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INTRODUCCI ON

'El Control de Cambios en México, nacié como consecuencia de la grave cri-
sis econémica que enfrentd el Pals durante el pericde 1981-1982, y que tu
vo su culminecldn en agosto del mismo nflo, cuande las reservas (nternecic
noles de divisas en poder del Banco de Méxlco, descendieron a us nivel nf
nimo, como consecuencia de lIa baja del precio del petrdleo, alta infla---
cidn internocional y nlza de los tesas de interés en los mercados interna
cionales, motivando una importante fuga de capitales ante el temor de me-
vimientos brusces ch £} tipo de camblo, Asimismo, la inflocidn azelerada

obzervada durante el mismo perfodo ¥y la falta de adecuncién en lo politi
ca camblarin, contribuyeron a incrementar la desconflanza del ipversionis
ta, fomentando 1a especulacidn en contra del penoc mexlicans. Por lo tanto,
el 1° de septlembre de 1982, se toma como medida establecer el control ge
neralizado de cambios, que durante ese aflo se rige o través de medidos --
emergentes, pero Ironpusites a la hmecdnica operativa de las Empresas. —-
No es sino haota ¢l 13 de diciembre del mismpo aflc, cuando Bc cctablece el
Decrete de Controel de Cambion, proporcienandos las bases para efectu?r ope
raciones dentra del mercade contrelado, y a partir de esta fecha, se hen

venido adecuando las dieposiciones en la materia, por las autonld;dcs'co-
rrespondientea, hnsta llegar a la comercinlizacién de monedn extranjera a

través de las cnsas de cambio establecldas cn todo el Pals.

Los objetiveos principales del Sistena Control de Camblos, deben ser orien

tadoa a satisfacer las siguientes necesldades: (1)

1) Proteger a la planta productiva del pais sobre los riesgos
de un mercatdo de divisas sujeto a movimientos especulativos.

2) Capturar las divisas que ingresen al pals, vi{a operaciones
de Comercio Exterior, a fin de canalizarlas al mantenimien-
to de la planta productiva del pala.

3) Estimular las ventas al exterlor, efectuadas por Empresas -

{ 1) .Diario oficinl 13 de diciembre 1982



4)

5}

pequeilos ¥y medianas, propiciando una atractive rentabilidag ’

a la actividnd exportadora.

Hantener una pollitica camblaria renllsta. que evite varia-
ciones repentinas en el tipo de cambio,

Proteger n loo Empresos de pérdidas camblarias, derivadas -

de adeudos anteriores.

Con el fin de cubrir los objetivos expuestos, se sujetaron a lau dinpunl-
ciones del control de canblos, las aigulentan operaclones: (1)

1}

2)

3)

4)

Exportacidn de merconcias que efectlie cualquier persona f-
sica o moral,

‘Les pages efectuasdes por Empresag Maqulladeoras, por concep-

to de pueldos, salarios, arrendamientos, adquisiclén de bie

nes y contratacién de servicios de origen nacionnl.

Principal, intereses y accesorlos que dotermine el Banco de
México, corpespondientes a financiomientos en divisas o car
go del Goblerne Federal, Entidpdes de la Administracidn PG-
bll¢a Federal, y de las Empresas ecstablecidas en el pals, y

.8 trovés de Entidades Financierns del Extronjero y de Inati

tuciones de Crédito Mexicanas, pogoderos fuera del pals, con

tratados a partir del 20 de diciembre de 1982,

Las importaclones de mercoencias y los gastos comprobables -
asoclados a éstas, popaderos on el extranjero, determinados-
por la Secretarin de Comercio, as{ como los créditos, que en

su coso, otorguen los proveedores de dichas mercancias.

Una vez bosquejado el Proyeeto de Control de Camblom, ecra necesario res-—-

ponsabilizar o algOn organismo, para que llevane el control., garantizando
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ol cumplimienta de 1ss disposicionea enitidas por las Dependencias fnvolu
cradas, ¥ para esta efecto, se asignd a les Instituciones Bancarias, la -
tares de crear un sisgema que resgistrara lna'tngresas'j egresos de divi-
tas nl} pois, por los conceptos ecfinlados.Fue de csta forma, como les dig-
tintes Institucionea orlentarcn sus esfuerzos a estructurar sn el menar =
tlempo posible, dicho aistema.

ta premurn imperante en el desarrolle de este proyesto, obstaculizd la -~

planeaci&n adecuada a través de un estudic sobre la posible estructura or
ganizaclonal, procedimientos efectivos, seleccisén dol personal adecupdo ¥
planteamiento do ohjetivos especificos y politices gue aneguraran £l bpti
mo desenvolvimiento del mismo, orlllando en muchas ocasiones 6 las mencis
hadas Instituclones a efectuar improvisaciones inadecundas.

Por otro lado, e} volumen operative se incrementd con gran rapidez y &n -
consecuencia ¢l depprtamento se vie forzado o clevar el nimero del perso-
nnl, adenéis de que las cnrgos de trebajo concentraron la dtehclén de los

directivon hacla la operacidn, impidiendo ls actuallzacidn de los procedl

mientos y en general la aplicacidn de técnleas admiplstrativas dentro de
la organizacidn,

El presente trabajo contiene la problemétics detectnda en la organizacidn
da la seccidn "Importaciones - Ventas" de un Imtitecidn boncorda y las solu-
ciones propuestan al respectn,en base a un estudlo efectuade de lo aiguien
te manera: .
I Ea primor término, se entabld una plitica tanto con lous Gerentes del
Departamento Control de Camblaos, y Subgerente Proceso de Decumento—-—

eidn, a fin de canocer sus ingquietudes aobre la seccidn y dor una ==
orientacifp general al estudio en cuestién.

II Acto deguido, de oplicd un cuestlionario general para canccer el esta

do de la acceldn en relaclén al estvblecimlento y cumplimiente de po
1i{ticas ¥ obietivos; la efectividad de la estructura orghnica y fun-
cional del manunl de arganizacidn, del aprovechamienteo de los recur-
sas humanos, la delegacidén, comuniceclén supervisibn; as{ como la -~

Tyt



. {v:
,uvnluucién de los slstemas y, prucodimlﬂntos admlnlatratIVOs y la n!.'-'..=
dicién de resultadas. :

E£n base a éate cuestionario, se ru:ah6 ln oplnién del supurvlsor. -

lon Jefos de Unidad y cl EubserEnto respunsahlua de la 5e:c16n !mpor -
tactones-Ventas.

I1I Una vez obtenido el dlagnéntico gencral cun 1a infnrmacién anter!or.-
se procedif a la aplicacién do un cueutlnnarlo para nnAlisis de pues
tos, en dende cadn guxiliar o nnalista detalls sus labores, anexando
una copla de sus formatos de registro,

IV Sa postuvo ndemfis una entrevista con annlistas y auxiljares, que per
mitld obtener su punto de vistn en materisa de supervisidén y motiva-—
cibn recibida de los superiores; su conocimiento e identificacidn —
con los objetivos de 1a secciédn.

V Se efectud un anfilisiag del procedimiento “Venta Comprobada".,

Con los datos obtenldos fue posible detectar las fallas y elaborar las re
comendaciones que me exponen en los siguientes copitulos.



OBJETIVO PARTICULAR

£) presente trabajo tiene como finalidad auxiliar a la direccidén de 1la
Institucidn Dancaria en lo toma de declsiones gue incremente la penetra--
cldén en el mercado, asf come el volumen de ipgresos que percibe la seccién
Impartaciones - Ventan, o través de un anfllsis detallade de ln orgoniza-
eisn del mismo, que permita estructurnr adecuadamente los niveles Jerdr
quicos, distribucién de funciones, procedimiento operative, condicicnes -
de trabajo, productividad y atencidn de recurses humanos, agllizande asf,
el trémite de obtencidén de divisas para la importacién de mercancim inter

nada.



OBJETIVO SOCIAL

A este reapecto el objetivo primordial del estudic consiste en la contri=
bucidn al mantenimiento de lo paz y el bienestar mocinl, a través del fo-
mento o la ﬁlnnhn productiva, que proporcione empleo eatable a la poblo--
clén, aportands un ingress suficlente para cubrir sus necesidaden bisicas

de alimentacién, vestido y habitaclédn.

As{ mismo, el control de la entrega y snlida de dlvisnz, condyuvard al de
tenimiento de lo inflacidn a ceusn de la fuga do capitales depositados ==
en ¢l extranjero y que por lo tanto no generan ingresos dentreo de México,

debllitando a la planta productiva,



QBJETIVO ECONOMICO

- Egte éatudlq:tiena 1a tinnlidpd de cimuntar 1-1.3 dbjebivon econdmicos dael
Control da Cnmbiun‘cltadén & continuacién:

- '.Obutuculizar lo menos posible las transacciones internaciona—--—
les necesarias para el desarrollo econdmico del Pais,

- ' Proteger o la planta productiva del pais sobre los riesgos de

un mercado de divisas oujeto o movimientos especulatives,

- Capturar las divisas que ingresen al pals, via operacicnes de
comerclo exterior a fin de canalizarlos hacia usos priorita—-
rics pora mejorar la situncidn econdmica y el desequilibrio ex
terne del pais.

- Estimular las ventas al exterlor, efectuddas por Empresas peque
Ans ¥ medianas, proplcisnde una atractive rentabilidad a le ac=-
tividad exportadora.

- Montener una politica combinrin renlista, que evite variaciosm——
nes repentinas en el tipo de combio.

- Proteger o lns empresas de pérdidas cambinrias derivadas de «——
adeudos anteriores.

- Promover el buen nombre de México dentro de los mercadeos inter-
noclonales de copital, facilitando las negoclaciones conducen—-—
tes a lp reestructuracidn de la deudn externa, sl parte de los
ingrescs se aplican al serviclo de dicha deuda,



HIPOTESIS

La falta de ploneacién {fijacién de objetivos, sistemas y procedimientos,
estructura organizaclonnl y distribucién de funcionea} ocasicna proble —
mas que implden ¢l desarrollo de la orgonlzacién como son: la selaccidn

incorrecta dal personnl, baja productividad, baja calidad y riesgos de -

operaclén,



SITUACION ACTUAL

.En eate capitulo se muestra el grade de efjeiencia en que pe encuentra --—
trabnjando in Seccién de Importacicnes-Ventas; en base a los resultados -
vbtenidos en el Cuestionnrio General, aplicade al Subgerente y Jefes de «
Unidnd de la Seccidn Importaciones-Ventas. (Anexo A),

A través de este pnidlipis es ponible percatarse del grado de aprovechs—-—-—
miento que en ls actumlidaod se obtiene de los recursos, tonto materialen
como técnicos y huymanos, para prosegulr asl con el ondlisis de deficien—-
ciag, propesicidn de olternativas e implantacién de lns soluciones &ptimas,

todo esto, planteado en los capitulos subsecuentes.

A fin de evnluar la informacién obtenida en ¢l cueationario citada, Be —-
¢lasificd, en primer lugar, el objeto de estudio en cuatro fases:

1. Plancacidn

II. Orgonizacién

II1. Direccldn®

Iv. Control

Cada una de estas fases, compucato o su vez por varios elementos, a los -
que se otorgé un valor o peso, en funcién a su contribucién a la eficien-
cia de la Secaidn:



" PaBo

_Fases v

- b

‘fElempntbn"

TI. Planeacidn ' |70 e
200 - 1.1 * Objetivos.
200 h -j'1.'27 ',_Pb_lit._icus.l
JIT. 'Organizébléﬁl P .
250 ' ’ 2.1  Estructura Orgédnica y Funcional.
250 2.2 Hanual de Organizaciones.,
250 . 2.3 Aprovechamlena de fecursos Humanos.
I1I. Direceibn
200 3. Delegacidn.
350 3,2 Coemunicacién.
300 3.3  Supervisién.
Iv. Control
350 4.1 Sistemns y Procedimientos Administrativos.
400 ) 4,2 Medicién de Resultados.

Acto mepguldo, se evalud ln {nformociép obtenida, asignande p cadp elemento

1a puntuacidén ¢orrespondlente de la sigulente formn:

Excelente
Muy bien

Bien

Regular

¥al

o = N W L

Unn vez evaluados todos los elementos, se precedls a nultiplicarles par -

el poso asignado, obteniendo nsf la opreciacidn del rendimiento de cada -

elemento; finalmente se sumaron los rendimientos para determinar el grade

de eficiencia genaeral de la Secelén, a través de lo siguiente tabla:
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2,240 - 4,479 T o Mala T ’
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OBJETIVOS:

POLITICAS:

RESULTADOS DEL CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA

No exiaten objetivon por escrito en la Seceldn, dnlcamente
se conceptunlizan clertns metas, como agllided en lo opera
cidn, incremento en volumen de ventas, seguridad en basc

al patricto aopego & la reglamentacidn.

Eata situaciSn imposibjilita la medicién cbjetiva de resul~
tados, ya gue es necesario determinar con exactitud qué -
queremos hacer, hastn qué grade queremos llegar y cudndo
lo vamos a hacer para poder asl, paegurar los recursos =-
necesarios ¥y medir nuestra efectividad evaluando lon re-—-
aultador reales contra nuestras espectativas.

PUNTUACIOH: 1
- Objetlvos sdlo conceptualirzados, pero no escritosm, y

no obedecen o 1o consecucidén de planes y programas.

En lo referente a oste ¢lemento, podemos diferenciar entre

politicas operaiivos ¥ politicas organizacionales.

En lo relative o polfticas operativaa, 1n Seccldn Sf w=ww
encuentra bien, yo que se regulan todos los concepios que
pudieran crear conflicto, o través de las referenclos in

ternans.

Cadna ocasidn en la que se presenta dudn (generalmente su-
cede cunndo Banco de México emite modificaciones publica-
das en los Diarios Oficinles), Se comunica éste a los Su-
pervisores y a la Seccidn de Consultos y Gesticnes, para
que ge annlice y Be e¢labore la referencin correspondiente,
normando anf la forma de accidn.

El método de elsboracidn de las referenclas es adecuado,

ya qus pe basa en la opinidén de quienes utilizan estos 11



néumlentos y se adeclon completamente & sus necesidades,

En cuanto a laz politices orgonizacicnades,ndlo gse cuentn
con politicas impl{citas; que sont

— Reapeto o loa niveles jerfrquicos.- En genoral se ncude
8l Jjefe inmediato cunndo existe nlgdn problemn, aungue
en algpunae ocaciones se plde apoyo directamente al jefe
de unidad, por porte de loo annlistas.

« Horario de llegada - comida - snlida.

Paro existen algunos anpectos descublertos, como:

- Atencidn a Clientela

- Atencién 8l bajo rendimiente del personal.

- Conceslén de permisos pl personal en base a méritos.

- Opertunidad de informacién escendente,

= Hedlos de informecién descendente.

— Tipo de informaclén que se dard a nivel descendente.

- Heconocimientoe- al peraonal,

PUNTUACION: 2

- Lineamicnton pgenerales establecidos en forma aceptable

para el logro de losn objetivos, a un nivel del 75% de
funcionalidad,.

ESTRUCTURA ORGANICA:

Existe un orgenigrama, peroc no se cncuentra vigente, ade-—
mds no es conocido por tedo el personal,

Ho estd cublerta toda 1a plontn esctipuloda dentro de este
organigroma; oe efection cambleos constantes e improvisndos
en las funcicnes del personal y por lo tanto, resulta di-
ficil la ubicacién del personal dentro de la organizacidn.

PUNTUACTION: 2

- La estructura orgfinica cubre requisites minimos, pero
no muestrn en formp exacta la ubicacién de coda miembro

dentre de la Seccidn.



MANUAL DE CGRGANIZACION:

APROVECHAMIENTC

Se tienen algunns deseripciones de puestoa, pero no se -~
han odecundo & las modificaciones aufridas en la estructu
ra, por lo tanto algunos puestos carecen de dicha descrip

cidn.

Las descripciones exiatentes conticnen funciones dirigl--
das unicamente hocla ospectos operativos, deacuidando al
Hecurso Humano la organizacidn ¥ la incuraidn en ol merca
do.

PUNTUACION: 1

~ La seccidén cuenta con un manunl de orgonizacidén obsole-
to, ya que algunos puesatos no se encuentron contenidos
en é1, y las funcliones Be orientan Unicamente a la ope-

racidn.

DE RECURSOS HUMANOS:
Existe duplicidad en algunos reglstros, las revisiones a

la documentacidn ¢ instruccidn de pogo son excesivasg,

El personal destinado n la Seccidn, de acuerdo al opgoni-
grama #8 demasindo, ya que el volumen de trabajo ha dismi

nuido mignificativamente.

No se brinda e oportunidad de capacitacidn, no se detec-
tan lnas fallas nl existe un plan que especiiique los re--
querimientos de cada puesto, para ldear un programa de --

capacitacidn.

El personal se encuentra mal distribuide en relacidén a --
sus aptitudes, entre los Analistas se encuentra gente de-
dicada que puede llegar a ocupar puestos superiores satig
factorinmente a través de capacitacidn., Por otro lndo, =

los niveles de supervieién y Jjefatura de unidad requieren
también, preparacién; no sdélo en aspectos técnicos y admi
niotrativos, 8ino en temas culturales en general, que les
brinden el nivel suficiente para atender ¢n un futero a -

la clientela, contribuyendo a la buena Imagen del departa



DELEGACION:

mento.

Un factor determinante parn la obtencidn de la mdximo pro
ductividad del personal, e&s la motivacldn: A este respecto,
la mituncldn ez altomente alarmante. Los miembros de ls -
Secelfin trebojan en un ambiente de inconformidad, debideo

o que suUs esfuerzos no son tomadop en cuenta; no se contem

‘pla ninguna posibilidad de desarrollo y por otre lodo, se

aiente gran seguridad en el mantenimiento de sus puestos,
& pesar de ofrecer el minimo de esfuecrzo.

Debe anmlizarse la estructura organizacional y evaluar de
igual forma al personal, con el fin de promover a agues——
llos elementos que lo merezcan, y de mantener completa la
planta que asegure ¢l desempefico Sptime de las funclones —
de la Seceldn.

Otro faﬁtor que afecta parn la desmotivacién del permonal,
es la diferencia en ¢l trato que se da al personal en las
distintas unidades; los criterios son totalmente dimtintos
en cunnte n reconocimiento del desempeiio, recompenans o -
incentivos.

PUNTUACION: 1@

= La meccidén cuenta con técnicas inadecuadas para adminis-
trar los recurses humanos, que limitan su aprovechamien
to.

Exioten nl;eleu de responsabilidad y autoridad definideoa
a trovés del organigramn de la Seccidn, sin embargu: en

ocaslones los Analistas no consultan al supervisor, Reu—-—
diendo directamente al Jefe de Unidad para obtener unb ==
respuestna a sus problemns. Esta actitud, incrementa el -
trabajo del Jefe de Unfdnd, impicdiendo la realizacién de

sus funcicnes.

De acuerdo a las opiniones recabadas en el cuestionario,

los integrantes del nivel de supervisidn slenten tener --



COMUNICACION:

1a suflciente_nutorlﬂnd para el desempefic de sus funciones,
8in embargo, se chaervé que la mayor parte de ln reaponsa
bilidad acerca de 1o optimizacidn de la Seccidn, recae di
rectamente en el Gerante; es decir, se da libertad al Je-
fe de Unidad para autorizer determinados montos o discer-
nir acbre clertos azuntos, pero no s les impulsa a efec—
tuar moéiricacionus. implantar controles y sistemas infor
matives, proponer proyectes de capacitacidn o de ifcenti-

voB y promocicnes.
PUNTUACION: 2

- En el departamento se delegon 1o autoridad béslca, pa=

ra que el personal cumpla con sus funciones.

La informacidén dentro de lao Seccidn es oportuna en le que
se refieroe a nspectos operativos, se comunican los modifi
caciones reglamentadas por Banco de México a través dg --
Télex-circulares y referencios internas, e inclusc cuando
surge alguna duda, entre los Analistas, Supervisgores, Je-
fen de Unidad o Asosores, Se consulta con el Jefe inmedin
to reapectivo y en coordinacién con la Seceién de Cenoul-
tag y Gestiones ne elabora una referencia que norme en lo
futura dicha accidén.

En cuanto a la informacién sobre comportamiento de operp-
cién aSlo e hacen llegar n la Gerencin y Subgerencia ci-
fraa sobre volimenes semanales de venta de tipo de Bervi-
cfo {anticipo, mercancin finternada, criditos comerciales,
ventas regionnles; ventas en délares, ventas en otras di-
visas). No se informa Sobre los problemas ya sea internos
o externocs gque pueden ser cauesntes de movimientos brus——
¢0s enh losa volumenes operados.

No hoy informaeién descendente que integre a los subordi-

nados al departamento, no se les comunica sobre el compor
tamiento dentro del mercado, y las repercuasiones de éste



SUPERVIBION:

10

en cada miembro de la Seccidn.

Ho llepa a lp Gerencla la informacién necesaria para fune
damentar la tomn de decisicnes.

Ko hoy comunicacidén con otras Sccciones y Departamentos -
relacionrdos, no se cohoce su lorma de operacidén lo cual
simplificar{n el entendimiento de ia ﬁropia.

Se bermite la expresidn de nuecvas ldeas y se escucha en
guneral al personal, pero con clertns reservas; no se les

impulsa a hacer modificaclnneh.

Egta falta de comunicacidn obataculiza la integracién de
los objetiven pergonnlen a los del dapartamento, creando
individualiamo.

Existe falta de confianza y temor a lnvalucrarse en pro-——

blemns personales.

Un reflejo de la falta de comunicacién es ol desconocimien

to de 1as funciones de puestos, ¥y el organfgrama,
PUNTUACION: 2

- Se cuenta con medios de comunicacidn sobre la operacidn
que cubren en forma bésica las necesidades de informa—
cidn, surgen algunos problemas por que ae requiere més
informacidn. '

La supervisidn del andlisis corresponde precisamente al -
supervisor, sin embargo en muchas ocasicnes se ve forzado
a apeyar a los Anplistaa en la revisidén y no le queda ——-

tiempo para ejercer sua funciones.
El Jefe de Unjdad recibe reportes scbre los volimenes au-
torizados, as{ como aquellos detenides por anomalia, para

reportar o Bu ve: o la Cerencio o Subgerencia,

El contral se reduce ecstrictamente a los reportes mencio-



1

nodos; ne se vigiln el buen manelo de documentaclén, la -
atencién o clientela, el aviso oportunc o sucursales sobre
las cperacicones, el aprovechamlento del tiempo por parte
del personal, las diferencias de aptitudes y actituden de-
los Anelistas. La organizocldén cn la forma de trebajo, la

disciplina, motivaclén y capoclitacidn.

PUNTUACION: 1

- existe liderazgo imuy irregular, los resultades del equi-
po de trabajo cubren los reguerimientos minimos, la ac—

tuacidn ¥y motivacidn hacia el personnl es irregular.

SISTENMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:

Existen registros de puntualidad efectiveos, o través de
chequeo de tarjeta.

Mo me cuentn con pregramas de copocltacidén y desarrello -
dentro de la Secclén,

No Be detallan los requerimicntes del personal para formu
lar un programa integral de capocitacidn y demarrollo,

No se verificn la realizncién de labores de pcuerdo n las
descripciones de pueato, ya que éstan no son del conoci--
tmiento del persopnl y se encpentran falles en las funelo-
nes de Supervisor y Jefe de Unidad.

PUNTUACION: 1

- Se cuenta con procedimientos inopersnteas, que don lugar
o riesgos y lentitud en el perviclo.

MEDICION DE RESULTADOS:
Se bo=an en loa repertes informativos, pero no se analizan
las causas de variacidn en los resultados comparativos a

meneg antericres,

Otro indicndor, son las quejns de e¢lientés, pero es muy
riesgono eaperar al final del proceso” operativo para esta

blecer up contreol de calidod, ya que pucde significar pér
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dida de clientela. Es 1ndispenanh1§ aapbdtmr on qué perag
Ans o niveles ag encuentran las failas ¥ atacarlas deBde
el inicie. : ' : !

PUNTUAGION: 1 - - .. oo
~ El dopartamante cusnta ﬁnlcamenté'con‘loa reglstroa de
-control'fndispensablqa para cusntificar el'f&qﬁltﬁdb.




ELEMERTOS PESG | PUNTUACION | TOTAL
1. Planencidén
. Objativos 200 i 200
. Politicas 200 3 600
1I. Qrganizneldn
’ 2.1 Estructura orghnica y funcional 250 2 500
2,2 HMonual de organizacidn 250 I 250
¢
2.3+ Aprovechomlento de Recursos Humanos 250 i 280
111, Direccldn *
3.1 Delegacion 200 2 400
3.2 Cemunlieacidn 350 2 700
3.3 Superviaidn 350 7 1 350
IV, Control
. Sintemas y Procedimiontos Administratives 350 b 350
2.2 Hedieidn de regultados " apa 1 400
Valuacién General 4,000

Se estd trabagando & un

36% de cfectividad.



. 2. ANALISIS DE LA SECCION
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ANALISIS

——

. El presente capitulo muestra la situacién on gque se encuentran actualmen-—
te los difarentes clementos de la organizacién, ya ‘Que de esta forma, se
facilitors la terea de identificar los {nconwvenientes, as{ como las venta

Jas del sistema, determinando los puntos & analizar,

2.1 OBJETIVOS

A través de la aplicacidén de un cuestionario gencral a nivoles de
Jefatura de Unidad y Gerencia Media (Anexs A}, se detectaron como
motae, la tramitacidn oportuns de operaciones, atencién cordial a
clientela, elaboracién de reportes y ecstadfsticas informativoa con-
fiablea, eatricto respeto a las disposiciones legales y ¢l incremen
to en ventas; ain embargo, eatos conceptos Aon vagos, ya queé No C8
posible realizarloa sino en base a una estructurn que coordine y -—
controle los esfuerzos de los participantes, dentro de cada cho de
los niveles jerfdrquicos de la organizocidn.

La situncién en que Be encuentran las ideas antes mencionadas como

metas, es la sigufente:

Trémite oportuno de operaciones.~ En términos generales, las =

operaciones son anallzadas rdpidamente, sin embargo se regis--
tra tardanza en el envio de ln documentacidn por parte de ln

sucursal. Dentro del departamento 1p agilidad del tridmite se -
explica debido ol decremento gue hn sufrido el volumen de opew

racidn.

Cumplimiento de_las reglan de control de cambics.— Se ha pues

to gran interés deBde el nacinliento del depnrtamente, en cubrir
completamente todo riesgo de incumplimiento a las normas de ——
las Dependencias Oficioles, explicondo claromente ln forma de
operaclén de cada servicle, o través de Télex-circulares y re=
ferencing o politicas internas, Tanbién se ha completado dentro
del andlisis, la revisldn cuidacosa de los requisites en la ~-
documentacién y para defectar cuulquier poesible ecrror, se han
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establecido 3 etapns de reviaidén dentro del procodimienta: Revislcn
del Analista, Supervisor y Jefe de Unidad,

Increrento en el volumen de ventas.- A este respecto, el éxito ha

sitdo nulo, y&a que no 86lo no se han incrementado, sino que se ha —-

observado un conportamiento muy lrregular en lo penetracidn,.

Una grave consecuencla presentads en el departamento, debido a la
carencila de cbjetivos.consiste en la imposibilidad de medir los —-—
avances con exactitud y detectar las desviocioner con precisién, ya
que no e tiene un punto de referencla parn comparar resultodos rea
les contra esperadesa.

FUNCIONES

De acuerdo o la informacién obtenlda mediante cuestionarios de Ané-
linip de Pucstes (Anexo B), y Manual de Organizaclén, =se observd —
que la elaborncién de las Dencrtpcianeé oe llevd n cabo en bpse a

la experiencin e improvisacién, efectuande la® modificacliones deri-
vadas de las nuevas disposiciones, generalmente a los Analistas, —-

sin considerar previemente lns implicaclones de dicho acceién.
For otre lodo, ne s8¢ he considerado s nadie 1o tares de actualizar
laa Descripciones, por lo que se han vuelto obsoletas, sumando g --

esto, que algunos pumsstos inaexistentes ol momento de elaborar los -

perfiles, carecen hasta la fecha, de Perfil alguno.

Ventajas,

= AMin cunndo las Disposiciones de Puesto son pobres y desactunlizs
das, han servido para evitar ln completa desorganizacidn en la -
operacidn,

= A pesar de que las funciones estédn orientadas dUnicamente a la -
operacién, sirven come bese para la actualizacidn del Manual de

Drganliaclﬁn.

Deaventa 185 .

- Bu eontribucién ha side muy pequefia, debldo a la falta de conoci
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miento por parte del peracnal,ya que en la moyoria de los cason
oe dosignan las actividades en base a necesidades del momento, y
no a las funclones estipulados.

la éai-nnc_in de perfiles impide la seleccidn del personal adecun-
de, de acuerdo a les requerimjentos gue el puesto exige.

El eﬂfoque de 1las actupnles degeripeiones de puesto, limitade ini
camente hacia los nspectos operativos y legnles, ha ocasionado -
desmotivacién en el personal, debido a que no existe unn persona
encargada de calificar sus mérites que proporcione algin tipo de
reconoctmiengo o lneentive,

Ocasionan desorpanizncién, yn gue dejan al descubierto funcicnea
sobre las cuales se improvisa, provocende tranftornos en la ope-
racidn,

Existe confuaidn entre las funciopes de Auxiliares, Analistas,
Superviscres y Jefe de Unidad del Area de Ventas.

El puesto de Auxilliar fue creade con lan finalidnd de motivar al
personal, o través de una gnﬁﬁ Jerérquican mis amplin, gue invita
ra al trobajador 8 realizor un moyor eafuerzo por cbtener un as-—
censo. En un principlo, el ti:ulnr de este puesto, se dedicaria
al registro de los operaciones, sin intervenir en el ondlisis, -
pera en la actualidad, amboe renlizan les mismas funciones, 8 ==
pesar de la difarencin de niveles, oituecién sumamente desmoti--—
vonte para los Auxiliares.

Las funciones del Supervisor, consisten, como su nombre lo indi-
ca, en supervisar las actuaciones dec Analistos y Auxiliares, apo
yéndolos cuande purjan dificultades y revisande su trabaje. Sin
embargo la concentracidn de funclones en los Operadores implde -
el desarrolle opertuno de su trabajo, forzandeo al Supervisor a
apoyarleos, realizando funclones de Analista,

Sobre el puesto de Jefe de Unidad, no existe un perfil por escri
te, y sug funclopes en la prictica no difieren mucho a las del
Supervisor, o no Ber por ¢l mento facultative para outorizacién
de venta de divisas,
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El problema con los puestos de Asesor, Subgerente y Gerente, ra-

-dica en la’ limitacidn cporativa de las Descriptiones de Funcio--—-

nesg, ¥a que cenforme amuments el nivel jerdrquico, las funciones

deben tender a coordinar los esfuerzos y manejar la informacidn
obtenida por loa niveles pubordinades, pors lograr una adecunda
toma de decisiones.

Se centraliza el trabojo on las funciones del Analigta, ya que

¢l previga Ip documentacidn, efectin liquidaciones, registra ppe=-
raciones mutorizadas, operacionea con ancmalfins ¢ autorizadas por
monto distinto ol solicitado, nclarn dudas a sucursales y a clluﬂ

tela, da informacidn sobre la situacidn de los cperagciones.

2.3 PROCEDIMIENTO

Ventajos:

En términos genernles, sl flujo permite garantizar la sutoriza--
eién correcta de los montos, ya que se efectdon varins revisio~—
nes A las operaclones.

El anflisis dentro del flujo viglla el estrieto cumplimiento de
log disposiciones legales.

Se genera la informacidn aolicitadn par Banco de México.

Se emite informacidén eportuna sobre operacfones autorizodas y --
cance lados.

La informacién es confiable, ya que Be corrobora contra la Posi-
cién Spot de Central de Cambios.

Se reporton oportunamente las necesidades para la cobertura.

Deaventojos:
.

los phosos de verificacién de liquidseldn correctn fon exceslvos:

Pevislén de Documentacién: Revigidén de Inatruccidn:
= Analista - Anplista
- Supervisor = Supervisar
- Comprobnclongs - J.U, Hetropolitana
- Comprobacliones

- Supervisor oprdenes da P,



Se . dificulta la localizacl&n de operucionoa. ya qun no. exlntu un.~j'

) 'centralizador de informncl&n que viglle ‘el nEgulmlenbo de caqn i
.‘nollictud. o N

. La concentrnclén de actividudea en el Puesto de Anallsta. pravn-

ca acumulacién de trabajo, quo oblign a superviaorus y-aun n Je~ i

fes de Unidad, n brindarles npoyo ¢n al anflislis, descu!dando —-'

sus proplas funclones.

La atencién de clientela por parte de los Analistas, les oéaalogf'
na pérdidn de tiempo, y constituye un riesgo para el departamen—
to, tante en lo concerniente a un trate adecuado, como en lo ax-
posicisén a mnlos manejos.

La organizacidén actual de los archives, provoca pérdida de tiem-
Po, ¥a que dge encuentra gn el mismo sitio la documentacién vigen
te y‘aquelln que ya no ge utiliznfﬁ: per otro lado, ng se ha de—
eigando b upa persona que ordene ¥y controle la documentacidn ro-
lacicnédndola, Bituncitn que incrementa el riesgo de pérdidn de -
documentos.

La falta de informacién a las sucursales, mobre la situpcién de
sus operoclones, oceslons llamodas constantes que desconcentran
la atencidn de los Analistas.,

El envio de documentacidn al departamento por parte de las sucur
sales, en algunos CASOS provaca gran retraso en 1a suterizacidn
¥ venta de divioas.

Se triplica el registro de documentacidn:
* Encorgado de correspondencla
* Analistn
* Auxiliar de registro

2.4 RECURSGS HUMANDS

Yentajns

a) - A nivel Cerencla media, se cuenta con lea conocimientos lega--

les suficientes para garantizar la correcta aoperacién,




b) - A nivel Supervisién, se cuenta con conocimientos bdsicos sobre
C requisitos lepales y procesos operativos,

e) - A nivel Operativo, hay gron diversidad de actitudes y conocl-—
mientos; en general, cl perasonal conore los procedimientos y

norrnos. legales suficicentes paro la realizacién del anéilisis,

- 5i exioten dudes en el anféilisis evitan ricagds aclarando las
dudas con sus superiores.

besventalas

a) Nivel Gerencia

- Mente individuslistn; no hay trebajo de eguipo; se busca el —
proplo poder ¥ prestiglo ¥ no ¢l de la Institucidn.

- El interés se dirige exclusivamente haocia los nﬁpcctou técnicon,
ein contemplar los funciones béAsicos de la direccidn:

Planeacién: Esatablacimiento de procedimlentos y politicas que
reflejen loas objetivos y metas bisicas de la admi
_niatracidn.

Qrganizacidn:  Definicidén de linens de nutoridad ¥ responsabl=
lidad, coordinacién de esfuerzos personales parn
1p armoniosa consecucidn de los objetivos previs-—
tos.

Direccidn: Mando; emisién de érdenes precisas, dando instruc-
: ciones & fijande estipulaciones ¥ reglomentos, de

acusrdo a les cuales se realizard el trabajo.

Coadiraciin:  Proyeccidn de la estructura mediante la cual, los
distintas Secciones puedan laborar juntas, en pro

. de los intereses del departamento.

Control: Tnvestigneldn, exanmen y evaluacién de los planes
y objetivoa establecidos.

~ . Lo toma de declsilones se efectla en base o conelderaciones per-
ponales, sin recabar informacidén previa que Beegure su éxito.



b)

No hay 1nvolucrac16n prarunda en lon problemna del perSOnﬂl. -"
orientande las’ ncclunen currentivau, ﬁnicamcnte hacla la opera
cién. nin tnmnr en cuenta ul recuraa humano. : L ;

to uxinte praocupacién ‘en lou niveles suparlores. por orlehthri

al puraonal en sus funciuncn y nctivldadcs a trovés de un plnn"

y. pragrnmau de trnbajo.

Se manejn el control prﬂcticnmante de mansra verbal, ya que na
agiate un plan’ cnntra el cual se puednn comparar resultados.

Ho sé;renllza un an8lisis profundo de nuevas nlterpativas, ba-
rreras y fallas, tales como el decremento de operaciones y la
cafda =n la penetracién dentro del mercudo.

Mo existe tendencia o evaluar el historinl del departamenta,
para evitar la incursidén en errores pacados y cimentar €l ——-
aprendizaje de experlenclas posltivas.

Existe renuencia en la prepnracidn de sucesores.

No se proctica el andlisis del concepto coBto-beneficio,

Nivel Supervigién

lo hay espitiru de grupe en el trabajo, existe compatencia ne
regulada que perjudicn a la Institucidn, ya que se busca el —
poder y beneficio individual, ein tomar en cuenta el desarro--

- 110 del departomento.

El nivel de prepara¢ién es bajo.
Ho se utilizan en absolute, técnices para manejar al personal.

Se ejerce supervislén, Unicamsnte a través de la mutoridpad ---
formal,

Se expresa un deaeg de superacidn, sin embargo, no Se encuen-—--
tra mucha inclinacién n dedicar esfuerzo y tiempo a su desarro
1lo profesionnl.

Exlste conflanza excesiva en la conservacidn de los puestos, =
independientemente del desempefio,
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" au eapresua gran interés en recibir promociones, perc no se res

liza un autoanfilisis para detectar y superar sus proples erro-
res u obstAculos, ) : el

Ho se entabla comunicacidn entre loa miembros de este nivel, -
orientada & enriquecer sus conocimientos u opiniones sobre te-
mas de aupervisién y control.

Ho hay uniformidad entre los criterios utilizados por cada ——-
miembro de eate nivel en materia de supervisidén y control.

Ho existe preccupacidn, nl aun conocimiento scbre el decremen-
to o 1la pérdida de penctracidn en el mercado.

NHo efectian ningdn esfuerzo por plantear e implementar mejores
n los eistemas y procedimientos.

No tienen conocimientos scbre los problemas o forma de opera=--
cién de otras Secciones del Departamento relacionadas con sus

actividades,

Se bajan constantemente de nivel, ejerciende funciones de Ana-
lista.

Ho apliean principios motivacionales,

No renlizan esfuerzos dirigidos a incrementar la efectividad -

del parsonal, y la productividad de la Seceién.

No action como medisdores ante los niveles superiores, en ——-
cuanto o las necesidades de sus suberdinados.

Nivel operativo

La genernlidad del personal, se limita a realizer el minimo —-
esfuerzo en sus actividades, aln embargo, hay personas con es-
tudios que podrian desempefiar puestos superiores con una buena

capacitocidn.

No se desarrclln la iniciativa, se realiza el trebajo con man-
talidad puramente operativa,

No ne aceptan fécilmente los camblos.
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«» Se encuentran muy desmocivados por lo que la productivldud es
bata. ' o

2.5 CONDICIONES DE TRABAJO

Ventajans

Las condiciones de trabnjo son muy buenas, ye que BEe cuenta con en-

pacios ¥ lincas telefénicas suficlentes, lac herramjientas de trabajo

#an adecuadas (sumadorag y papelerin), le ventilacién y las instala-
ciones son bucpnas, '

Desventajas

Falta un poco de iluminacidn.
2.6 PRODUCTIVIDAD

El nn#lisis de productividad fus reallzado en base n los datos pro-
porcionndos por los Analistas en el Cusstionaric pern Andlisls de =

Pucatos (Anexo B), y los resultnados se muestran a continuacién:

.



e AT VAL 4y A ome e ——

.PROCEDIMIENTO ACTUAL"

VOLUYEN VOLUMEN DURACION | .T1EMPO TOTAL
. POR OPERADOR TOTAL (PROMEDIO POR REQUERIDO
FESFONSABLE -, ACTIVIDAD *(PROK.POR DIA)|(PROM.POR DIA) |~ OPERACION) [DURANTE EL DIA
Analista o - Anélials 25 ob. 16.- .nre..
Auxilior Atencién telefénica a Clfen :
ten ¥ Sucuranlea 10 OP. ﬁ a0 m—a.
Regletro de oporaciones 25@?. G 40 hra. B
29.20 hre.
Nin, de Analistas y Auxiliares w5 -
20.20 hrs. § 5 personas = 6 hrs. = Bhrs. = 2 « Tiempo muerto por operador al din.

Estn pérdida de tiempo os ecasionada en gran medide, per la desorganizacidn en la realizacién

de pctividades que provoca desconcentraclén,
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VOLUMEN VOLUMEN DURACTON TIEMFD TOTAL
RESPONSABLE ACTIVIDAD POR OPERADUR TOTAL {FROMEDIO POR REQUERIDO
- {PROMEDIO) {PROMEDIO) OPERACICN)  [DURANTE EL DIA"
Mecanégrafo I| Transcripcidn de formntos de Ga-—-
rantfia de Depbésite y Finnzas (cas|
da hojos tiene empacio para 3 depd
sitos o finnzas) y aoclicitud de -
nimero de autorizacidn., 6 dinrias 6 diarins
Transeripcldn de Constoncias de - . ) R
Depdsito. 3 diarias 3 diarins
Transeripeidn de Cortas parn Da- . .
pdaito. 15 diarias 15 diarias
Tranacripeién de Inatrucciones 40 diarias 40 dinrlns‘ﬂ
Mecanfégrafe 1§ Transcripcidén de Reporte Annliti- 9 hojas 9 hojon
co a @nnco de México- diarina diarins
Transcripeién de Inatrucciones 40 diarias 40 diarias
Total diario
Transcripcidn de Reportes a Geren 4 hojas 4 hojas
cia

T TSP

e e L

Total semanal

acnnonal os

aemanalen




NOTA:

1 hr. & 5 dine = 12 min. diarios

Mecandgrafo I - 6.05 hra. diariaa
Mocandgrado Ir - 5.02 hrs. diarias

»
El Supervisor y Jefe de Unidad no tienen bien dofinidas las actividades, ya que .
generalmente dedican parte de su tiempo al endlisis, por lo tanto no es posible
preciaar su productividad.
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3.. ALTERNATIVAS DE SOLUCION




3,1, OBJETIVOS

Los oﬁjetivaa generales del Oepartamento, se alshorardn en conjunto con -
ambos garenciss, y una vex eatnblecidos, serdn la base para la elaboracidn
de loa ohjetivoe particularea de la Seccldn de Importacicnces-Ventas.

Para fijar los objativns departamentales, dse reunirfin los dos gerentes
del departaments para determinar la protlemdtics ¥ oportunldades.

Una vez terminado sste page gs determinaréin las posibles sclucionea en el
'
caso de los problemas, o lps actividades en el caso de oportunidades.

VYa definldas egian actividndes se calculari ¢l tiempc de reallzacidn. de—-
terminando lguualmente 21 grado de avance que 8¢ eapera obtener en cada ~-
une de #llas, redactandoc finalmente los objetivos con estos datos.



ORGANICRAMA SECCION IMPORTACIONES - VENTAS
3.2 FUNCIONES!: ’ :

ASESOR
IMPORTAC IONES
VENTAS

JEFE. DY UNIDAD]

VENRTAS
muomu-rmﬂ

SUPERVISOH

T | 1

AMALISTA AHALISTA ‘ ANALTSTA

1

MECANOGRAFD MECANOGRAFO




PROPQSITO

MAGNITUD

RELACIONES
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GERENTE_ DE_OPERACION

naeguraE el apogo de la operaclén a las disposiciones legalen
asf come el ofrecimiento de un servicie eficlente, a través -
de una adecuvada direccidn y coordinacién entre los elermentos,

que pormita ‘a la Inatitucién mantenerse dentre del mercada,

Focultad para autorizar aplicaciones contables por cuentas de

resul tados y pagos anticipades.

Facultad para osutoriznr aplicaciones contablea por cuentos de

acreedores y deudores diverses.

Facultad para autorizar aplicaciones contables y transferen -
cioas de fondos por cuentas transitoriae y ordenes de pago, gi

ros, divienas, cartas a Banco de México, ete.

INTERNAS
Diviaidén Filnanzas Internaclonales,departamentos:

— Divisién Bonca Corporativa

~ Divisldn Operacién Bancaria

- Depto. Control de Cambios
Gerencin media

= Sucursnles
EXTERNAS

- Banco de México

- 5.H.C.P. o
- SECOFIN

- FICORCA

— Otras Institucionea Bancarias

- Clientela



. COMPLEJIDAD

Debe mantenerse al tanto de fbda 18 oherﬂclén dél depart-mnn-,

to, cnnocer los cunrllctoa. mantuner actunllzudos los proce -

dimientoa, uvaluar constantemente & Su personnl. mnntenerae -
actualizado en materia de Control de Cnmbioa, asf coma en lo-
referente a téenicas administrativas.

pussrué SUBORDINADOS

FUNCIONES

Sub-Gersnte Proceso da Documentacidn;

Aseguror la eficiencia on el ofrecimicnto de los serviclos de

lmportaciones, Exportaclones y Gastos Asoclados, asi como el-

_cumplimiento de las disposiciones legales, mediante ndecuada-

supervisién y contrel del personal bajo Bu eargo.
Sub-~Gerente de Admipistracidn Contrel Contable y Archive:

Estaoblecer una adecunda supervisidn,coordinacién y control --
del personal bajo obu cargo.garantizande as{ la correcta conta
bilizacién y Admlnimtracién de las operaciones del departamen
to, aal como la oportunn distribuciédn de documentacidén a los-
diferentes servicios y entregn de réportas a Banco de México,
contribuyendo de v8ta manera a obtener la méxima eficiencis y
canfiabilidad en los servicios. .

Secretaria;

Apoyar o su jefe inmediato realizando laberes pecretariales,
como: Transcripeclones mecancgrificas, tomado de taquigrafia -
recepcién y atencién de personnl, ete; o fin de coadyuvar al-

logro de sus, funciones.

- Definir con claridad y de manera cuantitativa los resulta -
dos esperados a través de objetivos,planes y programas; con
el fin de integrar y comprometer al personal a su realiza -
cidn.

- Coordinar la claboracidn de politicas, annlizando les pun -
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. tos de poaible.confusién, con el fin de unificar criterics,

Formulocién de un plon de Trabnjo en bose a las necesidades
de 1a fnstitucién, a Iln de eveluar periddicamente [cadn -

mes } ol alcance deo sus objetivos. .

Integrar las metas peracnales de los miembros del departa -
mento 'a los abjetives generales del misme, a través de una=
-eatructura de recempensas que mantenga su interds hacia el-.
trabajo.. : -
I oy
Analizar, corregir y aprobar los planes de trnbajo de 1ag =

aecciPnns a au carge, en base a su contribucidn a'lqn‘bqu-
tivos generales del departamento, con ol fin de estar al - =
tanto de sus actividades.

Interpretar la reglamentacién de Control de Combios emitida -
poir las dependencias oficiales y la prupiallnééituclﬁn, m&r
diante analisis y discusidén con leos miembros de Gerencln-mg
media involucrades, a fin de adecuar la,operacién a 1ns-nug

vas disposiciones,

Verificar la actunlizacién constante de los Blﬁtemns cpera=
tivos en base n la nueva reglamentacidn,para garantjzar el-
cumplimiento de las disposiciones legales, y la agilidad en

el servicio.

Analjzar lag causas de decrementc en vollimen de gperaciones
en base a estudfos de mercado ( preferenc?aa de la eliente-
la, competencia, comportamiente del délar libre y contrala-

do }, pora lmplementar mejoras en el servcio.

coorﬂinar los esfuerzos de las diferentes secclones, a tra-
vés de Jjuntas y programas que fomenten la contribucidn en -
equipo al logro de 103 objetives.

Evaluar periddicamente el plan de trabajo de los Eubgerentes
comparando resultados contrn objetives, a fin de garantizar
el buen funcionamiento de lns secciones, © en Bu caso detec

tar atrascs e investigar sus causas.



= Selecclonar nbjetivnmeﬁto u los condidaton a puestos de au-
pevviaidn hasta Subgerente, en base o curriculum, svalub=--
cién de desempefio, copacidad de llderazgo, creatividad, ma-
nejo de persopal, hoaradez y criterio, con el fin de contar

con un equipe de npoyo capaz.

= Detectar los conflictos entre ol perscnal, a travéz de en—
trevistas con el Subgerente, para evitor asf{ repercusiones
en le cporoncidn del departamento,

~ Autorizar los reportes o Banco de México, correborando los
datos cont ln informacidén que recibe de cada servicio, a fin

de proporcionar informacién ver{dica a esta dependencia.. .

= Validar las proposicicnes de cambie o adecuacién orgapiza—
cional o través de un andllisis gque garantice el desarrollo
del departamento.

PERFIL

- Experiencia previa:

° Conocimlentos mobre Control de Camblos, tanto en mataria
legal comp de procedimientos eperatives.

- Escolaridad:
* Grado de_Liceﬁclntura en Administracidn o Comercio Exterior
- Habilidades en:’
Administrativas ® rlaneacién
° Supervisién
® Direccidn
* Control
¢ Orientador

¢ Empético
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Palcolégicasn .. Flrmg.
’ ' o Inteligentes
°. Analitico

° Lider.

- e ‘Ccoperador'
¢ Facgil{itador
Human{aticas ‘= Capacitador

"_Cdordlnadprf
¢ Ablarto nl didlogo
* Relaciones Interpersonales



PROPOSITO

MAGHITUD

RELACICNES

SUB-CGEREHTE PROCESO DE DOCUMENTACION

Garantizar lo eficiencin en el ofrecimiento de los servicios
de Importaciones, Exportaclones y Gastos Asoclodeos, asi conmo
el cunplimicnte de las disposiclones legales, medlante la ad
decuada cooardinacldén ¥y control del personal bajo su cargoe.

Facultad para autorizacidn de aplicacliones contables por -
cuepntas de resultados y pagos anticlpados { sb6lo en nusencia
del Garente ).

Facultad para autorizacidn de aplicaciones contables y trang
ferenclas de fondos por cuentas traneltorias y ordenes de pa
go, giros, diviens, cartas n Banco de México.

INTERNAS

FINANZAS INTERMACIONAL, DEPARTAMENTOS:
- Divisién Banca Corporativa
- Divisidn Operacidén Bancaria

- Depto, Control de Cambion
Cerancia Media

EXTERNAS

- Banco de México

= S5.H.,C.P.

- SECOFI

~ Otras Instituciohes Bancarlas
— Clientela



COMPLEJIDAD

a9

Debe mantenerse informado sobre todes los movinfentos dentro
de laos serviclos de: Importaciones, Exportaciones y Gastos A
sociados; mantenersas actualizado en lo referente a técnicae-

administrativas .

PUESTOS SUBDRDIHADOS

FUNCIONES

Agesor Exportaciones Cuentas Especinlesa:;

Vigilar que el registro y control de las operaciones gehera —
daa en la unidad de Exportaclones y Cuentas Especiales, se e—
fectiie de acuerdo o las normas, po}!ticaa ¥y procedimientos e8
tableocidoa, garantizando la eficiencia del servicio o cilente

lo & través de supervisién y nutorizacidn de loe movimientos-

correspondientes.
Aseaor Importaclones:

Vigilar que las operaciones generadas en sus unidad, se efec-
tien de acuerdo a los lineamientos establecidos por las auto-
ridades gubernamentsales y la Direccidn del Banco, asegurando

ademfia, £1 servicio oportunc a la dliuntela, supervisande y -

validando los movimlentos y transnccicnes que correspondan.
Asesor Gastos Ascciandos:

Garantizer un servicio oportuno y cenflable a la clientela,
Asegurando el apego de las operaciohes a las disposiciones le

goles, y controlando los tramites correspondientes.

- Vigilar el apego de la operacidn a las disposiciones lega -
les, asf{ como los procedimientes establecidos. mediante la-
supervisién y control del personal bajo su cargo y de los ~

sistemas de trahajo utilizades,

- Anallzar los casos especiales, problemna y conBultos refe ~
rentes a trdmites y operaclones de la seccidn, tomando deci
slanes eh combinacién con el Gerente & el ASCEOr COrrespone

diente.
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Participar en la elaboracidn de politicas, en base a las d-
reas descublertns por &l contempladas, con el fin de unifi-

car criterios.

Elaborar un plan de trabojo on base a bbjetivod a fin de o-
rientar sus esfuerzos a lns necesidades de 1a organizacidn,-

¥ medir los logros esperados.

Dar n copocer los objetivos, planes y programas de la Geren

'cia a los Ascsores, definiendo claramente los resultados es

perados en cada seccidn, a fin de integrorleos o ellos.

Alentar la inicintiva individunl de los Asesores y sus em -
pleados, pidiends la 2lebaracidén de planes de trabajo que -
permitan controlar las funciones de cada miembro del depar-

tamento.

Evaluar ¥ validar en conjunte con la Cerencia, la contribu-
cidn de los planes de trabajo de cada seccidén p loa objeti-
voe gonerales, medlante andlisis de leos mismos, o fin de =

coardinar los esfuerzos del departamento.

Mantener cn armonia los cbjetivos Individuanles del personal
con los objetivos del departamento, verificondo la aplica =
eidn de la estructura de incentivos para obtener mayor pro-

ductividad.

Evaluar la capacldad de los Asecsores en materia de lideraz-
go, mando, supervisidn, creatividad, criterio, honrndez: en
base a Bu# reportes, plan de trabnjo, métodos de resolucidn
de conflictos, resultados, o fin de detectar folles y corre

girlas.

Hacer proposicicones de capacltacién al coordinadeor de ésta
funcidn, de acusrdo a las necesidodes de su personal, para
elevar el nivel de preparacién y garantizar cl desarrollo -

del departamento.

Resumir la informncién sobre rasultados de operacidén en ba-

ae a los informes y juntna de cada geccidn, con al fip dn =



PERFIL

a

proporélanar bonses a la Gerencia, pars una adecuada toma 'de

' desiclones.

Elabornr.an coordinacién con el Asesor corraspundientd; las
modificaciones necesarias a los procedimientes, fupclunaa o
estructura en base o nuevas dlsposiclones legeales, a fin -
de brindar un servicio oportune y eonfiable.

Revisar los reportes a Bonco de México contra la informa -
cidn que recibe de cada sccc{én, para garantizar la verasi-
dad de las datos proporcionados.

Experiencla previa:

* Procedimeintes legales de Control de Cambios.
® Procedimientos operativos de Control de Comblos.
® ldioma Inglés.

Escolaridad:
¢ Grado de Licencietura.
Habilidaden en:

°  Plansacién

Administrativas Supervieifn
® Direccidn
° Control
° QOrientador
&  Empéitico
Psicolégicas * Firme

¢ Inteligente
°  Annlitico

¢ Lider

¢ Coordinador

® Facilitador
Humanisticas ° Capacitador

¢ Abierto al didloge



¢ Cooperador

®  Realclones Inter‘{:craunalns

e
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PROPOSITO

MAGNITUD

a3

ASESOR

Garantizar la eficiencia en.ol ofrecimiento delrserVIeio.Be_—"
Importaciones, as! como ellcumplimleﬁtu de las dispdaicinnus-
dictadas por las diferentes dependenclas oficlales ¥ la pro -
pla Institucién, mediante 1a ndecuada'coordinac1Qn ¥ guia a =

su personal.

.

Facultad péra autorizar divisass, hasta % 50,000 U.S. Dils.

JEFE INMEDIATO

Sub-Gerente Proceno de documentacidn., .

PUESTOS SUBQRDINADOS

FUNCICONES

Jefo de Unidnd Aren Metropolitana:

Amegurar el correcto y cportunc trdmite de todas las.opernclg
negs que se realicen en ol Area Metropolitana por concepto do-
venta de divisas; asf cuno el apego de las mismas a las dispo

siciones legnles,
Jefe de Unidad Area Regional:

Garantizar el correcto ¥y oportuno trédmite de las operacicnes-—
de venta de divisas en el intericr de la Replblica, as{ comc

la veracidad de la informacién generado en 1o Unidad, segin -
lo establecido por las dependencies oficiasles y la propia Ins

titucidn.

= Autorizar los formates de Instruccidn de pago hasta el limi
te que le esté pernitido, a fln de proceder a la venta de -
divipas.

- Vigllar el apege del personal a las funciones, politicas y-
procedimlentos establecidos en base a los manuales, a Tin



a4

. de garantizar el funciopamicento ergapizndo y por lo tante -
‘el servicio oportuno y confiable.

Informar o su persenal acerca de las nucvas disposiclones -
emitidas por las dependepcinn oflcinles y 1n propia Inati -
© tueibn, as{ como las adecuacicnes a procedimientos deriva -
dos de éstos disposiclones, n fin de actualizar el servicio.

Coordinar las Unidodes de ventas Motropolitanas y ventas Re
gionales, verificando el apoye entre los minmhros.con fun=-
ciones relocionadas.

Mantener copstante comuplcacidn con’ el personal o su cargo,
con objete de nclarar poaibles dudas que Be presenten en fg
lacién a las operaciones o aspectos administrativos, a tra-
vés de reuniones ( mensuoles ) con el fin de evitar conflig '

tos que impidon la oportunidad y eficlennia en el servicio.

Mantener informado al Gerente a través de reportes sempna -
les y Juntoe mensunles sobre las oparnciones tramitadas a -

fin de proparcionc:s hases pora lao tomo de desicilaones.

Comuniicar & pus superiores los cosos descublertos por ias -
disposicicnes establecidan, a fin de analizorlos y emitir -

politicas que normen ncelones futuras similares.

Analizar ¥ asesorar los problemas de sucursales y clientes,
en los problemns que presenten, acudiendo a sus superiores
en caso necesario, a fin de brindar un eervicio efictente y

oportuno.

Participar con la Gerencla y Sub-Gerencia en las modifica -
clones a los procedimeintos derivadoa de nuevas dispesicio-

nes.

Armonizar los objetivos individuales de Bu personal, con a-
quellos estpblecidos en su plan de trabajeo, aprovechando la

eatructura de Incentivos creads por la Gerencla.

Elaborar un plan de trobajo para Bu seccldn, en conjunto -

con los jefes de Unidad, en donde especifique claramente -



" as

. los logros esperados; la participacidn de cada uno de loa -
miembros y el programa calendarfzado de mctividades, a fin
. de croar un compromiso grupal hacia la contribucién a los -
* objetivos del departamento,

Evaluar la capacidad de su personal- en materia de liderazgo

mando, supervieidén, creatividad, criterio, honradez; median
te observacidn de compartamiento y resultados, corrigiendo-
gus fallas A través de capacltacién y promoviendo en Bu o©=

portunidad a los buenos elementos.

= Paprticipar en los cyrsos a sucursales, preparando sus temax

en comunicociin con el coordinador de capacitaclén.

PERFIL
- Expcrienciﬁ provia:

® Conoclmientos operntivos sobre Control de Coambios Importa
clonen.
¢ Conocimientos Bobre disposiciones legales de Control de -

Cambios Importaciones
- Escolaridad:
¢ Grado de Licenciatura
« Habilidades en :

° planeacidén
* Supervisién
¢ pireccidn

° Control

° oOrientador
¢ Empfitico
* Firme
b Inteligente
N . ® Analitico . -
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- Lider
!Qoqrdlnéyef
_Focllicador.
JCnbncitndof-' )
.-Abierto ni difilago
Cooperador :

“Relaciones Interpersonales



FROPOSITO

MACNITUD

COMPLEJIDAD

a7

JEFE DE UNIDAD AREA METROPOLITANA

Asegurar el correcto y oportuno trimite de rodas las operacis
nes que se realizan en el drea metropolitnna por concepto de
venta de divisas, as{ como el apegoc de las mismas & las dispo

siciones legalen.

Faculted para nutoriznr operaciones por montos iguales o infe-
riores a Dlis. U.5. § 25.000.-

= Conocimlentus operntivos de Control de Combioa; Importascics
nes.

+ Conocimientos sobre disposiciones legnles de Cuntrol’ de —w=
Camblos; Importacionea.

JEFE IMMEDIATO

Asesor de Ventas

PUESTOS SUBORDINADOS

Supervisor Ventas - Area Metropolitana:

Carantizar la eficiencia del personal a su cargo ¥y el cumpli-
miento de las dispoailclones de las distintes dependencoas ofi
ciales u de la propin Institucién, as{ como el ofrecimiento =
de un aervicic cportuno y confiabla,



FUNCIONES

T4

Autorizar 1oa formatos de inatrucclén da pugo. por muntos -

iguales o menores a su limite facu!tnhlvn.

Revigar una muestra de las operaciones, a fin de corrchorar
in eficiencia del servicio o en su cargo, corregir lag fo--
llas econtradas.

Coordinar ias actividades de los supervisores, cancentrnndc.
y onalizendo la informacidn de ellos recibida.

Vigilor que al personal a su carge firme la torjeta de con-
trel de jornnda, tratande de que no incurran en tiempos ox-
traordinarios.

Elaborar un expediente de calificocidn de méritos de su per
sonal, conelderando su criterio, inicintiva, desenvolvimien
to, liderazgo, nctitud de cooperacién, mctitud conflictiva,
ete.) o fin de dar bases o aus superiores para efectuar las
promociones adecuadaB. (Este expediente deberd actualizarse
semeotralmente, o cunndo se presente uns cenducta fuera de
lo normal, ya sen positiva o negativa.

Notificar a loa clicntos oobre sus opernciones con anomalinm,
autorlzades por monto diferente al soliclitado y canceladas.

Atencién personal a clienteln dielpando dudne en relacién o

Bus operaciones.

Revisar el reporte mensual de polftico comerclal para Banco
de México.

flevisar diariamente las constnnclios de depdsito y flanzas.

Revisar 1s docuemntacién devuelta m sucurbales por preseti--

tar anomalias, firmando los memorandums de devolucidn.

Supervisar y registrar las coperaciones de NISSaN.



PERFIL

"autorizadas,

ﬂmw1ﬁPwmmMErm“WWMMsmlg¥mﬁﬁﬁnf

Estructuracisn de mejoras y'ipuryéétén
‘flelo de 1m Seceibn. 0 oo

Elaboracién de trabnjog nspeq{aiés:;oliﬁitqﬂas por la

Sub-Gerencia.

Orientar al perecnal en lo referente o

nes.

Habilidades:

° Supervisién

® Orientador

®  Empédtico.

¢ Firme

® Inteligente

° Anal{itico

® Lider

2 Céopurador

© Capacitador

¢  Ablerto al didloge
® HRelaclones interperscnales

da;iﬁupslen?bgn?ffl

nuey@dfd;épééicig‘_




PERFIL

Firmar les Padimentos e Inatrucciones de lna operaciones
autorizadas. ’ '

Estructuracidn de mejorns y ﬁpoitnciﬁn_dé'idena en benaficloc
de la Seccilén. o

Elmborocién de trabajos especinles solicitndos por la Subge
rencia. '

Orientar al personal an lo referente a nuevas disponiciones.,

Experiencia Previa:

® Conesimientos sobre Control de Cambilos, tanto en materin

logal como de procedimientos operativos.

‘Escolaridad:

? Grado de Licenciatura.

Hobilidades:

Superviaién

Orientador

Empético

Firme

Inteligente
Anal{tico
tider

* Cooperador

° Capacitador
& Ablerto al didlogo
Relaciones interpersonales



PROPOSITO

HAGNITUD

51

SUPERVISOR

. Gapantizar la eficiencia del persenal a su cargo y el cumpli-

miento de las dismposiclones de las distintas dependencias ofi
ciales ¥ la proptn‘lnahitucldn. osf como el ofrecimjento de =

un servicip oportunc y confiable.

Faculted para autorizar operaclones por montos hasta de Dlls.

U.S. $10,000.-

JEFE INMEDIATO

Jofe de Unidad Ventns Aren Metropolitana

PUESTOS SUBORDINADOS

FUNCIONES

Analistas:
Hocer posible la outorizacidn a lan venta de divisaas, a través
del an&lisis de la documentacidn, brindande un servicic segu-

ro y oportunoc

= Supervipar y orientar el trabnjo de los analiastas, verifi--
cando principalmente que los datos de la Instruccidn sean -
correctos, asl como la liquidacidn.

= Autorizar las inatruccicnes de pago por montos hasta de - -
Dlls., U.S5. 310,000,-

~ Concentrar el regiatro de las opuraclones analizadas por su

peroonal, n rin de facllitar la localizacidn de infermacidn

cuando gen hecesario,

Concentrar loe daton de las operaciones que presenten anoma

1fas,

- Concentrar laa operaciones autorizadas por un monte distin-

to al solicitado.



PERFIL

" 82
Hecibir reporte de pperaciones canceladas, o través de una

relacisn elaborada por el encargado de registre y el tanto

“A" gde la Instruccidén, dando de hnjn dichas cperacliones en -

‘su regiatro,

Regregar las operaciones con anomalia n la sucursal cuendo :
no se obtenga respuesta del cliente a la 30 copfirmacidn.

- Elaborar el reporte mensual de anomalf{as para la Gerencia.

Revigor el reporte mensunl de politica comercial para Banco
de Méxice.

Revisar las fianzas y depdsitos en garentio establecidos =-
diariamente.

Comunicor telefdnicamente s los clienten los errores, en re
lacién a los Bancos en que deberdn situarse las divisas.

Elaborar un peglstro de los errores cometlidos por los clien

tes al mencionar los Boncos en que situardn las Jivismas.

Enviar al Jefe de Unidad copia de gus regletros de Bolicitu
des de divisns para mercanein internada, snticipos, de ope-
raclones con anomnlian y operacliones autorizados por monto

diferente a)l autorizade.

Enviar semanolmente copla del registro de anomalias al ABe-

sor Sucursales.

Atender los dudas de lo Seceldn Administrocién Contro Conta
ble y Archivo, con relocidn al estado de las operaciones =—
cfectuadas.

Experiencia

° Copoeimientos operativos scbre Control de Cambios: Impor-

taciones, Gastos y Exportaciones.

® Conocimientos scbre dlsposiciones establecidas.



«~ Operacliones aritméticas.
- Habilidndes;
¢ Manejo de personal
® Supervisidn

¢ Cooperador
¢ Orientador



" PROPOSITO

- ANALISTA

Hugér boslbip”1a auforiiqcl6n a la venta de divisas, a través
del apdlisis do la documentacisn, brindando un Bervicio fegu-

ro y oportuho.

JEFE INMEDIATO

FUNCIONES

PERFIL

'Supefvianq Ventas Area Metropolitana

Revisar lpe dates de la carta aelicitud, factura, pedimento
¥ permiso, verificando su Bpego a 1as digposiciones de Con-
trol de Cambios, a fip de garantizar seguridad al cliente ¥

al propioc departamento.

Calcular el importe por concepteo de valor factura y gastos,
comprobando que ln cantidad solicitndes no exceda al importe
del pedimento y dol permiso, en su caso, y que los gastos -~

no scan moyores B los porcentajes hu'orlzadoa.

Reportar al supervisor las operacionss pendjentes, clasifi-—
cdndolas ¥y mencionando la anomalin a través del formato es-

pecial.

Eleberar formate previo de Instruceilbn, en base a los datos

reaultantes del andlisis.

Reportar nl supervisor las diferenclas entre montos solici-
tndes y autoprizados, haelendo la nnotacidén correspondiente,

en el formato previoc de instruccidn.

Conncimientos sobre el proceso operative de Control de Cam-

bios; Importacidén, Gastos y Exportaciones.
Célculos aritméticos.

Conocimientos de poli{ticar internas de operacién.



- Conecimientos asobre disposicicnes establecidas,

- Cooperador.
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HECANOGRAFO

. PROPOSITD

Brindnr npoyo a la seccidn importaciones—Ventns, a través de
la transcripcién oportuna y correctn de las instruccicnes y

reportes.
JEFE INMEDIATOQ

Supervisor Ventas-Metropolitanas

FUNCIGNES
= Requisitar los formatos de solicitud de pitunr-=
cibn de fondos, en base al formate de Inetrucelén recibldo
del analista, para hacer peaible la transmisién de las or-
denes de pago @ gires nl extranjerao,
- Tranascripcién de constancias de depbsito diariss.
= Tranascripcidn de constitucicnes de depédsitosn diarins.
- frnnacripclén de ceonstituciones de fionzas diarias,
- Formato para depbésitos en garantfa diarios.
PERFIL

1

Conceimientes mecanogréificos y ortopridficos.
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SECRETARIA

PROPOSITO

Apoyar o su Jefe inmedlato, realizande labores secretarinles
como: transcripciones mecanogrdficas, tomada de taquigrafin
recepcién y atencidn de personal, clientes, etc., fin.ﬁu -
coadyuvar al logro de sus funciones,

JEFE INMEDIATO

Asesor Importaciones

FUNCIGHNES

- Transcripeidn de informes par la Sub-Gerencia.

- Tranescripeldn de cortas ¥ truba}ns‘eapncialea.

- Traneeripcidén de reportes a Banco de México.

~ Eloborar las requisiciones de papeleria.

- Elaboracisn de reporte mensual de fionzas y depésitos.
PERFIL

= Conocimientos secretariales:

®* Mecanografia
®* Taquigraria
¢ Ortografia

¢ . Redacclén



PROPOSITO

JEFE INMEDIATO

FUNCIONES

PERFIL
FERFIL

ENCARGADO DE ARCHIVO |
Orgonizar y.éont;olap los nich!voé tanto de pedimentos como -
de permisos vigentes, parn incrementar la agilidad y confis -

bllidud'en'el servicio.-
Jefe de Unidad ventas Metropolitanns.

- Réclbir pedimentos y permisca vigentes, ordennndolos para -
su correcto archive.

= Clasificar y archivar los pedimentos en orden alfabético y-

cronolégico facilitando su localizacién.
- Reglatrar los padimentoa para focilitar su control.

- Clasificar loa permisos en orden alfabético y cronolégico,-
archivandoles y facilitando su locallizacién.

- Registrar los permlsos a fin de facilitar su control.

= Controlar el préstamo y entrega de pedimentos y permisos e-
vitande su extravio.

=~ Reportar al jefe¢ de Unidad Ventas Metropolitanas, loa permi
sos y pedimentos no entregodos por los analistas para obte-
ner au devolueidn.

= Estudioe de primaria

- Cooperador,



3.3 PROCEDINIENTO

3.3, PROCEDINIERID

¥IRTAS AETAROPOLITANRS

A.c.C.4
SUPERYLSHR ENCARGADO JUE o AUTILIAR TULARGADO ARCHING
ATUDANTE GRDENES DE PAGO CADERCS DE PACO |0 CORRESPONDENCIA ASESOR buloan SUPLRYISOR ANRLISTA NCANGAAFO D€ REGISTRO of wwearty GENCRAL
RECIAIR, CLASI-4 RICIBIR
FICAR, LA DOCURLATACTON
¥ L4 ¥ REGISIRD
DOLIAENTACION
{ascx0 1) (a0 1)
ELABDRAN EL
FEPORTE DE CO-
SERTURA ¥ EN--
YIARLO A SuBsSE-] .
RENTE A.C.C.A.
LAYIR AL
SUPERTISOR 14
D0CORERTACI 08
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- WIALIZAR
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- PEDIRENTO
. - PERRISO (SI
. REQUIERE)




AYUDANIE ORDEKCS DE PAGO

SUPERVISOR
ORDENCS DE PAGD

ENCARGAD)
DE CORRESPONDEAC(A.

YENIAS NETROPOLITARAS:
JEFE OF
aseson URI0AD SuPERYISOR

ANALEISTA

RECANDGAAFD

AULILIAR
€ REGISTRY

ENCARGADO
€ ARCHIYD

ARCHIVO
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1
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3
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rEPOTAL
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A.C.C.4.:

SUPERYISCA
ATUDANEE ORDONES DE PAGO | osocurs Of paco |

£17TAS AETROPOLITANRAS:

3de s

EATARGADD HFE O AuIILIAR ENCAREADD ARcalvn
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- EavIaR
IRSTRUCCION
T OPERACION
AL
SUPEAYISOR
]
F
AECIBIN
CPERACIDRES E
TASTAUCCIONES
P 4
REVISAR LAS
stavCCIonES
AUTORIZARDG W
T4 10,000 DoLA—|
ats
%
EIVIAR LiS
1msTRUCCTONES )
AL JEFE
B wrow




ATUDARIE ORDENES DC PAGO

SUPERYISOR
OROENES DE PAGD

ERCARGADD
PE CORRESPOADENC] A

ASESOR

& de 8
ENTAS ACTROPOLITANAS
. AUTILIAR ERCARGADO ARCAIYD
e eoere | 0 aEsisTR o€ ARTHIYO @R
URIDAD SUPLRVISOR ABLISTA

RECIBIR INSTRUC
TONES RASTA LAS]

AR

REYISAR ¥ FiRNAN
AYTOR]ZARDO OPE-
RACIONES WAYORE:

AUTORIZAR OPERA.
CIORES HASTA - DAR DE BAIA —

25,000 BLLS. ¥ 148 oPERACIONEY
ENVIAR AL ASESOR nosy

L13 geERACIONES RECISTRY

REVISAR ¥

A 25,000 DULS.

I

[
1ASTRUCCIONES
Y.
of oRioAD

L

CIONES A 4.C.C.
v oeeaaciones sl
AUXILIAR D€ RE-]
Crstan

EnYIAR llsllu?

A

WOFIFICAR A
LAS SUCURSALLS
SOBRE EL

AYIAR DEA COPIR

SU REGISTRD -

AL SUPERYISOR OR.
2ES DE PAGD"

OTRA AL AUXILIAR
DE EEGISIAD

tasIRYCCION

EANIAR PEAN]

VIRNIE AL
ARCNIYO

$0S ¥ PEDINERIDY

CONCERTRAR IMPOR|

ESTADO DE SUS
OPERACIONES

105 COMEACIALES




A.Cc.C A,

ATUDANTE QRDENES DE PAGD

SUPERVISOR ENCARGADO
OROENES OE PAGD JOE CORRCSPONDCACIA ASESOR

VENTIAS WETROPOLITARAS

JEFE DE
0F URIDAD

SUPERYISOR

LLEINE R Oy

Revisae
DATOS OF LA
1nssavecion

RIGISTRAR ¥
ENVIAR AL SEAVI-
CI0, REGISTRD €

INSTROCC IONES

CoRREGIR
ERRORES ¥
ENYIAR INSTAUC-]
C1omEs AL supeR-]

RECIBIR

Y1506 _ORDERES OF]

CORNEGIDN

' —

FOLIAR IRSIRUC
GCI08ES ¥ DIS<
TRIBUIR (AKX
500 N® OF
oLt}

l

SEPARAR 1ARTOS
gy

DE LA

TesTRUCCION

NECANDLRAFO

5de

AR CACARGADY
DE REGISTRO DC_ARCHIVO

ARCHIYO
CERERML

YALORIZAR ACTUALTZAR LAS -
A DOLARES

LAS OPERACTORS
EW DTRAS DIVISAY {|PEDIRERIOS, EX

BASE A LAS OPERA|
B A




A.C.C

AYUDANTE ORDENES DE PAGD

SUPERYISOR
ORDEALS OF PAGD

ENCARCADO
L CORRESPORDENCIA

ASESOR

¥Lurss [IROPOLITANAS

Yluvss Wt A ——

JUFE DE_URIDAD SUPERTISOR

= C.P.E.

.P.C.
-C.P.C. CLIENE

RECIBIR
TARTO '8* pe cPg
COF A* DE FOLID
A LAS 12:00 MRS,

REGISIAAY
TANTO *B° {anexO)
5) EXCEPIO

TE* DE VINTAY

RECTOIR
YONE B — |8
COuTRAL 0
cansios
1 RICIBIR
REGISIRAK HIGERAL DE
o€ veata £ ||
IRPORIE Roatos [0 C-PeC. KAIEE
ncrow 00 ¥
{Miz0 6 )
LR
AL SEreRYISOR

ORDERLS OC PAGO

L ——.

e
ORIGIEAL

5de 8
AUTILEAR ENUIRGADO ARCHIYD
L
ANALISIA 96887 0 b REEISTRG ¢ ARCHIVD Lenn




A.C.C .4,

YENTAS AETROPOLETANAS

7 ded

SUPERYISOA (NCARGADD Jure oe AUZILIAR ERCARCADG ARCHIYO
AYUCANTE ORDCAES O PALO OADENES OF PAGO  |DE CORRLSPONDENCIA] Asesor uainap SUPERYISCA ANALISER RECAROGRAFQ of REGISTRO D ARCHIVO BERERAL
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€10aES CANCELA -]
045 ENYIAND0 CO-
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oL GISTAO LAS OPERY/
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TalALIzaR
b1
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OAR DE 3044 EX (1110
EL RECISTRO LAS { TNSTRUCCLONES —
OPERACLOKES CANCELADAS *A' ¥
CANCELADAS AUTDRIZADAS 'O*
AL supravISoR
BOTIFICAR A
LAS SUCURSALES
$082¢ €L
ESTADO DE SUS -

OPERACIOIES




Bde
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Procedimiento: Ventn Comprobada Area Metropolitana

O jetivo: Ofrecer una guia prictica gue simplifique el conocimiento y
desarrollo de las actividades de cadn uno de los puesitos que
interviensn en la autorizacidn y venta de divisas para -=-

compra de mercancin internada al pais.

Actividoden:
Responsable ACT. H° Actlvidad
Sucursal 3 ~ Recibir documentacitn (original y 2 copiag)

2 — Revisar: {en base a un cuadro sindptico
sobrs la reglamentaclidn vigente en materia
de Importsciones, proporcionade por el --
departamento Control de Cambloal}.

a) Carta:

® Giro u orden de pego.

6 Cantidag y tipo de divisa,

° Banco, ublcaceidn y nom. de cuenta
dal proveedor (en caso de ser orden
de pago).

* Proveedor,

Ll

Carantia ds page.
* Tipo de cambio gue desen: Equilibrio
o Ventanilla.

b} Factura: (3 copias}
® Razdn socicl, igunl al pedimento.
® Cantidad igual o menor que el pedi.-
menta. )
® Forma de facturacidn (F.0.B., C.I.F.,
atc,)

c) Pernlao:




Responeable

ACT. N°®

Actividad
Nﬁmarn.
Hombre del importader.
Leyenda.

Importe (que cubrn la cantidad soli
cltada)

-* En caso de permisns utilizados por

otra Inatitucién, deben mencionar -
en la parte posterior, el saldo ---
actualizado ¥ 2 firmas autorizadas
de dicha Inastitucidn,

d) Pedimento:

eath

Importador.

Nimero de factura

Proveedor.

Velos F.0.B, y eguivalencis eon Dlls.
Certificacidén de cajn con pago de -
impuestos.

Régimen de Importacidn, en coso de
depdsito flecal, la certificacidn
serd an ceros.

8i requiere o no permiso.

Hencidn de "V&lido para Control de
Cambios".

Nimero de tantos.

Firma del Administrador, Jefe o Sub
Jefe de la Aduana.

= Sellar de recibido sl 1la documentacidén -

comple_ta ¥ correcta,

= Entregar al cliente:

Copia sellada de Carts Solicitud.
Copip sellada de Pedimento.
Copia sellada de Factura.



Responsable ’

DEPTO. CONTROL DE
CAMBIOS:

Encargado de Corres..]
pondencin

ACT. N®

10

11

. i

- Copia uelladu de Purmiso (ni raquie'

', re).-

'Reglatrnr 13 documentncién con loa 51——--H

sulentea dntoa..

Facha de racapcidn.
. Cliunte ¥ R.F.C.
ca Importa solicitado.

Archivar documentacisn en orden cronolé-

-gleo.
"Enviar documentacién original, y copia —

de factura al departsmento Control de —-

Cambioa con copla de su registro,

Recibir dotumentacidn.

Verificar entrega total de operaciﬁneu -
contra registra.

Sellar de recibido el regi;tro ¥ la docu
mentacidn (S6lo Cartas Socilitud)
Clesificar la documentacién;

Mercancia internada,

a) Délaren
b) Otras divisas

Anticipos.

a) Délares
b) Otras divisas

NOTA: Clasificocldn de la documentacidn en

correspondenclia:;
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" Besponsable

Jefe de Unidad

Supervigor

ACT. N®

12

13

1a

15

16
17

Actividad

- Kercanefa jnternada.- Incluye pedimento

an la mayorisn de los cnhua_y 1o menciena

en la Carta Solicitud. )

® D5lares.— Lo menciona en la Carta Soli
cltud. ' L

¢ Otras divisas.- Lo menciona en la Carta
Solicitud.

Anticipos.- Anexa C.U.D.D. .
° pslaresa.~ Lo menciona eon la Carta Solf
- ejtud,
® gtras divisas.-~ Lo menciona en la Carta
Solicitud.

Enviar Registro original y documentacidn
a la Seccidn de Importaclanes.
Horarlio de envio: 10:30 hra,

12:00 hra.
) 15:30 hrs.
Recibir documentacidén y registro (Anexo 1)
elaborando el reporte de cobertura para
ol Subgerente.
Firmar comg acuse de recibo una copla del
registro, anotande fechn y hora de recep
cidn.
Enviar los registros con su respectiva

documentacidn al Superviger,

Horario: 10:40 hra.
12:10 hrs.
15;40 hra.

Recibir registros y documentacidn,
Distribuir la documentacidn entre log —-

analistas bajo el sigulente hbrnrio:
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.Heuponaabie: 

Analista

20

21

ACT. N° '

18 -

© 197,

71

Actilvidad

10:50 hrs.
12:20 hrs,
15:50 hrs.

~ Solicitar les pedimentos y permisos re--—
iQuer{doa al encargado de archive vigente.
< Revisar en la Carta Solicitud.
® 51 solicita giro u orden de pago.
e Bancd. ubicacidn y nim. de cuenta
(en caso de solicitud de orden de
. pago}.
¢ Proveedar,
®* Garantia de paga,
® Tipo de cambio que desea.
= Revisar en la Factura:
® Razén social {igual sl Pedimento)
® Cantidad igual o mencr que ai pedi-
mento.
* Forma de facturacién {(F.0.B., G.I.F.,
ect.)
® Deagloce de GaBtos.
= Reviaar el pedimento:

* Importador.

Nimaro de Factura,

Proveedor.
Valor factura Moneda Extranjera.

Equivalaencia en Délares.

Pais de procedencin (para determinar
el porcentaje de gastoz a autorizar)
® Ceptificacidén de caja con pago de -

impuestos.

Régimen de importacidn {an caso de

depésito fiscal, la certificacidn se

r5 en ceros}.



Responsable

ACT. e

22

23

Actividad

e 51 Eeqﬁlere o no permiso.

° En caso de venta de parcialidades o
cuando sélo una fraceidn del impor-
te total requiera permisc, la canti
dad amparada, se obtendrd dividiendo
el valor comercinl entre el tipo da
canblo eatipulado en el propio pedi
mento.

Himero de tantos.

Mencidn de "VAlido para Control de
camblos'.

Firma del Administrador, Jefe o Sub
Jefe de 1la Adunha.

¢ Selle del Banco con el que tramita

Bus operaclones.

= Revisar el permiso:

Ndmero.

lombre del importador.,

©

Leyenda.

Importe ¥y equivalencoa en D3latres.

En caso de permisos utilizades por
otra Institucidn, debe menclionnr en
la parte posterior, el saldo actua-
lizado y 2 firmas de dicha Inatitu-
cidn.

Calcular el importe a vender por concep~
to de valor factura y gastes, comprobah-
do que la cantidod molicitadn no exceda
el importe del Pedimento y del Parmiso -
en 8u caso, y que los gastos no sean ma-
yores 8 los autorizados:

¢ El1 doble del 6 u 8% autorizados, si



Responsable

ACT. N°*

24

25

26

27

28

29

ao

Actividad

1a diferencla no excede de § 2,000,-
. Dle., USCY.
% El eguivalente al 100% del F.0.8.,
=4 no rebasan los $50.- Dl1s, USCY,
El equivalente al S0X del F.O0.B., =i
loa gastos no son mayorea a 1,000.~
Dils. USCY.

r Iniclalizar, sellar y firmar el pedimento.

r Efectuar la ligquldacidén por valer F.O0.B,
ganton; total, importe del giro u orden
de pagoe y fecha de mautorizacidn,

Clagificar operaciones con pedimentoa ma
yores a 5,000.- Dlla. USCY, que no reguie
ran permiso.

T

Repartar al! Supervipor las operacionhes -
pendientes, clasificéndolas y mencionando
la ancmalfa a travéa del formato especial.
(Anexo 3).

Elaborar el formato previo a la instruce

eidn, concentrandc los datos resultantes
del andlisis. {Anexo 4).

Reportar al Supervipor las diferenclas

+

entre montos solicitados y autorizados,
haciends ln anotacién correspondiente en
el formato previo a la instruccién. {Ane

xo 4},

Obtener copia fotosthtica de los pedimen

=
4

tos mayores a $ 5,000.- Dlls U5, que no
requieram permiso. Anexando la copia a -

las eperacionesa,
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Responsable

Mecanbgrafo

Supervisor

Jefg de Unidad

Asesor

ACT, N®
a

Caz

33

.34

35

6

a7

iB

Actividad

~ Enviar documentacidn pendiente por ano-~

malfn ol Supervisor {Actividad He 36)

~ Enviar documantncidn autorizada, ya sea

por el monto solicitado o por monto dis-
tinto, &l mecandgrafo.

- Transcribir formetos da instrucclén a m§

quina. (Anexo S},

= Calcular fecha valer de ncuerds al pals

de deatino:

¢ 3 dins después da la fecha de auto-
rizacidn,parn E.U.A,
° 4 dias paro el resto del mundo,

- Verificar la ubicacién del Banco al que

ae enviardn los fondoc.

Envinr documentnciéﬁ con la instruceldn
anexn, al Supervisor,

Horarfio: 13:50 hrs.
15:80 hrs.
17:50 hre.

torizar por montos hasta % 10,000.- Dlls.

( Ravisar los dates de la instruceifn, au-

USCY registrar la situacién de las opern
ciones en 8u registro, y enviar al Jefe
de Unidad.

L Autorizar instrucclones hasta $ 25,000.-

80r,

[ Autorizer instrucclones mayores n 25,000

Dllg. USCY y enviar al Jefe de Unidad,

Dlls. USCY y enviar las mayores al Asge-
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Respongable ACT. Ne 'ﬁ*c ﬁ 1 v I'd ad

Jefe de Unidad . _'39 7'Envlnr tudaa 1as instrucclones al- Super=-

. vigor, brdenas da pngo.

AL.C.A.z

Supervisor Drdenea du

"Recibir 1nstrucc16n hnnta ias 10:00 hrs.
Pago -

rn\autorlzar al minmo dia hastn lax

‘17 15 hrs. para nutor!znr al dfa siguien

- ‘Re -Qég,la; datos de 1o instruccidn,

25;42 |- 8§ hay errores, pedir su correccidn al -
‘_"',1‘ ‘J * Supervimar Importaciones-Ventas

43 - Foliar las inetrucclones, anotando nimero
‘| de foligo en anexo 6.

ddl - Distribuir los tantos de 1a instruccidni

A - Centre de Procesc de Combics .

B ~ Centro de Procesoc de Cambios

C = Centro de Proceso de Cambios ~ Super
viscr ordenea de pago a cliente

- Superviscr crdenes da pago

~ Cantro de Proceso de Cambios

= Centro de Proceso de Cambios

S Mmoo

~ Supervisor ordenes de pago

Jefe de Unidad ) 45 |- Revisar operaclones y enviarles al Auxi=-
) liar de registro.
Auxilior de registro a6 Netener operacicones en espers de las can
celaciones.
Supervisor a7 L Registmr las operaciones en su relacidn,

ya ges de mercancia internada o anticipo.
¢ Importe putorizado: F.0.B., gnsto ¥
total,




76

Responsable  laCT. n® T Ae vt vidad

‘piv{aﬁ Fﬁniénmenté'cuando se aollef
.- ten divisas diferentes a d6lares. -

Tipo de combio 15616 en solicitudes
de divisas diferentes a Dlls, US)
9 54 ae ‘encuentra pendiente por algu-

na ancmalifa, o fue autorizada por -
un monto distinte al solicitado.
® Bi requiere o no permiso, y nimero

del mismo.

48 ~ Epviar copln del registro de cperaciones
autorfzadas tante por monto igual como
diferente al soliéitndo, al Auxiliar de
registro, ¥ otra copia a A.C.C.A.

Auxiliar de Registro 49 — Concentrar las operaciones de Importacio
¥ Céntrul nes Regionales, Créditos Comerclales y

Hetropolitanns

AL DIA SIGUIENTE

Ayudante ordenes de 50 - Recibir tanto "B" de Centro de Proceso
Pago de Cambios, con nimero de folic, a las
12:090 hrs.

51 = Regiatrar tantos "B" en anexs 6, excepto
"H* de venta"

52 = Recihir V.0.K.E. de Central de Cambics
por las operaciones autorizadas, y ori-
ginal de instrucclén de las operaciones

canceladan.




Respongable

Supervisor Ordenes
de pago

IMPORTACIONES:

Encargado de registra
¥ control

ACT. N,

53

5

56

57

58

&0

61

62

T

T

Actilvidana
Heglatror nimero de venta a importe , de
acuerdo a loa datos del V.0.M.E., en ol

anexo 6.

Enviar anexo 6 e Instrucciones cancela-

das al Supervisor Ordenes de Pago.

Relagionar eperaciones canceladas {Anexo
7}, enviando copia de la relacidn al Asg

sor Ventas

Epviar tanto “A" {operaciones canceladas)
o "D" y "G" [operaciones autorizndng) de
la instruceidn al encargade de regintro

¥ control.

Recibir y dar de baja las operaciones -

canceladas de sy regiatro

Valorizar a D11ls, USCY las oﬁeracionea

&n otras divianp
Totalizar sy registro

Enviar inatruccicnes canceladas "A" y

autorizadas "B" al supervisor (Actividad

N* 66)

Corroborar su reglstro contra Posicién

Spot.

Elaborar reportes a Bance de México:

a) Reporte de operaclonas cen pedimentos
mayores a § 5,000.- Dlln. USCY que no

requieran permiso

b) Reporte analiticou de Importaciones
(eloboracidn diarfa-entrega mensual)



Respononble |

Supervisonr

Jefe de Unidad

Supervisor A.C.C.A.

ACT. H°

63
84
‘65
65

g7

‘&8

78
Acti{vi'dad

Enviar los repartes al mecandgrafc

Pestruir tanto "G" de la Instruceidn -

Netificar a los clientes sobre rus opera

¢lones pendlentes, autorizadas por monto

diferente o canceladas.

Seflalar en la Instruccidn “A" fecha 2%
presentacfn da operaciones canceldas

Enviar Inatruccién para 28 presentaclén

al me&anﬁgrafo

Notificar a las sucursales scbre el sa-

tado de Bus operaciocnes



SISTEMA TNFORMATIVOQ DENTRO DEL DEPARTAMENTG

DIRIGIDO Az

CONTENIDO

FINALIDAD

NOMBRE © TIPO|ELABORADO PCR: FRECUENCIA FUENTE ‘
DE REPORTE !
i
R 1
Reporte Gene- Supervigor |Jefe de Unidad Diarle * Nim. de operaciones reci-|Repistrom del Su|Conocer el volumen cperado f
ral de Opera- bidnna, pervisor, df{ariamente, aasl como loo -
clones, ® Nim, de operacliones anali|{Anexo I orrores cometidoa por aucur
zadns., anlos u operadorcos dol de-— ‘
* Nim, de operaciones canca partamento, '
ladnn,
’ ® Nam. de operaciones con = :
anomal {as, !
* Nim, de operaclonep aute- i
rizadon por monto diferen ;
te al nolicitado. i
Reporte de -| Supervisopr ° |Ascaor Sucursa Semanal |* Nim. deo la operncién. Registrog del Sul Informar fallna Al Asesor - ;
Ancomnliang, len * Sucursol. pervisor. Sucuranles poran que propgr- i
® Causn de la spomnlia. {Anexo 4) Entre| cione copacitacién y apli--
¢ Fechn pendiente. gar copla de ea=| que loa medidns necesarios. !
- te registro, se-
manalmente, dan-
do de baja las -
gpernciongs ¢o-- .
rregidns. ] .
S
= re
Reporte da -|Jefs de Unidad| Asceor Importa- Semanal | Volumen y Monto de Ventas Relacidn del Au-|Conocer el volumen operado ZEY &
Ventas por Im| Ventas Metropg| clones Ventaa. por: xilinr de Regias-|dinriamente, vipilande 1a = ; !
portaclén. litanas. Sub-Gerente de * Morconcia internnds, Anti tro y Control. correcta sollicitud de cober
Operacidn, cipog y Créditos Comercid tura y el comportamiento --py _, -
los = del mercado coutivo. ey
- Sy
®* Ventap en ddleres y otrom —
divinnn. Sa &2
{Desglose por divisn).
=
= ea
[
.
=rm
res OF
™
i



FUENTE

FINALIDAD

“IOMHRE O TIPC|ELARORADO POR: olIRIGINOD A FRECUENCIA CONTENIDO
- DE REPORTE .
Comportamten-|Sub-Grrente de|Gerente Upera- Mendual Créifica comparativa con - |Infermacidn pro-iInformer a la Gerencin no-

to de Ventns.

Procesa dJe Do-
cumentacidn,

cién,

corte anual e informe de
ventas en délorea, otens
diviaans, mercanc{a inter-
nada, anticipos y créditoa
comerciales.

porcionnda por -
lon reaponsables
del acrviclo.

bre ol comportamiento de «
compra=venta, o fin de anp
lizor lan varipciones.

Informpcisn
Genern] del
Depnrtamento,

Gerente Opera-
clén.

Gerente Consul
tas.

Directar

Menaual

Grafica mensunl e Informe
de resultados globnles de
operacidon en ciodn servi- -
clo.

Grificas ¢ infor
men recibidos de
cada gervicio.

Infermnr A 1a Pireccidn, -
achre loo logros o defi- -
clencing del departamento.

Informacidn
al personal
del Deporto—
mento.

Sub-Gerente de
Proceso de Do-
cumentacién.

Sub-Gerente de
Serviciosn,
Sub-Gerente
A.C.CHA,
Sub-Gerente de

Consultea y
Geotiones,

A todo el persa
nal del departs
mento, a travéa
de plzorrdn.

Mecnsual

¢ Incurpidn del depnrtamen
to en el meprcado cambin-
rig.

Art{ciulos motivncionnles
o {nformntivos sobre el
departamento. {Cambios -
en la estructurn, presta
ciones, ete.).

Reportes sobre -
1n operacién.
Repultndos de -

las evaluacioncs
de desempeiio,

Muntener ¢l interds conu--
tante del personnl hacia -
au trabnjo.

NOTA:

purante la elnboracién del plsn de trabajo de cada nivel,

se eatablecerdn las fechas de presentncidn de resultados.



El FluJo hasta sghora expuesto, se Iniciard 3 veces durmante el din,

bnjo loa siguientes

horarioo:

Trimite
Operaclidn Instrulda

Dia 2¢
Di{a 3°

lec. CICLO
OPERACION
oESoREadE
Hora cde Capacidad
Reaponsable Recepcién Maxima
Jefe de Unidad 9:00 hrsa, 60 op.
Supervisor 9:10 hra. 30 op.
Analistn 9:20 hrs. 1% op.
Supervisor 12:20 hrs. 30 op.
SEPARAR:
INSTRUCCION DOCUMENTACION
Hora de Capncidad Hora de Cnpncidﬁd
Responsable Hecepcidn Maxima Responsable Recepcidn |, MEximn
Jefe de Unidad [13:00 hra.| 60 ipstr. Jafe de Unidad| 16:30 hrs. 60 op.
Agespor 13:30 hre.| 40 lpatr., Encargado de -
Jafe de Unidad [13:50 hrs.{ 40 instr. Regintro 17:00 hre. 60 op.
A.C.C.A. 15:30 hrs.] 60 instr.
*Tiempo en Trémite por operacién:
Recepelidn en A.C.C.A. Dfa 1% después de las 14:00 hrs.

9:100 = 15:30 hrs.



" pdo. CICLG

Responsable

Hora de Copaeldad

Mhxima

Recepcién

Jefe de Unidad

12:00 hra, a0 op.

. Supervisor 12:10 hra. 20 op.
Analista 12120 hrs. 10 op.
Supervisor 15:50 hrs, 20 op.
SEPARAR:
INSTRUCCION DOCUMENTACION
Reaponsable 1 Hora de Capacidad Respensable Hora de l Capacidad
flecepcibn Méxima Recepeidn MAxima
Jefe de Unidad 16:2C hrs. 40 op. Jefe de Unidad | 17:30 hra. 40 op.
Asesor 16:40 hrs. 30 op. Encargado de -
Jefe de Unidad 16:5% hrs. 30 op. Registro 18:00 hrs, a0 op.
A.C.C.A. 17:90 hrs. 40 op. ~

Tiempo en trimite por operacién:

Recedpcldén en A.C,C,A,
Tramite
Operacién Instrufda

Dia 1° hosta las 12:00 hra,

Dfa 1* 12:00 - 17:00 hra,
Dia 2°



Jer. CICLO

Reaponaable tiora do Capacidad
Recepeldn Méxima
Jefe de Unidad | 15:30 hra.| 40 ep.
Supervisor 15:40 hra, 20 op.
Analista 15:50 hrs. 10 op.
Suparvisar 17:5C hra. 20 op.
BEPARAR:
INSTRUCCION DOCUMENTACTON
l Horn de Copacidad l Horn da Cepacidad
Reapcnsable Recepcisdn MAxima Responsable Recepclidn Maximna
Jefe de Unidad 9:20 hrs.] 40 instr. Jofe de Unidad 10:30 hra. 40 op.
Anegor 9:40 hrs.| 30 instr. Encargado de - )
Jefe da Unidad ©:55 hra.| 30 instr, Registro 11:00 hrs, 40 op.
A.C.C.A, 10:00 hrs.} 40 instr.
Tliempo en trémite por operacidn:
Recepcién en A.C.C.A, Dfa 1 hasta las 14:00 hrs. .
Trdmite Dfm 1* 15:30 hrs, a dia 2°® 10:00 hrs.
Operacién Inatrufdae Dia 2°




3.4. RECURSOS HUMANDG

A través del presente estudic, se obscrvé que uno de lom prablemas princi
pales de ln Seccidén, consiste en lo falta de capacitoclidn del pesonal, ¥ya
que al iniclo del mismo, no Be ukilizd un proceso de seleccién que perml-
tiera cubrir las necesldades de cada pueste, es por tanto apremiente la -
aplicacién de un programd intensivo de capscltacidén, para elevar el nivel

de preparacidn en el departamento, y ¢rear una buenn impogen 2 la clientela.

A continuacidn se desglosa el progroma de capacitocidn, propuesto pare los
distintop niveles jerdrgquicos.

PROYECTC DE CAPACITACION

Los temos de capacitacidén que se Impartirén o cads nivel, fueron distribui
dos ¢n base & lps sigulentes consideraciones:

DPESARROLLO

Técnico; Administrotivo: Afectivo:

(Habilidad lVanual) {Habilidad Intelectunl) {Hebilided Afectiva)

= Dperacidn. - Introduccldén a la Ad- - Comunicacidn.
ministracién.

- Conocimientes del ser - Filosofia {politlcas) - Liderazgo y Produc

vicio internn tividad.

~ Kane o de procescs. - Anfilisis de problenas - HRelsclones iumanas

y toma de decimsiones y Cultupra General.

Tipo de Desarrollo Reguerido

+ Req. - Reg.
D. Afectivo D. Admvo. D. Téenico
Pérsonal Admvo. D. Admvo. 0. Afectivo D. Técnico
y de confianza,
"/ Personal Operativo %\ ]D. Técnico D. Admve, D. Afectivo



as

GEREHNCIA MEDIA:
DESARROLLO AFECTIVG
CEEEITEZOROISAARCOOO

CULTURA GENERAL

Teman ! Econdmico - Politices.

Cbjetlivos: Analizar y determinoar les repercuslionos de los acontecimlen
tos econémico-politicos, al departamento o a los serviclos
que presta,

Procedimiento: lnformncgén constante extractadn de loo diorlos y revistas
politicas,

LESARROLLO_ADMINISTRATIVOD '

COHOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Tema: Deasarrclioc de habilidades administrativas.

Objetivoa Particulares:
- Reconocimiento de la relevancia de pu posicidn en la orga

nizacién como administradores.

- Aplicacién sistemdtica del procesc adminiatrativo con una
orlentacién lntegradora de las funciones gerenclales, de
menera que favorezcan el alcance de los tbjetivos corpora

tivos de su organizacién.

~ Desarrollo de habilidades administratives gque permitan la

optimizaglidn dol desempefio, como gerente dentro de ln or-

ganizacién.
TEMARICO: OBJETIVOS ESPECIFICOS:
1, NATURALEZA DE LA ADMINISTRACION. 1. Los participnntes reconocerdn —-
1.1 Enfoque del proceso administra- dentro de su contexto organiza--
tive dentro de la organtizacidn, cional, los elementos que inta--
1.2 Definicién ¥y elementos. grﬁn el proceso administrativa,

1.3 Importancin,



2,

Q
.

PLANEACION,

2.1 Principlon,

2.; Tipoleogfa de plunqs.

2.3 Haneju de técnicas pora la im-
plantacién de planes dentro =
del Aren de influencla.,

ORGANIZACION,

. 3.1 Principlos.

2

n

o

3.2 Diferenten tipus de organiza—
cién. ]
3.3 Relocidn linea-staff.,

3.4 Organlzacidén y fundamento de 1la

estructura de &ren de influen-—
cia.

INTEGRACION.

4.1 Principios.

4.2 E1 rol de Jale dentre de lo or
ganizacidn.

4.3% Programas para la adminletre--
elén de recursos humanos.

DIRECCION.

5.1 Principios.

5.2 Delegacién,

5.3 Asignaclén y control del traba
3o

CONTROL.

5.1 Principlos.

6.2 Identificacién y manejo de cen
troles preventives y correcti-
vase.

6.3 Logro de reultados en el éren
de influencia. '

2.

[

Los participontes {dentificarfin
ia secuencia ldgicn de activida-
des en su Area de influencia, —-
con bage en ¢l estaohlecimicento -
de objetivos dentro doe la fase -
de plansacidn.

Loa participantes diferenciarén

los clementos organizotivos de -
gu Aroa de {nfluencin de neuerds
a los principlos y cultura que -
rijon en su entorno organlizacio-

nal.

Los participantes identificarén
&) funclonamiento de su prepia -
unidad organizacionnl y el de =
nquellas &rens con las que inter
actia dentro de su contexto par=-
ticulor, de acuerdo a los objett
vos corporativos de la organiza-
cién.

Loa participantes analizoardn el
proceso do direceién como un en-
foque 1dglec y diselplinado que
permite la obvtencidén de compromi
ses de accldén en términos de re—
sultndos.

Loe participantes reconoceréin =-—
los propésitos e importancia del
control como etapa fundamental -
para el logro de resultados obje
tives dentro de su drea de infly

encia.



6.4 Métodos parn el establocimiento
de controles dentro de su orga-

nizacidn.

DESARROLLO TECNICD
AR SRS NG a e

CONOCIMIENTOS SOBRE DEPARTAMENTODS
RELACIONADOS CON CONTROL DE CAMBIOS

Temas: Breve axposicidn acerca de la eatructura y procesSo operativo -

de lps siguientes Departamentos:

- Cantral de Cambios
= Centro de Procesoc de Cambica
Créditos Comerciales

= Cobranzaa del Extranjero

= Tranaferencia de Fondos

Chjetivo: = Comprendar la trascendencia de las funciones y actividades de-
sempefiadas dentro del departariento, para proponer meJuraﬁ.

~ Conocer la estructura de loa departamentoa relacionados con --
control de cambios, a fin de acudir a elloB en caso necesario,

CONOCIMIENTOS SOBHE ORGANISMOS EXTEHRNOS,
RELACIONADOS AL DEPTO, CONTROL DE CAMBIOS

Temas: Finnlidad, estructura y procedimiento para utilizar los sepvia -

cios de los eigulentes organismos:

- Banco de México
- S.H.C.P.
-~ SECOFIN
-~ FICORCA

ar



NIVEL SUPERVISION:

DESARROLLO AFECTIVO
RN IICTORORSE N AaE

=a

CULTURA GENERAL

Teman: De Desarrollo Personal
- Reglas de urbanidad

- Trato a clientela

= Relaciones interpersonalen

Educacién para adultos
- Adiestramiento
- Capaclitacidén
~ Degarrello

objetivo:

(PERSONAL DE CONFIANZA)

Elevar el nivel de preparacién del personal, promoviendo asi, el

desarrollo del departamento, y la buena imagen ante la clientela.

DESARROLLO ADMINISTRATIVO
bl rTENCRENEORSEr O nET NN R

Temos: Técnicas de Supervisién.

Objetivos: -

Reconocer loa principlos fundamentnles del comportamiento hu-

mana, relacionados con ln supervisidn.

=~ Elnborar hutrategina que permitan minimizar, reducir y/o con-

trolar las situaciones conflictivas que se presentan en la re

lacidn Supervisor-Colaboradar, dentro de su Aren de trabajo.

- Manejar casos pricticos que permitan desarrollar habilidades,

a {in de obtener una mayor efectividad en el deaempefio de la

funcidn de supervisisn, dentro de su contexto organizncional.
[

TEMARIO:

1. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE SUPER
VISION,
1.1 Definiecidn de supervisidn,
1.2 Principnles responsabilidades
del aupcrvianr.

.

OBEJTIVOS ESPECIFICOS:

1. Losg participontes identificarén la
funcién del supervisor y sus Areas
de influencla, de ncuerde al entor

no organizaclonal particular.



5

.

1.3 Principales dificultades del

superviser.

CAMB10O: ACEPTACION O RECHAZO.

2.1 El coambio y sus Implicaciones
en la Supervislén.

2.2 Tipo de necesldades que plan-
tea el cambio,

2.3

2.4

La reailstencia al cambio.
Implantacidn de cambilos con =

la menor resigtencia,

COMUNICACION: EQUILIBRIO O CON- -

FLICTO.

3.1 Deflinicidn de un modelo es- -
tructural de lo comunicacién.

" 3.2 La retroalimentacidn.

3.3 Barreras de la comunicacién,

3.4 Problemas de la comunicacién.

MODELD DE INTERVENCIOW EN SUPERVI

SION,

4.1 El1 papel de orientacién ¥ apo
¥yo &n ol supervisor,

4,2 Intervencidn del deber: tarea.

4.3 Intervenclén de poder: rela--
eidn.

4,4 Implicaciones del modeleo de -
intervencidén en la supervi- -
aidn.

MODELO DE NEGDCIACION POR PRINCI-

PIOS EN SUPERVISION.

5,1 Antecedentes y caracteristi——
cos de ln negociacidén por - -
principlos ¥ sus componenetes
bdsicos,

5.2 La negocincidn de principios
¥ Bus componentes bédsicos.

Los participantes reconocerdn las-

caracteristicns del cambio, asf co-

ma las neceslidades de invelucra- -~ .

miento personal al implantarle en
8y &rea de Influencin.

Los participantes analizorén el —-
proceso de la copunicacién y sy --
aplicacién préictica en el édrea de

superviaién.

Los participantes elaborarfin eatra
teglos pricticas de comunienclidén —
vertical nocendente y descendente

en su firea dea influencim, con base
en el anflinis del modelo de inter

vaneidn.

5. Los participantes diferenciarén
la negociacién por posiclones y
la negecliaclépn por principlos --
dentro de un esquema prictico =
aplicado al manejo de la supervi
8idn.



h

5.3 Implicaciones del modele de
negociacién por principios

.
en la supervisidn.

MODELO DE MANEJO DE CONFLICTOS,
6.1 Pripcipios bésicpa,

6.2 Definicidn y diagndstico —
del conflicto.

Dinfmicas del conflictos es
calada y demescaleda.
Estrateplan en &l manejo de
conflictos.

Implicaciones précticas en
la relocidn Suparvisor - -
Colaborador,

Regultados del conflieto -

erisis o solucidn.

REFORZAMIENTO Y SUPERVISION.

7.1 Definicién y tipos de con--
ducta.

7.2 Reforzamiento.

7.3 Lan recompensa de¢ recompen=--

gar,

IDENTIFICACION DE ESTILOS DE 5U
PERVISION,
8.1 Introduccidén n lo# ostilos

de supervision.

8,2 Posiclones bégicne de MC, -
Gregor.
8.3 Qué tipo de supervisor es =

usted.

8.4 Modelo lineal de Tannenbaum.

G.

8.

Los participantes aplicardn a trao-
vég de los casos pricticos la tec-
nolbgia en el manejo de conflictos
a fin de lograr 1a aptimizacién de
solucionea creativas en au drea de

trabajo.

Los participantes i{dentificardn ——
los elementos fundamentales de re-—
forzamiento, diferenciando sus re-
nultados en comparncidn a los sfn-
temas coercitivos de supervisién.

Los participantes ldentificarén —
los rasgon distintivos de su esti-
lo de guperviaién dentro del mode-

lo lineal de Tannenbaum.



‘91
aCtnas

Temns: - Procedimiento completo sobre la seccuencin de los operacionez, in-
cluyendo lae relaclones con dependencins oficloles ¥y otres depar-
tamentos de la propin Institucién. {(Politicas y Objetives).

= Procedimiente detallado para la lmportnciéh dentro de la Seccién,
incluyendo puntos de contrel, fuentes de informacién.

Objetive: Garantizar la correcta superviaidn ¥ erientacidn del personal, -
inerementande 1ln preductividad.

NIVEL OPERATIVO:
DESAAROLLO AFECTIVO
RN EasMEEsNSEExERR

CULTURA GENERAL

Tema: De Desarrolle Parsonal.

Objetivo: Elevar &l nivel de prepsrncién del personal, promoviendo de estn
forma al desarrolle del departamento.

DESARROLLO ADMINISTRATIVO
EEETMAM AR AR E Rl et

Ho sc aplica a esta nivel.

DESARROLLO TECNICO
NS ARESGENEERREES

~ Procedimlentos del trémite de las cperaciones,; deade la recepcidn
en sucursnles, récepcién andlisie y autorizacidn dentro del depar
tamento.

- Hequisites para leportecidn

~ Finalidad de 1n autarizacidén de divisas a tipo controlado para la
importacidn,



3,.5. CONBICIONES DE TRADAJO

A este regpecto no se encontraron grandes dificultades, ya que el departa
mento cucnta con amplias Inatalacienes, lugar suficlencte para el archive
de lu documentocién, la ventilacidn e L{luminncidn pon adecuadas para el -

dusarrollo del trabnjo; se cuentn con el equipo necesario.

3.6. PRODUCTIVIDAD

La implementocidén de las nlternativas aqui expuestas, garantizan un incre
mento en la preductividad, ya fue mediante ln redistribucién de las acti-
vidades, se ha logrado eliminar la duplicidad de funcicnes, y reducir la
planta de personal dentro de la Scecidn.

Otro ractar que contribulrd al incremento de la productividad, serd la in
tegracidn del personal al departamento a través del proyecto de copacita-
cién expuesto en el punto de recursnos humahos,



PLAN DE IMPLEMENTACION
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PLAN DE IMPLEMENTACION
DETALLE DE ACTIVIDADES

ETAPA:

Formulocién de cbjetives departamentales,- 5S¢ ¢onvecard o una reunidn’

entre ol Cerente de Operacidn, Gerente Consultas y Asistente Control -
Interno Control de Cambiloes, misma gue se desarrollard de la manera al-

pguisnte:

a) Exposicién scbre la situacién de ln Seccldén, enumerande todos -

los problemas que la aquejan.
b) Elgsboracién del listade de problemns de acuerdo a pricridadea.
¢) Determinacién de spluciones para cada problema.

d) Determinacién del tipo estimado de solucidén para cada problema.
(Para determlnar el tiempo requerido con mayor exactitud, sp --
listarfin las actividades de manera especifica),

@) Eapecificacién clara del porcentaje de avance esperado, ya sea

a corto o largo plazo en cada problema,
f) Redaccién del objetivo, de acuerdo B los datos obtenidos:

- Qu& se quliere alcanzar.
- Hamtn gqué grado se quiere alcanzar.
- En gué tiempo se alcanzaré.,

- Cdmo sec solucionard.

Formulacién de Polfticns Administrotivasa.- Una vez establecldes los -

objetivos, se procederd a la formulecidn de politicas, partiendo de la
base de que deben ser "lineamientos para la toma de decisiones, que re
flejbn un objetivo y dirigen a los micmbros de la organtzaeidn hacia -
ese cbjetivo, en situnciones que requieren julcio®.

Por 1o tanto, la elaboracidén de politicos, se llevard a cabo de la ai-
guiente manera:
a) ' Andlisis de los objetivos estobleclidos.

b) Listado de nctividades necesarias para su consecucidn.

a4



a5

c) Anélisis de cada actividad, determinando los aspectos que pue--

dan dar origen a confusiones,

d) Elsboracidén de Polfticau.

3. Elaboracién de Polftlicas Cperativas.

a) Anfilisis de Referencias.
b) Determinacién de problemas descubiertos.

e} Formulacién de Pol{tican, de acyerdo al punto anterior. .

4, Estructuracidn del Sistema Motivacional.

a) Csausas de depmotivacién,

b) Posibilidnden de incentivom, (limitantes impuestas por la Inati
tucidn). '

~ Control ¥ capacltacién como técnicas motivacionales.
- Correlacidn de capacidad, demempefio y funciones contra ra

.

,muneracién, como factor de motivacién.
‘e) Liatado de posiblen incentivon,

d) Anéliais de ventajas y desventajas de cada uno da los incenti--

vog propuestos.
e] Integracidn de la eatructura bésica de incentivos.
)} Situacignesa eppeciales que requieran incentivom.
g) Tipos de incentivos a aplicar,
h} anélisis de ventnjan y desventajas,

1) Integracidn,

%. Elaboracidn del Plon de Trabajo de ambas Gerencian, en lo concerniente

a la Seceién "“Importaclones=Ventas™.

El Plan de Trabajo sea realizard en base a los cbjetivos y politicas ya

establecidos, y de la sigulente forma:



al

b)

c}

dj

e}

ETAPA;

Anfilisis de cada objetive.

Determinacién de actividades a reaclizar, para la consecuclén de

cnda objetivo,
Aalgnoeidn da actividades al peracnal involucrado.

Determinacidn de forma y tipo de prenlizacidn para cada activi——

dad (en conjunto con el responsable de la misma).

Control del plan: Fechas de evaluacidn de resultados.

Exponicidn_a Gerencia Medin.- [(Sub-Gerante Proceno de Documentacién,

Sub-Cerente Consultas, Asesorea: Importaciones-Ventas, Clientela, Ges

tionea y Sucursales), acbre los siguientes aspecton:

a)

c}

d)
LY

)

Regultados de la evaluacidn.
1) Situacidn actual de la Seccidn.
11) Breve resumen dol andlialis de la Seccién (enfatizando -

1ns necesidades del departamenta).
11t} Soluciones aprobadas.

- Eatructura

= Funcionesa

- Procedimiento

= Informes y Regiatros

~ Recursos Mumancs

- Product{vidad '

Objetivos departamentales.

Objatives de la Gerencia, concernlentes a la Seccibn Importacio

nes-Ventas.
Pol{ticas Administrativas y Operativas.
Estructura motivacional.

Proyecto de Capacitacién - Induceidn,



2.

3.

5.

Proporcienar una Guia para la elaboracién de planes de trabojo:

a)
b)
c)

d}

e}

)

Deteccién y listado de problemns a atacar.
Anfilinis de low Objetives de la Gerencia,
Elaboracidn de los Cbjetivos de la Seccidn,

Determinacidén de actividndes o degarrollar parn alcanzar log =
Qbjetivos.

Asignacién de actividades y reuponmabilidades a los puestos co-

rrespondientes.

Determinacién de forma y tiempo de reslizacidn para cada activi

dad.

Contrel: Establecimiento de fechas de evnluncidn,

Solicitar un plan de trabajo_al Sub-Gerente Procego do Dogumentncidn y

Asenor Importaciones-Ventns.

{De acuerdo a los pasos del punte anterior),

Solicitar un Flan de Trabajo al Sub-Gerente Consultae y ABeBores; = -
Clientela, Gestiones y Sucursales, en relacién a la Seccldn Importacls

nea-Ventas .

Evaluacién_de los Planes de Trabajo:

a)

b)
e)

d)

e}
)

Verificar la coordinaclén de loz planes de Operacidén y de Con--
sultas.
Evaluar su contribucién a los objetivos departamentales.

Verificar su precisién y renalismo,

Analizar los métodos de control y fechas de evaluacidn de resul

tados,
Efectuar las medificaciones neceaardas,

Aprobar,

a7



0.

3

a0

Expanlcidﬁ del Plon de TrabaJo.-SeceiGn Importaociones a los Jefes de
Unidad y Supervisores.

a) Explicar el objetiva del Plan.
b} HNotificar ln amignocién de funciones y regponsabilidades.

c] Dag a conocer los logros coperados.
ETAPA:

Infermacidn a la Direceidn sobre los mejoras estructuradag:
a} Expopicién de:

- Objetivos

- Politices

~ Estructura motivoclional

= Plan de Capncitacién

= Plan de¢ Trabajo de la Gerencia, relativo s Importaciones
{integrondo un bosgquejo del plan de trabajo del servicio)

b} Diszusidn y modificaciones, en su caag.

c} Aprobacidén

ETAPA:

Seguimiento.
n) Verificar la corvecta ¥ oportuna {mplementacién de las solucio-~
nes, midlende los avances mensualmente, medianhte comparacidn al

programa.

-

Control,

)
a) Verificar los resultadon obtenidos, = través de cuestionarics y

comparacién, contra les objetivos.

Evaluar la efectividad del plan y hacer sjuates de aepr necesario.




T o9

Para realizar los rvalunciones, se reunirdn ambos Gerentes, analizon--

-1

a})
b)

e)

d)

51 se obtuvieron resultados.

Hasta qué grado se cumplieron los objctlvcs planepdos.

Obatficulos encontrados en su connecucién que no habian side con

templados.

51 el rendimiente o resultades {ueron menores:

Datallar laa causas

Analizarlae

Efectuar modificocionea en £l curso de aceldn
Estimar tlempc de realizacldn
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DEPARTAMENTD: CONTROL DE CAMBIOS
SECCION : |MPORTACIONES
ANEXD 2A
REGISTRO DE ARCHIYO DE PEDIMENTOS ‘
FECHA N° FECHA FECHA FLCHA
DE DE * SOLICITANTE - ' SOLICITANTE ) SOLICITANTE
RECEPCION PEDIMENTO ENTREGA ERTREGA ENTuEGA




DEPARTAMENTO: CONTROL PE CAMBICS

SECCIOM + IMPORTACIONES AREXO 21
REGISTRO DE ARCHIVO DE PERMISOS
FECHA NN, FECHA FECHA FECHA
jua DE SOLICITANTE SOLICITANTE SOLICITANTE

RECEPCION PERMISO ENTREGA ENTREGA ENTREGA




ANEXC 3

DEPARTAMENTO; CONTROL DE CAMBICS
SECCION: IMPORTACIONES

RECHAZO DE DOCUMENTACION
"o se autoriza la venta de la documentacidn anexa “debldo a:

{ )} Folta garantfa (Fianza o sutorizacidn del depésito)
{ ) Solicitn giro mayor a § 10,000.- Dlls, USCY
{ } El pedimento N° no tijene firma del ——

subjefe de la aduana,

( } El pedimento N¢ e8 “Nulo para Control

de Cambios"
f‘ } Seclicita un monto mayor al de su permiso

{ } Faltan datos para expedir la orden de pago (Banco, Pla

za, Cuenta)

{ J El1 pedimento H°® no tiene certificacidn

de pagoe de impuestos

OTROS:




CONTROL DE CAMBEIOS :

ANEXD 4

IMPORTACIONES VENTAS

CONCENTRACION DE DATOS DE SOLICITUD DE DIVISAS

NO. DE OPERACION

DLLS.,
ANTICIPQ

OTRAS DIVISAS

NOMDAIE DEL IMPORTADOR

FECHA DE VENTA

DLLS.

MERCANCIA INTERNADA

OTRAS DIVISAS

IMPORTACION:

MONTO SOLICITADO:

F.C.B. GASTOS TOTAL
MANTO AUTORIZADO:
F,0,.B, GASTOS TOTAL

NOTIVO DE LA DIFERENCIA :

DIVISA __ TIPO DE CAMBIO

SUCURSAL AUTORIZDA PAR: TRANITAR

SUCURSAL QUE RECIBIO LA DOCUMENT .

PERMIS0S NOS.

c.u.n.p. NO.

ANALIZG . %

NOTIFICARA:
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DEPARTAMENTO: CONTHOL DE CAMBIOS

) BECCION :

THIFORTACIONES ,

RELACION DE OPERACIONES CANCELADAS

ANEXO 7

CLIENTE

IKPORTE

NOTIVO DE LA

CANCELACION
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ANEXD A

CUESTIONARIO GEXERAL DE AUDITORIA

El presente cuestionario tiene como objetivo detectar la problem&tica
del departamento, as{ ¢omo sus causns, para encontrar soluclones que —
noa permitan operar con mayor eficiencia, por lo que se pide al encues

tado, snallzar detenidamente cada pregunta y emitlr respuestas-realis-

tas.

Nombre
Seceidn
Puesto

Tiempo en ¢l Pussta :

Jefe inmediato H
& Te gustaria desempefiar algin otro puesto? 34 Ne
ZCudl? —
(Por qué? N
tCuk) es tu grado miximo de estudioas? Edad
El principsl objetivo de tu trabajo es: .

tCufles son las responsabilidades mis importantes de tu trabajo?

Hasdesempefiade otroa puesto? si No LCudlen?

Planeacién: -
Menciona cudles son los objetivos generales de tu Seccidn




Sece i&n?

Mencionalas

LQuién las eiabora?
iConsideras que sen adecundas? .

F-44 Ho N a,Por qué? :

Menciona cuéles gon los reglamenton, inntructivos. circuluras. mnnun--
isB, etc., en que te bnaaa parp’ desnrvollar tan actlvidedes.

Li.us consloeres adecuados? st - ke . .. . &for qué? |

‘¢Eathn actualizadag? " sf _ 'No < LPoT qué?




: Organlzaci &n:

Jsxlntu un organmrnma qun d-Hnu rluramenl.a lna llneaa dn uuLnrldad ¥
respoaanbsudad? T * . No N .

" AEBtA mctualizade? - - BI - . No

',l_S_e cuenta con un manual de organizacién?

‘LPor qué?
¢Se conaidera que el manual de nrgunlznciﬁn entﬂ actuauz_

oss L we ;,Pur qué? SRS R0,
LE8 conocido por el PerSonal? . IR - O
iPor qué? ;

4E1 manual de organizacién define claramente la Jernrqu!a. reupcnsahill
dad, relacioncs y deberes espocificos de cada pueato? N :

sl No LPor qué?

——

¢Conalderss que exiaten funcionea que originen dupuc_:l_.dpd de laborens en .
tu Secclén? s{ No . (Por qué? . -

N

iCrees td  que mobran o felten puesatos pora cubrir sus pecesidades?

si No tPor qué?

LCufles?

dConalderan que el personal con que cuenta e&s el requerido para su carga
y velimenas de trabajo? sg No ) '

JPor qué?

{Cuenta con planes de capacitacidn? C 5 Ko

LC6mo detectns 1w necealidndea de capacitactdn entre tu peracnal?

¢Cuentas con planes de colificacién de méritos? Sy No '
iCubles? I




) g,Cuantnn con pluneo da prnmoclén? . sie
LPur qué? R i

v g,cdlno dr-!.ermlnna 1ng nptltudon de Lua ﬂmplnndou pm‘u prnmuverlnu

g '_.;Cémd:qc_npenbpa d e'sfuerr;b de’ tu personal?

laclén, et.n.) son - adct:uadaa?

" ¢Por qué? .

de tu trabajo?

. LConsideras que tu Seccidn cuenta con’ el mterlal. equipn y-demés madinu
requeridos para tu trabajo? T Si : --_No-
¢Por qué? )

Direccidn:

(Existen niveles de Butoridad y rempconasabilidad definidos para todos —-
los integrantes del departamento? s No
LPor qué?

JConsiderap que lva niveles de autoridad y reaponsabilidad estéin defini-
dos adecuandamente? : 34 No

Por qué?




departemento?

dts detectado abusos de sutoridad?

Indica wsus causas

iConaideras adecunda la informacidn, tents interna como externa que ae -

recibe en tu Secclén? S{ No LPor qué?

(Es adecuada la comunicacidn que tienss con tus nuperlaren ¥ compaflaros?
s Ho LPor qué? -

Qué medioe de comunicacién utilizas parn hacer llcgnr 6rdenes o instrug
¢clones n tu peresonal?

sConaiderna que estos medios acn log mAs apropindog?
Si No LPotr qué?

At—

tQué medios utilizas para entabler comunicacidn con tus supericres?

(Existe maleatar, falta de armonia, frlceicnes, problemas, otc., entre

el perzonal? st No Indica 1as cpusas. -

Control;

2Existen registros de control de asistencias y puntualidad en tu Seec- -
cién? R:1 No LPor qué?




gExlstun‘rqgiatrbs'de pﬁoﬁramnn de cgbacitncibﬁ ¥ desnffollu?
5L - o i 4Por qué?

..¢Verificas gue tu personal realice les actividedes que le corresponden,
de Acuerdo a 1o eatablecido en ol manual de organizecién?

-1 (-] LPor qué?
iCuentas con un registro de operaclones atrasadas? S8f No
tPor qué?

(Conaidaran que los sistemna y procedimientos que se utilizan actualmen
te, contribuyen al logro de los objetivos? 51 No

iPor qué?

{Descas agregar alguna opinién, comentaric o sugerencia a este cuestiona
rio?

Cracias por tu colaboracién.

Fecha Firma dol entraviatado



. ANEXO B

CUESTIONARIO PARA ANALISIS DE PUESTOS

Este cuestionerio tiene come objetivo conocer ceda puesto dentro del -
departomento, para tratar de simplificar nuestras funciones, y facili-
tar la operacibn trabejando de uno manera mis organizeda,

For este motivo pedimos que tus respuestos sean resllstss y reflejen —
ty opinifn y tu epoyo a este esfusrze por prestar un perviclo mis pro.
fesiconnl.

Nombre : - ' Edad

Seccifng

Puesto @

Tlompo-que 1levps an ¢l Puesto:

Howmbre de tu jefe inmediato H

Grado méxlmo de estudios %

Describe todos los deberes, responsabilidades, obligaciones y activida
des gque realizas para cumplir con tu trebajo, especificando el tiempo
sproximado que dedicas B cada actividad y la fracuencla conque la rea-
lizas, )



Actividad Cémo 1e realizan Parn qué la realizms Frecuencia Tiespo apmi-l




Trabajo pendiente dr ser terminado hasta ceta fechn: . - o

Claso de trabajo Cantidad . . - Motive

‘ae Bﬁs_'ca.‘ dentra ‘de las funciones de tu puesto?

*

" ...;;Ti.t_."q'u_s algin registro o control mobre tus actividodea?
JVst T Ne ___ - 4CuBl o CuSlea?

o : .r;Ert_éuéntrnu 'alsuna' limitante para ¢l logro de tus objetivos?
sf - Nmo LPor qué?

Graclas por tu copperacién,

Facha Firma del entraviatado



CONCLUSIONES




. CONCLUSTONES

1 . . X " .
Cuncretando‘lns ideas expuestas ﬁ lo lhrgé de este trabajo, podemos decir
que la causa de 1a desorganizacién imperante en 1u‘5ac:16n.'radlcu en 8su
cfeucién repentina, ya que no se contd con &l tiempo suficiente para —-'
planear los objetivoa, funciones y procedimientos no sclo de la Seccibn

analizodn en este estudio Ginc del Departamento en general.

Eata Bitunacitn fue dando lugar a unha serie de fallas gque complicarcn el -
buen funcionamiente de la Secclén en todos sus elementos: Ho se puede de-
cir que existan objetlvos ya que alin cuando hay cliertas tendencilas en las
actividades a evitér riesgos en la operacidn, incrementar el volumen de
ventas y mejorar el eervyicio, estas ideas no son especificne, no mencio-.
nan las espectativos en forma cuantitativa y por lo tonto no e= posible -
la elaboracién de planes y politicas que conuribuyan a su logro. Por otro
lado también existen fallas en ls estructura orgénica, se encontrd que el
personal contemplado para 1a Seccién de Importocicnes Ventas es excesivo,
8in embargo, esta situacldén no se detectabm a simple vista, debldo a que
ln duplicidnd y desorganizacién en la distribuclén de laos funciéﬁna. man-—
tenian al peracnnl ocupado.

Esta desorgonizacién limitnbas las actividades de todo el personal Hacla -
la operacldn, descutdando completnmente la utilizacidén de técnicas admi--
nistrativos para el manejo del personal, lo que ha provocado graves pro=-
blemns de desmotivacién, comunicacidn inadecunda, y bojn productivided,

Las funciones se fueren incorporande a lom distintos puestos de nonera --
desorganizada, cada vez que surgfan modificacicnes ¢n la reglamentacién,
¥ como resultado a esto, 1a mayori{a de las nctividades eran desempeifiadas
por logs analistas ¥ los puestos superiores ae vefan en la necesidod de -
apoyarlos debido al "trabajo excesivo", descuidando Bus funcioneai el —-a
procedimiento, s¢ elobard pensands Onicamente en evitar rlesgos de in--
cumplimiento o las disposiciones legnles de Control de Combios, sfin tomap

en cuenta la ogilidad y calidad del servicio a la clientela.

Sobre el recursc humeno dentro de la secclén, pudimos cbservar comc antes

mencionabn gran desmotivacidn derivada de la nula atencldn dedicada o



este elemento: desde el inicic del departamento se debld ﬂelecctnﬁnr al
peraonal en base a los perfiles que cada puesto exigin, ®sin embargo, la
falta de tiempa impidid eata selvceibn, por oiro lade, una vez con --
tratado el personal, debidé haber side capacitado parn el desurrollo ue aug
actividages, cesa que no fue posible ya que estms estaban bien deflinidos |
¥n en funclonamienco, seria labor de los niveles superlores preocuparse -
por las fallns del personal nara utilizar medidos correctivas, y hacer pla
nee de capncitacién, perc la supervisién no fue muy efectiva, en lo rela-
tivo a orientacidn, evaluaclidn y control del perconal y estous foctores --
hon 4-endo uwne situscidn de individunlisto o todos loa niveles: el perso-
nal juecsionta integrndo a 1o Instivucidn, el trabajo se ha vuelto mcchni-
ca ¥ el (nico interés es }a obtencién de una remuneracidn.

La tendencia actun) dentro del deaertamente continua dendo prioridad a los
aspectos operotivos y dejando en segundo terminc al persoppl, sin embargoe,
et fundamental centrarse on el concepto de que el éxito del deporionento

redics en gran medida en e recurso hum: .o, en su copaclidad, responsabili

dody ereatividod, princlucluente en loa niveles de Dirvceldn a supervisién.

El capltulo dedicodo a la exposiclén de olternativae de solucidn, muestra
una estructura organizacionnl, dcucrigciones dea puestos, ¥ un flujo mis -
adecuado de operacidn, en el que se ho eliminado In duplicidnd de lobores,
ac han definide lns relaciones entre los distintos puestos de 1la Seceidn,
pel como pus jerarquins, As{ mls;o sc ha eloborado un proyecto de copaci-
tocibn tanto pora el nivel directivo como ¢l de supervisidn y operativo -
en base al desarrcllo afectivo, administrativo y técnico reguerido para

comt nivel gque contribulrd al desorrello del personel, ¥ a su integracién
al departamento.

Por {iltimo se desgloza un plen que incluye 1las Actividades hecesaring —--
para la implementacién de las proposiciones expuestas, que permitird el
" funcionamiento adecuado de la Seceidn.
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