia mlnima de un afo, de pre-
ferencia pasante en LAE, Contabilidad o Economla, tener una edad entre 20
y 25 aflos y §inafmente con buena presentacitn.

CARTA LIMITE DE AUTCRIDAD:

Actda por Iniciativa Propis

. Verifica hechos contra ventas y compras
. Pedin a MExico cienne de Las aceiones

. Pide dnstrumentos pana su colocacibn.

Actda y después Indorma

Pasar compras por téfex

Pasar ventas poa tflex

Controlan vencimientos de operaciones reporte

Verigican y controlan Aatdoa
Anchivar formas de compras

Archivar formas de ventas
Arnchivan papelerfa acumilada de téLex
. Venifican importe de fa onden de pago enviada a

.

MExico, eontan cheques expedidos en Guadalajara



. Verdigican impornte de necibos contra La orden de
page enviada a México,
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NOMBRE  DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:

TRAMO DE CONTROL:

NUMERQ DEL PUESTO:
NUMERQ UE PERSONAS EN EL PUESTO:
OBJETIVO DEL PUESTO:

FECHA DE ELABORACION:

VESCRIPCION GENERICA:

Dinecton General (Sucursal -
Guadala jara)

Dinecton General (Matriz Me-
xieco, D.F.)

Administrativo Contable, Men
cado de Dineno, Ejecutive de
Cuenta, Secretania Ejecutiva
y Mensajenia,

Una

Controfar y ayudar a cada u-
no de sus subondinados, suje
tandofos a Los Eineamientos
establecidos en Los estatu--
tos internos, buscando de &8
1a maneaz fa mixima producti
vidad al minimo cosdo.
Noviembne, 1985.

Es £a persona encargada de La contrataciln del personal, realiza
Los presupuestos mensuales, semesirales y anuales; en Lo neferente a Mer-

cado di Dineas, a Mencado de Valones y a otrno tipo de gastos, aepresenta

a £a Sucwwsal tanto en fa matriz como con €os clientes para solucionan --

Los posibles probfemas susitados, asf ante Los bancos. Apante debe mane-
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jarn Las cuentas de sus clientes, asl como danfes £a ateneibn debida.
DESCRIPCIQN ESPECIFICA:
Piandamente

. Revisidn y autonizacibn de cheques

. Revisibn de cuentas de gastos personales
verigicando fa nazonabilidad de fas erogaciones

. Elabonan solicitudes de cheques para sus clien-
Les

. Efabonan solicitudes de necibos para sus clien-
des

. Estudian Las varniaciones en Los clernes de ac--
ciones, para determinar Los movimientos econve--
nientes a nealizan el dfa slguiente

. Atender a sus clientes pensonal y telefbnicamen
te.

Quincenalmente

. Autonizan Los cheques para page de sueldos
., Presddin Las funtas con su personal.

Mensuatmente
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Mensualmente

. Wajar a MExico, para informar a fa casa matriz de Los nesulta-
dos en el mes anterion, y af mismo tiempo thach personalmente -
Las nuevas disposiciones con fad que se taabajard el mes si----
gudente,

. Revisidn selectiva de cdleulo de comisiones a Ejecutivos de ---

Cuenta, dependiendo de fa adecuada movilizacibn de estas.
Semes thatmente

. Vealficar funto con MExico, que Los objetivos planeados sean --
Llevados a cabo, segin fas pollticas establecidas.

Eventualmente

. Dar apemm a sus contratlos nuevos

. Auxilian a sus subordinades en 203 posibles problemas que se --
puedan suscitar , '

. Representan a fLa sucursal en Los distintos eventos, ya sean: -
seminanios, confenencias y oiros

. Vigilarn y coondinan €as buenas aelaciones con £a matriz

. Un seguimiento a Los saldos de clientes y una vigilancia a Los

detalles fegales en su caso

Auxilian al jefe del Departamento Administrative Contabfe en -

2a programacibn de thabajo de su personat
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. Plancacidn de viajes de su personal, ya sea a capacitanse, sofy

cionan un problema de su drea de trabajo u otre

Vigila y controfa que Lo4 expedientes de sus empleados se encuen
hen actualizados y en oaden
Atenden pensonalmente a £os proveedores, asf como a cualquien -

persona que solieite {nfoumacién sobre Los movimientos £Levados
a cabo en £a Casa de Bolsa (censcs, agentes de £a Comisidn Na--
aional de Valones y othes)
« Mantenen convendentes relaciones con £08 abogados de La empresa
. Evatuan a su personal.

REQUISITOS PEL PUESTD

Lo que fa persona debe sen

Debe sen capaz de tomar decisiones acertadas e £niciativa para de
sempeiian actividades administrativas, capacidad de andlisis e i{nvestiga--

cifn y tacto para Lratan a empleados, clientes y proveedores.

Lo que {a persona debe hacen

Debe controlan y mantenen en orden Las actividades desempediadas,
en La Casa de Bolsa, asi como dinigin y agilizan £as operaciones desarro-
2ladas en La empresa, para aleanzar el objetivo propuesito, promocionar y
mane jar adecuadamente fas inversiones de nuestros clientes, ayuddndofos

a obtenen el méximo de rendimiento que oftece e€ meacado.
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lo que La persona debe conocen

. Contan con un tliulo profesional, ya sea de L.A.E. o de
Contadon Pablico .

. Expendencia mlnima de cinco aiios

. EL manejo de {nverd.iones

. Habex nealizado y aprobado estudios ante fa Comisi6n Na-
efonal de Vafores quien Lo autoriza como agente

. Magon de 30 aFos

De preferencia casado

Sexo masculing de preferencdia
. Residencia en la ciudad

. Domine el inglés

CARTA LIMITE DE AUTORIDAD

Actila por iniciativa propia

. Todas £as actividades diarias ya mencionadas
. Todas Las actividades quincenales ya mencionadas
. Verigiean junto con MExico, que 264 objetivos planeados

sean Leevados a cabo segitn £as politicas establecidas

;
!
!
!
i
H
i
i
i
.
i
H

. Todas Pas actividades eventunles ya mencionadas.

Pide autorizacifn y después actia




. ’_Viéaja}g'_q“ﬁléiéca; panra informan a La casa matniz de Los

" -nesulitados e}z'ex’l mes - antenion.
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NOMBRE DEL PUESTO: Sechetania tjjecw\;&

JEFE INMEDIATO: Dirccton Genent

TRAM) DE CONTROL:

NUMERQ DEL PUEST(:

NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO:

OBJETIVO DEL PUESTO: : Agilizan Los actividades de su
jefe <nmediato, brinddndofe fa
ayuda necesaria en £a necava--
eibn de Lnformacibn, asi como
auxilian en todas Las funcio--
nes secretaniales a FIMSA Casa

) de Bofsa
FECHA DE ELABORACION: Novuiembre de 1985

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar todas Las funciones secnetariales que requiena FIMSA, Ca
sa de Bofsa.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
Dianiamente

. Anotar y recondarn a su jefe Los pendientes

. Contnolan Las Leamadas tefefénicas




0

. Pasan al. fede fa cornedpondencia para du heyisdibn

o Distnibula La connespondencia

. Contnolar pizamndn de acciones

. Contrnofan caja chica con memordndums a MExico

. Sepanan y entregan facturas, posicfones y estados de

cuenta.
Semanalmente

. Contrnolan La papelenia nequenida

Quincenalmente

. Eaboran y LLevan control de cheques de sueldos
Mensualmente

. Llevan el contnol de Los clientes pox onden alfabEtico
. Llevan el contnol de Los clientes por oaden numénico

. Controlan follow-up

. Contnolan el presupuesio de FIMSA/ Suc. Guadalajara

OPERACIONES EVENTUALES

. Preparan y oaganizan juntas de consejo
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. Contnolar memondndums de vacaciones

. Controlan Ea Libreta de contratos nuevos

REQUISITOS DEL PUESTO:

Lo que £a persona debe sen

Debe sen una pensona joven, con iniciativa, con presentacibn, hon

rada y con un thato condial y amable.

Lo que La pensona debe hacer

Debe ayudar a su jede <inmediato en Lo nequerido, af mismo tiempo

que realiza sus funciones en FIMSA/ Suc, Guadalajara.

Lo que £a pensona debe conocer

Debe conocen el manejo de £a méiquina contable, debe tenen una ex-
periencia minima de dos afios, de pregerencia debe tener conocimientos de
inglgs, debe abarear un honario completo.

CARTA LIMITE DE AUTORIDAD

Actila por {niciativa propia

. Pasarn al jefe La connespondencia para su hevisidn




“Controlar Las Leamadas telefbnicas

Contrnolar pizawén de acciones

Controfan caja chica con memoadndums a MéExico

Sepanar y enthegar facturas, posiciones y eastados

de cuenta

. Controlan La papelernda nequerida

. Llevar el control de Los clientes pon orden affa-
bEtico

. Leevar el control de Los clientes por onden numé-

aico

Controlar el Follow-Up

Contnolan Lo Libreta de contratos nuevos.

.

Pide autorizacidn y después actia

., Efaboran y Llevar control de cheques de dueldo

. Preparan y onganizan funtas de comsefo

Actia y despuds informa

. Recibin La conrespondencia para Luego disinibulrla
« Contnolan el presupucsto de FIMSA/ Suc. Guadalajara

. Contrnolan memondndums de vacaciones.
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NOMBRE DEL PUESTQ:

JEFE INMEDIATO:

NUMERQ DEL PUESTO:

NUMERQ DE PERSQNAS EN EL PUESTO:
OBJETIVO DEL PUESTQ:

FECHA DE ELABORACTON:

~ DESCRIPCION GENERICA:

DESCRIPCIQN ESPECIFICA:

Dlandamente
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Mensajernia
Depantamento Operative

Una

Mantenen tudnites de mensajeria
fanto internos como externos, en
un dunclonamiento adecuado a Las
actividades de fa empresa.
Octubre de 1985.

Leevar a cabo #esponsable y efdi-
cazmente {as actividades tanto -
como bancos, clientes y personal
en genenal.

.+ Llevan cheques a £04 clientes que £o requieran

. Entrnegan Los contratos nuevos a Los respectivos clientes

. Depositar en £os bancos

. Recogen y depositar comrespondencia

. Thamitan orden de pago

. Ayudar a anchivar a ejecutivos de cuenta



Mensualmente

. Presentan las declaracioned mensuales en Las ofieinas de
Gobierno, Fedenales y Estatales

. Entregan estados de cuenta mensuafes a fLos clientes

Ocas{onalmente

. Ih al telégrago
- Recogen y/o depositan paguetes

REQUISITOS DEL PUESTO

Lo que £a persona debe sen

Lo primondial es que sea una persona honesia de traro amable, con

fniedativa, responsable.

Lo que La persona debe conocer

Debe conocer La ciudad, de preferencia que conozea alge acerca de

bancos, correo, agencias de gobienno y otnos.

Lo que £a persona debe haces
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Debe ayudar honesa y aesponsablemente a £a empresa, con el f4n -
de agilizar fos Andmites nelacionados a mensajerfa, tanto dentro como fue
ra de esta.

CARTA LIMITE DE AUTORIDAD:

Pide awtorizacifn y después actia

. Leevar cheques a Los clientes que Lo requienan
. Ayudan a archivar a £os ejecutivos de cuenta

Actia y después informa

Entrnegar £os contratos nuevos a Los clientes

Depositan en Los bancos o
. Reeogen y/o depositan cornespondencia '
« Thamitar onden de pago

Presentan £as declanaciones mensuafes en fas oficinas de

Gobierno, Federales y Estatalfes

. Entregan estados de cuenta mensuafes a Los clientes
In al teléghagfo

Recoger ylo depositarn paguetes
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DESCRIPCION DEL PUESTQ: i ‘ Administrativo y Contable

JEFE TNMEDIATO: : Departamento Operative

TRAMO DE CONTROL:

NUMERD DEL PUESTO:

NUMERD DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

OBJETIVOS DEL PUESTO: ) Venificar que cuadren fodas Lai
cuentas an cuanto a £Los chequed
expedidos como de £os recibos -
deppsitados.

FECHA DE ELABORACTON: Octubre de 1985

DESCRIPCION GENERICA:

Checar que Zodas fas operaciones realizaday en el tumacwrso def
dia, estén debidamente canalizadns a Lo que Los ejecutivos han reportado

a £a matrniz an MExica.
DESCRIPCIUN ESPECIFICA:
Diariamente
. Elaborar neponte de ingresos
. Recibin ingnesos (cheques, efectivo o depdsitos)

. Formular ficha de depbsito i

. Avchivan pilizas de cheques eniregadas i



. Entregan copias de depfsitos a clientes y egfecutivos

. Envian nelacién de operaciones diarias

. Envian helacidn de cheques expedidos y necibos

Solicitar pon a México el {mponte de Las Onden de Pago
detallada

.. Verificar cargos y abonos del banco

. Vernigicar cobros y entregas de cheques

. ELabonan Grdenes de pago a México

. Solicitan cheques a México

. Contnolar La entrega de cheques

Mensualmente

Verdficar estados de cuenta mensuales del baneo, econcilia
clones

Hacen el cienne def mes. Incluye La conciliacidn con ME-
xico, de su entrega para £a expedicibn de cheques, y fa -
necepedbn del efectivo pana La expedicibn de recibos por

Lnversidn.,

Ocas Lonalmente

Acfanaciones con MExico

REQUISITOS DEL PUESTO:
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Lo que fa peasona debe sen

Debe sen una persona con mucha fnieiativa, bastante preparada y -

conocedon de su drea, y finalmente tench deseos de superacién.

Lo que fa persona debe hacer

Debe Llevan un control adecuado de £as operaciones Leevadas a ea-
bo en el transcunso del dfa, de tal manera que Le cuadren con Lo neporta-

“do a-México.

Lo que £La persona debe conocer

La persona que ocupe este puesto debead estar titufado ya sea en
LA.E. o Contadon Piblico, debe tenea conocimiento en el uso de £a mdqui-

na caleuladora, télex, asf como debe conocer sobre bancos, fiscalia e Aim-
puestos.

CARTA LIMITE DE AUTORIDAD:

Actida por propia inicliativa

. Archivar pélizas de cheques
. Entnegan copias de depbsitos a clientes y a ejeéu.tiyob

. Solicitarn cheques a México
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. Cont)r.olwn La entrega de cheques

Actiia, y despuds infohrma

. Recdbin inghesos lcheques, efectivos y depfsitos)
, Envian nelacidn de operaciones diarias

. Envian nelacidn de cheques expedidos y nrecibidos
. Solicitan a MExico el importe de La onden de pago
. Vernigicar cangos y abonos del banco

. Vernificar cobros y entregas de cheques

. ERabonar 6ndenes de page que se enviandn a México
. Aclanaciones con México

. Vernifican estados de cuentas def banco, conciliaciones
NOTA::

Todos Los movimientos ante Las Oficinas de Hacienda y del Estado

son manejados por Lo Matriz.

BSTE TEgys
S ”Esga m ﬂfvﬁfﬂ



9.- Ambiente ﬁLé.Zco

las oficinas de FIMSA, Casa de Bolsa, Sucursal Guadalajara, se en
cuentran ubicadas en La Calle FRorencia ¥ 2365, en el paimen piso de un e
digicio de neciente conmstruceisn, arquitectura agaadable y en buen estado
de consenvacidn. En téxminos generales puede afirmarse que presta todas

2as facilidades de espacio pann el desarroflo de sus actividades,

Cuenta con excelente {fuminacibn y ventilacién hatural, disponien
do ademds de aire acondicionado Lo que hace confortable of trabajo de Zo-
das £as Epocas del afio,

No obstante estan cerca de una avenida de alta circubfacidn, el --

nuido y La contaminacidn ded aine no aepresentan un probfema.

EL espacic disponible ;JWe una buena distnibucibn de Las dife-
restes unidades adninistrativas que integhan fa emphesa y un acceso §d--
cil de Los cuentahabientes. Exdisten serviciod sanitanios para ambos se--
x0s y una bodega en £a que se almacenan fonmubarios, metesniaf de offcina

y oirnos Onplementos

En La planta baja se encuentra el Baneco def Atddntico, SNC., en -

el que se depositan Los fondos de inversionistas.

Las oficinas estdn bien equipadas y decoracién muy agradable.

B0
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10.-" " Qbjetives Generates

" Los objetivos principales que FIMSA, Sucwnsal Guadalajana pretende

aleanzar son Los siguientes: ,

. Promover en Los clientes potenciales el hdbito def ahorno
mediante Los beneficios que otorga FIMSA

. Obtenen fLa mdxima productividad de fa empresa al menon --
costo posible

Proporcdonan al inversionisia La informacdidn necesaria pa

na su mejon {nversddn

. Fomentar fas {nversiones mediante todos Ros medios dispo-
nibles pon fa empresa

. Coadyuvar ef desarwilo {inancieno de fa Ciudad de Cuada-
Lajona y en ef pals

. Desannollan y fontalecen a conto plazo £a girnanciera para

crearn nuevas fuentes de trabajo

Obtenen neconoeimiento en el mercado financiens Local y -

nacionak,
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11, Politicas Geonales -

. La/s punupalle;s‘)pputécu que ha definido FIMSA para el aleance de

- sus gbjeivos so Las séguientes:

. Establecen el mencado financienc con ef que se ha de trabajar
el cual debe estar Libre de conflictos

. Establecen Las condiciones en Las que s han de cevnan fas in
versiones, Los gastos en £os que estos incwrhan comnerdn por
cuenta de La emphesa

. Procunar ef mayor benegicio para ef cuenta-habiente

Estimular el ahonro estableciendo topes mlnimos adecuados a -

La magorfa de La poblacitn mexicana

Protegen nesponsablemente Los bienes bajo su administracidn

. Capacitan personalmente al pernsonal de FIMSA

. Tnventin Los hecursos hecolectados de Los cuenta-hablentes --
con La mayor segunidad e Lntenés existentes en el mercado de
valones

. Fomentarn Las nelaciones humanas dentro de FIMSA

. Promover £a debida coondinacin de FIMSA con todas Las £nsitl
tuciones oficiales y provadas en este campe de actividad

. Atenden al pidbLico con La mayor contesla y esmero,
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CONCLUSTONES

‘ . En fa Pante 1, de este estudio de .Lnvestigacibn se establecif el --

marco conceptual sobre €o que debe entendesse pon wi Manual de Onganiza----

cibn, 8¢ deteaminanon Los componentes fundamentales que Lo dntegran y se a-

nalizé La conveniencia de su wtilizacibn. ]

En Lo Parte 11, se Lncluye ef Manual de Organizacibn de fa Casa de
BoLsa del Fondo Industrdial Mexicano, S.A.; Sucwrsal Guadalajara, el que se

elabors aplicando Los conceptos y siguiendo Las onientaciones contenidas -

en La Parte 1.

De Los estudics antes descaitos se deduce un conjunto de conclusio

nes, adendo Las mds nelevantes Las siguientes:

T.-  Llos manuales de organizaciSn son un {nstrumento <ndis
pensable para aleanzar un nivel satis factonco de pro-
ductividad en fas empresas.

7.-  Sinven de base pana orlentar el desannoflo de Las em-
presas, aumentan La egicacia al evitan fa nepeticidn
de explicaciones e instrucciones, proporciona solucio
nes adpidas a Los malos entendimientos.

3.~ Contribuye eficazmente al afcance de Los obfefivos es

tablecidos por La empresa.
4,- EL manual de crgandzacidn nara que sea veadaderamente

itcl, debe disefanse para una empresa en partiowlar. - ;



y manteneilo permanentemente actualizado de acuerdo a
Los cambios que aufra La onganizacién,

La capacitacibn del personal de La empresa en ef uso

y aplicacibn de esia hernamienta es de gundamental £im
portancia para Logran hesultados efectivos.

La Casa de BodLsa del Fondo Tndustrnial Mexicano, S.A.,
Sucwsal Guadalajara, podifa incrementan susiancial--
mente su productividad mediante La aplicacifn de este

Manual de Onganizaci6n.
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