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INTRODUCTION

Es indudable que cada vez se van ampliando y complicando
las operaciones en las empresas, lo que hace necesario que =
exista una mayor ordenacidn y coordinacién de todos leos recugr

sos que forman parte de un grupo social.

La organizacidén es una de las actividedes mAs importan—-—
tes del Proceso Administrativo vya que sefiala la manera de ejg
cutar el trabajo y las medidas que se van a tomar para reali-

zarlo, logrando con esto el obtener una mayor eficiencia.

Por otra parte la organizacién es de carlcter continuo,-
debido a que las empresas y sus recursos estin sujetos a came
bios constantes, originando que se adecuen y actualicen los -
diferentes métodos y técnicas de organizacibn, con la finali-
dad primordiasl de alcanzar los objetivos sociales previamente

‘'establecidos.

Una de las técnicas de organizacién que se constituyen -
en valiosos medios para cumplir sus fines, son 1os Manuales -
Administrativos, los cuales registran y transmiten con preci-

.
si6n la informacién referente a la Empresa y su funcionamien-

to.



La finalidad de realizar esta investigacidn, es la apli
cacidn préctica de dicho elemento del Proceso Administrativo.
con la elaboracién de un Manual de Organizacidn del Arca de-
Crédito en una Sociedad Nacional de Crédito, la cual se con-
sidera de suma importancia ya que la canalizaci6n de recur--
sos a través de la banca fomenta ampliamente el desarrollo ~
de las diferentes actividades econdmicas de un pais, como --

pueden ser el comercio, la industria y los servicios.

Asimismo, se pretende sefialar los aspectos relevantes y
su aplicacidén en el Area de Crédito de una Institucidn Banca
ria al determinar las funciones, autoridad, responsabilidad-
y jerarquia, asi como las relaciones entre personas, trabajo

Y recursos.



CAPITULO I
"INTRODUCCION AL ESTUDIO DE LA ADMINISTRACION"



1,1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA ADMINISTRACION

El hombre para subsistir hs trabajado utilizando un --
cierto grado de administracién. En la época primitiva los -
miembros de la tribu trabajaban en actividades de caza, pes-
¢a y recoleccidbdn, en donde los jefes de familia ejercian la-
autoridad para tomar las decisiones de mayor importancia.-— -
Existias la divisién primitive del trabajo, originada por la-
diferente capacidad de los sexos y las edades de los indivi-

duos.

En el. periodo agricola aparece la agricultura y con ella
la vida sedentaria, en la que se acentia la orpanizacidn so-

cial de tipo patriarcal.

El ipicio de la civilizacién surge con la aparicién del
Estado, la ciencia, la literatura, la religién, la organiza-
cidén politica, la escritura y el urbanismo. En Mesopotamia-
y Egipto surgen las clases sociales. El control del trabajo
colectivo y el pago de tributos en especie constituian la ba
se de estas civilizaciones. Los precursores de la Adminis--
tracién Moderna fueron los funcionarios encargados de aplicar
las politicas tributarias del Estado y manejar a los indivi-

duos en la construccidn de grandes obras arquitectédnicas.



En Babilonia se desarrolla ampliamente el comercio y en
consecuencia algunos aspectos de le Administracidén como ope-
raciones crediticias, contabilidad de los templos y el archi

vo de una casa de comercio.

En la época grecolatina aparece el esclavismo, caracte-
rizéndose la Administracibén por su orientacién hacia la es--
tricta supervisién del trabajo y el castigo corporal en for-

ma disciplinaria.

En la época feudal las relaciones sociales se caracteri
zaron por un régimen de servidumbre, en donde el sefior feu--—
dal ejercia un control sobre la produccidén del siervo. Al -
finalizar ésta época un gran niimero de siervos se convirtie-
ron en trabajadores independientes, organizéandose asi talle-
res artesanales. Los artesanos-patrones delegaban su autori
dad a8 sus oficieles y aprendices. Aparecen los gremios gque-
regulaban honorarios, salarios y otras condiciones. En ellos

se encuentra el origen de los actuales sindicatos.

En la Revolucién Industrial aparecen diversos inventos-
y descubrimientos que propician el desarrollo industrial.- =

Desaparecen los talleres artesanales y se centraliza la pro-

duccién, origindndose asi el sistema de fabricas en las que-



el cmpresario era duefio de los medios de produccidon y el --
trabajador vendia su fuerza de trabajo., Surge la especiali
zacién y la produccidén en serie, por le que la administra--~
cién nace en los paises industrializades de aquella época,-
como Inglaterra, Alemania, Estados Unidos y Francia, entre-~

oLros.

La primera institucién que impartid cursos de adminis- .
tracién Fue la Escuela "Wharton de Finanzas y Comercio", en
la Universidad de Pennsylvania, Estados Unidos; posterior-~-~
mente en 1908 se abrid la Escuela de Administracidén en la -
Universided de Harvard, Estados Unidos.

El interés por la Administracién se difunde por otros-
paises en proceso dg desarrollo como ta India, Brasil y Mé-
xico entre otros. En México, la primera escuela de adminig
tracidén "de negocios" se funde en el Instituto Tecnolégico-
de Monterrey, en 1943. En 1957 la Universidad Iberoamerica
na intcia la carrera de Licenciado en Administracién. La ~
Universidad Nacional Auténoma de México la secunda en 19537 ,-
con la denominacién de "Licenciado en Administracién de Em~-

presas”,



1.2 DEFINICIONES DE ADMINISTRACION

A continuacibén se mencionan algunas definiciones de Ad-

ministracidn:

HAROLD KOONTZ Y CYRIL O'DONNELL consideran a la Adminis
tracidn como:"La direccién de un organismo social, y su efec~
tividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad -

de conducir a sus integrantes"., (1)}

Para GEORGE ROBERT TERRY consiste en: "Lograr un objeti

vo predeterminado, mediante el esfuerzo ajeno". (1)

ISAAC GUZMAN VALDIVIA afirma que:"Es la direccidn efi--
caz de las actividades y la colaboracidn de otras personas -

para obtener determinados resultados". (2)

JOSE ANTONIQ FERNANDEZ ARENA expresa que "es una cien--
cla social que persjigue la satisfaccidn de objetivos institu
cionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo

humano coordinado". (2)

Y por @ltimo AGUSTIN REYES PONCE dice que es el "conjun

to sistemitico de reglas para lograr la maxima eficiencia en



las formas de estructurar y manejar un organismo social. (3)

1.2.1 CONCEPTO DE ADMINISTRACION

Es la técnica a traves de la cual se coordinan los re-
cursos de una organizacién 8 fin de alcanzar le maxima efi--

ciencia en el logro de los objetivos establecidos .

1.3 CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION

a) UNIVERSALIDAD.- La Administracién existe en cualquier
grupo social y es factible aplicarla lo mismo en una empresa
industrial que en el ejército, un hospital, un evento depor-

tivo, etc.

b) VALOR INSTRUMENTAL.- Debido a que su finalidad es ==
eminentemente préctica, la administracién resulta ser un me-
dio para lograr un fin y no un fin en si misma, Por medio -

de ella se busca obtener determinados resultados.

c) UNIDAD TEMPORAL.- Para fines didacticos se distinguen
diversas fases y etapas en el proceso administrativo, no -~
obstante esto no significa que existan aisladamente. La --

Administracién es un proceso dinamico en el que todas sus —-



partes existen simultaneamente.

d) AMPLITUD DE EJERCICIO.- Se lleva a cabo en todos los

niveles o subsistemas de una organizacidén formal.

e) ESPECIFICIDAD.- La Administracidén se auxilia de - -
otras ciencias y técnicas, sin embargo tiene caracterfsti--
cas propias que le proporcionan su caracter particular. Es
decir, no puede confundirse con otras disciplinas afines co
mo en ocasiones ha sucedido con la Contabilidad o la Inge--

nieria Industrial,

£) INTERDICIPLINARIEDAD.- La Adminiq:racién es semejan
te a todas aquellas ciencias y técnicas relacionadas con la

eficiencia en el trabajo.

g) FLEXIBILIDAD.- Los principios administrativos se --
adaptan a las necesidades propias de cada grupo social ea -
donde se aplican. La rigidez en la Administracidn se hace-

inoperable.
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1.4 EL PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo es la sucesién de pasos que-
se desarrollan para realizar algin propésito dentro de un -
organismo, en el que, cada parte, cada acto, cada etapa, --

tienen que estar indisolublemente unidos con los demés.

Existen diversos criterios de divisidén, sin embargo es
tudiaremos el Proceso Administrativo del Lic. Agustin Reyes
Ponce el cual se considera el mas completo y que a continua

cién detallamos:



PROCESO ADMINISTRATIVO

FASE ELEMENTO ETAPA
OB.'E.‘."l‘vmiclﬁ ES
REVISION INVESTI6 N
P CURSOS ALTERNATIVQOS
DE ACCION

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

PROGRAMAS, PRONOSTICOS Y
PRESUPUESTOS

MECANICA PLANEACION

——

JERARQUIAS
FUNCIONES
OBLIGACIONES

ORGANIZACION

————

SELECCION
INTRODUCCION
DESARROLLO

INTEGRACION

—

AUTORIDAD
< DIRECCION COMUNICACION
SUPERVISION

DINAMICA

OPERACION DE LOS CONTROLES
INTERPRETACION DE RESULTADOS

CONTROL

{ ESTABLECIMIENTOS DE NORMAS

Anexo N®2
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El Proceso Administrativo se divide en dos fases, la.-

fase mecénica y la fase dindmica.

LA FASE MECANICA.~ Es la parte teérica de la Adminis--

tracidén en la que se establece lo que debe hacerse. Esta -

encaminada hacia el futuro.

Esta fase se compone de tres elementos que Son: Previ-
sién, Planeacidn y Organizacién, asi como de sus respecti--

vas etapas.

1) PREVISION.- Consiste en la determinacién de lo que
puede hacerse y eén el andlisis de las condiciones futuras,-
hasta definir los posibles cursos de accidn,

a) OBJETIVOS: Establecer los fines.

b) INVESTIGACIONES: Deteccidn y andlisis de los medios

con que puede contarse.

c) CURSOS ALTERNATIVOS.- Son los diferentes caminos a-

seguir para alcanzar el fin preopuesto.

2) PLANEACION.- Es establecer el curso concreto de - -
accidén a sepuir, asi como los principios, secuencias, - - -
tiempos y unidades, para su realizacién.

a) POLITICAS: Normas de cardcter general que orientan-



b)

c)

3

las acciones.

PROCEDIMIENTOS: Secuencia de operaciones y su método
de ejecucidn.

PROGRAMAS: Bs determinar el tiempo requerido, inclu
ye los presupuestos que son programas con la estima
cién o determinacidn cuantitativa y los prondsticos
que son la mira hacia el futuro basados en experien

cias pasadas.

QRGANIZACION.- Es la estructuracidén de las relacio-

nes que existen entre las jerarquias, funciones y obligacig

nes indispensables para lograr la eficiencia en un organis-

mo social,

a)

b)

c)

JERARQUIAS: El grado de autoridad y responsabilidad
que se da dentro de cada nivel.
FUNCIONES: Establecer como deben dividirse las gran
des actividades especializadas.
OBLIGACIONES: Las que tiene esﬁecificamente cada u-
nidad de trabajo factible de ser ejecutado por una-

persona.

LA _FASE DINAMICA.- Se refiere a como manejar de. hecho-

el organismo social, sus operaciones y manejo.
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Estd fase también se compone de tres elementos que son:
Integracibn, Direccidn y Centrol, con sus correspaondientes-—

etapas.

4) INTEGRACION.- Es la obtencibn y articulacidn de los
elementos humanos, materiales y técnicos, necesariocs para -
el eficaz funcionamiento del organismo social,

a) SELECCION: Técnica para localizar y elegir los ele-

mentos neceSarios.

b) INTRODUCCION: La adaptacibén mis adecuada y rapida -

de las personas.

c) DESARROLLO,- El1 desenvolvimiento de los individuos-

dentro del organismo social.

5) DIRECCION,- Es la ejecucién de los planes de acuer=~
do con la estructura organizacional, medisnte la guia de -~
los esfuerzos del grupo social a través de.la motivacidn, -
la comunicacién y la supervisiédn.

a) AUTORIDAD.-~ Es la facultad que se tiene para poder-
tomar decisiones y saber como delegar y ejercer esa
autoridad,

b) COMUNICACION: Es el proceso a través del cual se -=-
dan a conacer a todas las personas la informacidn -

necesaria para realizar adecuadamente sus funciones.
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c) SUPERVISION: Es el ver si las cosas se estdn hacien

do tal y como se habian planeado y ordenado.

&) CONTROL: Son los sistemas que nos permiten evaluar-
los resultados actuales y pasados en relacién con los espe~
rados, con el propdsito de determinar si se ha logradoe lo -
que se esperaba, asi como corregir, mejorar y formular nue-
vos planes.

a) ESTABLECIMIENTO DE NORMAS: Es la determinacién o fi

jacibn de los estandares de comparacidn.

b) OPERACION DE LOS CONTROLES: Es llevar a cabo esas~-

comparaciones propias de los técnicos especialistas.

c) INTERPRETACION DE RESULTADOS: Es el anadlisis de los

hechos y por medio de éste se corrigen las desvia--

ciones y se registran los resultados obtenidos.
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CAPITUCLO IIX

"GENERALIDADES DE LA ORGANIZACION"
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2.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA ORGANIZACION

La Organizacidon ha existido siempre, desde que se inte-
gré el primer grupo de hombres, para cazar, edificar alber~-
gues y combatir, ya que en forma muy rudimentaria se distri-

buian tanto las actividades como los beneficios obtenidos.

Se puede mencionar que la Organizacidén ha evolucionado-
en tres etapas: La empirica, la metddica y la organizacibn -

cientifica.

En la Organizacidén empirica se reunen los elementos ne-
cesarios de manera instintiva, es decir, se inicis el proce-
aimiento de acuerdo con sus tendencias naturales, modifican-
do los procesos futuros de acuerdo a las experiencias ante--

riores.

La eficacia de ciertos procedimientos en la Organizacidn
empirica nos lleva hacia la metddica, o sea a la aplicacién-

en casos similares de los métodos que han tenido éxito.

La Organizacidn cientifica se basa en la observacidn de
los métodos que han sido exitosos y en 1la deduccidn de p}in~
cipios basicos que combinados con otros procedimientos, pue-

den aplicarse en cada caso en particular,



2.2 DEFINICIONES DE ORGANTIZACION

AGUSTIN REYES PONCE: "Organizacién es la estructuracidn
técnica de las relaciones que deben existir entre las funcig
nes, niveles y actividades de los elementos materiales y hu-
manoS de un organismo social, con el fin de lograr su maxima

eficiencia dentro de los planes y objetivos senalados". (5)

EUGENIO SISTO VELASCO: "Organizar es agrupar y ordenar-
las actividades necesarias para alcanzar los fines estableci
dos creando unidades administrativas, asignando en su caso ~
funciones, autoridad, responsabilidad y jerarquia y estable~
ciendo las relaciones que entre dichas unidades debe exis—--

tir". (6)

~ISAAC GUZMAN VALDIVIA: "Organizacidon es la coordinacidn
de las dctividades de todos los individuos que integran una--
empresa con el propdsite de obtener el maximo de aprovecha-—-
miento posible de los elementos materiales, técnicos y huma-
nos, en la realizacién de los fines que la propia empresa -~

persigue”. (7)

HAROLD KOONTZ Y CYRIL O'DORNELL: "Organizar es agrupar-

las actividades necesarias para alcanzar ciertos objetivos,-
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asignar a cada grupo un administrador con la autoridad nece-
saria para supervisarlo y coordinar tanto en sentido horizon

tal como vertical toda la estructura de la empresa", (8)

GEORGE ROBERT TERRY: "Es el arreglo de las funciones que
se estiman necesarias para lograr un objetivo, y una indica-
cidén de la autoridad y la responsabilided asignadas a las -~-
personas que tienen a su cargo la ejecucidén de las funciones

respectivas”. (9)
PETERSEN Y PLOWMAN: "Es un método de distribucién de la
autoridad y de la responsabilidad, y sirve para establecer -

canales prlcticos de comunicacién entre los grupes". (5)

2.2.,1 CONCEPTO DE ORGANIZACION

La organizacibn es la estructura técnica de una empre~
sa y el cordenamiento légico de las actividades, funciones y~-
niveles de los recursos que la componen, a fin de alcanzar ~

objetivos predeterminados en todas y cada una de sus ireas.

2.3 IMPORTANCIA DE LA _ORGANIZACION

Los fundamentos bdsicos que soportan su importancia son



les

1.-
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siguientes:

Facilita la Administracién:

a) Al disminuir la téndencia a dirigir por imstinto, -~-—
orientando y canalizando de manera mds constructiva ~
los esfuerzos y recursos.

b) Alienta la delegacion, agrupando el trabajo en forma-
lbgica.

c) Evita la duplicidad de actividades.

d) Coordina los recursos existentes y asegura se reali--
cen todos los trabajos relacionadeos con los objetivos.

e) Facilita el desarrollo del Proceso Administrativo.

f) Facilita la toma de decisiones.

g) Incrementa las probabilidades de cumplir los objetivos.
Puede facilitar el crecimiento y la diversificacién.

Permite disponer el mayor aprovechamiento de los avances

tecnolbgicos.

Estimula el -desarrollo y la efectividad del recurso humag
no. .
a) Limita la especializacidn exagerads.

bf Alienta la formacidén y desarrollo personal,
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P
c) Una adecuada estructura crea el clima propicio para -

formar recursos humanos.
5.- Estimula el esfuerzo creativo.
Al definir claremente el trabajo y asignarlo a las persg

nas idbneas paras realizarlo efectivamente,

2.4 PRINCIPIOS DE LA ORGANTZACION

Para ls aplicacién de una organizacidn efectiva, es ne-
cesario considerar los principios de organizacidén que a con-

tinuacién se mencionan:

a) DEL OBJETIVO.- Cada una de 135 actividades estableci
das en la organizacién‘deben relacionarse con log objetives-
y propbsitos de la empresa. Por lo tanto, sélo es justifica-
ble la existencia de un puesto si sirve para alcanzar verda—

deramente los objetivos.

b) ESPECIALIZACION.- Las actividades se llevardn a cabo
m&s facilmente si se subdivide en actividades claramente re-
lacionadas y delimitadas. Mientras mis especifico y menor -
sea el campo de accidn de un individuo, mayor sera su eficiql

cia y destreza.
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c) JERARQUIA.- Es necesario implantar centros de autori
dad de los que derive la comunicacidén necesaria para lograr-
los planes, en los cuales la autoridad y la respomsabilidad-
fluyan en una linea clara e ininterrumpida, desde el més al-

to ejecutivo hasta el nivel mds bajo.

d) PARIDAD DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.- A cada gra-
do de responsabilidad atribuido, debe corresponder el grado-

de autoridad necesario para ejercer dicha responsabilidad.

e) UNIDAD DE MANDO.- Este principio establece que al de
terminar un centro de sutoridad y decisibn para cada funcidn,
debe asignarse un solo jefe, y que los subordinados no debe-
rdn reportar a mas de un superior, ya quée el hecho de que un
empleado reciba érdenes de dos o mds jefes s6lo ocasionard -

ineficiencia, confusidn y fugas de responsabilidad,

f) DIFUSION.- Para que las ventajas de la organizaciéns
sean 6ptimas, las obligaciones de cada puesto que cubren res
ponsabilidad y eautoridad, deben publicarse y emitirse, por -
escrito, a disposicidn de todas aquellas personas de la empre
sa que tengan relacidn con la misma. Asipismo, la descrip--

cién de funciones no debe hacerse muy detalladamente.
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g) AMPLITUD O TRAMO DE CONTROL.~ Existe un limite en ~--
‘cuanto al nGmero de subordinados que deben reportar a un je-
fe, de tal manera que éste pueda cumplir sus funciones efi--
cientemente. Se dice que un gerente no debe ejercer avtori-
dad directa a8 mas de cinco o seis subordinados, para que es-
té en la posibilidad de atender otras actividades mds impor-

tantes.

h) DE LA COORDINACIOHN.- Las unidades de una entidad ---
siempre deberdn mantenerse en equilibrio. La estructura or-
ganizacional debe propiciar la armonia y la adecuada sincro-
nizacidén de los recursos que integran la empresa; para cum--
plir con los objetivos generales, todas las funciones deben-

apoyarse y combinarse, a fin de lograr el objetivo comin,
i) CONTINUIDAD.- Una vez que se ha determinado, la es--
tructura organizacional es necesario mantenerse, mejorarse ¥y

adaptarse a las condiciones cambiantes del medio ambiente.

2.5 SISTEMAS DE ORGANIZACION

Son las diversas combinaciones estables de la divisién-
de funciones y la autoridad, a través de las cuales se reali
za la organizacidn. Los tipos de arganizacion més usuales -

son:
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1.- ORGANIZACION LINEAL O MILITAR

"Se caracteriza porque la facultad de decidir se concen-
tra en una sola persona, la cual toma t;das las decisiones y
tiene la responsabilidad bAsica del mando. El jefe superior
asigna y distribuye el trabajo a los subalternos, quienes a-
su vez reportan a un solo jefe. La actividad y la responsa-

bilidad se transmiten integramente por una sola linea.
Ventajas:

8) Existe mayor facilidad en la toma de decisiones y en
la ejecucién de las mismas.

b) No hay éonflictos de autoridad ni fugas de responsa-
bilidad.

c¢) Es sencillo y claro.

d) Util en empresas pequefas.

e) La disciplina es facil de mantener.
Desventajas:

a) Es rigida e inflexible.
b) La organizacién depende de hombres clave, lo que ori
gina trastornos.

c) ¥o fomenta la especializacidn.
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d) Los ejecutivos estan saturados de trabajo, lo que -
ocasiona que no se dediquen a labores directivas si-

fno de operacidn simplemente.
2.- ORGANIZACION FUNCIONAL O DE TAYLOR.

Frederick Winslow Taylor fué& su creador. El observd --
que la organizacién lineal no favorecis la eséecializacién y
propugso que el trabajo del supervisor se dividiera entre ocho
especialistas, uno por cada actividad principal, mismos que~
tuvieran autoridad, cada unpo en su propio campo, sobhre todo~
el personal que ejecutaba actividades relacionadas con su --

funcién.

La organizacién funcional busca que cada hombre, desde-~
el gerente hasta el obrero, realicen el menor nimero posible
de funciones a través de la divisién del trabajo y la espe-~

cializacibn.
Ventajas:
a) Mayor especialxzacion.

b) Se obtiene la mds alta eficiencia de cada indivxduo.

c) La divisién del trabajo es planeada.
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d) El trabajo manual se separa del trabajo intelectual,
e) Disminuye la presién sobre un sélo jefe por el nime-

ro de especialistas con que cuenta la organizacidn,
Desventajas:

a) Dificultad de localizar y fijar la responsabilidad,-
lo que afecta la disciplina y moral de los trabajadg
res,

b) No se respeta el pripcipio de la unidad de mando, lo
que origina confusidn y conflictos,

c¢) La no clara definicién de¢ 1la autoridad da lugar a --

fricciones entre los jefes.
3.- ORGANIZACION LINEO FUNCIONAL.

En &sta se combinan los dos sistemas de organizacién ~-
anteriores, aprovechando las ventajas y evitando las desven~-
tajas inherentes a cada una, conservando de la organizacidn ~
lineal o militar, la autoridad y responsabilidad que se trans
mite a través de un sb6lo jefe para cada funcidn en especial -
y de la fupcional, la especializacién de cada actividad en —-

una funcién.
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4,- ORGANIZACION STAFF.

La organizacidén staff surge por las grandes empresas y-—
el avaace de la tecnologia, lo que origina la necesidad de -
contar con apoyo en el manejo de detalles y con especialis--
tas capaces de orientar y asesorar a los departamentos de 1§

- nea.

Easte tipo de organizacidén no cuenta con autoridad de 1%
nea para imponer sus decisiones. GCeneralmente no se da por-
si sola, sino que se combina con los tipos de organizacidn ~

eantes mencionados en las medianas y grandes empresas.
Ventajas:
a) La informacién especislizada influye en la toma de =
decisiches de la direccién.
b) Hace posible el principio de la responsabilidad y la
autoridad indivisible y al mismo tiempo permite la -
especializacién del staff.

Desventajas:

a) Si las obligaciones y responsabilidades de la aseso~
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ria no se delimitan claramente, puede existir confu-
sibén en la organizacién.

b) Puede ser ineficaz por falta de autoridad para rea—-—
lizar sus funciones, o por falta de una orientacién-
adecuada en la aplicacidn de sus recomendaciones.

¢) Pueden existir fricciones con los departamentos de -

linea.

5.~ ORGANIZACION POR COMITES.

Este tipo de organizacidn consiste en asignar los diver
sos asuntos administrativos a varias personas que se reunen-
y se comprometen para discetir y decidir en comin la resolu=-
¢ién a los problemas que se les encomienden. Al igual que -
la organizacidén Staff, la organizacidn por comités general--

mente se da en combinacidn con otros tipos.

Ventajas:

a) Las decisiones son mas objetivas, ya que intervienen
en su solucién varios criterios.

b) Se comparte la responsabilidad entre todos los que -
integran el comité, no recayendo aguélla en una sola

persona.
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c) Permite que las ideas se fundamenten y se critiquen,
d) Se aprovechan al méximo los conocimientos especiali-

zados.
Desventajas:

a) Las decisiones son lentas, ya que las deliberaciones
son tardias.,

b) Una vez constituido un comité, es diffcil disolver--
lo. ‘

c) En ocasiones, los gerentes se desligan de su respon-
sabilidad y se valen del comité para que se haga res

ponsable de sus propias actuaciones.

2.6 DEPARTAMENTALIZACION

"La limitacién respecto al nimero de subordinados que =
pueden ser directamente manejados afectaria al tamaiio de las
empresas si no hubiese el instrumento de ls departamentaliza
cidbn. El agrupar a los empleados y a las actividades en de-
partamentos hace posible la expansidn de las organizaciones-

hasta un punto indefinido.™ (10)-

Por lo tanto la departamentalizacitdn es la divisién y -
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agrupamiento de las funciones y actividades en unidades espe

cificas,

con base en su similitud.

1.- Secuencia de la departamentalizacion:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

Relacionar todas las funciones de la empresa. .
Clasificarlas.

Agruparlas segiin un orden jerérquico.

Asignar actividades a cada una de las 4reas agrupa-~
das o departamentos.

Detallar lap relaciones de au:oridad.Aresponsabili—-
dad y obligacidn, entre las funciones y los puestos.
Determinar lineas de comunicacién e interrelacibn, -
entre los departamentos.

El tamafio, la existencia y el tipo de organizacidp -
de un departamento deberén relacionarse con el tama-
fio y las necesidades especificas de la empresa y de-

las funciones involucradas.

2.- Tipes de departamentalizacidn;

a)

FUNCIONAL.- Se da generalmente en las empresas in--

dustriales; consiste en agrupar las actividades semejantes -

3
segliin su funcidn esencial para lograr la especializacidn y,-
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con ello, una mayor eficiencia del personal.

b) POR PRODUCTOS.~ Es caracteristica de las ewpresas -~
que se dedican a la fabricacian de diversas lineas de produg
tos. La departamentalizacidn se hpce con bagse en un producto

o grupo de productes relacionados entre si.

c) GEOCRAFICA O POR TERRITORIDNS.- Este tipo de departa-
mentalizacidén se utiliza cuando las unidades de la empresa -
realizan actividades en sectores alejsdos fisicamente yfo ~
cuando el tramo de operaciones y de persenal supervisado es-
muy extenso y estd dispersc en dreas muy grandes. Se utili-

za principalmente en el &rea de ventas.

d) CLIENTES.~- Cousiste en crear uwnidades cuyo objetivo-

primordisl es servir a los diferentes compradores o clientes

e) POR PROCESOS O EQUIPO.- Al fabricer un producte, eol-
procesc o el eguipo que se haya empleado sirve de base para-~
crear unidades departementalea, sobre todo si reporta venta-
jas econdmicas, de eficiencia, ahorro de tiempo, etc., ya ==
sea por la capacidad del equipa, manejo especial del mismo o

porque el procesc lo requiere.
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f) SECUENCIA.- Este tipo de departamentalizacion se -—-
etiliza por lo general en niveles intermedios o inferiores.-
En muchas empresas, por razones técnicas o econdmicas, es ng
cesario departamentalizar por secuencias alfabéticas, numéri
cas o de tiempd; asi, una ewmpresa productiva que trabaja por
turnos sin interrupcidn, puede establecer secciones que con-

trolen cada uno de los turnos.

2.7 CENTRALIZACION Y DESCENTRALIZACION

Al organizar es importante decidir hasta qué érado con-
viene centralizar o descentralizar la autoridad. De hecho -
hay cierto grado de descentralizacidén de la autoridad en to-
da estructura de organizacidén, porque de otro modo no exis--
tirfa tal estructura; es decir, toda la autoridad quedaria -
en el dirigente principal de la empresa, Por otra parte, un
jefe no puede delegar toda su autoridad porque dejaria de ser

jefe y hasta de formar parte de la organizacidn.

Ceptralizacifn.~ La delegacién es minima conservando en
los altos ejecutivos el miximo control, reservando a estos -

el mayor nlwmero posible de decisiones.
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Ventajas de la centralizacidn:

1) Proporciona poder y prestigio a los principales eje-
cutivos,

2) Apoya la uniformidad en politicas y decisiones.

3) Promueve la mixima utilizacidn de los especialistas-
de las oficinas principales, debido en gran parte a-~
su proximidad con los altos niveles,

4) La duplicidad de funciones es minima.

5} Se disminuye el grado de errores y desviaciones.

>6) No se requiere de complicados procedimientos de con-
trol.

7) Los niveles gerenciales se coordinan adecuadamente.

Descentralizacidn.- Delega ampliamente la facultad de -

decidir conservando sdlo los controles necesarios en los al-

tos niveles.

Ventajas de la descentralizacibn:

1) Acentfia 1a delegacion de autoridad disminuyendo la -
carga a los altes funcionarios.

2) Se estimula la formacién de empleados generales en -

lugar de especialistas.
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3) Se estimulan nexos estrechos en las relaciones persg
nales, las cuales aumentan €1 entusiasmo y la coordi
nacidn de los empleados.

4) El personal se familiariza facilmente con los aspec~
tos importantes de les trabajos especiales.

5) Se aumenta la eficiencia puesto que la estructura se
aprecia en conjunto, por lo que los problemas pueden
ser solucionados &gilmente.

6) Los planes se pueden implantar a prueba en una area-—
de la empresa perfeccionandolos antes de establecer-

los en otras.
2.8 DELEGACION

Siendo la administracién "hacer a través de otros", ——
necesariamente requiere de la delegacién: Ya que ningdn jefe
lo hace todo por si solo, sino que delega enh otros Su autori

dad y comparte su responsabilidad.

La delegacidn es un acto bilateral mediante el cual un-
superior jerdrquico confiere obligaciones y responsabilida—-
des a un subalterno dindole la autoridad que necesita para -

desempefiar tales funciones.
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Ventajas importantes de la delegacién:

1)

2)

3)

4)

Nos permite evitar los detalles, para ocuparnos de -
las cosas ®és importantes,

Aumenta la eficiencia administrativa en general ya -~
que el jefe, descargado de detalles, puede dedicarse
a lo que propiamente le corresponde: Hacer planes, -
estuydiar slternativas, tomar decisiones, analizar -~
controles, etc.

Favorece la especializacidén, ya que se suele delegar
por funciones especificas.

Permite que las decisiones sean tomadas con mayer €O
nocimiento del problema ya que un jefe de alto nivel,
comunmente no caonoce todos los detalles del mismo, -

sin ewmbargo el jefe inferior lo conoce ampliazmente,

Sistemas de delegadibn:

1.- La

delepacidn general.- Se otorga al jefe toda la auto-

ridad en el departamento o seccibén a su cargo y se sefialan -
los casos de excepcidén en los cuales no debe decidir, sino -

que requiere someterlos a sus superiorec para que éstos.deci

Estos limites pueden ser:

a) Por tiempo: No poder aprobar programas que excedan -

de un afio.
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b) Por monto: Xo poder autorizar créditos de mds de una
cantidad dererminada.
c) Por funcibén: No poder cambiar la organizacidn de su

departamento.
Este sistema es comln en altos niveles administrativos.

2.- La delegacidpn sobre funciones congretag,- Se le seifialan

al jefe los aspectos especificos en que puede y debe deci--
dir, y queda establecido que, en todos los demds casos que-
puedan presentarse, deberd acudir a los jefes superiores --

para que decidan.

Este sistema se usa principalmente para los superviso-

res de bajo nivel.
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CAPITULO III
"TECNICAS DE LA ORGANIZACION"
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3.1 CONCEPTO

Son las herramientas indispensables para mantener uﬁa
organizacibn racional, necesarias para determinar los facto-’
res y requisitos inherentes a cada uno de los puestos, asi -
como las condiciones para realizar el trabajo, indicando las

relaciones formales dentro de la estructura organizacional .

Las principales técnicas son los Organigramas, Manuales

Administrativos, Analisis de Puestos y Diagramas de Flujo.
3.2 ORGANIGRAMAS

Se les conoce también como Cartas de Organizacidn y sir
ven para dar una idea completa de la estructura organica de-

una empresa.

3,2,1 DEFINICTONES DE ORGANTGRAMAS

AGUSTIN REYES PONCE: "Consisten en hojas o cartulinas-
en las que cada puesto de un jefe se representa por un cua--
dro que encierra el nombre de ese puesto, represencéﬁdose, -
por la unién de los cuadros mediante lineas, los canales de-

autoridad y responsabilidad". (11)
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GEORGE ROBERT TERRY: Consiste en una forma diagramati--
ca que muestra las principales funciones y sus respectivas -
relaciones, los canales de la autoridad formal, y la autori-
dad relativa de cada uno de los miembros de la administra- -

cidén a cargo de las respectivas funciones™. (12)

3.2,2 CONCEPTO DE ORGANIGRAMAS

_Son las representaciones graficas de la estructura for-
mal de una organizacién, que muestra los distintos puestos -
que conforman una empresa, indicando los niveles jerarquicos,
las lineas de autoridad y responsabilidad, los canales de co
municacién, las relaciones que existen entre los diversos --
puestos y departamentos de la empresa, asi come la naturale-

za lineal o staff del departamento .

3.2.3 REQUISITOS PARA SU ELABORACION

a) Deben ser claros y sencillos, tratande de no incluir-
un nimero excesive de puestos, ya que esto puede producir --
confusidn.

b) Generalmente representan la estructura del cuerpo --

administrativo, no siendc recomendable incluir a todos los -
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trabajadores o empleados, terminindeolos con los jefes o su--

pervisores de dltimo nivel.

¢) Deben contener nombres de funciones y no de personas,
o bien pueden figurar los nombres anoténdolos con letra me--

nor.

d) Pe heche no es posible representar en un organigrama-

un nimero muy elevado de elementos de la orgahizacidn.’

e) No es recomendable agregar a los organigramas colores,
lineas gruesas, etc., para indicar las iimitaciones, faculta
des, comunicacidn interdepartamental u otros aspectos que se
incluyen en los manuales y andlisis de puestos, los cuales -

siempre se asocian a los organigramas,

3.2.4 CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS

Por sy objeto:

a) ESTRUCTURALES.- Seifialan unicamente la estructura admi
nistrativa de la empresa, o sea el conjunto de unidades que-

la forman y su relacién.
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b) FUNCIONALES.- Ademés de las unidades y su relacidn in

dican las principales funciones de los departamentos.

c) ESPECIALES.- Su finalidad es la de destacar alguna ca
racteristica especifica, ya Sea de estructura o alguna fun---

cidén de la organizacién.

Por su &rea:

a) GENERALES.- También se les conoce como cartas maes-—-—-
tras, presentan toda la organizacidn a través de los principa
les puestos de la estructura, comprende generalmente los nive

les mas asltos de la organizacién.

b) DEPARTAMENTALES.- Comprenden la estructura de un de--
partamento o seccién de la empresa, incluyendo todos los ni-
veles y puestos que abarca el departsmento o seccidn a que se

refiera.

Por su contenido:

a) ESQUEMATICOS.- Contienen los niveles principales de -
la estructura y sus relaciones bdsicas, no incluyen detalles,

se realiza para informar al piliblico,.
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b) ANALITICOS.- Muestran con mayor detalle una organiza-
c¢ibén, sefialando todos los pueséos y relaciones del &rea de -

que se trate.
Por su farma:

a) VERTICALES.- Los niveles jerdrquicos se representan -
de arriba hacia abajo, colocando en la parte superior el ni-

vel de mayor jerarquia. (Ver anexo 3, pdgina 62)

Como son los més usades, se facilita suvcomprensién ade-
més indican de manera objetiva las jerarquias del personal,-
sin embargo después de dos niveles se dificulta representsr-
los puestos inferiores, ya que resultarian cartas muy alarga

das.

b) HORIZONTALES.- Los niveles jerarquicos se presentan -
de izquierda a derecha, situando en el margen izquierdo el

puesto de mads alta jerarquia. (Ver anexo 4, pégina 63)

Son poco usados ya que atin cuando puede hacerse una sola
carta de toda la orgenizacidén, resultan los nombres de los--

puestos muy apifnadas.
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c) CIRCULARES.- El nivel representado de mayor jerarquia
se coloca en el centro, las lineas de autoridad parten del -
" centro hacia la periferia y los distintes niveles aparecen -

como circulos concéntricos. (Ver anexo 5, pagina 64)

Este tipo de organigrama seiiala la informacidn de los ni
veles jerArquicos permitiendo colocar mayor niimero de pues--
tos en el mismwmo nivel. No cobstante resultan confusos y difi
ciles de leer y no es posible colocar los niveles donde hay-

un solo funcionario.

d) ESCALARES.- Se diferencian los distintos niveles je--
rédrquicos con sangrias en el margen izquierdo y con lineas -

que determinan diches margénes. (Ver anexc 6, pagina 65)

Estos organigramas aunque resultan sencillos son poco --
usados, por otra parte se considera que no destacan adecuada

mente los puestos de mayer nivel,

e) MIXTOS,~ Este organigrama combina el formato vertical
para algunos niveles y el horizontal para otros. Se utiliza
para obtener una mejor distribuciédn de los cuadros que for—--
man el organigrama, aunque deberd cuidarse que no exista‘cog
fusién sobre el puesto inmediato superior de otro. (Ver ange

xo 7, pagina 66)
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3.3 MANUALES ADMINISTRATIVOS

El empleo de manuales como instrumentos de la Administra
cién es relativamente nuevo, originandose en el servicio mi-
litar de los Estados Unidos de Norteamérica, en donde se uti
lizaban los manuales de procedimientos, los cuales tuvieron-
un mayor desarrollo durante los afos que siguieron a la Se—-

gunda Guerra Mundial.

En México es oblipatorio para las dependencias del go- -
bierno el contaer con manuales administrativos como lo sefiala
el Articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracidn Pabli

ca Federal, mismo que a continuacién se menciona:

"El titular de cada Secretaria de Estado y Departamento-
Administrativo, expedird los manuales de organizacibn, de —--
procedimientos y de servicios al publico necesarios para su-
funcionamiento, los que deberan contener informacién sobre -
la estructura orginica de la dependencia y las funciones de-
sus unidades administrativas, asi como sobre los sistemas de
comunicacién y coordinacién y los principales procedimientos
administrativos que se establezcan. Los manuales y demas --
instrumentes de apoyo administrativo interno, deberan mante-

nerse permanentemente actualizados..."
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Asimismo en el Sector Privado, se ha hecho prictica gene
ral la utilizacién de manuales en las grandes empresas, nece

sarios por la cada vez mayor complejidad de las mismas.

3.3.1 DEFINICIGNES DE MANUAL

MIGUEL DUHALT KRAUSS,- "Un manual es un documento que--
contiene, en forma ordenada y sistemdtica, informacién y/o -
institucciones sobre historia, organizacién, politicas y/o -=-
procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios-

para la mejor ejecucién del trabajo." (13)

GUILLERMO GOMEZ CEJA: "Un manual es un conjunto de docy
mentos que partiaendo de los objetivos fijades y las politi--
cas implantadas para lograrlo, sefalan la secuencis légica y
cronolégica de una serie de actividades traducidas a un pro-
cedimiento determinado, indicendo quien lo realizara, que ~-
actividades han de desarrollarse y la justificacién de todas
y cada una de ellas, en forma tal, que constituyen una guia-

para el personal que ha de realizarlas.™ (14)
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3.3.2 CONCEPTO DE MANUAL

Un manual es el documento gue contiene informacién 50--
bre 1a historia, stribuciones, organizacidn, politicas y/o -
procedimientos de una empresa, constituyendose en una guia -
para los empleados y eficientar la ejecucidn de las actividag

des .

3.3.3 IMPORTANRCIA DE LOS MANUALES

La adecuada comunicecidn que se establezca para la trans
misién de la informacidn en ura organizacidn, es la base pa~-

ra el desarrcollo eficiente y oportuno de las funciones.,

Los manuales administrativos son medios que registran y-
transmiten con precisién la informacidn relativa a la organi

zacién ¥y su funcionamiento.

La necesidad de contar con man&ales administrativos se =
manifiesta por ¢l constante incremento al volumen de las ope
raciones, al mayor nimero de personal, a la adopcidn de nue-
vas técnicas y a la complejidad de las estructuras sdminis--

trativas.
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3.3.4 OBJETIVO DE LOS MANUALES

El propésito esencial de los manuales administrativos, -
es el de proporcionar la informacién referente a los antece—-
denteéﬁ,legislacién. objetivos, estructura orghnica, funcio--
nes, ;ofiticas, procedimientos, descripcién de puestos, para-

el mejor desarrollo de las actividades de una organizacién.

Segin su aplicacidn y especificidad, los manuales permi-

ten alcanzar los siguientes objetivos generales:
a) Precisar las funciones correspondientes a cada unidad
administrativa, para deslindar responsabilidades, evitar du--

plicidades y detectar omisiones.

b) Eficientar y unificar la realizacidn de las activida-

des encomendadas al perscnal.
¢) Facilitar el reclutamiento y la seleccién de personal

d) Facilitar la integracidén y orientacidén al perscnal de

nuevo ingreso.
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. &) Favorecer el Optimo aprovechamien:n'de los recursos -

humanos y materiales.

f) Constituir una guia para la orientacién e informacién

al piablice.

g) Solucionar los problemas de adiestramiento y supervi-

sion, especialmente 8 larga distancia.

3.3.5 VENTAJAS DE LOS MANUALES

~Son un instrumento permanente de informacién sobre di--

versos aspectos de la organizacién.

-Evitan discusiones y malos entendidos.

-Aseguran la continuidad y coherencia en la ejecucién de

ios métodos y procedimientos.

-Son herramientas Gtiles en el entrenamiento y la capaci

tacién de nuevos empleados.

-Incentiva la moral del empleado, ya que al ubicar su --

actividad dentro del procedimiento, le permite ver como con-



tribuye a la obtencién del producto total.
~Posibilita el ahorro del tiempo, ya que evita las pre--
guntas de rutina, al obtener la respuesta a las mismas del -

manual,

3.3.6 LIMITACIONES DE LOS MANUALES

Los manuales son una herramienta til, sin embargo una -
mala o deficiente elaboracibn puede interferir seriamente ~-

con el desarrollo de las actividades. Por ejemplo:
-Un contenido impreciso ocasiona conflictos en el ejerci
cio de la autoridad y responsabilidad, ademés de desviacio~-—

“nes de los objetivos establecidos.

~Una redaceidn incorrecta dificulta su comprensidn y ade

cuada aplicacién.

-Es necesario actualizarlos continuamente,
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3.3.7 T1POS DE MANUALES

Por_su contenido:

a) MANUAL DE HISTORIA.- Este manuel contiene la informa-
¢ién relativa a la historia de la empresa, sus inicios, alcan
ces y situacién actual. Su propdésito fundamental es el de --
mantener informados a todos los empleados de la organizacidn.
Generalmente el contenido de este manual se incluye en los ma
nuales de poli{ticas, de organizacién o de procedimientos, ya-
que no es muy comin encontrar este tipo de manual en las empre
sas. €Como un ejemplo podemos mencionar el manual de bilenveni
da, Jque incluye los antecedentes histéricos de la empresa de—

que se trate.

b) MANUAL DE ORGANIZACION.- Es el documento que presenta
detalladamente la estructura de la empresa, indicando los --
puestos vy la relacidén que existe entre ellos. Describen la -
jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, asf{ co-
mo las funciones y actividades que se realizan en una empresa,-

Este manual incluye ademds de la estructura de la empresa, el

detalle de las funciones de cada puesto. Por ejemplo:
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MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AREA: HORARIO

SECRETARIA CREDITO 8:30 a 15:30

FUNCION BASICA: Mecanografiar toda la correspondencia-
que emana del Departamento de Analisis de Crédito; atencion-
de llamadas telefdénicas. V

FUNCIONES ESPECIFICAS:

-Mecanografiar la cotrespondencié del Ares de Crédito.

-Distribuir correspondencia..

-Archivo de la correspondencia, etc.

c) MANUAL DE POLITICAS.- Expone por escrito las normas-
de cardcter general que guian la actuacién de los integrantes
de una institucién. Prescribe los limites generales dentro-
de los cuales han de realizarse las actividades. Su finali-
dad es la de orientar a los subordinados en las decisiones -
particulares que deben tomar., Se pueden dar sobre un depar-
tamento o dreas especifica, o bien puede contener las politi-
cas generales de la empresa. Como un ejemplo de politicas--
podrian ser:

~No contratar personal operativo mayor de 40 afios.

~Cuando exisEe un puesto vacante, se deberd ver en pri-

mer lugar la posibilidad de promover a algin empleado-

de nivel inferfor.
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d) MANUAL DE PROCEDIMIENTCS.- Presenta la secuencia de-~-
operaciones y su método de ejecucidn, sefialando el procedi- -
miento especifico para realizar el trabajo de todo el perso--
nal de una organizacién. Los manuales de procedimientos in--
clyyen las formas que se emplean en el procedimiento de que -
se trate, asl como ejemplos e instrucciones para su llenado.
Por ejémplo la emisién de una factura se inicia al turnar el-
pedido del cliente con el sello de entregado al Departamento-
de Facturacién, se indican las funciones del Agente de Ventas;
continfta con la elaboracién de la factura, se mencionan las -
actividades que realiza la facturista; y asi sucesivamente, -

" hasta el cobro y contabilizacidén de la factura.

e) MANUAL DE CONfENIDO MULTIPLE.- Un manual puede conte-
ner material de tipo diverso, ya que generalmente la mayoria~
de los mismos estan disefiados para varios fines. No obstante
es necesario que para asegurar su eficacia se enuncien clara-
mente las normas generales de la empresas y se entienda su or-
ganizacidén basica. Entre este tipo de manuales podemos men--

cionar el de Técnicas y el de Puestos.

1.- MANUAL DE TECNICAS.- Incluye los principios y técni-
cas de una actividad especifica. Se formula como referencia~-

para el area responsable de la actividad.
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2,~MANUAL DE PUESTO.~ Igualmente se le denomina Manual --
Individual o Instructivo de Trabajo, detalla las labores y -
procedimientos de un puesto determinado. Este Manual es de-
Organizacién y Procedimientos ya que contiene la descripcin

de las actividades y la explicacidn de como ejecutarlas.

Por su funcidn especifica o drea de actividades:

a) MANUAL DE PERSONAL.- Este manual relativo a la Admi-
nistraci6n de Personal, estid dirigido a tres clases de usua-

rios: .

1.- Para el personal en general, que frecuentemente con
tiene las politicas sobre prestaciones, servicios y el regla

mento de trabajo.

2.- Para los supervisores, el cual informa la manera en
que el personal de supervisidén debe dirigir el esfuerzo de -

sus subordinados.

3.~ Para el perscnal del departamento de recursos huma-
nos, pudiendo ser manuales de organizacién o de procedimien-
tos, sobre seleccién de personal, andlisis y valuacidn de --

puestos, etc,
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‘bj_ﬁANUAL DE’VE&TAS.— Los ejecutivos de ventas recono--
cen: la necesidad de. contar con Manuales Administrativos, ya-
que'se-obtiene una may;r eficiencia en el desarrollo de las-
“actividades y debido a2 que se trata de una funcidn trascen—-

‘dental de las empresas. Puede contener las politicas y pro-

cedimientos sobre Investigacion de Mercados, Promocidn, etc.

c) MANUAL DE PRODUCCION O INGENIERIA.- En las operacio-
nes de las fabricas los manuales son indispensables, debido-
a la necesidad de coordinsr el control de produccidn, fabri-
cacidn, inspeccidn y personal de ingenieria. Lo que nos per
mite llevar un adecuado seguimiento de cada una de las opera

ciones.

d) MANUAL DE FINANZAS.- La complejidad de las activida-~
des que se realizan en el Area de Finanzas, requiere del pre
ciso conocimiento y comprensién de las funciones, lo que --
hace indispensable el manejo y utilizacidén de manuales admi-
aistrativos. Siend; estos de crédito, contabilidad, tesore-

ria, catédlogos de cuentas, etc.

e) MANUAL GENERAL.- Un manual puede contener no solo -
una &rea de actividad, sino que puede abarcar dos o mas &ress

especificas., Asimismo pueden existir manuales de organiza--
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cidén, de poliricas o de procedimientos de venta, o bien manm
les de politicas generales o de organizacién de toda la enpre-
sa. Es posible que una empresa tenga un solo manual general
que incluya los aspectos de los diferentes tipes de manuales

auxiliares.

£) MANUAL DE OTRAS FUNCIONES,- Independientemente de -~
las cuatro Areas bAsicas de la empresa {(Produccidn, Ventas,-
Finanzas y Personal) se dan otras funciones especificas, co-
mo las compras, las relaciones piiblicas, los servicios admi-
nistrativos, correspondencia, intenrdencia, etc., cuya impor-
tancia dependerd del tipﬁ de empresa de que se trate las cua

les requeriran de la formulacién de manuales,

3.3.8 MANUAL DE ORGANIZACION

Como ya se ﬁabia mencionsdo anteriormente, el Manual de
Organizacidn es el documento que presenta la estructura de -
la organizacién de una empresa o una frea especifica, descri
biendo los puestos contenidos en el organigrama, asi como 1la
jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad.

.

Su finalidad es la de constituirse en un instrumento de



consulta y orientacidn al personal, con el propdsito de alcan

zar una mayor eficiencia en la ejecucién del trabajo.

El Manual de Organizacién debe contener los siguientes-

aspectos:
a) Identificacidén.- Debera indicar los siguientes datos:

-Nombre de la empresa o Institucidén a que se refiera.
~-Titulo y extensidon del manual {(general o especifico).
-Niveles jerdrquicos que comprende.

~Lugar y fecha de elaboracién,

-Namero de revisidn.

-Unidades responsables de su elaboracidn.

-Cantidad de ejemplares impreses.

b) Indice.- Es la relacién de los capftulos que compo——
nen el manual, indicando en que pigina o pAginas se localiza

cada uno.

c) Introduccidn.- Es la explicacién de la necesidad de-
realizar el manual y del propésito fundamental que se persi-
gue con su elaboracidn. Incluye informacibn sobre su Ambito

de aplicacibén y a quien va dirigido.
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d) Antecedentes Histéricos.- Contiene una breve descrip

cidn sobre el origen y evolucidén de la Empresa o Instituciénm.

e) Marco Legal.- Son los titulos de los ordenamientos =
que delimitan el Adrga y proporciona los elementos juridicos-
administrativos que determinan la operacidén y funcionamiento
de una organizacién. Estos pueden ser leyes, reglamentos, -

decretos, acuerdos y/o circulares,

f) Objetivo.- Es el fin o meta que pretende alcanzar el

érea o Institucidn B que se refiera el manual.

g) Politicas.- Son las normas de caracter general que -
orientan las acclones a seguir, de los elementos que integmn

la organizacién.

h) Estructura Orgénica.- Es la forma en que se ordenan-
las unidades gque componen una entidad administrativa y su rg

lacidén interna. Por lo tanto se definen:

" ~Principales puestos y/o unidades administrativas.
-Lineas de autoridad y de responsabilidad,

-Niveles jerarquices.
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La estructura orgénica se describe por medio de lista--

dos o de organigramas.

i) Descripcidén de Puestos.- Deben eaunciarse cada una -
de las actividades que desarrollan las diversas areas admi--

nistrativas.

i) Glosario de Térwminos.- Es una relacidn de los térmi-
nos técnicos que orientan en la comprensidén del texto de los
manuales de organizacién. Su inclusidén en el manual es opcio
nal y se recomienda cuando la mayoria del personal que la --

consulta es ajeno al Area de que se trate.

3.4 ANALISIS DE PUESTOS

Es el método que determina las actividades de una unidad
de trabajo especifica, asf como las habilidades, conocimien-
tos y experiencias que debe satisfacer la persona que lo de-
sempefie tomando en cuenta las condiciones ambientales en que

debe desarrollarse.

Descripcion de Puestos.- Se lleva a cabo en prosa con-—-—
signando las funciones que deberdn realizarse en un puesto,-

Se puede presentar en forma genérica y analitica.
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Descripcién gendrica.- Es una breve explicacidn de la -
‘actividad principal que caracteriza a un puesto para poder -
identificarlo o definirlo, .

Puesto.~ Es una unidad de traha&o especifica e imperso-
nal la cual se forma de un conjunto de actividades, cualida-
des, responsabilidades y condiciones reslizadas por un emplea

do.
Categoria,- Jerarquia que es concedida al puesto de -—-
acuerdo a los niveles establecidos en la estructura de la --

organizacién.

3.4,1 APLICACION Y UTILIZACION

a) Para encauzar adecuadamente el reclutamiento de per-
sonal.,

b) Como uns valiosa ayuda para una selecciép objeriva -
de personal.

c) Para fijar adecuado$ programas de capacitacién v de-
sarrollo.

d) Como base para posteriores estudios de calificacibn-
de méritos.

e) pomo elemento primario de estudios de evaluacidn de-

puestos.
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Como parte integrante de manuales de organizacién.
Para orientar y obviar discusiones.de contratacién,-
tanto individual como colectiva.

Para fines contables y presupuestales.

Para estructurar sistemas de higiene y seguridad in-
dustrial.

Para posibles sistemas de incentivos.

Para determinar montos de fianzas y seguros.

Para efectos de planeacidén de recursos humanos. {In-
cluyendo la elaboracidn de andlisis proyectados hacia
el future),

Para efectos organizaciognales.

Para efectos de supervisibn.

Como valioso instrumento en auditorias administrati-
vas.

Como técrica inicial en una mejor administraciédn de-
recursos humanos.

Le indica al empleado con precisién lo que debe hacer,
seiialando con claridad sus responsabilidades , le ayu
da a conocer si estd laborando bien, ademds impide -

que invada las funciones de otros, ( 15 )
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3.4.2 VALUACION DE PUESTOS

Es el método que analiza el puesto para sefialar el gra-
da de habilidad, esfuerzo y responsabilidad requeridos en el
mismo y las condiciones de trabajo em las que se desarrolla,
en relacidn con otros puestos de la misma empresa, con el --
fin de establecer una relacidén légica y objetiva entre estos
factores y la estructura de sslarios.

3.5 DIAGRAMAS DE_FLUJO

Se conocen dos tipos de diagramas de flujo que son:

a) DIAGRAMAS DE FLUJO POR PROCEDIMIENTO.- Es la represepn
tacion esquemética de manera simbdlica del desarrolle de las
operaciones y el flujo de la informacidn de un sistema o pro
cedimiento. Tiene por objeto proporcionar uma visién inte--
gral de un Sistema o Procedimiento, asi como dar mayor agili
dad a la investigacidn, representacién, ssdlisis, diseio y -
seleccidén de alternativas y disefio final del sistema o proce

dimiento, (Ver anexo, 8 y 9 paginas 67 y 68)
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BANCREM MANUAL DE ORGANIZACION

( DIRECCION ! HOJA uﬂ
SUBDIRECCION FINANCIERA 1
AREA : .| FECHA:
CREDITO 25/V1/86.

INTRODUCCTION

Una de 1las principales operaciones activas de toda
Institucibébn Bancaria es el otorgamiento de cfédito. ya-
que a través del mismo secanalizan los recursos a los -
distintos sectores econdmicos del pais, al atender con-
diferentes tipos de préét;mos_a los clientes que asi lo

requieran.

Por otra parte, la derrama crediticia del Banco ge
nera una importante fuente de ingresos, por concepto de
ios intereses que se obtienen al ceclocar sus récnrsos -

entre sus acreditados.

Asimismo por considerar que el crédito se constituy
ye en un factor valiose tanto para la Institucién como-
para sus clientes, el Banco de Crédito Mercantil, S.N.C.,
cre6 el presente Manual de Organizacién del Area de Cré

dito de BANCREM. *

g ‘ _
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" BANCREM WANGAL DE RGANIZACKN

DIRECCION : HOJA Nﬂ\
SUBDIRECCION FINANCIERA 2

AREA : FECHA:
GREDITO 25/VI/86.

El Manual incluye los objetivos fundamentales que-—
se persiguen al crear el Area'de Crédito, los conceptos
generales que se deberan considerar para el otorgamien-
to de crédito de acuerdo a las normas y lineamientos fi
jados por la Instituciém, la carta de organizacién del-
Area y la descripcién‘dg funciones de cada uno de los -

puestos que conforman el Area de Crédito.

La realizacién del presente Manual de Organizacién
- pretende fomentar la eficiencia organizativa y satisfa-
cer los objetivos institucionales por los cuales se cons

tituyé el- Banco de Crédito Mercantil, S.N.C.
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AREA: FECHA:
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POLITICAS

1. El personal que labore en el Area de Crédito debe
rd cumplir los requisitos de escolaridad capaci-~-
dad y experiencis necesarios para el mejor desa--
rrollo de sus actividades.

2., No se podrd contratar peréonal mayor a 38 afios pa
ra los niveles més bajos.

3. Anuvalmente se realizard una evaluacién de desempe

fio del personal, considerando aspectos como capa~
cidad, escolaridad, responsabilidad, iniciativa,-
etc., con la finalidad de otorgar un incentivo a-
aquellas personas que obtengan mayor puntuacién y
de mantener actualizado nuestro inventario de re-

cursos humanos para posibles promociones o cambios

" de personal,

J
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SUBDIRECCION FINANCIERA 2
AREA FECHA:
CREDITO - 25/V1/86.

4, Cada seccidén deberd realizar juntas periédicas con
sus subalternos para intercambiar opiniones sobre
el trabajo y establecer una mayor comunicacién en

tre el ﬁeraonal del Area.

5. Mensualmente se celebraré una junta de grabajo -

con todos los integrantes del Area de Crédito.

6. Los expedientes de crédito serdn de cardcter absg
lutamente confidencial, para uso interno del Ban-
co, y unicamente tendran acceso a ellos, las per-
sonas que por sus funciones tengan ingerencia en-

la operacidn de crédito.

7. Los expedientes de crédito deberdn contar como mi
nimo con los siguientes elementos:
a) Solicitud de Crédito.
b) Proposicién de Crédito-Visita Ocular.

¢) Informes confidenciales de crédito. .

\\; ’ d) Estados Financieros del cliente y sus avalistas
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en su caso (con relaciones analiticas).

e) Copia de escrituras constitutivas y de reformas
v poderes (en caso de sociedades).

f) Copia de documentacidn legal que acredite que~-
el negocio estd debidamente establecido (en ca
so de personas fisicas).

8, Lés sujetos de crédito para BANCREM serén aquellas

o personas fisicas o morales, cuya actividad o giro

principal sea el comercio, dando preferencia a -

aquellos que comercialicen productos basicos y se
traten de pequeiios o medianos comerciantes.

9. Los sujetos de crédito se clasificarén en tres —-

sectores de atencidn:

a) Pequefios y medianos comerciantes.

b) Comerciantes Mayores.- Personas fisicas o mora
les, que comercialicen-

principalmente préductos

basicos.
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c) Otros usuarios.- Personas fisicas o morales que
ge dediquen a actividades di--
ferentes al comercio,

A cada uno de ellos se les aplicarén diferentes

tasas de interes, asi como diferente porcentaje

de reciprocidad.

10. Los tipos de crédito que se operaran ¢On recursos

de la Institucién son:

a) Préstamos Quirografarios

b) Préstamos de Habilitacién o Avio.

c) Préstamos Refaccionarios.

d) Remesas en Camino.
Estos créditos se pactardn de acuerdo a los tér
minos de la Ley General de Institucioneé de Cré

dito y Organizaciones Auxiliares,

11. La tasa de interés aplicable a las distintas opera

s

ciones de crédito que se ejerzan, serd seifialada --
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12.

13.

1N
por la circular relativa expedida por los Organos

de Direccidén de la Institucidn.

El porcentaje de reciprocidad que se requeriré a-
los acreditados, se determinard por la Direcciédn-
Ceneral y se difundird oportunamente a los interg

sados.

A través de los diferentes Fondos de Fomento con-
que opera la Institucién, se podrid dar atencién a
otro tipo de acreditados, sujetandose a las nor--
mas y politicas que en materia de crédito determi
ne cada Fondo, siempre y cuando los clientes a --
los que se apoye con dichos recursos cecadyuven esn
el desarrollo econdmico del pais y en el bienes—-

tar social en general.

Los titulos por wmedio de los cuales se documenta-
rén los préstamos reunirdn los requisitos sefiala-

dos ern la Ley General de Titulos y Operaciones de

)
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Crédito.

15. Las Lineas de Crédito tendrén una vigencia de un-
afic a partir de ls fecha de su aprobacién siendo-
necesario el trémite de renovacidn a su vencimien

to en la misma forma que una solicitud nueva.

16. Los l4{mites y condiciones de las Lineas de Crédi-
to, unicemente podrén ser modificadas por un Comi

té de Crédito.

17. Las operaciones especiales o eventuales se otor—-
gan exclusivamente a clientes que cubren los re--
quisitos minimos de segu}ided. liquidez y conve--
niencia y serdn autorizadas por un Comite de Cré-

dito.

18. Queda prohibida toda autorizacién telefénica de -~

cualquier operacion de crédito.

\_ '» Y,
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19.

20.

21.

Las facultades de crédito se otorgan a organismos
(previamente autorizados), no a funcionarios en -
forma individual, o sea que dichos organismos se-—

rén los diferentes Comités de Crédito.

Las facultndes de crédito serin conferidas por un

Comité de Direccién (invariableménte con la presen

‘cia de la Direccidn General) a probuesta del Area

de Crédito.

Dichas facultades se refieren a 1a autorizacién -

de:

a) Lineas de Crédito.

b) Operaciones eventuales o especiales.

¢) Tabuladores de Crédito para locatarios de mer—
cados plblicos.

d) Programas especiales de crédito.
Estas facultades se difunden ampliale;te cuando
se modifiquen o amplien, sefialando los montos y

fupncionarios que deberadn participar.

)
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Cucwcm BEL PUESTD. HOJA n-.;
1

LUSAR Y FECHA: \
MEXICO D.F. A 25 PE JUNIC LE 1986

TITULO DEL PUESTO:
GERENTE DE CREDITO

No. DE OCUPANTES DEL PUESTO:
UNO

PUESTD AL QUE REPORTA :

SUBDIRECTOR FINANCIERO

DIRECCION : ..
SUBDIRECCION GENEKAL~PLANEACION Y ADMINISTRACION

ARER

\_ CREDITO /

. ' FUNCION BASICA

Responsabilizarce de que el Area de Crédito otorgue un

verdadero soporte a todas las opereciones crediticies
de la Institucién, cuidando gue estén de acuerdo con-
las politicas en la materia y coordinar las acciones-
de los orgenisuos facultados en la toma de decisiones

en le cisme (materis) & nivel Institucionsl.
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TITULO DEL PUESTO: HOJA Ne.
GERENTE DE CREDITO. ) . 2
FUNC I ONES ESPECIF I CAS

Actividades Diarias:

Revisar, dar contestacidén y en su caso programar -
la correspondencia diaria.

Emitir correspondencia para las diversas areas de-
ia Institucién y para los departamentos del Area -
de Crédito.

Firmar hojas de autorizacién de Linea de Crédito -
dictaminadas en Comités de Crédito celebrados con-
anterioridad. -

Atender llamadas telefdnicas de los ejecutivos y -
funcionarios de las diferentes Areas de la Instity
cibn; asi como de personas externas con relacién a
ésta Institucién.

Convocar y coordinar la integracién de los diferen
tes Comités que se celebran en el 4rea central de-
Crédito.,

Atender y desarrcllar los trabajos encomendados por

la Subdireccién Financiera.

/
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TITWO DEL PUESTO. HOJA Ne.

GERENTE DE CREDITO. . 3
FUNC 1 ONES ES PEC I F 1 CAS

7. Consultar la documentacién que contiene el consecutivo

para solicitar informacién, tomar decisiones en ca-

da caso y reportar los avances o conclusiones.

Actividades Semanales,.

Convocar y coordinar la integracién de los comités-
de Crédito de Direccién.

Convecar y coordinar la integracidén de los Comités-
de Gerencia de Crédito; asi como los de zona.
Asistir a Comités de Crédito de Direccidn, actuando
como ponente, moderador; asl como participar en sus
decisiones.

Acuerdos con el Subdirector Financiero sobre asuntos
pendientes,

Supervisar los avances sobre el Programa de Trabajo
a través de la Subgercncia de Crédito, segun reporte.
Acuerdo con el Subgerente de Crédito sobre asuntos-

pendientes. N
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TITULO DEL PUESTO!

GERENTE DE CREDITO 4
FUNCGC I ONES ESPEC I F I CAS
7. Firmar hojas de autorizacidn de Lineas de Crédito

eranades de acuerdos en Conités de Crédito de Di-
reccién.

8. Asistir o hacerse regresentar en las juntas de --
operatividad.

9. Acordar sobre avences de los estudios de Crédito-

de montos impertantes.

Actividades Yensuales:

1. Investigar veriaciones en el costo porcentual pro
medio y enterar e todas les Dependencies del Area
de Crédito.

2. Acorder con el Subdirector Financiero para propo-
siciones y resolucidén s asuntos pendientes.

3. Convocar y asistir a juntas de personal del Area-

de Crédito.
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TITULO DEL PUESTO:
GERENTE DE CREDITO,

FUNC | ONES ESPFPECIF I CAS

Realizar ajuste a politicas y.;rocedimientos de
acuerdos a cambios en las n2cesid;des y situacio-
nes vigentes.

Solicitar y obtener informes estadisticos compara
tivos de productividad del drea, autorizacicnes y
otorgemiento de Crédito de la Institucién.-
Asistir a las juntas de productividad.

Preparar y enviar reportes de Lineas, de SENICREB,
de Comités de Crédito de Direccidn y de Productivi
dad del &rea 8 la Subdireccién Financiera.

Presentar reporte a la Subdireccidén Financiera de

_los logros y avances obtenidos en el mes en rela-

qién con el programa de objetivas del ejercicio.
Vigilar y coordinar la actualizacidn de Lineas de
Crédito del sistema y reportarlo a la Subdireccibn

Financiera.

Actividades Semestrales:

Realizar junta de trabajo del Area de Crédito. -

e
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TITULG DEL PUESTO: HOJA No.
GERENTE DECREDITU . 6
FUNC LI ONES ESPEC ! F I GCas

Actividades Trimestrales;

Revisidén de logros de los Departamentos del Area-
en comparacién con los objetives.

Tener acuerdo con el Subdirector Financiero res-—-
pectc del punto anterior y replanteamiento de ob-
jetivos en su caso,

Analizar los resultados de la gestidén de los Ana-
listas Regionzles.

Vigilar y coordinar los avances en la actualizaw--
cién de expedientes de crédito a nivel nacional y
reportarlo 2 la Subdireccién Financiera.

Vigilar los avances de la reestructuracién del -
sistema de archivo y reportarlo a la Subdireccién
Financiera.

Coordinar la operascidn de los Comités Regionales-
¥ de Zona, informando trimestralmente a la Subdi-

reccién Financiera.
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TITULO DEL PUESTO!
CERENTE DE -CREDITO. 7

FUNC ! ONES £ 6 PECTELF iCaAas

Actividades Cuatrimestrales:

Pregsentar al Comité de Crédite de Direccibn pro --
puesta de nuevos cuadros de facultades de los dife

rentes Comités.

Actividades Anuales:

Realizar juntas de trabajo del Area para medir los
resultados en comparacifn con los objetivos anuales
Selicitar y obtener los objetivos para el siguien-
te ejercicio de todos los Departamentos del Area'—
de Crédito , a través de la Subgerencis de Crédito.
Evaluar el rendimiento del personal del Area de --
Crédito,

Evaluar las nuevas necesidades de personal para el
Area de Créditvo.

Evaluar las necesidades de mobiliario y equipo y -
de.ﬁtiles de trabajo del Area para el siguiente -
ejercicio.

Evaluar el soporte de otras Areas de la Institu---

_/
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TITULO DEL PUESTO:

BANCREM QMM\

GERENTE DE CREDITO. 8

FUKCIONES ESPECIFICAS

cibn para 1la consecucién de nuevos programas de --

financiamiento.

Actividades Eventuales {Permanentes):

1, Mantener el manual de Crédito totalmente conforma-
do y vigente. h

2. Procurar que el Area de Crédito cuente con el perso
nal tanto en cantidad como en calidad, proporcional
a las necesidades cambiantes de la Institucidén en —
la materia. A

3. Procurar que el Ares de crédite cuente con mobilia—
rioc y equipo y éitiles de trabajo adecuados, para --
realizar en forma éptima su trabaje.

4, Jdear, colaborar, implementar e inducir em nuevos -
Programas Financieros con recursos propios o ajenos
que le den mayor competitividad a la Institucicidn-
en su.sector.

5. §fectuar selecciones para la integracidn de perso-.

nas para analistas e informadores de Crédito cen——

_J
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TITULO DEL PUESTO:
GERENTE DE CREDITO.

FUNC I ONES ES PETCIF I Cas

11.

12.

tral.

Apovar programas sobre las sugerencias 2 lz Direc-
cién General en lo concerniente a Crécito.
éroporcionar al Comité de Crécire de Direccidn las
cocificaciones a las politices cde Crédito.

Decidir y supervisar la icplementacién de nuevos -
sistemas y procedirientos en materia crediticia.
Colaborar ern el esfrerzo institucional por lograr-
que caca usuyario de crédito cuente con una lines -
astorizaca y vigente.

Participar en el esfuerzo per mininmizar lzs opera-
cicnes eventuales y maximizar las producidas cen--
tro de lineas attcrizadas y vigentes.

Disefar 'y preponer politicas y procedimientos para
nejorer los sistemas de toma ce Gecisiores de cré-

o,

oy

déito en la Imstituc
Cuidcr que el crécito se cologue en las zctividades

especificas gque la Direccidn del banco sefiale.




3

BANCREM MANUAL DE ORGANIZACION

ﬂmo DL PUESTO - HOvA n-.\
GERENTE DE CREPITO. 10
RELACIONES

internas:

~Con todas las Areas de la Institucién. .
Externas:

-Eventuales corn empresas piblicas y privadas.

PERSONAL SUDORDINACO

1. Subgerente de Crédito.

2, Secretaria de la Gerencia de Crédito.
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(-nrum DEL' PUESTO: HOJA llo.‘\

GERENTE DE CREDITO- : 11

AUTORIDAD Y FACULTADES

-Presentar estudios de Crédito a la consideracién del-
Comicé. '
-Firmar los acuerdos del Comitzé de Crédito.
-Firmar las autorizaciones de Linea de Crédito, modifi
caciones, etc.

"-Rechaiar selicitudes de crédito por inconsistencia en

la presentacibn.
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DESCRIPCION OEL PUESTO.

HOJA No.

7 LUGAR Y FECHA:

MEXICO D.F., A 25 DE JUNIO DE 1956,

TITULO DEL PUESTO:

SECRETARIA EJECUTIVA GERENCIAL,

No. DE CCUPANTES DEL PUESTO:

UNO

PUESTO AL QUE REPORTA:

EREXCTA DF CREDITO,

OIRECCION : -

SUBRIRECCICY GENERAL-PLAXEACION Y ADMINISTRACION
AREA :

CREDITO
N\

(

FUNCION BASICA

Fs la persona indicada para mecanografiar toda la docu-
mentacidn que emane de la Gerencia, asi como atender --
las ilamadas telefédnicas., tomar dictados v controlar --—

sus archivos, tanto como la agenda de asuntos v consecy

tivo de correspondencia pendiente.

N
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SECRETARIA DE LA GERENCIA DE CREDITO 2

_BANCREM o ooz

TITULO DEL PUESTO!

FUNC I ONES €ESPECIHIHF I CAS

Actividades Diarias:

Revisién de la agenda de los asuntos pendientes ~
para su tridmite durante el transcurso del dia.
Recibir y revisar la correspondencia de la Geren
cia de Crédito.

Archivar correspondencia y asuntos del dia ya re-
sueltos.

Revisidn del consecutivo para continuar el trémi
te de los asuntos designados para ease dia,

Bu;cap antecedentes de correspondencia que asi lo
;equiera. para su seguimiento,

Elaboracién de correspondencia que dicta el Geren
te de Crédito.

Enyiar la correspondencia & las diferentes dreas
del Banco, que es dirigida por el Gereate de Cré-
dito.

Proporcicnar opartunamente la documentacidn que ~
requiera el Gerente de Crédite, para la ejecucidn

de los asuntos requeridos.

J
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TITULO DEL PUESTO!
SECRETARIA DE LA GERENCIA DE CREDITO.

FUNC I ONES ESPEC I F 1 CAS

9. Contestar y hacer las llamadas telefdnicas del --
Cerente de Crédito y, en ccasiones de carga de --
trabajo a los miembros del Area de Crédito que lo
requisiten.

10, Control de llamadas de largazdistancia.

11, Control de llamadas del telex.

12, Recordatorio de citas y asuntos pendientes en el-
transcurso del dia, al Gerente de Crédito.

13, Transmitir comunicacidédn por medio de la terminal-
de telex de asuntos de la Gerencia de Crédito.

14. Recepcidén y coatrol de los estudios de operacio——"
nes internacionales y banca de fomento, asi como-
el seguimiento.

15, Control de memorandas de elementos faltantes.

16. . Recepcidn y distribucién de ia correspondencia.
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TITULO DEL PUESTO.

SECRETARIA DE LA GERENCTIA DE CREDITO. 4

FUNC 1| ONESS ESPECI F | CAS

Actividades Semanales:

1. Citar previamente a todos aquellos funcionarios -
que intervengan en los diversos Comités de Crédi-
to de Direccién.

2. Citar previamente a todos aquellos Funcionarios -
que inbervengan en los Comités de Gerencia de Crg”'
dito como de Gerencia de Zona,

3. Mecanografiar y enviar el orden del dia de los Co
mités de Crédito de Direccibdn,

4, Mecanografiar y enviar las minutas de los Comités
de Crédito de Direceién, a la Subdireccién Finan-
ciera, para su revisidn, y posteriormente para -~
firmas correspondientes.

5, Control y envio de minutas de Comité de Crédito =
de Direccidn, debidamente firmadas.

6. Control de minutas de Gerencia de Crédito como de-
las de Gerencia de Zona.

7. Confirmar acuerdo con el Subdirector Financiero, -

para informar al Gerente de Crédito, )
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TITULO DEL PUESTO.

SECRETARTA DE 1A GERENCIA DE CREDITO 2

FUNC ! ONESS ESPECIF 1 CAS

Actividades Quincenales:

1, Recepcién de sueldos del personal del area; asi -

como su distribucidn.

Actividades Menspales:

1. Elaboracién del reporte de los créditos awtoriza- '

dos en Comités de Crédito de Direccién.

2. Asistir y tomar reporte de la junta del Area de -
Crédito.
3. Control y envio de los siguientes reportes: Repor

te de la colocacidn de cartera, reporte que con~-
tiene la informacién del total de lineas de crédi
to autorizades y sus montos, relacién de créditos
autorizados en Comités de Crédito de Direcﬁién. -
reporte de productividad del Departamento de Amé-
lisis de Crédito, reporte de productividad del De

partamento de Informes de Crédito.

4.  Investigar variacién en el costo porcentual prome

k dio y proporcionar tal informacioéon a todo el per~<’)
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TITULO DEL PUESTO!
SECRETARIA DE LA GERENCIA DE CREDITO 6

FUKXNC I ONES E 85 PECIF I CAS

sonal del Area de Crédito.

Actividades Bimestrales:
1. Requisitar y elaborar la solicitud de papelerfa ~
necesaria para la Gerencia de Crédito: asi como -

la de compras.

Actividades Anugles:

1. Depuracién, actualizacidn y control del archivo =

de la Gerencia de Crédito,

Actividades Eventuales {Permanentes):

1. Realizacién y atencibén a todos los trabajos rela--
cionados con su puesto, que le encomiende el Geren-
te de Crédito.

2. Apoyar al Departamento de Anilisis de Crédito como-
a la, Subgerencia en cargas de trabajo.

3. Apoyar al Departamento de Informes de Crédito en la

elaboracién del reporte mensual "del SENICREB al --
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TITULO DEL PUESTO: HOJA Ne.
SECRETARIA DE LA GERENCIA DE CREDITO Z
FUNC I ONES EsPECILPF I CaAas

Banco de México.
4, Control de Acuerdos de Comités de Direccién, debi-

damente autorizados.
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7/ TITULO DL PUESTO :

SECRETARIA DE LA GERENCIA DE CREDITO.

HOUA No.\

8

RELACIONES

INTERNAS:

Con todas las areas del Banco.’

EXTERNAS:
Con Instituciones gue tengan relacién con.esta’ -
Institucién.
PERSONAL SUBORDINADO
Ninguno,
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/ TITULO DEL PUESTO:

SECRETARIA DE LA GERENCTA DE CREDITO.

HOJm

9

AUTORIDAD Y FACULTADES

Ninguna.
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104

DESCRIPCION DEL PUESTO. HOJA No.

1

/ LUGAR Y FECHA:

MEXICO, D.F. & 25 DE JUNIO DE 1936.

4*\

TTULC OEL PUESTO:

SUBGERENTE DE CREDITO

Ne. DE OCUPANTES DEL PUESTO:

SEIS

PUESTO AL QUE REFORTA :

GERENCIA DE CREDITO

DIRECCION: - -

SUBDIRECCION FINANCIERA

AREA :

\_ CREDITO

( FUNCION BASICA

AN

El Subgerente de Crédito supervisa los Departamentos-
y Secciones de Anadlisis e Informes de Crédito, para -
la adecuada conformacidén de las bases y elementos de-
juicio en la toma de decisiones para el otorgamiento-
de Crédito. Mejora v adecua los sistemas y procedi--
mientos del &rea, con el fin de eficientar la funcién
crédito. Participa en la toma de decisiones como in-

tegrante de los diferentes Comités de Crédito.

J




BANCREM. MANUAL DE ORGANIZA

TITULO DEL PUESTO:
SUBGERENTE DE CREDITO.

2

FUNC I ONES £ESPECIF I C A

Actividades Diarias.

1.

7.

Recibir y countestar la correspondencia de la Sub-
gerencia de Crédito.

Atender las llanadas telefdnicas de Funciconarios~
de Relaciones respecto de solicitudes Y operacio-
nes de crédito.

Supervisar los aspectos administratives vy de re--
cursos humanos del &rea.

Revisar y atender los asuntos del dia de la Subge
rencia y de los departamentos que dependen de ésta.
Vigilar el cumplinmiento de las politicas de crédi
to de la Institucién, en la integracidn, estudio-
v resolucibébn de lineas de crédito ¥y operaciones -
eventuales vy especiales.

Revisar, actualizar, disefar e implantar los sis-
temas acministrativos v operativos, as{ como los-
formatos v papeleria de! drea }ara su mejor desa-
rrollo v eficacia. A

lantener el funcignamiente vy eficiencia de los Dg
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BANCREM MANUAL OE ORGAM\

TITULO DEL PUESTO:
SUBGERENTE DE CREDITO 3

FUNC | O NES ES PEC ) F I CAS

L.

12.

13.

partamentos de Anélisis e Informes, a efecto de -
atender con oportunidad las solicitudes de crédi-
to,

Revisar, previamente a la consideracion del Comi-

té de Crédito, los asuntos de importancia que va-

vyan a presentar, conjuntamente con el Gerente de- ,
Crédito.

Dar el seguimiento a la correccién de anomalias ~
en la obtencidén de informes y anélisis de solici-
tudes de crédito.

Desarrollar los trabajos encomendados por su Jefe
inmediato.

Asesorar y orientar a los Analistas de Crédito Re
gicnales en situaciones y funciones propias de su
puesta.

Supervisar a los Jefes de Andlisis e Informes de-
Cré&ito, en gl desarrollo de sus funciones,

Revisar y firmer las Lineas de Crédito.

J
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BANCREM ANUAL ANIZACH

TITULO DEL PUESTO! HOJA No.

SUBGERENTE DE CREDITO 4

FUNC I"O0ONES E S PECITF 1 CAS

Actividades Semanales.

Acordar con el Gerente de Crédito las situvaciones
v actividades que se presenten, derivados del In-
forme semanal.

Asistir a los Comités de Crédito de Direccién o -

Subdireccién.

Actividades Quincenales.

Realizar Juntas con los Jefes de Departameato v -

Encargados de Seccidn, para lograr una mavor coor

dinacién de las funciones v acrividades.

Celebrar acuerdes con los Jefes de Departamento -
R RS ; .

para la ejecucidn de trabajos r consecucidn de -.

objetivos.

Actividades Mensuales,

Proponer a la Direccién General previo acuerdo -

con el Gerente de Crédito, el ajuste de politicas

_J
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TITULO DEL PUESTO:
SUBGERENTE DE CREDITO

FUNC I ONESS ESPEC I F I Cas

v procedimientos de acuerde a las necesidades y -
situaciones que se presenten.

2. Eleaborar informes estadisticos comparativaes refe-
rences a la productividad del Area, autorizacidn-
¥ otorgamients de crédito del Banco.

3. Evaluar la funcibén de andlisis de crédito a tra--

vés de los Analistas Repionales v Supervisar sy -

actuacidn,

4. Supervisar el envio oportuno del Reporte de SENI-
CREB a Banco de México v mejorar la eficiencia en
la captura de informacidn.

3. Practicar revisiones periédicas a los Departamen-
tos v Secciones de la Subgerencia de Crédito, pa-
ra verificar los resultados v alcances obtenidos.

6. Realizar Juntas ensuales con todos los integran-
tes del 4rea, conjuntamente con el Gerente de Cré
dito con el fin de mejorar o suhsanar las anora--

lias o situaciones que se presenten.
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MANUAL DE ORGANIT £CIQ|

TITULO DEL PLESTO: BT h:N\3
SURGERIANTE DE CREDITO [}
FUNC L ONES ESPECIF I Cas

1

[N

L

wr

Actividades Trimestrales:

Revisar el logre de los objetives del ano.
Proponer ea su caso nuevos objetivos conforme a -

las circunstancias o replantear los ra existentes.

Actividades Anuales:

Solicitar les objetivos del siguiente afio, de ca-
da uno de los Departamentos v Secciones dé la Sub
gerencia, para su conjuncidén v replanteanmiento.
Realizar un evaluacidén individual del personal -
de la Subgerencia de Crédito.

Planear vy neguociar, conjuntamente con el Gerente-
de Crédito, los cbjetrives v programas Je trabajo-
para el siguiente ejercicio,

Programar ¢i Calendaric de Vacaciones.

Frenarar _os Informes Estadisticos del afio para -

su presentacién al Gerente de Crédito.
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BANCREM MANUAL DE ORGANIZACION
(/’VTITULO DEL PUESTO: HOJA No

SUBGERENTE DE CREDITO 7

FUNC I ONES ESPEC ! F 1CAS

Actividades Eventuales.
1., Realizar visitas periddicas, en coordinacidn con-
el Gerente de Crédito a las Sucursales del Siste-

ma, ¢con el fin de practicer revisiones de crédito.

[X]

. Coordinar los Programas v Cursocs de Capacitecidn-
en lo relativo a crédito.

3, Planear, organizar, supervisar, coordinar vy ejecg'

tar el Programa Sacional de Actualizacién de Li-- .

neas de Crédito.

4. Desarrollar nuevos Temas de importancia que se -

adicionan al Manual de Crédite o actualizar las -~

vigentes.

w

Apovar a los Analistas de (rédito Regionales v ala
propia sede de la Regional.

6. Impartir cursos de Capacitacidn para actualizar -
los criterios, politicas, procedimientaos y siste-

mas en Materia de Crédito.

-4

. Coordinar le actualizacién de expedientes de Cré-

dito de nuestrus acreditados.

S
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/'n'rux.o OLL PUESTO : HOJA Nn.\
SUBGLRENTE DE CREDITO 3
AELACIONES
Internas:

-Con tods el personal del Area de Creédito.
-Con los Funcionarics, Ejecutivos v Promotores del --
Area de Banca Especializada.
«Cor gerentes de¢ Zona, Regionales v de Sucursal.
-Con los Departamentos de Control de Cartera y Crédito,
~Ccn los inalistas de Crédito Regiondles,.
Externas:

-Eventualmente con empresas Plblicas v Privadas,

PERSONAL SUBORDINADO

1, Jefe de Andlisis de Crédito.
2. Jefie de Informes de Crédito,
3. %ecretarie de 13 Subgerencia,

4, Anglistas de Crédito Regionales (soloc funcionalmente).

B
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BANCREM MANUAL DE ORGANIZACION
( TITULC DL PUESTO: HOJUA Nn\

SUBGERENTE DE CREDITO 9

AUTORIDAD Y FACULTADES

- Presentar estudios de Crédito a la Consideracién del
Comité.

- Firmar los Acuerdos de Comités de Crédito,

- Firmar las Autorizaciones de Lineas de Crédito, Cpe-
raciones Eventuales, Especiales, Modificaciones, In-
clusiones, Reclasificaciones, etc.

~ Rechazar solicitudes de Crédito por inconsistencia -

en la presentacién.
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ORGANIZACION

F;Escmpclon OEL PUESTO.

HOJA N

1

™

b

/LUGAR Y FECHA:

MEXTCO D.F. A 25 DE JUNIO DE 1986.

\

TITULO DEL PUESTO:

SECRETARIA DE La SUBGERENCIA DE CREDITO

No. DE OCUPANTES DEL PUESTO:

rxo

PUESTO AL QUE REPORTA :

SUBGERENCTA DE CREDITO

OIRECCION:
SUBDIRECCION FINANCIERA

AREA
CREDITO

FUNCION . BASICA

J/
™

de sclicitudes de Linea de Crédito.

Es la persona indicada pera mecanografiar toda la docu
mentacidn que emane de la Subgerencia, asi como aten-—
der la llamadas telefdnicas, tomar dictados y contro-

lar sus archivos, tanto como la carpeta de registros




TITULO DEL PVESTG:

BAN CREM MANUAL _DE ORGANIZ ACION

SECRETARIA DE LA SUBGERENCIA DE CREDITO 2

FUNC ) ONESS ESPECIF 1 CAS

Actividades Diarias;:

Revisar y controlar la correspondencia que es reg
cibida diariamente.

Atender las llamadas telefédnicas en general de -
la Subgerencia.

Elaborar la correspondencia que dicta el Subge--
rente.

Solicitar los expedientes al archivo para Regis-
tro de Spolicitudes de Linea.

Clasificacidén y registro de solicitudes de Linea
de Crédito.

Enviar a su destino, la correspondencia del Depar
tamento diregida a todas la Areas del Banco.
Atender las llamadas teleflnicas de las diversas
sucursales relacionadas con avance en solicitudes
de Lineas de Crédito.

Proporcionar oportunamente la documentacién que

requiera el Subgerente para la ejecucién de los

_/

asuntos a3 sSu cargo.
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TITULD DEt PUESTO: HOJA Nn\

SECRETARIA DE LAi SUBGERENCIA PE CREDITO 3

AUTORIDAD Y FACULTADES

9.

10.

Baja de solicitudes de linea en el Registro vy de-
~volucién de expedientes al Archivo.
Turnar para su firma al Subgerente las lineas de-
Crédito.
AHantener actealizado el tontrol de Asuntos de la-
Subgerencia.
Transmitir Acuerdos de Comité de Crédito via TELEX
a las sucursales, respecto de las autorizaciones-

de Crédito correspondientes.

Actividades Semanales:

Revisidn de asuntos pendientes con el Subgerente.

Archivo de correspondencia recibida y girada.

Actividades Mensuales;

Realizar el reporte de productividad del Departa-
mento de Crédite (en base a Lineas de Crédito aten

didas),

J
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BANCREM MANUAL DE QBQAMM\

TITULO OEL PUESTO:
SECRETARIA DE LA SUBGERENCIA DE CREDITO A

FUNCIL ONEJ €ESPECILF L CAS

Actividades Bimestrales:

1. Requisitar la papeleria al Almacén v Compras, pa
ra utilizacibdn de la Subgerencia e Informes de -

Crédito.

Actividades Apuales:

1. Mecanografiar los trabajos de tipo estadistico -
que prepara la Subgerencia respecto de la infor-

macién que se procesa en el Area.

Actividades Eventuales:

1. Atencidn de correspondencia girada a la Subgeren

cia de Crédito.

()

Contribuir a los trabajos propios del departamen
to de Andlisis y de Informes, cuando por instrug

ciones del Subgerente scan solicitadas,
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BA NCREM MANUAL ADE ORGANIZACION

K”TUL: DEL PUESTO :

SECRITARIA BE LA SUBGERENCIA DE CREDITO

HOJA No, \

3

i 3ELACIONES

INTERNAS
-Con. todas las dreas del Banco
EXTERNAS:

-Ninguna

PERSONAL S5UBO0RDINADO

-Ninguro.




BANCREM MANUAL DE ORGANIZACION

( TITULD DEL PUESTO: HOJGA %o,
SECRETARIA DE LA SUBGERENCIA DE CREDITO. 6 |

AUTORIDAD Y FACULTADES

-Ninguna.
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BANCREM MANUAL DE_ORGAMIZACION

CESCAMPCION BEL PUESTD. HOJA No)

1

LUSAR Y FECHA: x

NTULO DEL PUESTO:

MEXICO, D.F., A 25 DE JUNIO DE 1986.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE CREDITO.

No, Of OCUPANTES ODEL PUESTO:

FUESTO AL QUE REPORTA :

DOS.

SUBGERENTE DE CREDITO.

CIRECCION :

SUBBIRECCION FINANCIERA,

AREA :

(

\.__ CREDITO. W
~N

FUNCION BASICA

— W,

Coordinar y supervisar la recepcidn, integracién, trémi-
te y anhlisis de las solicitudes de crédito. Asi como -~
evaluar la informacidén base en la toma de decisiones en-
lo que se refiere a lineas de crédito, operaciones even-
tuales y especiales.

BANCA COMERCIAL.- Crédites con recursos propios,

BANCA DE FOMEXTO.- Créditos con recursos de fondos de fgo

mento,




BANCREM
TITULO DEL PUESTO:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE_ANALISIS DE CREDITO, 2

FUNC 1 O0ONES ESPECIF 1 CAS

2.

8.

Funciones Diarias:

Asesorar a los Analistas de Crédito en Aspectos re-
lacionados con la interpretacién de Estades Finan--
cieros, Informes y Dictamen de los Estudios de Cré-
dito,

Supervisar y coordinar el trabajo de los analistas.
Vigilar el cumplimiento de las politicas en la inte
gracién de los expedientes para su estudio. »
Controlar que la resolucidn de las solicitudes de -
crédito se efectie eﬁ los plazos establecidos para-
ello.

Revisar las solicitudes de crédito que sean declina
das y comentarlas con el Subgerente de Crédito.
Supervisar que las proposiciones de crédito sean —-
adecuadas y razonables para presentarlas al Comité-
de Crédito.

Recibir y asignar las solicitudes de crédito.

Revisar y atender los asuntos pendientes del Depar-

/

tamento.
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YITULC DEL PUESTO:

BANCREM MANUAL DE QRGANIZACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE CREDITQ. 3
FUNRC Y ONES ESPECIF I CAS
9. Revisar la correspondencia relativa a aclaraciones

o elementos faltantes de las solicitudes de crédi-
to.

10, Wotificar a las Sucursales, las resoluciones apor-
tadas por el Comité de Crédito respecto de las ;o-
lic;:udes propuestas.

1. Recibir y contestar la correspondencia del Departg
mento de Anédlisis de Crédito.

12, Atender las llamadas telefénicas de funcionarios -
de relaciones respecto a solicitudes y coperaciones —

de crédito.

Funciones Semanarias:

-1, Participar como ponente en los diferentes Comités-
de Crédito que se celebren, (Regionales, Zona Sub-
direccidn),

2. Realizar juntas de trabajo con los integrantes del

Departamento de Andlisis en donde se analicen los-

aspectos mias sobresalientes de la semana, tales co
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- BANCREM ANUAL ANIZA

TITULO DEL PUESTO! HOJA No.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE CREDITO.

-~

FUNC | ONES ESPECITF I CAS

mo deficiencias, anomalias, mejoras etc.
Supervisar el seguimiento de los acuerdos deriva-
dos de las juntas semanales, para su correccidn ¥y

me jor funcionamiento.

-Elaborar el Programa de Actividades del Departa-

mento,

Funciones Quincenales:
Acordar con el Subgerente de Crédito los Progra--
mas de actividades v resultados de objetivos tra-

zados.

Funciones Mensusles:

Elaborar informes estadisticos referentes a la --
productividad del Departamento y por cada ﬁno de-
sus integrantes.

Revisar los avances y resultados del Programa de-

Trabajo y objerivos del aiio.
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BANCREM MANUAL DE ORGANZAGION

TITULO DEL PUESTO:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE CREDITO. 5

FUNC I ONE S €ESPEC ) F I CaAS

Funciones Trimestrales:

%o se realizan.

Funciones Semestrales:

Ne se realizan.

Funciones Anuales:

Elaborar_informe comparativo sobre la productivi--
dad del departamento y de las splicitudes procesa-
das en el mismo.

Presentar Programa de Trabajo y objetives del De~~
partamento para el siguiente afo.

Comparar los objetivos alcanzados con los Progra-=-
mas al inicio de afio.

Presentar Programa de Vacaciones de los Integran--
tes del Departamento. .

Participar en el curso de Actualizacidén de Analis-

tas Regionales.

_/
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BANCREM

TITULO ODEL PUESTO:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE CREDITO, 6

FUNGC ! ONES ESPECIF I CAS

.

Funciones Eventuales:

1. Brindar la capacitacidén necesaria a los funciona-
rios de Relacicnes en lo referente con el andli--
sis de Crédito y politicas en materia, asi como -
el personal de la misma 4rea.

2, En ccordinacidn con el Subgerente de Crédito ela-
borar manuales, circulares v los formatos adecua-
dos al mejor manejo del crédito en general dentro
de la Institucién.

3. Participar en la actualizacién de lineas de crédi
to en las Sucursales del Sistema.

4, Realizar visitas a las diferentes Sucursales del
Sistema, especificamente en las Regionales, Metrg
politanas y Periférica, con la finalidad de efec~

tuar revisiones de crédito.
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BANCREM MANUAL DE ORGANIZACION

(TITULO Ot PUESTO :

JEFE DEL DEPARTAMEXTQ DE ANALISIS DE CREDITO.

HOJA "'N

/

RELACIONES

INTERNAS:

EXTERNAS:

Ninguna.

Con todo el personal del Area de Crédito ¥ en General
con todas las Areas de la Institucién que se relacio~

nan directa o indirectamente con el Area de Crédito.

PERSONAL SUBORDINADO

1. Analista de Crédito Senior.

2. Anaelista de Crédito Junior.

3., Secretaria del Departamento de Andlisis de Crédito.
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ﬁnum DEL PUESTO: HOJA u.ﬂ

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE CREDITO, 8

AUTORIDAD Y FAGCULTADES

Autorizar lineas de crédito, conjuntamente con los
integrantes del Comité de Crédito.

Cancelar lineas de crédito conjuntamente con el —--
Comité de Crédito.

Decretar por eliminar a clientes nocivos para ;a -
Institucién, conjuntamente con el Comité de Crédi--

to.
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BANCREM | MANUAL DE ORGANIZACION

Czsclwcm OEL PUESTO . HOJA Ne.
1

/ LUSAR Y FECHA:

MEXICO D.F. A 25 DE JUNIO DE 1986,

TITULO DEL PUESTO : .
SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE CREDITO,

No DE OCUPANTES DEL PUESTO:
DOs.

PUESTO AL QUE REPORTA :
JEFE DE ANALISIS DE CREDITO.

D'RECCION:
SUBDIRECCION FINAXCIERA.

ARE.. :
CREDITO.

( FUNCION BASICA

S
N

Mecanografiar toda la correspondencia que emana del -~
Departamento de An&lisis de Crédito, atencidn de lla-

madas telefénicas.




BANCREM MANUAL DE ORGANIZACION

TITULO DEL PUESTO:
SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS BE CRE~ 2

DiTO

FUNC I ONES £ESPECIF I CAS

Acrividades Diarias:

Mecanografiar los Estudios de Crédito.
Mecanogrefiar toda la correspondencia del Departg
mento de Andlisis de Crédito.

Elaboracién de Lineas de Crédito autorizadas por-
Comité.

Realizar llamadas telefdénicas del jefe de Andlisis
de Crédito y de los Analistas, a las diferentes --
Sucursales del sistema u oficina del Area Metropo-
litana y del Interior de la Republica.

Asignar Estudios de Crédito a los Analistas segin
instrucciones de su jefe inmediato.

Distribucidén de correspondencia-

Mantener actualizado el control de Recepcidn de -
devolucidén y autorizacidén de los estudios de Cré-
dito.

Proporcionar informacién al Area de Relaciones sg

bre el grado de avance de los Estudios de Crédito,

_J




TITULD DEL PUESTO:

BANCREM ANUAL DE. ORGANZA
- PR

SECRETARIA DEL' DEPARTAMENTO DE AYA]ISIS DE CRE-, 3

DITO

FuNGloONES E8SPEC I FIiCAS

Archive de la correspondencia que es girada a es-

te Departamentso.

Actividades Semanales:

Revisién de asuntos pendientes con el Jefe del Dg

partamente,

Acrividades Mensuasles:

Realizar el reporte de productividad de cada uno-

de los Analistas (en base a los asuntos atendidos).

Actividades Bimestrales:

Requisitar la papeleria al Almacén y Compras para
lz utilizacién del Departamento de Andlisis de --

Crédito.

dctividades Trimestrales:

Yo se realizan en este puesto
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BANCREM

TITULO DEL PUESTO: )
SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE CRE-.

DITO.,

FUNC I ONES Es8 PEC ILF ICAS

'

Actjvidades Semestrales:

No se realizan en este puesto,

Actividades Anuales:

1. Colaboracién en la mecanografia en los Cursos que-

imparta el Area.

Actividades Eventuales:

1. Auxiliar a la Gerencia y Subgerencia en sus funcig

nes cuando el Jefe Inmediato se lo indique.
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BANCREM MANUAL DE ORGANIZACION

TITULD DEL PUESTO: HOJA NHN
SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE CREDI
to. 6

AUTORIDAD Y FACULTADES

-Ninguna.
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BANCREM MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL PUESTO. MOJA Neo.

/

/LUCAI Y FECHA:

MEXICO D.F. A 25 DE JUNIO DE 1986.
TITULD DEL PUESTO:

ANALISTA DE CREDITO SENTOR
No. DE OCUPANTES DEL PUESTO:

03
PUESTO AL QUE REPORTA :

JEFE DE ANALISIS DE CREDITQ
DIRECCION

_SUBDIRFCCTION FIMANCIERSY
AREA :

k CREDITO

( FURCION BASICA

\.

Estudiar, analizar, resolver, evaluar, proponer y dic-
taminar las solicitudes de crédite individuales de mon
tos mayores, asi como tabuladores Especiales de Crédi~
to, solicitudes de crédito de Fondos del Gobierno Fede

ral y Estudises en Grupo.

\__ R



BANCREM

TITULO DEL PUESTO:

HOJA No.

ANALISTA DE CREDITO SENTOR. 2
FUNKNC ! ONES ESPEC I F I CAS
Funciones Diarias:
1. Proponer 1la viabilidad o declinacién de estudios -
y montos, garantias v condiciones.
2; Dictaminar por escrito los aspectos de anteceden--

tes, seguridad, liquidez y conveniencia para pre--

sentarle al Comité respectivo.

. 3. Determinar y analizar la situacidn Fipanciera qu—
negocio & través del andlisis vertical, horizontgl,
razones simples y diversas técnicas de andlisis --
aplicedas a los Estados Financieros bésices y se-~
cundarios.

4. Determinar los aspectos de Seguridad, comportamiepn
to del candidato en materia de crédito y otros -~
antecedentes de relevancia significativa.

5. Valorar gue las garantias ofrecidas se ajusten a -
las normas legales y de la propia Institucién,

6. Estudiar los antecedentes de los solicitantes si--

tuvacidén de mercado, aspecto legal y justificacién-

del crédito, ‘/)v




BANCREM » ANUAL ZA

TITULO DEL PUESTON ) HOJA MNo.

ANALISTA DE CREDITO SENIOR. 3
FUNC I ONES ESPECIF I CAS

7. Solicitar los elementos deijuicio faltantes o com

10.

11.

12.

13.

plementarios para el estudia.

Recibir las investigaciones o informes sobre ter-~
ceras personas pars determinar la moralidad del -~
solicitante.

Procesar la informacién por grado de importancia-
para realizar andlisis pgé;in de viabilidad de -
crédito,

Complementar toda la informacién procesada, anali
zada, para la presentacibdn del estudio.

Recibir ¥y registra; las solicitudes con sus ante_
cedentes y elementos de juicio.

Comentar con su jefe inmediato las desviaciones y
origenes de los estudios propuestos.

Vigilar la integracién y resolucidén de expedien——

tes de crédito existentes y por solicitud nueva.

_J




BANCREM ANUAL ANIZA

TITULO DEL PUESTO: HOJA No.

ANALISTA DE CREDITO SENIOR. "

FUNC LI ONES ESPEC I F 1 CAS

Funcicnes Semanarias:

Revisar los estudios pendientes y darles solucidn
inmediata, a efecto de mantener actualizado su --
trabajo.

Programar los estudios de crédito de tal manera -
qué sean resueltos en orden de importancia y re--

cepcidn.

Funciones Quincenales:

No existen en este puesto.

Funciones Mensuales:

Presentar informacidn sobre la productividad indi

vidual, de los estudios de crédito propuestos o -

- declinados, asi como de Operaciones eventuales y- -

Especiales.
Colaborar con su jefe inmediato en trabajos espe-

ciales de fin de mes del departsmento.
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TITULO DEL PUESTO:
ANALISTA DE CREDITO SENIOR 3

FUNC I ONES € s PECIF I CaAS

Funciones Trimestrales:

No existen em este puesto.

Funciones Semestrales:

No existen en este puesto,

Funciones Anuales:

Colaborar en la actualizacidn de Lineas de Créditao.

Funciones Eventuales:

Capacitar y asesorar al personal del Area de Rela--
ciones y de la misma Area de Crédito.
Realizar los trabajos o actividades encomendados -~ -

por su jefe inmediato.
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fv_m\.en.mm=

ANALISTA DE CREDITO SENIOR.

HOJA no.\
i)

RELACIONES

INTERNAS:

mente con el areas de Relaciones.

Ninguna.

Con todos los integrantes del area y con todas --—

aquellas Areas relacionadas con crédite, especial

PERSONAL SUBORDINADO

Ninguno,
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(TITULO DEL PUESTO: HOJA uo\

ANALISTA DE CREDITO SENIOR. 2

AUTORIDAD Y FACULTADES

1. Proponer montos, garantias y condiciones para las
solicitudes de crédito.

2. Proponer la declinacifn de primera instanpcia de -
los estudios que no reunzn los requisitos de Segy
ridad, Liquider ¥ Conveniencia.

3. Proponer la cancelacidén de lineas de crédito y cg

dulas de clientes decretados por eliminar.
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Cucuncnol DEL PUESTO.

HOJA No.
1

7 LUBAR Y FECMHA:

MEXICO D.F. A 25 DE JUNIO DE 1986.

™

TITULD DEL PUESTO:

ANALISTA DE CREDITO JUNIOR.

No. DE OCUPANTES DEL PUESTO:
SEIS.

PUESTO AL QUE REPORTA !

JEFE DE ANALISTA DE CREDITC.

DIRECCION:

SUBDIRECCION FINANCIERA.

AREA :

\‘ CREDITO.

o~

FUNCION BASICA

Estudiar, analizar, resolver y dictaminar las

tudes de crédito de montos mayores y menores.

solici-
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‘\h“:F‘EEh‘ MANUAL DE ORGANIZA

TITULD . DEL. PUESTO: . HOJA Mo,
ANALISTA DE CREDITQO JUNIOR. 2
FUNC | ONES ES PEGC I F I CAS

Funciones Diarias:

Proponer los montos de crédito por cada solici--
tante, asi como los plazos, tipo de crédito, con
diciones especificas y garantias.

Revisar las sol%ci:udes de crédito para determi-
nar la seguridad y solvencia de los solicitantes
y realizar un analisis previo.

Exeminar los antecedentes y referencias de los -
solicitantes de erédito, principalmente de pro--
pietarios, accionistas o avales, para determinar
su solvencia moral y econdmica.

Evaluar los Estados Financieros Histéricos para
determinar la situacidn de la Empresa,

Aplicar e interpretar las razones y préporciones
Financieras méds importantes con la finalidad de
evaluar la situacién Financiera del negocio en -
estudio.

Verificar si los créditos solicitados son los --

adecuados, tanto para las necesidades del cliente
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TITULO DEL PUESTO: HOJA Na.
ANALISTA DE CREDITO JUNIOR 3
FUKNCI1 ONES ESPECIF I1CAS

como para nuestra Institucidm.

7. Valorar les garantias ofrecides de manera que se
ajusten & las normas legales‘y a las de la Insti
tucidn.

&, Fequisitar el formato Estudio de Crédito y -~ -

Acuerdo de Comité "

por cada solicitud para pre-
sentar al Comité respectivo.

9. Revisgar, evalusar y requisitar en su caso, la do-
cutientacién legal que se amerite para dar sopor-
te 2 las solicituedes de crédito. .

10. 1Indicer a su jefe inmediato los elementos de jui
cio faltantes en cada solicitud y las sclaracio-
nes pertinentes que en sSu caso se requieran, pa-
ra que sean solicitadas mediante memoradndum a la
Sucursal correspondiente.

11. Vigilar la adecuada y oportuna integracién de --
los expedientes de crécdito motivo de estudio.

12. Registtar la recepcién de los estudios que le -~

son asignados 2si copo dar salida a los mismos —

cuande hsyan sido resueltos. 4//
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ANCREM ANUA ANIZA

TITULO DEL PUESTO: HOJA Neo.
ANALISTA DE CREDITO JUNIOR. 4
FUNCGC 1 O NES E S P- EC LUl F {CaAS
13. Requisitar la " Solicitud de Informacién ™ al --

Departamento de Informes de Crédite y controlar

su recepcidn.

Funciones Semanales:

Revisar los estudios pendientes -y darles solucibn
inmediata, a efectos de mantener actualizado su
trabajo.

Programar los estudios de crédito de tal manera

que sean resueltos en orden de importancia y re-

cepcidn.

Funciones Quincensles:

No se realizan en este puesto.

Funciones Mensuales;

Presentar informacién sobre la productividad indi

vidual de los estudios propuestos o declinados

asi como operaciones eventuales y especiales. A‘/
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BANCREM ANUAL ANIZA

TITULD DEL PUESTO! HOJA
ANALISTA DE CREDITO JUNIOR. ' 5
FUNC I ODNES ESPECIF 1CAZS

Colaborar con su jefe inmediato en los trabajos ~

del Departamento de fin de mes.

Funcianes Trimestrales:

No se realizan epn este puesto.

Funciornes Semestrales:

Ne se realizan en este puesto.

Funciones Anuales:

Colaborar en la estrstegis de actualizacidn de 1% -

neas de crédico,

Funciones Eventuales:

Capacitar y asesorar al personal del Area de Rela
ciones y de ls misme firea de crédito.
Realizar los trabajos o actividadeé encomendados

por su jefe inmediato.

_
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/ TITULO DEL PUESTD | HOJA m\

ANALISTA DE CREDITO JUNTOR, 6

RELACIONES

INTERNAS:
Con todos los integrantes del Area de Crédito y -

con todas aquellas Areas relacionadas con crédito,

especialmente con el Area de Relaciones.

EXTERNA:

Ninguna.

PERSONAL SUBORDINADO

Ninguno.
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/?n’uw DEL PUESTO: HOJA uo\

ANALISTA DE CREDITO JUNIOR, 7

AUTORIDAD Y FACULTADES

1, Proponer montos, garantias y condiciones para las
solicitudes de crédito.

2, Proponer la declinacién de primera instancia de -
las esgudios que reunan los requisitos de Seguri-
dad, Liquidez y Conveniencia.

3. Proponer la cancelacién de lineas de crédito y cé

dulas de clientes decretados por eliminar.
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DESCRIPCION DEL PUESTO.

HOJA No.

1

LUGAR Y FECMA:

MEXICO D.F. A 25 DE JUNIO DE 1986.

ﬂ

TITULO DEL PUESTO:

JEFE DE INFORMES DE CREDITO.

No, OE OCUPANTES ODEL PUESTO:

UNO.

PUESTO AL QUE REPORTA :

SUBGERENTE DE CREDITO.

DIRECCION:
SUBDIRECCION FINANCIERA.

AREA :

\ CREDITO.

/ FUNCION BASICA

ma de decisiones.

cultad mayor a las normales.

crédito a nivel nacional,

(-

Supervisar que la informacién crediticia relacionades
con nuestros solicitantes de crédito sea proporciona
da con eficiencia y calidad a las areas involucradas
con el otorgamiento de crédito, para una adecuada to-

Mejorar los sistemas de obtencién de informes a tra--
vés de nuevas fuentes de informacién.

Asesorar a los informadores de crédito en las investi
gaciones o captura de informacién con grado de difi-—-

Proporcionar registros y reportes respecto de la in--
formacién estadistica en cuanto a autorizaciones de -




148

BANCREM ANIZA

TITULCG DEL PUESTO: HOJA No.
JEFE DE INFORMES DE CREDITO. 2

FUNGC I ONEYS ESPEC!IF | CAS

Actividades Diarias:

l._ Supervigar y coordinar las actividades de los if
formadores de crédito.

S Dystribuir ¥y programar las solicitudes de infor-

‘mes, que reqdicran los Analistas u otros Funcio-

narios del Area de Crédito y de Relaciones en -~

general,
13, Supervisar y coordinar las actividades del Archg
7 vista.
b Emitir la oportuna y adecuada respuesta de la in

formacién a los Funcionarios y Areas que lo soli
‘Citen.

5. Supervisar la informacién general e integral cre
diticia, originada por las solicitudes de infor-
mes.

.6, Controlar que la respuesta de las solicitudes de
informes se proporcionen en el plazo establecido
para ello,

7. Determinar si la informacidén recabada es suficien -lJ
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TITULG DEL PUESTO:
JEFE DE INFORMES DE CREDITO.

FUNC ! ONES EsSPECI!IF I CAS

11,
12,

13.

clasificdndolas por orden de impertancia.

te o merece ser ampliada.

Supervisar la adecuada elaboracidén de las solici
tudes a Banco de México, de las responsabilida--
des que tienen nuestros solicitantes con otras —
instituciones (SENICREB),

Recibir las solicitudes de informes de crédito,-

Vigilar la asistencia y puntualidad de los inte~
grantes del Departamento, asi como el tiempo que
permanecen fuera del Departamento con motivo de
la obtencidén de informes.

Recibir y contestar 1a correspondencia del Depar
tamento.

Vigilar el uso . adecuado de las instalaciones y -
mobiliario del Departamento.

Realizar todas las actividades que le sean enco-

mendadas por su Jefe Inmediato.

Supervisar la cancelacién de lineas con base en-

los elementos que proporcione para tal efecto, - A//
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BANCREM ANIZA

TITULO DEL PUESTO: HOJA Mo,
JEFE DE INFORMES DE CREDITO. 4
FUNC I ONES ESPECIFICAS

la Subgerencia de Crédito.

detividades Semanales:

Supervisar que las carpetas de lineas se manten-
gan actualizadas, adicionando las lineas nuevas,
suprimiendo las repgidas ¥y vigilar que éstas --
scan enviadas a su expediente,

Realizar juntas de trabajo ton todes los integran
tes del Deparctamento de Informes de Crédito.

Supervisar el seguimiento de los acuverdos deriva

‘dos de la misma, para su correccibn v mejor fun~

cionamiento.

Elaborar el progranma dé Actividades y Funciones
de los Informadores de Crédito.

Revisar las solicitudes de Informes que se estén

procesando y agilizar su tranmite,
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MANUAL. DE ORGANIZACION

TITULG DEEL PUESTO! HOUJA No
JEFE LE TNFORMES DE CREDITO 3
FUNGC I ONES ESPECIF I CAS

sactividzies Hensuales:

Llaborar el reporte de gastos, propios dei Depar-
tamentoe, por cada unc de os Informaderes y pre--
senterlo pera su autorizacidn. .

Asistitr & les juntas v asambleas de Informadores-

de Crésito del Bance y de otras Instituciones de-

Crédito, a efects de unificar criterios de infor-

macidn.

Supervisar y cocrdinar el informe que se presenta
a la Subgerencis de Crédite, relativo a las l{i- -
neas de crédito por sucursal.

Supervi ar la deguracidén de las carpetas de clien
tes decretacos per eliminar.

Supervi ar el trabasjo relativo al reporte que se-—
presenta al Banco de léxico, sobre las responsabi
lidades de nuestros acreditados a nivel nacional-
(SENICKEB).

Elaborar v presentar al Subgerente de Crédito un-

informe ¢e las actividades v trabajos desarrolla~

/
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BANCREM AL 0 oRanza

TITULO DEL PUESTO: HOJA No.

JEFE DE INTORMEIS DE CREDITO. 6
FUNC‘ONE! € s PEC | F | CAS
dos por el Departamento.

_7f Revisar que el "Stock" de papeleria sea suficien
te para las necesifades propias deli Departamento,
Aurente el mes, v en su caso hacer los pedidos -
correspondientes.

Sf: M;ntener actuafiza:as los registros de productivi

dad de los siguientes inforres:

-SENICREB.

~CARTERL VENCIDA.

-LIBRO XEGRO JUDICIAL.

-CLIENTE JECRETADO POR ELIMINAR,

-DATOS DE HOJA DE LINEAS .DE CREDITO.

-RILSGOS Y FROMEDI0S.

~VERIFICACIONES EN EL REGISTRU PUBLICO DE L4 PRO
FIEDAD Y DEL COMERCIO,

-REFERENCIAS BANCARIAS Y COMERCTALES.
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BANCREM MANUAL DE ORGANIZA

TITULO DEL PUESTO. HOJA No.
JEFE DE INFORMES DE TRELITO. i
FUNC ' OMNES ES PECIF 1 CAS .

. Realdzar una 2vzivacidin de los tradajos ¥ activi
dades Zesarrolladas durante e: ado v con tase en
2 Yz Subgesrencia de €Crédito, los -

Departacento de Informes para el -

. 5 de crédits que zor su -
impertancia reguierar de un trataciento especisal,

. aracizar ern lo referente a Informes de Créditc
2 instruccién Gerente -
de

3. Coorzirar 1z deruracién del! archivo.

4, Propercicnar inforcacién de nues:ros‘clien:gs'a

Instituciones 2ancaviss v Expresas Particulares,

sin iescuigsr el czriccer de cenfidencialidad ¥
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TITULO DEL PUESTO! HOJA Mo,

JEFE DE INFORMES DE CREDITO. 8
FUNC I ONES E s PEC ! F 1 CAS

5, Colaborar con los Analistas de Crédito en la in-

tegracién de elementos de Juicio para la toma de
decisiones y anédlisis de las solicitudes de cré-
dita.

6. Preparar material de capacitacidn para Funciona-
rios de Relaciones, Analistas, Informadores e In
vestigadores, en lo referente a informes de cré-

dito.
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BANCREM ' MANUAL DE ORGANIZACION

/’THHLO gL PUESTG :

JEFE DE INFORMES DE CREDITO

HOVA m.\

9 .

RELACIONES

INTERNAS:
-Personal del Area de Crédito.
~Funcionarios del Area de Relaciones.
-En general, todo el perscnal relacionado con-la

macidén crediticia.

EXTERNAS:
-Instituciones Bancarias.
-Otras Instituciones de Crédito.
-Persenal del Banco de México.
-Empresas Particulares,
~Solicitantes de Crédita ( eventuales )

infor

PERSONAL SUBORDINADO

1.- Informador de Crédito "a",
2.~ Informador de Crédito "B",
3.- Archivista de Crédito.

4.- Secretaria de Informes.
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MANUAL DE ORGANIZACION

( TITULO DEL PUESTO:

JEFE DE INFORMES DE CREDITO.

HOUA uﬁ

10

AUTORIDAD Y FACULTADES

Nacional.

-Presentar informes sobre los datos estadisticos res-
pecto de la Informacidén que obtiene el Departamento

asi como de las autorizaciones de crédito a Nivel -~
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(uscnwclou DEL. PUESTO. HOJA No.

1

h

/ LUSAR Y FECHA:

MEXTCOQ D.F, A 15 Dz JUNIO DE 1986,

TITULO DEL PUESTO:
INFORMADOR DE CREDITO "a"

No. DE OCUPANTES DEL PUESTO:
DOs

PUESTO AL QUE REPORTA :

JEFE DE INFORMES DE CREDITO

OIRECCION:

SUBDIRECCION FINANCIERA

/ FUNCION BASICA

Obtener y proporcionar informacién crediticia sobre -
nuestros solicitantes de crédito de terceros; asimis-
ma auxiliar a su jefe inmediato en las funciones de -~

organizacidn y control del trabajo en el Departamento.
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BANCREM MANUAL DE ORGANIZAGION
/:ITULO DEL PUESTO! HOJUA No.

INFORMADOR DE CREDITO "A" 2

FUNZC L ONES? €S PECIF I CAS

Actividades Diarjas:

1. Organizar el trabajo a desarrollar.

2. Auxiliar al jefe del Departamento en la coordina
cién de la ;ecepcién y distribucidn de las soli-
tudes de informes.

3. Ejecutar la funcidn de archivo y registro de la
informecidn recabada.

4, Realizar los trabajos encomendados por su jefe =
inmediato.

5. Recabar referencias Comerciales y Bancarias de -
nuestros solicitantes de crédito. .

6. Solicitar al Libro Negro Judicial informacién de
nuestros solicitantes a efectos de conccer si —-
existe o no alguna (s) demanda (s) entablada (s) .
en su contra.

7. Verificar en el Registro Piblice de la Propiedad
y del Comercio, los inmuebles (Bienes Raices) --

y sociedades que se relacionen con nuestro soli-
.

citantes de crédito y sus avales.
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TITULO DEL PULESTO! HOJA No.
INFGRMADOR DE CKELITG "a" 3
FUNC I ONES ESPECIF 1 CAS

&, Solicitar inforracién a Banco de léxico por medio

. Gel SENICREB. (Servicio Nacional de Informacién -

de Crédito Bancario) para obtener las respongabi-
lidades cde nuestros sclicitantes de creugito.

‘79. Consultar las relaciones de Cartera Vencida, a -~
efectos de constar si ruestro solicitante ha incg‘
rrido o no en éste renglén.

16. Solicitar riesgos y prormedios de puestres solici-
tantes al encargado de cartera de la Sucursal que
corresponda.

11, Solicitar informecién adicional {aclaraciones) --

respecto de las demancdas en contra de nuestros so

licitantes.

Actividades Semanales:

i. Townar €l acuerdo de las juntas celebradas y respon
sabilizarce de las detercinaciones tomadas en elles.

2. Supervisar que l& calenderizacién del Programa --

o ./
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BANCREM MANUAL _DE ORGANIZACION

INFORMADOR DE CREDITO "A" 4

FUNC ! ONES ESPEC IV F I CAS

- acuerdo a las fechas previstas.

de trabajo de los Informadores sea ejecutado de

Acrividades Mensuales:

Coordinar y elaborar el reporte que se presenta
a Banco de México, sobre las responsabilfﬂades4
de nuestros acreditados a nivel nacionel SENT~--
CREB.

Asistir a las Juntas y aAsambleas de Informadores
de Créditos Bancarios y de otras Instituciones-
de Créqito. a efectos de unificar criterios de-
informacidn, a instruccidn expresa de su Jefe -
inmediato.

Contribuir con el informe gue se presenta s la-
Subgerencia de Crédito, relativo a las Lineas -

de Crédito vigentes por sucursal.

Actividedes Eventuales:

Solicitar al Banca de México, aclaraciones de cg

_/
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TITULO DEL PUESTO:
INFORMADOR DE CREDITO '“a"

FUNC I ONES €S PEC I F I CAS

sos de homonimia.

(X}

En coordinacién con su Jefe Inmediate proporcio-
nar inforracidén de nuestros clientes a Institu--
ciones Bancarias y Empresas Particulares sin deg
cuidar el cardcter de confidencialidad y relevan

cia de ésta.
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/TITULG DEL PuESTO | HOJA no‘w

INFORMADOR DE CREDITO "aA" 6

RELACIONES

INTERNAS:
~Con todo el personal del Area de Cré&dito.
-Con Gerentes de Sucursal, Contadores y Encargados de
Cartera.
EXTERNAS:
~Registro Péblico de la Propiedad.
-Banco de México.
~Empresas Pablicas Y Privadas.

~Empresa Libro Negro Judicial,

PERSONAL SUBORDINADO

Ningunao.
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BANCREM MANUAL DE ORGANIZACION
/" TITULD DEL PUESTO: HOJA "N

INFORMADOR DE CREDITO "a'". 7

AUTORIDAD Y FACULTADES

-Obtener toda la informacibébn que sea posible recabar,
independientemente de la negativa que pudiera ser, -
reportandola inmediatamente para fundamentar las prg
posiciones de crédito que efectuen los Funcionarios

del Area.
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Czscnwclu DEL PUESTO. HOJA Nc‘:
1

7 LUGAR Y FECHA: “\

MEXICO D.F. A 25 DE JUNIO DE 1986.

TITULO DEL PUESTO:
INFORMADOR DE CREDITO "B".

No. OF OCUPANTES DEL PUESTO:

TRES
PUESTO AL QUE REPORTA !

JEFE DE INFORMES DE CREDITO.
DIRECCION :

SUBDIRECCION FINANCIERA.

AREA :
CREDITO. 4/

FUNCION BASICA

-

Obrener y proporcioner informacidn crediticia sobre -
nuestros soclicitantes de crédite por conducto de ter-
ceros, asi como contribuir en los trabajos propios del

Departamento.
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TITULO DEL PUESTO:
INFORMADOR DE CREDITO "B". 2

FUKC ! ONES ESPECIF I CAS

Actividades Diarias:

1. Revisar el trabajo pendiente, organizarlo ¥ desa
rrollarle.

2. Realizar las labores encomendadas por su Jefe --
Innediato.

3. Recqbar referencias Comerciales y Bancarias de -
nuestros solicitantes de crédito.

4, Solicitar al Libro Negro Judicial informacién de
nuestros solicitantes a efectos de conocer si --
existe o no alguna (s) demanda (s) entablada (s)
en su contra.

3. Verificar en el Registro Pitblico de la propiedad

v del Comercic, los Inmuebles (Bienes Raices) y
Sociedades que se relacionen con nuestros solici
tantes de crédito y sus avales.

6. dcudir a J2s oficinas de Banco de México a entreg
gar las solicitudes de responsabilidades de nues

tros solicitantes de crédito y recoger la respues

ta de las del die enterior. _})
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i0.

TITULO DEL PUESTO: HOJA HNo.
INFORMADOR DE CREDITO "B" 3
FUNC | ONESS ESPECI F 1 CAS

7.. Elaborar las solicitudes de SENICREB. (Servicio-

Nacional de Informacidn de Crédito Bancarie) que
se enviah a Banco de México.

Consultar las relaciones de Cartera Vencida a —--
efectos de constar si nuestro soliéitante de cré
dito ha incurrido o no en éste renglén.
Solicitar riesgos y promedios de nuestros solici
tantes, al encargado de cartera, de la Sucursal-
que corresponda.

Solicitar informacidén adicional (aclaraciones) =
respecto de las demandas en contra de auestro sg

licitante.

Actividades Semanales:

Realizar las labores correspondientes al programa

del trabajo semanal.
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BANCREM Mauu&mgmum\

TITULD DEL PUESTO,

IWFORMABOGR DE CREDITCG "B™ . 4

FUNKC {IONED ESPECIHTF I CAD

actividades Mensualess

Elaborar el reporte jue se presenta el Banco de-
Wéxico cobre las responsabilidades de nuestros -
zcreditados a XNivel Nacional. (SENICREB).

Contribuir & formuler el informe gue se presenta
a lz Subgerenciz de Crédito relativo a la Lireas

de Crédito vigentes por sucursales.
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(TITII.D DEL AETTO : HOJA Me. ™\
INFORMADOR DE CREDITO "B" 5

RELACIONES

NWTERNAS:
-Can todo el personal del Area de Crédito.
-Con Gerentes de Sucursgl, contadores v Encargades de
Cartera.
EXTERNAS:
-Registro Piublico de la Propiedad.
~Bance de México.
-Empresas Pliblicas y Privadas.

~Empresa Libro Negro Judicial.

PERSONAL SUBGADINADO

-Ninguno
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" BANCREM
ﬁirum DEL PUESTO:

HOJA No.‘\
INFORMADOR DE CREDITOQ "B". 6

MANUAL DE ORGANIZACION

AUTORIDAD Y FACULTADES

~Obtener toda la informacién que sea posible recabar,
independientecsente de lo negative que pudiera ser, -~
reporzindola inmediatamente para fundamentar las ---

proposiciones de crédite que efectuen los funciona--

rios del Area.
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BANCREM MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL PUESTO-

HOJA No.

/’Lucan Y FECHA:

MEXICO, D.F. A 25 DE JUNIC DE 198B6.

TITULG OEL PUESTO:
ARCHIVISTA DE CREDITO

No. DE OCUPANTES DEL PUESTO:

rxo,

PUESTD AL QUE REPQRTA !

JEFE DE INFORMES DE CREDITO.

DIRECCION :

SUBDIRECTION FINANCIERA.

AREA

L CREDITO.

FUNCION BASICA

J
N

clivntes decretados por eliminar, v

Actualizar, ordenar, depurar y controlar el archivo -
de los expedientes de Crédito de las diferentes su --
cursales, asi como de las carpetas de lineas y de los

proporcionar tedo

tipo de informacién relativa al archivo.




BANCREM ANUAL DE ORGANIZA

TITULO DEL PUESTO: HOUA No.
ARCHIVISTA DE CREDITO. 2
FUNC10NES ESPECIF LCAS

Actividedes Diariss:

I, Revisar el trabajo pendiente, organizarlo y desa
rrollarlo. )

2. Mantener actualizado el Archivo de Crédito v1g1—
lando la confidqnc1a11dad de éste.

3. Archivar los elementos de juicio referentes‘n ;-,
nuestros solicitantes y clientes en crédito en -
forma individual.

4. Turnar expedientes de crédito a Informadores, -~
Secretarias del Area, Jefe Inmediato y Superiores.

5. Realizar todas las actividades que le sean enco-
mendadas por su Jefe Inmediato.

6. Controlar la oportuna devolucién de expedientes-
y remitirlos a su archivo torrespondientu.

7. Obtener datos de la hoje de Linea de Crécito de
nuestros clientes y proporcionarlos aiquien los
solicite.

8. Obtener datos de las cédulas de clientes decretd

\\‘ dos por eliminar y proporcionarlos a quienes los

/
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BANCREM MANUAL OF ORGANZACRN
/ TITULD DEL PUESTO! HOJA No.

ARCHIVISTA DE CREDITO. 3

FUNC | ONES ESPECIF I CAS

10.

soliciten.

Dar apertura para el caso de clientes nuevos o -
prospectos a un expediente y Frchivarlo en la ~--
Sucursal correspondiente.

Llevar un control de los expedientes prestados y

dar de baja aquellos que deveelvan al archivo.

Actjvidades Semansles:

Archivar Lineas de Crédito autorizadas.

Actividades Mensuales:

Archivar y ordenar las relaciones de Cartera Ven
cida de las diferentes sucursales.

Auxiliar en la elaboracidén del reporte que se --
presente a Banco de México sobre las responsabi-
lidades de nuestros acreditados a Nivel Nacional
(SENICREB)

Archivar la correspondencia relacionada con el -

reporte a que se refiere el punto anterior.

_/
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BANCREM anza

2.
3.

TITULO DEL PUESTO: o HOJA Mo,

ARCHIVISTA DE CREDITO. 4
FUNC I ONESZ ESPECIF I CAS

4. Depurar las carpetas de lineas vigentes,

Actividades Trimestrales:

Realizar el recuento fisico de las Lineas de Cré
dito vigentes y compararlo con los registros de-

este concepto.

Actividades Eventuales:

Reqlizar funciones de Informador de Créditoc, a -
instruccidn expresa de su Jefe Inmediato.
Depurar el Archivo de Crédito.

Facilitar los expedientes y la informacién reque
rida a2 las Areas que lo soliciten, previa autori

zacidén por escriteo, del Gerente de Crédito.




P
s

BANCREN HAKUAL BE ORGAMZAGION

TITWD BIL PUETHY - ; HOIL Ha,

ATLACIONES i

~Cor vl personal del Area de Lrédito.

EXTERNAS:

' PERSCKAL SUBORDINALO

-¥inguro.




BANCREM

1735

MANUAL DE ORGANIZACION

TITULD DEL PUESTO:

ARCHIVISTA DE CREDITO.

HOJA le‘\

€

AUTQORIDAD Y FACULTADES

-Singuna.
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CONCLUSIOCNES

La organizacidén es un elemento imprescindible para lo--
grar la mayor eficiencia en cualquier é&reaz, al evitar y
solucionar algunos problemas que se presentan en la con
secucién de las funciones y que podrian generar graves-—
conflictos que interfirieran en la ejecucién de las la~

bores.

Los manuales se constituyen en importantes isstrumentos
de informacidn y consulta, por medio de los cuales se -
facilita la realizacibn de las actividades, coadyuvande
al logro de los objetives para los cuales se credé la --

Institucidn a que se vefieran.

El constante incremento en las operaciones de las emprg
sas, que implica el marejar un mayor nimero de personas
hace neccesaria la utilizacién de manuales administrati-
vos para la transmisidn eficaz y precisa de la infnrma;

cién bésica del funcionamiento de las organizaciones.

La operacidn crediticia se constituye en un valioso fagc

tor de desarrollo, al apoyar la actividad econbmica del
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pais con la colocacidén de crédito y asi cumplir con su-
principal objetivo, ademas de perseguir el bienestar sg

cial en general,

El otorgamiento de crédito es una de las principales --
operaciones de un banco, por lo que la adecuada coloca-
cidn de los recursos hace posible la recuperacidn opor-
tuna de los mismos, permitiende a la Institucién Banca-
ria de que se trate la consecucidn de los objetivos pa-

ra los que fue creada.

Por otra parte el crédito se constituye en una importan
te fuente de ingresos a través de los intereses cobra--
dos, recursos que serdn canalizados a fomentar el desa-
rrollo econémico del pais, lo cusl se logra mediante la

adecuada administracién y manejo de dichos recursos.
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