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INTRODUCCION 

El fenómeno de la Globalización que se encuentra vigente actualmente a nivel 

mundial, ha permitido que los diversos países integrantes puedan tener intercambio e 

interdependencia en los ámbitos económico, político, social y cultural; esto ha obligado 

a los paises a desarrollar y producir productos y servicios de calidad para ser 

competitivos entre si. 

Este proceso mundial repercutió considerablemente en el sistema financiero del 

país, al momento de autorizarse la entrada de bancos extranjeros, con lo cual la banca 

mexicana se vio obligada a planear y realizar estrategias de fusión entre bancos para 

fortalecerse y enfrentarse a la nueva situación financiera. 

Aunado al proceso de globalización, otro factor importante que impactó grandemente 

a la banca mexicana, fue la crisis económica sufrida en 1994, que originó la 

descapitalización de algunos bancos, y con el fin de controlar esta situación, las 

autoridades crearon el Fondo Bancario de Protección al Ahorro (FOBAPROA), quien se 

encargó de capitalizar a los bancos para que subsistieran a una catástrofe financiera. 

A partir de ese año, son diez los bancos que continuaron presentando problemas 

financieros y fueron intervenidos por este organismo gubernamental, con lo cual se 

inició una nueva administración de estas instituciones, bajo la autoridad y dirección del 

FOBAPROA. 

En 1996 las autoridades hacendarias establecieron un plan de fusión de cuatro 

bancos intervenidos con el objetivo de llevar un solo control, una sola administración, y 

una sola ubicación física a través de la integración de las áreas afines, de los recursos 



humanos, materiales y de los recursos tecnológicos, logrando un equilibrio interno que 

les permitiera funcionar como una sola unidad. 

De los cuatro bancos seleccionados se designó un líder para llevar a cabo la fusión, 

y dentro de éste el área responsable de llevar a cabo esta actividad fue la de 

organización, misma donde desarrolló sus funciones el psicólogo. 

Al psicólogo se le asignó el proyecto organizacional de integración de las áreas de 

contabilidad de los cuatro bancos, áreas de gran relevancia por la generación de 

información oficial ante las autoridades hacendarias, el manejo individual de esta 

información de acuerdo a la legislación vigente y la condición de continuar usando cada 

banco su razón social. 

El reporte laboral se llevó a cabo a partir de1997, en tres fases: 

En la primera fase se recabó información previa en cada banco, se obtuvieron 

reportes a través de la observación, se elaboró el plan de actividades, se planeó la 

entrevista con base en la experiencia obtenida en proyectos similares desarrollados 

anteriormente, se aplicó la entrevista al personal de los bancos recabando la 

información requerida con datos objetivos y se obtuvo una fotografia real de las áreas 

que participaron en la fusión. 

En la segunda fase se analizó la información recabada, se le dio un orden y se 

determinó que el contenido cubriera los requerimientos, se estableció un diagnóstico de 

la situación referente a las áreas de las estructuras orgánicas, el estado en que se 

encontraban los recursos humanos con respecto a sus niveles estructurales y las 

responsabilidades a su cargo, así como la problemática operacional interna que 

impedía desarrollar las funciones en forma eficiente y oportuna. 
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En la tercera fase se definieron las alternativas de solución que le permitieron 

integrar las cuatro áreas de contabilidad sin rupturas en su funcionalidad, integrar los 

recursos humanos existiendo equidad en sus niveles y nomenclaturas, así también su 

integración en áreas físicas comunes; se hizo la presentación a la Coordinación de 

organización, de la situación actual, la problemática existente y las alternativas de 

solución y se realizaron los ajustes necesarios para su autorización oficial; se llevó a 

cabo la implantación de la nueva estructura y se logró la integración funcional y física 

de las áreas en un solo edificio, y finalmente se dio el seguimiento a la implantación de 

la estructura, hasta su liberación, poniendo especial interés en la integración de los 

recursos humanos de los cuatro bancos. 

Los resultados obtenidos fueron la integración de las cuatro áreas de contabilidad en 

una sola, la integración de los recursos humanos por área, la reducción de los costos 

nominales, la asignación de funciones a otras áreas no contables y la clasificación de la 

problemática operacional. 

Las alternativas de solución que presentó el psicólogo, basadas en la información 

recopilada a través de la entrevista, permitió conocer a detalle la forma de integrar 

estructuralmente las cuatro áreas de contabilidad, acorde a las necesidades de la 

institución, conocer objetivamente las funciones generales, ubicar a las autoridades en 

los riesgos en que se estuvo incurriendo con la problemática que fue detectada, así 

como definir el valor y la posición estructural de los puestos en forma equitativa, para 

beneficio del recurso humano y su medio ambiente laboral. 

A través de la entrevista se logró obtener información objetiva de los bancos por su 

validación inmediata, se pudo visualizar la situación real de los bancos en forma 

particular y en conjunto y sus puntos de coincidencia en su operación, se constató la 
3 



posición estructural de los empleados estableciendo las diferencias existentes en los 

niveles y la problemática que prevalece. 

La entrevista planeada permitió al psicólogo y a la empresa hacer uso de 

información real, y establecer el orden necesario y requerido en la nueva estructura, de 

acuerdo al objetivo planteado por las autoridades. 
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l. CONTEXTO LABORAL 

En 1994 la Secretaria de Hacienda y Crédito Público intervino un total de diez 

bancos del país, por problemas financieros. encontrándose entre ellos los siguientes 

cuatro bancos relacionados con el presente reporte laboral: 

Bancos de origen mexicano con más de 40 años de antigüedad en el mercado 

bancario del país donde desarrollan la función de banca múltiple. 

El siguiente orden que se da a los cuatro bancos obedece al tamaño de los mismos: 

.Banco "1" 146 Sucursales y 6,312 empleados 

.Banco "2" 121 Sucursales y 5,126 empleados 

.Banco "3" 77 Sucursales y 2,213 empleados 

.Banco "4" 62 Sucursales y 1,944 empleados 

Totales 406 sucursales 15,595 empleados 

El gobierno de nuestro país creó el organismo denominado FOBAPROA, con el fin 

de administrar y regular las actividades y objetivos de los diez bancos intervenidos. 

En un lapso de dos años, posteriores a la intervención, la Secretaria de Hacienda y 

Crédito Público realizó a través del FOBAPROA la venta de las 406 sucursales a otros 

bancos no intervenidos y el número de empleados de los cuatro bancos se redujo un 

67% y su razón de ser se modifica a partir de ese hecho. 

En 1996 el FOBAPROA recibió instrucciones de las autoridades hacendarías para 

llevar a cabo la fusión de los cuatro bancos mencionados, para esto elige uno de los 

cuatro bancos (banco "2"), y le asigna la responsabilidad de integrar las áreas en una 

sola, de acuerdo a un plan estratégico previamente formulado. 
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Con esta decisión por parte de las autoridades hacendarias, la misión y visión del 

banco elegido como líder cambió a la siguiente: 

Misión: promover y ejercer la recuperación de la cartera vencida de los deudores 

acreditados de cuatro bancos intervenidos por el gobierno federal, incluyendo la cartera 

vencida propia, con base en los planes y metas definidos anualmente y con 

seguimiento mensual. 

Visión: constituirse en una institución concentradora, administradora y recuperadora 

de las carteras vencidas de los bancos que fueron intervenidos por las autoridades de 

la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, hasta lograr la recuperación y/o venta total 

de los paquetes de las carteras vencidas correspondientes. 

Estructuralmente esta nueva administración de cuatro bancos en una sola unidad 

está encabezada por un Interventor Gerente, a quien le reportan las siguientes nueve 

Coordinaciones Generales (ver Organigrama No. 1) 

JURIDICOY 
FIOUCIARIO 

ESTRUCTURA BASICA 

CREDITO CORP. 
Y COMERCIAL 

BANCO 

Interventor 
G .... rrnlr 

AUotTORIAY 
CONTRALORIA 

Coonllnador General 

RECUP. DE CREDITO 
AL MENUDEO 

CREOITO 
HIPOTECARIO 

OCTUBRE DE 1997 

C-ourdlnador Gcnrral Coonllnador Grnt"ral Coordinador General Cuonlinador Grnrral 

AOMON. ANAUSIS 
DE CREO. Y EMPAQ. 

DE LA CARTERA 
C"oonlinador Grnrral 

COMERCIALIZACION 
Y ADMON. BIENES 

ADJUDICADOS 
Coordinador Gt'nual 

Organigrama No. 1 

CONTAB OPERACION 
INFORMA TICA Y 

TESORERIA 
Coordinador Grnrral 

RECURS. HUMANOS, 
MATERIALES Y 

ORGANIZACION 
Coardin111dor General 
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1) Auditoría y Contraloría.- Las funciones del área son las de vigilar el óptimo 

cumplimiento, aplicación y utilización de los planes, políticas, programas, 

normas, procedimientos y demás instrumentos de controí y evaluación 

emanados del marco jurídico del banco y disposiciones de las autoridades, 

mediante la realización de auditorías y evaluaciones. 

2) Jurídico y Fiduciario.- Sus funciones son asegurar la correcta aplicación de la 

normatividad juridica, íegal y en materia fiduciaria, dirigir y controlar los procesos 

en que interviene y fungir como representante legal del banco. 

3) Crédito Corporativo y Comercial.- Sus funciones son las de coordinar y dirigir la 

recuperación de la cartera vencida en las diversas regiones del país, de los 

deudores de los bancos, a través de planes y programas definidos. 

4) Recuperación de Crédito al Menudeo.- Sus funciones son las de coordinar y 

dirigir la recuperación de los adeudos de Tarjeta de Crédito y cartera vencida del 

ex personal de los bancos, a través de planes y programas definidos para tal 

efecto. 

5) Crédito Hipotecario.- Sus funciones son las de Coordinar y dirigir la recuperación 

de la cartera vencida de los créditos hipotecarios de los cuatro bancos, de 

acuerdo a planes y programas establecidos. 

6) Administración, Análisis de Crédito y Empaquetamiento de la Cartera.- Sus 

funciones son las de coordinar el establecimiento, vigilancia y aplicación de la 

normatividad y politicas de crédito, como apoyo de la función de recuperación de 

la cartera vencida de los cuatro bancos, así como llevar a cabo el 

empaquetamiento de la cartera vencida para su transferencia por su venta a 

empresas externas. 
1. 
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7) . Comercialización y Administración de Bienes Adjudicados.- Su función es la de 

"'coordinar y dirigir la recepción, registro, administración y venta de los bienes 

adjudicados que entregan los deudores como pago del adeudo. 

8) Operación, Contabilidad, Informática y Tesorería.- Las funciones del área son las 

de llevar a cabo la administración de la planeación financiera, el registro 

contable, la supervisión de las operaciones y la normatividad corporativa. así 

como la planeación y desarrollo de los recursos informáticos y los sistemas. 

9) Recursos Humanos, Materiales y Organización.- Las funciones de la 

coordinación general son las de coordinar la planeación, el desarrollo y la 

administración de los recursos humanos, la administración de los recursos 

materiales, la definición de las estructuras de la institución de acuerdo a las 

metas y estrategias institucionales y procurar un clima organizacional sano, a 

través de un programa de comunicación interna y de un adecuado manejo de las 

relaciones laborales (ver Organigrama No. 2). 

ESTRUCTURA FUNCIONAL DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y ORGANIZACION 

ADMINISTRACION 
DE PERSONAL 

(
01H1nlinm.Jur 

RELACIONES 
LABORALES 

Coort.linador 

RECURSOS HUMANOS 
MATERIALES Y 

OORGANIZACION 
Coonlin1uJor Genrn11l 

ORGANIZACION 
Y PLANEACION 

Co1u·din11dor 

Organigrama No. 2 

RECURSOS 
MATERIALES 

C1HJnJinador 

OCTl ºBRF. OF. 1997 

SEGURIDAD 
Y VIGILANClA 

Coordinador 
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Las Funciones generales de la coordinación de Organización y Planeación son las 

siguientes: 

- Coordinar el registro, control y administración de la base de datos organizacional para 

conocer los puestos, estructuras orgánicas a detalle, personal que las ocupa, regiones 

donde se ubican, asi como los niveles y nomenclaturas de los puestos vigentes. 

- Coordinar la realización de proyectos y estudios organizacionales por reestructuras de 

áreas, puestos de nueva creación, modificaciones estructurales, puestos eventuales y 

actualización de organigramas 

- Coordinar la recopilación de información de resultados de cada una de las áreas del 

banco, para elaborar el informe mensual y entregar a la lnterventoría Gerencial. 

- Coordinar la elaboración y actualización de los procedimientos institucionales que 

aplican para las cuatro instituciones o en forma particular a cada uno. 

- Coordinar el diseño, establecimiento y aplicación de la normatividad en los 

procedimientos institucionales, asi como la evaluación y propuesta de la optimización 

de procesos internos de los cuatro bancos. 

- Coordinar la elaboración y distribución de circulares a nivel institucional, asi como el 

resumen de noticias diario para su entrega a directivos de los cuatro bancos (ver 

Organigrama No. 3). 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL DE ORGANIZACION Y PLANEACION 

ORGANIZACION 

TITlll.AM 

ORGANIZACION 

INFORMACION 
ESPECIALIZADA 

ORGANIZACION 
Y PL.ANEACION 

COOROIS"POR 

ORGANIZACION 
Y PLANEACION 

ESPCCIALl."1iTA .. 8 .. !'IECRf.:TARI.\ nt:COORIJISA.POR 

PROCEOtMIENTOS 

CONTROL DE INFORMACION 
ORGANIZAQONAL 

TIT\"l.AR 

TITllLAR 

l.lot:R or PRO\ ECTOS SE~IOH 

COMUNICACION 

ESPECILISTA "R"" 

Organigrama No. 3 

oc-n.'BRE DI! tC)<J7 

NORMATIVIDAD OPTlMIZACION 
DE PROCESOS 

TITVL.AR 

Las funciones del líder de proyectos senior, que serán motivo del presente reporte, 

son las siguientes: 

. Recibir y atender las solicitudes de fusión y/o reestructuración de áreas . 

. Elaborar Plan de Trabajo por proyecto, definiendo fechas estimadas y productos a 

obtener hasta la conclusión de los mismos. 

Recabar información previa de las áreas en estudio: estructura orgánica, 

descripciones de puesto, problemática existente, sueldos del personal, catálogo de 

puestos vigente y antigüedad del empleado en la institución. 
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. Presentar a los responsables de cada área el plan de trabajo para el desarrollo de los 

diferentes proyectos y definir conjuntamente fecha de inicio . 

. Planear la entrevista de acuerdo a las dimensiones del proyecto y acudir a las áreas 

usuarias para entrevistar al personal recabando información referente a las funciones 

desarrolladas actualmente, responsabilidades de su puesto, funciones duplicadas, 

dependencia estructural, flujos de operación, estadísticas de operaciones, posición 

estructural, tramo de control (personal subordinado), nivel estructural del mismo, 

problemática existente en materia de sueldos y medio ambiente laboral y obtener su Vo. 

Bo. en la información y el de sus supervisores inmediatos . 

. Efectuar el análisis de la información recabada estableciendo cargas de trabajo reales, 

nivel y nomenclatura de los puestos, flujos operativos óptimos, número de recursos 

necesarios y dictamen y solución a la problemática existente en los asuntos y proyectos 

asignados, y en caso necesario visitar nuevamente al usuario para complementar la 

información obtenida en la entrevista inicial. 

. Presentar alternativas de solución a su supervisor inmediato, de los asuntos y 

proyectos atendidos, para obtener su Yo. Bo. 

. Obtener la autorización del usuario en asuntos y proyectos desarrollados, previa 

presentación de la situación actual, problemática existente y alternativas de solución. 

. Dar a conocer a las áreas del Banco que se encuentren involucradas en la 

problemática existente para su atención y solución inmediata . 

. Dar seguimiento a la implantación de la nueva estructura orgánica y llevar a cabo los 

ajustes necesarios, hasta su liberación 

La actividad específica a reportar se realizó a partir de 1997. 
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11. MARCO TEORICO 

Una real y verdadera preocupación de las empresas del sector privado hoy en día, 

es conocer su estado actual dentro del ámbito competitivo con otras empresas del 

mismo ramo. corregir o modificar aquello que sea necesario y planear a corto y 

mediano plazo su desarrollo para estar a la vanguardia y lograr sus objetivos definidos 

anualmente. 

La manera en que logran lo anterior casi el total de empresas, es a través de la 

coordinación y control del proceso administrativo. 

Chiavenato, l. (1998) menciona que la palabra administración viene del latín, ad 

uunto de) y ministratio (prestación de servicios) y significa la acción de prestar servicios 

o ayudar. Y concluye diciendo que actualmente la administración representa no sólo al 

gobierno y la conducción de la empresa. sino también las actividades relacionadas con 

la planeación, organización, dirección y control de la actividad empresarial. 

Arias, G. F. (1999) menciona que el proceso administrativo está dividido en etapas: 

se inicia con a) la planeación, o sea adelantarse al futuro, prever los problemas antes 

de que se presenten; después b) la organización, es decir, la ordenación de las labores; 

c) la integración, es decir la atracción de los recursos necesarios. d) la dirección, o sea, 

guiar a las personas que se encarguen de realizar el trabajo, y termina con la etapa e) 

el control, es decir con la determinación del grado en que se cumplieron los objetivos, 

para reiniciar el ciclo al establecer nuevos planes, para cubrir las deficiencias 

encontradas en los primeros. 
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Megginson, L., Mosley, D., y Pietri Jr., P. (1992) mencionan que la administración se 

puede definir como el trabajar con personas para determinar, interpretar y alcanzar los 

objetivos organizacionales desempeñando las funciones de planeación, organización, 

contratación de personal, dirección y control. 

Koontz, H., y Weihrich, H. (1999) definen la administración diciendo que es el 

proceso de diseñar y mantener un ambiente en el cual las personas, trabajando juntas 

en grupos, alcanzan cori eficiencia metas seleccionadas, por lo tanto al estudiar la 

administración es útil dividirla en cinco funciones administrativas - planeación, 

organización, integración, dirección y control - alrededor de las cuales se puede 

organizar el conocimiento en que se fundamentan dichas funciones. 

Los diversos autores están de acuerdo en la definición de administración, así como 

en el número de etapas o funciones que lo integran; en el presente reporte laboral se 

adoptará el concepto de proceso administrativo descrito y sus cinco etapas. con énfasis 

en la etapa de organización, por su aplicación y relación directa con el reporte laboral. 

También el concepto de empresa debe quedar claro, ya que se trata de un esfuerzo 

integral del recurso humano, administrando los demás recursos, con el fin de lograr los 

objetivos institucionales. 

Sánchez, B.F. (1993) menciona que la empresa es un ente social, es·un grupo de 

personas en el cual se vierten muchos propósitos, algunos de carácter personal, otros 

de carácter departamental y otros de carácter comunal; cierto es, que si a esta 

efervescencia de múltiples objetivos no se les aplicaran principios normativos y 

reguladores de observación obligatoria, algunas fuerzas demostrarian cierto dominio 

sobre las demás y esto redundaría en una distracción interna del grupo. La 

administración al constituirse como ciencia ha facilitado el desarrollo del ser humano, 
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dotándole de los recursos y el orden necesario para cada vez trabajar más 

cómodamente. 

Es un hecho que dentro de una empresa el esfuerzo individual y aislado de una 

persona no lo lleva a la obtención de los satisfactores, mientras sus objetivos y 

productos no están relacionados con los demás integrantes del grupo; nunca puede 

estar aislado ya que su comportamiento humano está determinado por la organización 

de la empresa a la que pertenece y los planes y objetivos que definan su presente y su 

futuro. 

Schein, E.H. (2000) define a la organización diciendo que es importante reconocer 

que la sola idea de organización parte del hecho de que el hombre solo es incapaz de 

satisfacer todas sus necesidades y deseos. Particularmente en la sociedad moderna, el 

hombre descubre que no tiene la habilidad, la fuerza, el tiempo o la resistencia 

necesarias para satisfacer sus necesidades básicas de alimento, techo y seguridad. Sin 

embargo en la medida en que varias personas coordinan sus esfuerzos, descubren que 

juntos pueden hacer más que cada uno de ellos por sí solo. La mayor organización, la 

sociedad, hace posible que, a través de la coordinación de las actividades de cada uno 

de sus miembros se puedan satisfacer también sus necesidades individuales. La idea 

básica que subyace al concepto de organización es, entonces, la idea del esfuerzo 

coordinado para la ayuda mutua. 

Chiavenato, l. (1998) menciona que la organización administrativa sirve para agrupar 

y estructurar todos los recursos de la empresa, personas y equipos, para alcanzar los 

objetivos deseados de la mejor forma posible. Así, el objetivo de la organización es 

agrupar a las personas para que éstas trabajen mejor en conjunto. La organización 

existe porque el trabajo empré~arial a realizarse es imposible que lo haga una sola 
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persona. De ahí la necesidad de que muchas personas en conjunto ejecuten diversas 

activid8des, lo que conduce a un nuevo problema: la coordinación entre las personas. 

Para Megginson, L., Mosley, D., y Pietri Jr., P. (1992) organizar es: 

1 ).- Determinar qué recursos y qué actividades se requieren para alcanzar los objetivos 

de la organización. 

2).- Combinarlos en grupos operables. 

3).- Asignar la responsabilidad de alcanzarlos a subordinados responsables y después, 

4).- Delegar a esos individuos la autoridad necesaria para cumplir con su asignación 

Los diversos autores mencionados coinciden en esencia al definir el concepto de 

organización, el cual podemos resumir diciendo que la organización permite agrupar, 

estructurar y combinar con orden y responsabilidad los recursos existentes para lograr 

los fines y objetivos del equipo u organización de que se trate. 

Es importante mencionar el papel que juega el psicólogo en las organizaciones, 

Cabrera, A. e Islas. M. (1992) señalan que el psicólogo es el profesional que, basado en 

su preparación académica, está mejor capacitado teórico y empiricamente para diseñar, 

construir, conducir y evaluar un proceso planificado de mejoramiento organizacional. 

Existen varias herramientas de las que hace uso el psicólogo para llevar a cabo su 

labor en las funciones organizacionales, tales como la entrevista, el análisis de puestos 

y las estructuras orgánicas u organigamas: 

11.1 DEFINICION DE ENTREVISTA: 

Arias, G. F. (1999) define la entrevista así, "la entrevista consiste en obtención de 

información oral por parte de una persona (el entrevistado) recabada por el 

entrevistador directamente, en una situación de cara a cara". 
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Alles, M. (1999) menciona que la entrevista es un diálogo que se sostiene con un 

propósito definido y no por la mera satisfacción de conversar. Entre el entrevistador y el 

entrevistado existe una correspondencia mutua y gran parte de la acción reciproca 

entre ambos consiste en posturas, gestos y otros modos de comunicación. Las 

palabras, los ademanes las expresiones y las inflexiones concurren al intercambio de 

conceptos que constituye la entrevista. 

Rodriguez, E.M., Martín del C.L. y Treviño, C.R. (1993) mencionan que la entrevista 

indica un interactuar muy específico, no consiste en una charla, sino en una transacción 

mental y muchas veces también emotiva, entre personas que revisten dos roles 

definidos, el entrevistador y el entrevistado. 

Poussin, G. (1995) dice que la entrevista es el medio del discurso donde se 

actualizan los pronombres personales. En todos sentidos, el lenguaje en su dimensión 

de intercambio, la de la entrevista, es el que nos permite ubicarnos como seres sociales 

y como sujetos. 

Fernández, B. R. (1995) menciona que la entrevista, es la matriz dentro de la cual 

todo proceso es llevado a cabo, misma que reviste a todos los métodos. 

Fournier, F. (1990) menciona que la entrevista en las organizaciones es la acción de 

consulta, entre un gerente y un empleado, un ex empleado o un solicitante de empleo. 

Villarreal, C.M. (1990) dice que la entrevista es una técnica para evaluar la conducta. 

La evaluación idónea consiste en apreciar lo que el cliente afirma sobre sus propias 

reacciones, experiencias y sus variaciones fisiológicas concomitantes, tanto en el 

momento del reporte como en presencia de los estimules con los que éste se relaciona, 

y el comportamiento motor no vocal de la persona de que se trate. 

16 



Bleger, J. (1999) define la entrevista diciendo que consiste en una relación humana 

en la cual uno de sus integrantes debe tratar de saber lo que está pasando en la misma 

y debe actuar según ese conocimiento. De ese saber y de esa actuación según ese 

saber, depende que se satisfagan los objetivos posibles de la entrevista (investigación, 

diagnóstico, orientación, etc.). 

Acevedo, A., y López, A. (2000) mencionan que la herramienta más eficaz para la 

obtención de información es la entrevista, en tanto que se trata de un instrumento de 

precisión que nos ayuda en la medida en que se sostiene en la interrelación humana, o 

sea, en los hombres, y estos son la fuente de toda información. 

Grados, J.A. y Sánchez, E. (2000) definen la entrevista diciendo que entrevista es 

una comunicación generalmente entre entrevistado y entrevistador, debidamente 

planeada, con un objetivo determinado para tomar decisiones que la mayoría de las 

veces son benéficas para ambas partes. 

Podemos asumir que las condiciones necesarias para llevar a cabo una entrevista 

son: un entrevistado, un entrevistador, una comunicación seria, una planeación, la 

obtención de información oral, un objetivo o propósito y un beneficio para ambas partes; 

por tanto si falta alguna de las condiciones, el resultado obtenido no será el esperado y 

el esfuerzo y tiempo invertido habrán sido en vano. 

11. 2 CLASIFICACION DE LA ENTREVISTA POR SU APLICACIÓN U OBJETIVOS 

Diversos autores, estudiosos de la entrevista han hecho sus aportaciones al 

clasificar a la entrevista de acuerdo a su aplicación, de la siguiente manera: 

Poussin, G. (1995) señala que para delimitar los objetivos es conveniente aclarar 

primero el origen de la demanda y reflexionar en función de este origen, habrá que 
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investigar a fondo si su aceptación es implícita o explicita, saber lo que se busca y si 

existe un común acuerdo para buscar conjuntamente. 

Acevedo, A., y López, A. (2000) clasifican a la entrevista, según su propósito en 

admisión o selección, promoción o evaluación, consejo, salida y confrontación: 

Admisión o selección: Es aquélla por medio de la cual el entrevistador procura formarse 

un juicio acerca del candidato entrevistado. Desde luego que aquí debe hacerse una 

distinción clara entre 1) la entrevista previa, ligera y rápida; y 2) la entrevista amplia o 

principal, con la que se trata de profundizar en la personalidad y habilidades del 

candidato, para, en base a ello, estar en condiciones de evaluar sus aptitudes (a todos 

1.os niveles) para el empleo que se les ofrece. 

Promoción o evaluación: Con ésta se intentará, una vez conocido el historial de un 

sujeto ya adscrito previamente a la empresa, evaluar su desarrollo y actividad con el fin 

de determinar si es posible promocionarlo o no a un mejor puesto dentro de la 

Organización. Este deseo de promoción puede surgir tanto por parte de la empresa, 

como del sujeto mismo. 

Consejo: Es ésta la entrevista destinada a resolver o aclarar todas aquéllas situaciones 

embarazosas o claramente conflictivas que se lleguen a dar dentro del ámbito laboral y 

que, de no ser puestas en claro en el momento adecuado, llegarían a repercutir en el 

correcto y tan necesario equilibrio de las relaciones grupales. 

Salida: se trata de la entrevista que es conveniente realizar cuando la salida de un 

empleado no ha sido violentada, sino que es una respuesta a necesidades personales 

del empleado. Es a través de este tipo de encuentros como se puede entrar en 

conocimiento de ciertos problemas internos que suelen escapar a la percepción de la 

administración de la empresa por múltiples razones, problemas o errores con los que el 
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entrevistado mantuvo un estrecho contacto y sobre los cuales nos puede brindar valiosa 

información. 

Con base en la clasificación anterior que han hecho los autores podemos afirmar que 

de acuerdo a su objetivo o finalidad existen las entrevistas de 1) selección, 2) de 

promoción, 3) de consejo y 4) de salida, mismas que serán utilizadas de acuerdo al 

entorno en el que se encuentre el psicólogo y el objetivo que persiga. 

11.3 CLASIFICACION DE LA ENTREVISTA POR SU 

MODALIDADES: 

DESARROLLO O 

Fernández, B. R. (1995) comenta que las investigaciones realizadas por algunos 

autores mencionan diversos criterios de clasificación: por número de participantes o 

por la cantidad de sesiones. 

Poussin, G. (1995) menciona que la conformación de la experiencia puede llevar a 

constituir un modelo que finalmente no es más que una ficción que busca dar cuenta de 

un cierto modo de organización de lo real, de hecho no hay ninguna medida común, 

entre los modelos de entrevista ni el modo matemático que ordena un lenguaje 

desprovisto de ambigüedades. 

Rodríguez, E.M., Martín del C. y Treviño, D.C. (1993) mencionan tres tipos de 

entrevista: a) modelada, se caracteriza por su organización y planeación anticipada, 

pretende evitar fallas y complicaciones: b) no dirigida, permite mayor libertad para 

expresarse y para determinar el nivel de la entrevista: c) de tensión o de presión, es 

definida como aquélla que es orientada a conocer el comportamiento de un individuo 
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bajo una tensión o presión, en donde resulta difícil mantener el control de si mismo, y 

que según su conducción puede ser idónea para trabajarla con ejecutivos. 

Acevedo, A., y López, A. (2000) clasifican a la entrevista, según su conducción en 

planificada, semi-libre y libre: 

Planificada: Generalmente es ésta la que resulta más eficaz, dado que intenta escoger, 

de una manera sistemática y precisa , más información concreta sobre los aspectos que 

se quieran explorar en forma fija y determinada. Por ello mismo, puede llegar a resultar 

incómoda para el entrevistado debido a su carácter rígido; es por esto que se 

recomienda usarla únicamente para la investigación de incidentes conflictivos en el 

trabajo y situaciones similares. 

Semi-libre: Para este tipo de entrevista, el entrevistador también tiene trazado un plan 

de desarrollo, pero con más libertad de acción y mayor agilidad. De ahí que para llevar 

a cabo exitosamente este tipo de conducción, el entrevistador debe tener cierto grado 

de experiencia y mucha sagacidad. 

Libre: Con el manejo adecuado de esta entrevista es posible tener un gran volumen de 

información por parte del entrevistado, ya que se desarrolla con gran fluidez. Al mismo 

tiempo exige del entrevistador un mayor esfuerzo y una gran práctica profesional, sobre 

todo si el sujeto entrevistado es un individuo muy preparado profesional y culturalmente. 

Grados, J.A. y Sánchez, E. (2000), clasifican a la entrevista en tres modalidades, 

directa, indirecta y mixta: 

Directa: La entrevista directa es aquella en la que el entrevistador tiene una mayor 

actuación o desempeña más actividades; realiza preguntas encaminadas a obtener 

más información de áreas especificas del entrevistado. Este tipo de entrevistas es el 

que se utiliza cuando se hace la primera fase del reclutamiento, cuando se selecciona a 
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las personas que van a intervenir en una investigación; también se utilizan para elegir a 

los participantes de un evento de capacitación. 

Indirecta: Es aquella en la cual las preguntas que formula el entrevistador son abiertas y 

hasta cierto punto indefinidas, es decir, su misión directa se limita a señalar el área que 

interesa, sin verificar qué aspectos son de más interés, pero cuyos objetivos si están 

claramente definidos. Esto significa que queda a juicio del entrevistador señalar las 

áreas a tratarse, y posteriormente dejar hablar al entrevistado. Esta entrevista es muy 

útil para evaluar a personal ejecutivo, técnico o de nivel profesional, donde el 80% de 

las verbalizaciones estarán a cargo del entrevistado. El entrevistador únicamente hará 

preguntas claves que permitan continuar al entrevistado con el flujo de la conversación. 

Mixta: esta entrevista es una combinación de la directa e indirecta, es la más utilizada 

en los ámbitos organizacionales. Es conveniente al inicio de la entrevista hacer 

preguntas directas, pero conforme se va desarrollando el clima propicio, se le pauta al 

entrevistado. Las intervenciones del entrevistador serán solamente para aclaraciones y 

utilizará las tácticas de acuerdo con el contexto situacional de la entrevista. Esta 

entrevista es la que se utiliza generalmente en selección de personal por la flexibilidad 

que permite. 

Con base en su desarrollo o modalidades la entrevista se clasifica en 1) planificada o 

directa, 2) semi-libre o indirecta y 3) libre o mixta; esta clasificación, mencionan los 

autores. permite al entrevistador definir y planear la entrevista, de tal manera que puede 

ejecutar la modalidad o modalidades que mejor se adapten a la situación que va a 

enfrentar o que enfrente con el entrevistado, sacando el mejor provecho de ella y 

obteniendo los mejores resultados de acuerdo al objetivo trazado. Algunos autores 
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mencionan también la entrevista de tensión, la cual recomiendan para aplicarla a 

ejecutivos. 

11.4 CLASIFICACION DE LA ENTREVISTA SEGÚN SUS PASOS O ETAPAS: 

Acevedo, A., y López, A. (2000) clasifican a la entrevista, según sus pasos en inicio, 

establecimiento del rapport, primeras impresiones. proceso o desarrollo, cima y cierre: 

Inicio: Iniciar la entrevista con un apretón de manos, una frase amable y una clara 

explicación de la finalidad perseguida con la entrevista, ayudarán a reducir 

notablemente las tensiones provocadas por la situación de la entrevista, situación que 

es encarada por el entrevistado, unas veces con miedo, otras con embarazo, otras con 

esperanza, pero siempre con gran expectación y con toda la intención de dar la 

impresión más favorable. 

Rapport: lo que se ha dado en llamar rapport o familiarización de la persona con la 

situación de entrevista se establece en la fase inicial. Los primeros minutos de una 

entrevista son decisivos para lograr el éxito, ya que este éxito depende, en gran 

medida, del rapport que establezca el entrevistador. 

El entrevistador debe tener disponibilidad absoluta para aceptar al entrevistado y 

también para comprender sus problemas. Una disponibilidad de este género. conduce a 

lo que los psicólogos llaman empalia, es decir, la posibilidad de asimilar la persona del 

otro. de penetrar en su afectividad, de sentir con él. 

Primeras impresiones: Las primeras impresiones únicamente deben funcionar para 

formular alguna hipótesis que irá reafirmando o rechazando a lo largo de la entrevista. 
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Proceso o desarrollo: Con respecto a este tema solo queda un aspecto por explicar y es 

el relativo al estilo de la entrevista que el entrevistador utilizará durante el encuentro. 

Cima: La cima o punto alto de la entrevista es cuando el entrevistador ha obtenido 

datos suficientes como para tomar una decisión. 

Cierre: Esta fase es casi tan importante como la del inicio. Aquí conviene que el 

entrevistador acentúe el tono de cordialidad para así asegurarse de que ha 

desaparecido toda la tensión que pudiera haberse producido en el transcurso de la 

entrevista. 

Alles, M. (1999) menciona que el mejor resultado de una entrevista se alcanza 

cuando el entrevistador logra conocer al candidato y para lograrlo el primer paso es 

tranquilizar al entrevistado. 

Finalmente, la clasificación que hacen los autores de las etapas en las que se divide 

la entrevista, permitirá al entrevistador saber cuándo y en qué momento aplicar todas y 

cada una de las etapas, de acuerdo a la forma en la que se va presentando la 

entrevista, las condiciones ambientales que prevalezcan, así como finalizar la entrevista 

con todo éxito. 

Aunque los autores mencionados difieren en la denominación que dan a la 

clasificación de la entrevista por su aplicación y objetivo, por su desarrollo o 

modalidades, así como por sus etapas, el significado es el mismo aunque hay 

variaciones en la clasificación y el manejo a detalle tanto de las modalidades como de 

las etapas de la misma. 

En el reporte laboral el psicólogo adoptó la clasificación que de la entrevista hacen 

Acevedo y López por considerarla la más amplia, la que mejor define las características 
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y la esquematización, por medio de la cual se puede explicar mejor el proceso integral 

de la entrevista. 

El tipo de entrevista que se usó fue la entrevista mixta, considerando el total de etapas 

correspondientes de inicio, establecimiento del rapport, primeras impresiones, proceso 

o desarrollo, cima y cierre. 

11.5 PLANEACION DE LA ENTREVISTA 

Un factor que da eficiencia a la entrevista es su planeación, es decir, en la medida 

de lo posible adelantarse a los problemas que pudieran presentarse y prever 

situaciones futuras que pudieran afectar el proceso de la entrevista y los objetivos a 

lograr. 

Acevedo, A., y López, A. (2000) mencionan que antes de llevar a cabo una 

entrevista, el entrevistador deberá adoptar un cierto número de disposiciones materiales 

que le faciliten el trabajo al proporcionarle un ambiente físico agradable para el 

entrevistado. En realidad la importancia de las disposiciones materiales es muy relativa. 

Lo único imprescindible es asegurarse del carácter intimo y privado de la entrevista. El 

mínimo necesario, es pues, que el entrevistador esté a solas con el o los interesados y 

que tenga la completa certeza de que no será molestado. Sin embargo ciertos factores 

facilitan la creación de un ambiente tranquilo y sin tensión: 1) el local, debe procurarse 

que éste no sea ni muy grande ni muy chico, para de esta manera evitar provocar 

temores o angustia en el entrevistado; la sensibilidad al medio ambiente está dada en 

función de las dificultades psíquicas del sujeto; 2) la iluminación, de preferencia debe 

ser neutra y bien distribuida por todo el espacio. Por lo mismo, es conveniente que el 

local tenga una ventana; 3) el mobiliario, entrevistado y entrevistador deben estar 
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ubicados al mismo nivel. Una mesa y una silla son suficientes para permitir una 

conveniente evolución en el entrevistado; 4) el ruido, el aislamiento sonoro del local 

debe procurarse al máximo. Lo ideal es que no se oigan las voces y ruidos provenientes 

de la calle o de los cuartos aledaños; 5) el vestido, Siempre se debe tender a la 

corrección y adaptar la vestimenta al nivel de las personas recibidas; 6) el lenguaje y los 

modales, al igual que el vestido, ayudarán a determinar la atmósfera prevaleciente. 

Además, el lenguaje y los modales del entrevistador deben adaptarse a la realidad del 

entrevistado para evitar choques de personalidad o retraimiento por parte del sujeto 

recibido, y de esta manera neutralizar la posición expectante del entrevistado. 

Si bien es cierto que las condiciones ambientales son un factor muy importante en la 

consecución de una entrevista exitosa de selección, también podemos afirmar que las 

condiciones que presenta el entorno fisico del empleado de una empresa cuando se le 

entrevista in situ facilitan el desarrollo, con el hecho de estar ubicado en su medio 

ambiente laboral y sentirse rodeado de las personas, los documentos, el mobiliario y el 

equipo que forma parte de su ámbito laboral. 

11.6 TIPOS DE ENTREVISTADOS: 

Las diferentes conductas que presentan los entrevistados ante ciertas circunstancias 

durante la entrevista, ha permitido su clasificación en varios grupos, facilitando la 

conducción de la entrevista con el fin de asegurar la obtención de la información que se 

requiera y su conducción con éxito hasta su conclusión. 

Alles, M. (1999) clasifica cinco tipos diferentes de entrevistados, así como la mejor 

manera de conducir la entrevista con ellos, 1) con los nerviosos intente detectar desde 

el primer momento si el candidato está nervioso. Si es así extienda la primera parte de 
25 



la reunión e inicie el diálogo específico con alguna pregunta sobre su colegio, su época 

de estudios en la universidad, etc., es decir, sobre algún tema que se relacione con el 

objetivo central de la entrevista pero que usted suponga que lo tranquilizará. Muchas 

veces las personas guardan muy buenos recuerdos de sus épocas estudiantiles y esto 

puede ser útil para aplacar los nervios; 2) los que hablan demasiado, hay personas que 

responden lo que no se les ha preguntado y se explayan sobre temas carentes 

totalmente de interés ... usted debe recordar que el entrevistador es quien está 

encargado de conducir la entrevista, por lo tanto frases tales como "Volvamos a nuestro 

tema central" o "Porqué no me relata exactamente cuales eran sus responsabilidades 

en ... " pueden ser formas de reencauzar un diálogo; 3) los agresivos, las personas 

desempleadas y las que están pasando por un mal momento son las que incurren en 

este tipo de actitudes y debemos ser comprensivos. Si la situación es de difícil manejo, 

la única salida amigable puede ser explicarle que si él no se siente bien es preferible 

hacer la entrevista en otro momento en que se encuentre mejor de ánimo. Usted debe 

entender que no se le agrede a usted como persona sino a su papel de entrevistador; 4) 

los muy emotivos, entrevistar a una persona al borde del llanto es también muy dificil. 

No se compadezca y no actúe usted bajo emoción. Sea amable. Ofrézcale un vaso de 

agua o invítelo a esperar fuera de la oficina unos minutos hasta que recobre la 

serenidad, y 5) los dominantes, todos conocemos casos de personas que se sientan y 

comienzan con una frase como: "Bueno, en realidad, yo siempre estoy de ese lado del 

escritorio, por lo tanto ya sé lo que usted quiere saber ... ". U otros más osados que 

desvían la conversación. Muchas veces sólo tratan de esconder con estas actitudes su 

propia inseguridad: recuerde que usted es el entrevistador y formule las preguntas que 

tenga planeadas para este caso. 
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Acevedo, A, y López, A (2000) clasifican a los entrevistados en cuatro tipos: 

1) El tímido, la manera más adecuada para tratar al sujeto tímido es brindándole apoyo. 

La técnica consiste en proporcionar al entrevistado confianza y seguridad en si mismo, 

haciéndole sentir que es aceptado. El sujeto timido necesita ser tratado con calma, 

afecto y comprensión. Una vez que se logra conquistar su confianza, éste se mostrará 

dispuesto a abrirse al entrevistador. 

2) El agresivo, el sujeto agresivo posee una personalidad antagónica a la del sujeto 

tímido; por consiguiente, la técnica para manejarlo es la contraria a la anterior. En este 

caso el rapport debe ser corto, siendo conveniente dejar que sea el entrevistado quien 

lo establezca, dado que de esta manera el entrevistador podrá darse cuenta de la forma 

en que el sujeto maneja su agresividad. Es conveniente dejarlo hablar mucho antes de 

dirigir la entrevista hacia su objetivo. 

3) Manipulador, en el caso del sujeto manipulador se necesita mucha astucia por parte 

del entrevistador, ya que este tipo de individuo sabe que todos los seres humanos 

somos vanidosos y siempre tratará de manejamos por medio de la adulación. Para 

poder llevar con éxito una entrevista con un sujeto manipulador, la técnica que debe 

utilizar el entrevistador es el controlar sus propias necesidades de ser adulado y no 

apartarse de las metas trazadas en su plan de entrevista. Se deberá tener especial 

cuidado en observar si está cubriendo los objetivos del encuentro. Si no actúa así, se 

estará dejando engañar por un individuo muy hábil. 

4) El embustero, La técnica más adecuada para manejar al sujeto embustero es la de 

confrontación; gracias a ella, el entrevistador podrá verificar si la información que se le 

está proporcionando es exacta o no. Esta técnica deberá aplicarse en el instante 
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preciso en el que el entrevistador sospeche el engaño, por ejemplo, cuando la 

información suena exagerada o aparezca alguna incongruencia o alguna contradicción. 

11.7 PRINCIPALES ERRORES EN LA ENTREVISTA: 

Son aquéllas situaciones negativas originadas por el entrevistador, las cuales 

influyen en el desarrollo de la entrevista, limitando o modificando sustancialmente sus 

resultados, ya sea por la falta de experiencia del entrevistador o por su exceso de 

confianza. 

Acevedo, A, y López A. (2000) establecen diez errores que se cometen en el 

transcurso de la entrevista: 

1) Entrevistadores no entrenados.- Dado que un gran porcentaje de entrevistadores 

nunca han sido expuestos a un entrenamiento formal sobre el manejo de la técnica de 

la entrevista. en muchas ocasiones no se encuentran preparados para conducir una 

entrevista exitosamente. Sin tomar conciencia de ello, optan por obtener muy poca 

información relevante; por lo que, al final de la entrevista, se ven obligados a llenar los 

reportes con información sacada de sus propias cabezas, lo cual nunca es fidedigno. 

2) Variabilidad del contenido.- El contenido de una entrevista suele ser cubierto de una 

manera indiscriminada. Casi todos los entrevistadores tienden a cuestionar al 

entrevistado ·sobre las áreas que tienen interés para ellos o piensan que son más 

importantes. 

3) Variabilidad del cuestionario.- los entrevistadores tienden a variar considerablemente 

la forma como formulan sus preguntas, sin darse cuenta de que de la manera de 

presentar la pregunta depende de gran medida la respuesta. Los entrevistados, por lo 

'· 
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tanto, tratan de dar la respuesta que ellos consideran que el entrevistador desea, en 

lugar de ofrecer la verdadera. 

4) Interpretación desigual.- Aún en aquéllos casos en los que los entrevistadores 

obtienen la misma información proveniente de varios interlocutores, tienden a 

interpretarla y evaluarla de manera desigual. Se ha averiguado que los entrevistadores 

difieren ampliamente al juzgar cuánto les impresionaron algunos puntos de la 

información. Los mismos factores produjeron impresiones favorables en algunos 

entrevistadores y desfavorables en otros. 

5) Decisiones prematuras.- En las entrevistas de selección, la mayoría de los 

entrevistadores suelen tomar sus decisiones previamente y, después, buscar la 

información que soporte su decisión. Sus interpretaciones iniciales derivadas del hecho 

de poner información en los puntos donde no ha sido brindada por su interlocutor, 

resultan absolutamente decisivos. 

6) Aproximación negativa.- Las actitudes de los entrevistadores no entrenados afectan 

la información obtenida. El hecho de que sean más fácilmente influidos por la 

información desfavorable, o a cambiar la impresión original favorable hacia una 

desfavorable, lo cual puede sugerir que su propósito es la búsqueda de información 

negativa. 

7) Decisiones desconfiables.- Las decisiones tomadas como resultado de una entrevista 

son con frecuencia poco confiables e inconsistentes. Dada la forma en que 

comúnmente se conduce una entrevista, ésta ha demostrado ser tan inconsistente que 

los resultados dependen más del entrevistador que del entrevistado. Un candidato que 

es entrevistado por dos diferentes personas con miras al mismo puesto, puede ser 

considerado calificado para el trabajo por uno y descalificado por el otro. 
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8) Condiciones pobres de entrevista.- Las condiciones de una entrevista pueden estar 

muy por abajo del ideal. En un dfa tfpico, un entrevistador tiene que enfrentarse a 

docenas de personas. Ya que el tiempo es un elemento critico, la entrevista es 

apresurada, y las que pudieran ser áreas criticas de información son relegadas. Aunado 

a esto se puede dar el caso de tener muy poca oportunidad para la privacía durante la 

entrevista; por todo esto, entonces, se reduce el nivel y el volumen de información que 

podría obtenerse. 

9) Información impropia.- Los entrevistadores frecuentemente piden información que 

resulta impropia porque constituye una invasión de la privacidad del entrevistado o viola 

leyes federales o estatales con respecto a la igualdad de oportunidades de trabajo. 

1 O) Decir y vender desempeño.- Al llevar a cabo entrevistas de evaluación o de 

consejo, el entrevistador o superior directo lleva casi todo el peso de la conversación en 

un esfuerzo por vender a sus subordinados la necesidad de mejorar su desempeño en 

el trabajo. Pero cuanto más se critica a un subordinado, cuanto más defensivo se 

volverá y, por lo tanto, menos mejorará su trabajo. 

11.8 TECNICAS O TACTICAS DE LA ENTREVISTA: 

Son apoyos o recursos que utilizan los entrevistadores para obtener mayor 

información durante la entrevista, y son utilizados de acuerdo con los resultados que 

pretenden obtener. 

Acevedo, A. y López, A. (2000) hacen mención de las siguientes diez técnicas como 

apoyo a la entrevista: 

1 )Técnica de la observación.- Para poder aplicar esta técnica, la cual nos reportará 

siempre una gran efectividad de la entrevista, es imprescindible para el entrevistador 
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gozar de un buen estado físico (buena vista, buen oído, ningún trastorno nervioso, etc.), 

asi como poseer un gran poder de concentración para que no haya desviaciones del 

tema o pérdida de algunos puntos importantes durante la entrevista. 

2)Técnica del eco.- Utilizando esta técnica, el entrevistador dirige la conversación hacia 

sus objetivos sin necesidad de apoyarse en preguntas cerradas, haciendo que el 

entrevistado narre más sobre aspectos importantes de su vida o del tema que está 

tratando, sin que note la presión directa del entrevistador. 

3)Técnica del silencio.- Todos sabemos que en nuestra cultura el silencio dentro de una 

conversación presenta un vacío desagradable que tiene que ser llenado 

inmediatamente por alguna de las partes. Un momento de silencio durante la entrevista 

puede crear tal impacto en el entrevistado, que este se vea obligado, a nivel 

inconsciente, a hablar para romper el silencio. 

4) Técnica del juego de papeles.- Esta técnica consiste en que el entrevistador actúe 

como el jefe que va a tener el entrevistado o que simule un ambiente parecido al que 

tendrá el entrevistado con objeto de hacer una hipótesis sobre cómo será su conducta 

en la situación real. 

5) Técnica de confrontación.- Esta técnica es realmente eficaz en aquellos casos en los 

que el entrevistador tenga razones para suponer que el entrevistado está tratando de 

sorprenderlo, exagerando su capacidad y conocimientos. O en caso de que nos 

interese verificar alguno de los aspectos de la información. La confrontación consiste en 

pedir más datos y pruebas objetivas sobre lo que sospechamos que se ha exagerado o 

que queremos confirmar. 

6) Dejar que el entrevistado establezca el rapport.- Esta técnica es una variación de la 

del silencio pero no debemos confundirlas. Consiste en que el entrevistador inicie la 
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entrevista con una actitud pasiva, dejando que el entrevistado tome la iniciativa para 

establecer la relación inicial. En este caso, lo único que hace el entrevistador es una 

exclamación o un comentario en un tono muy suave y, después de hacerlo, guarda 

silencio y espera la actuación del entrevistado, teniendo cuidado en no mostrar o 

aparentar una posición rechazante. En base a esto, el entrevistador podrá evaluar de 

una manera objetiva si el entrevistado tiene la audacia necesaria para el puesto. 

7) Técnica del uso del agrado.- La técnica consiste en que el entrevistador maneje una 

actitud de aceptación total mientras el entrevistado habla: debe manifestar verbal y 

corporalmente su aprobación, mostrando interés, no desviando la mirada, no 

distrayéndose con otros asuntos, haciendo gestos de aceptación, afirmando con la 

cabeza o mencionando su acuerdo con lo dicho por el entrevistado. Con esta conducta, 

se crea un óptimo ambiente de apoyo y confianza, y se puede observar cómo reacciona 

el entrevistado ante esta situación. 

8) Técnica del uso del desagrado.- Consiste en que el entrevistador adopte una actitud 

de desagrado y desaprobación ante lo que el entrevistado está diciendo, no ante el 

sujeto en si, ejerciendo la mayor presión posible dentro de un marco de respeto mutuo, 

para poder observar y analizar las reacciones del entrevistado. 

9) Técnica de presión emocional.- Esta técnica consiste en hacerle sentir al 

entrevistado que no creemos lo que nos está diciendo, provocándole una situación que 

lo lleve a la desesperación y de esta manera ver qué tan fácil o difícilmente pierde los 

estribos. 

10)Técnica de presión de tiempo.- Aquí se trata de ejercer un alto grado de presión en 

base al manejo del tiempo. Sirve para explorar la capacidad de organización de un 

individuo cuando se encuentra bajo un limite de tiempo. 
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11.9 CARACTERISTJCAS Y ACTITUDES DEL ENTREVISTADOR 

No basta con conocer a fondo y a detalle el significado de la entrevista, su 

clasificación, sus modalidades, sus etapas. las caracteristicas de los entrevistados, los 

principales errores en la entrevista y las tácticas que sirven de apoyo al entrevistador, 

para obtener los resultados esperados, también es necesario que el entrevistador 

cumpla con un perfil determinado que le permita el mejor manejo de la entrevista, con 

responsabilidad, profesionalismo, ética y respeto hacia el entrevistado. 

Alles, M. (1999) menciona que el entrevistador: 

1) Debe permitir que la persona entrevistada exponga los hechos a su modo y luego 

ayudarle a salvar las omisiones. Ajustarse al tema central; de lo contrario, el 

entrevistado puede sentir desinterés. 

2) Evitar las posturas dogmáticas. A nadie le gusta que le indiquen, en una entrevista, 

cómo debe hacer su trabajo; se debe tratar de no polemizar. 

3) Mostrar sinceridad y franqueza en lugar de astucia y sagacidad. Estas pueden ser 

inconducentes, sobre todo si el entrevistado recurre a las mismas armas. Brindar a la 

persona entrevistada la oportunidad de expresar toda su respuesta. 

4) A veces no son convenientes las preguntas muy categóricas que sólo admiten un "sí" 

o un "no", pues el entrevistado puede querer condicionar o explicar ese si o ese no. 

5) Ayudar a la persona entrevistada a percibir su reponsabilidad en cuanto a la 

veracidad de los hechos referidos. 

Acevedo, A., y López, A. (2000) mencionan que son cuatro las principales categorlas 

de habilidades que necesita manejar un buen entrevistador: 
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1) Sociales.- Consisten en el dominio de las normas y costumbres sociales imperantes. 

Saber qué es correcto hacer o decir; en cada situación social aumenta su efectividad de 

relación con sus semejantes. 

2) Comunicativas.- Dado que la entrevista es una interacción comunicativa, estas 

habilidades son esenciales para el entrevistador. 

3) Analíticas e interpretativas.- Su dominio requiere un gran esfuerzo incluso en las 

personas de mentalidad analítica. Para dar coherencia a la información recibida durante 

una entrevista es necesario tratarla de manera sistemática, en base a la generación y 

comprobación de hipótesis sobre el candidato, tanto durante la entrevista como al 

finalizarla. 

4) De toma de decisión.- Al evaluar al entrevistado, el entrevistador debe estar alerta a 

factores muy sutiles; por ejemplo, debe tener cuidado de no dejarse llevar por 

estereotipos. Nunca deberá juzgar a un individuo por su raza o sexo. Tampoco debe 

forzar una decisión acerca de un candidato muy precipitadamente. Cualquier 

entrevistador puede mejorar su habilidad de tomar decisiones si procura corroborarlas 

por diferentes medios antes de que lleguen a ser irrevocables. 

Otras de las herramientas utilizada por el psicólogo antes y durante el desarrollo de 

los proyectos organizacionales, que se complementa con la entrevista, son el análisis 

de puestos y la descripción de puesto: 

11.10 DEFINICIÓN Y USO DEL ANÁLISIS Y DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Reyes, P. A. (2001) menciona que la técnica conocida como análisis de puestos 

responde a una urgente necesidad de las empresas: para organizar eficazmente los 
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trabajos de éstas, es indispensable conocer con toda precisión lo que cada trabajador 

hace y las aptitudes que requiere para hacerlo bien. 

Robbins, S.P. (1999) señala que el análisis de puestos implica desarrollar una 

descripción detallada de las tareas involucradas en una posición, determinar la relación 

del puesto dado con otros puestos y descubrir cuáles son los conocimientos, las 

habilidades y las destrezas necesarias para que un empleado realice exitosamente el 

trabajo. 

Arias, G. F.(1999) se refiere al análisis de puestos diciendo que mediante este se 

señalan las labores que se realizan en un puesto, así como las herramientas o 

utensilios necesarios y los requisitos de conocimientos, experiencia, habilidades, etc., 

que debe poseer la persona, para desempeñarlo adecuadamente. El análisis de puesto 

permite realizar en forma atinada la selección de la persona para ocupar cada trabajo, 

asignar objetivamente los salarios por pagar, después de establecer un procedimiento 

de valuación, etc. 

Una parte de la técnica del análisis de puesto, que contribuye a conocer mejor las 

funciones y objetivos de las empresas es la descripción de puesto, herramienta muy 

utilizada sobre todo por las áreas de organización y administración de recursos 

humanos. 

Koontz, H., y Weihrich, H. (1999) comentan que una buena descripción de puestos 

informa a todos de las responsabilidades del titular. 

Las descripciones de puestos tienen muchos beneficios. Al analizar los trabajos se 

centra la atención en los deberes y responsabilidades, y surgen a la luz las áreas de 

traslape o de deberes descuidados. El obligar a las personas a considerar lo que se , 
debe hacer y quién debe hacerlo compensa en exceso el esfuerzo. Algunos beneficios 
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adicionales de la descripción de puestos incluyen el asesoramiento que proporciona 

para 1i capacitación de nuevos gerentes, establecer los requisitos del candidato y fijar 

niveles de sueldo. Como un medio de control de la organización, la descripción de 

puesto proporciona un estándar para poder juzgar si un puesto es necesario y, si es asi, 

cuál debe ser su nivel en la organización exacta de la estructura 

Robbins, S. P.(1999) define la descripción del puesto diciendo que es una 

declaración escrita de lo que el titular del puesto hace, cómo lo hace y para qué lo hace. 

En este reporte laboral el psicólogo utilizó sólo una parte del análisis de puesto: la 

descripción de puesto. 

Reyes, P. A. (2001) define el puesto como el conjunto de operaciones, cualidades, 

responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo específica e 

impersonal. 

Define la descripción de puesto diciendo que es la forma escrita en que se consignan 

las operaciones materiales que debe realizar el trabajador. 

También define la especificación de puesto como la forma en la que se anotan 

metódicamente los requisitos de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de 

trabajo que implica una labor. 

Existe otra herramienta que también fue utilizada por el psicólogo para representar 

gráficamente la información estructural recabada en las entrevistas que es la estructura 

orgánica: 

11.11 DEFINICIÓN Y USO DE LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS U ORGANIGRAMAS 

Megginson, L., Mosley, D., y Pietri Jr. P. (1992) mencionan que el organigrama 

representa el plan organizacional para la división del trabajo. 
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Koontz, H. y Weihrich, H. (1999) comentan que toda estructura organizacional se 

puede mostrar mediante una gráfica, pues ésta señala tan sólo cómo se vinculan entre 

si los departamentos a lo largo de las líneas de autoridad principales. 

Chiavenato, l. (1993) define el organigrama como la gráfica que representa la 

organización de la empresa, esto es, los organismos y cargos que componen la 

estructura organizacional de la empresa. Existen tres tipos de organigramas: el 

organigrama clásico, el organigrama radial y el organigrama circular. 

El organigrama clásico es el más conocido. Está constituido por rectángulos (que 

representan los cargos u organismos de la empresa), unidos entre si por lineas (que 

representan las relaciones de comunicación). Cuando las lineas son horizontales, 

representan relaciones laterales de comunicación. Cuando las lineas son verticales, 

representan relaciones de autoridad (del superior sobre el subordinado) o relaciones de 

responsabilidad (del subordinado en relación con el superior). Lo que no está ligado por 

ninguna línea, no tiene relación entre sí (ver Organigrama No. 4). 

ORGANIGRAMA CLASICO U HORIZONTAL 

Organigrama No. 4. 
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Organigrama radial, también se le llama organigrama sectorial. Se elabora en círculos 

concéntricos, en el que cada uno representa un nivel jerárquico de organización. El 

nivel más elevado se localiza en el centro del organigrama. Dicho nivel disminuye a 

medida que se aproxima a la periferia (ver Organigrama No. 5). 

ORGANIGRAMA RADIAL 

Organigrama no. 5 
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Organigrama circular es un organigrama elaborado en clrculos concéntricos que 

representan los diversos niveles jerárquicos trazados en líneas punteadas o cortadas. 

Las líneas enteras representan los canales de comunicación, existentes entre los 

organismos o cargos de la empresa. Más bien, se asemeja a un organigrama clásico 

abierto en forma de abanico. Los rectángulos situados en la periferia representan los 

organismos o cargos más bajos. A medida que se aproximan al centro de la gr.lfica, los 

niveles jerárquicos son cada vez más elevados. En el centro del organigrama se sitúa el 

organismo de nivel más elevado de la empresa (ver Organigrama No. 6). 

ORGANIGRAMA CIRCULAR 

Organigrama No. 6 
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Rodríguez, V. J. (1999) comenta que el arreglo acostumbrado de un organigrama 

consiste en mostrar las funciones operacionales principales en la parte superior, con 

sucesivas funciones subordinadas en niveles sucesivamente descendentes. En la 

práctica, se sigue un proceso para elaboración de organigramas, abarcando los 

siguientes pasos: 

1) Elaborar una lista de funciones y subfunciones probables. 

2) Compararla contra una lista de comprobación. 

3) Preparar los cuadros o plantillas 

4) Confeccionar el organigrama 

Los organigramas se clasifican en: 

a) verticales, presentan a las unidades ramificadas de arriba hacia abajo, colocando al 

titular en el nivel superior (ver Organigrama No. 7). 

ORGANIGRAMA VERTICAL 

Organigrama No. 7 
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b) horizontales, representan a las unidades ramificadas de izquierda a derecha (ver 

Organigrama No. 4 ). 

c)mixtos, representan a la estructura utilizando combinaciones verticales y horizontales 

(ver Organigrama No. 8). 

ORGANIGRAMA MIXTO 

Organigrama No. 8 

d)de bloque, son una variante de los verticales y sirven para representar un mayor 

número de unidades en espacios (ver Organigrama No. 9) 

ORGANIGRAMA DE BLOQUES 
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e) circular, donde los niveles jerárquicos quedan determinados desde el centro hacia la 

periferia (ver Organigrama No. 6). 

Robbins, S. P. (1999) menciona que una estructura organizacional define cómo se 

dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas de trabajo. 

En el presente reporte laboral el psicólogo utilizó el organigrama clásico u horizontal, 

en todas las representaciones estructurales de las instituciones que se describen y los 

elementos que las conforman. 

I· 
' 
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111. PROCEDIMIENTO 

Las cuatro instituciones bancarias, motivo del presente reporte laboral, estuvieron 

constituidas desde su formación como entes sociales o grupos de personas que buscan 

el logro de objetivos comunes, a través de esfuerzos colectivos, tal como lo afirma 

Sánchez, al dar la definición de empresa; otro factor importante de las empresas del 

sector financiero es la legislación y regulación gubernamentales a las que deben 

ajustarse en el ejercicio de sus funciones, permitiendo a este sector estar en igualdad 

de condiciones en la forma de trabajar y de prestar sus servicios. 

Todos los bancos del pais tienen áreas internas de administración, a través de las 

cuales llevan a cabo el proceso administrativo en sus distintas etapas como son la 

planeación, organización, integración, dirección y control, con el fin de alcanzar los 

objetivos y metas establecidas, tal como lo señalan Chiavenato, Arias, Megginson, 

Mosley, Pietri, Koontz y Weihrich. 

El psicólogo desarrolló el reporte laboral en el área de organización de una 

institución bancaria, donde el objetivo de la misma fue, la agrupación, estructuración y 

combinación de los recursos de la empresa para lograr los fir.es y objetivos del equipo, 

así como lo mencionan Schein, Chiavenato, Megginson, Mosley y Pietri, al definir la 

etapa de organización. 

El presente reporte laboral detalla la integración de las áreas de contabilidad de 

cuatro bancos en una sola, situación muy singular debido a que cada banco era 

independiente tanto en su administración, la definición de sus objetivos, su planeación 

estratégica y su razón social; ante la fusión de los bancos, el psicólogo se vio obligado 

a usar el mismo procedimiento e instrumentos de apoyo de la metodología de trabajo 
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con base en las experiencias y resultados obtenidos en los proyectos organizacionales, 

aunque con limitantes muy marcadas, como fueron la reducción del tiempo total del 

proyecto, la reducción del número de entrevistas y el tipo y cantidad de información 

recabada (ver Cuado No.1 ). 

Metodología de trabajo utilizada, anteriormente y con el reporte laboral. 

/Contenido Anteriormente Reporte laboral 
i 
1 1) Plan de Trabajo 
1 

X X 
1 

; 2) Descripción de Puesto X 

3) Estructura Orgánica X X 

4) Problemática Operativa X X 

5) Problemática Personal y Medio Ambiente X 

Laboral 

! 6) Mobiliario y Equipo X 

7) Estadísticas de Volumetría X 

Porcentaje de utilización 100% 43% 

Cuadro No. 1 

Desde 1995 no se llevaba a cabo ningún proyecto de reestructuración en el área de 

contabilidad del banco donde intervino el psicólogo y es hasta el año. de 1997 cuando 

se realiza el presente reporte laboral; los otros tres bancos estaban en igualdad de 

condiciones, por lo cual la información existente estaba desfasada y sólo se contaba 

con la información actualizada de las estructuras orgánicas. Al inicio del año de 1996, 

por instrucciones de las autoridades hacendarías se inicia la integración de algunas 
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áreas afines de los cuatro bancos que no representaron ninguna problemática, como el 

caso de Informática, Recursos Humanos y Organización, entre otras. 

Los cuatro bancos fueron intervenidos administrativa y operacionalmente a partir del 

año de 1995, mismos que integraron un grupo de diez bancos. 

En relación al personal de las áreas de contabilidad de los cuatro bancos, éstos 

estaban distribuidos en tres edificios distintos, todos ubicados en la misma zona del 

Distrito Federal. 

Los sujetos de los cuatro bancos con los que se trabajó fueron un total de 25, 

representando el 17%, de una población total de 148; esta población estuvo compuesta 

de 18 personas de sexo masculino (72%) y siete de sexo femenino (28%), de los cuales 

16 cuentan con titulo universitario (64%), entre Contadores Públicos y Licenciados en 

Administración, y el resto de los sujetos que eran nueve (36%) con nivel de educación 

media o carrera profesional sin terminar. 

El proyecto organizacional de integración fue dividido en tres etapas: 

1ª. Etapa: Se recabó información previa, se elaboró el plan de actividades y se planeó y 

aplicó la entrevista. 

2ª. Etapa: Se analizó la información recabada, se estableció orden a los datos 

obtenidos, se determinó que el contenido cubriera los requerimientos establecidos, se 

estableció el diagnostico de la situación actual de las áreas involucradas y de sus 

estructuras orgánicas, así como el ordenamiento de la problemática operacional. 

3ª. Etapa: Se definieron las alternativas de solución para integrar tanto las estructuras 

orgánicas como los recursos humanos, se presentaron los resultados a las autoridades, 

se implantó la nueva estructura y se dio seguimiento a la implantación hasta su 

liberación. 
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111.1 PRIMERA ETAPA. 

111.1.1 - RECABAR INFORMACIÓN PREVIA: 

Se acudió a las instalaciones de las áreas de contabilidad de los cuatro bancos y se 

recabó la información existente, elaborada previamente a la intervención del psicólogo: 

-Estructuras orgánicas, autorizadas y vigentes, de cada uno de los cuatro bancos: 

. Banco Uno.- La estructura orgánica estuvo integrada con un total de 67 plazas, una 

plaza de director a cargo de toda la estructura, siete plazas de subdirector como 

responsables de las diversas áreas, así como diez plazas de gerente y 49 plazas con 

nivel inferior a gerente, asignados para realizar las funciones de: 1) estados financieros, 

2) información financiera, 3) conciliaciones, 4) control de pagos, 5) asesoría y operación 

fiscal, y 6) análisis y recuperación de gastos y activos residuales (ver Anexo No. 1 ) . 

. Banco Dos.- Estructura orgánica que se encontraba integrada por 48 plazas, con una 

plaza de director a cargo de la misma, cuatro plazas responsables de las diversas 

áreas, que fueron dos plazas de subdirector y dos plazas de gerente, también incluyó 

12 plazas de gerente y 31 plazas con nivel inferior a gerente para llevar a cabo las 

funciones de: 1) contabilidad general, 2) operaciones pasivas, 3) pagos, filiales y 

conciliaciones, y 4) fiscal (ver Anexo No. 2) 

. Banco Tres.- La estructura orgánica estuvo integrada con un total de 17 plazas, una 

plaza de director a cargo de toda la estructura, cinco plazas responsables de las 

diversas áreas, entre ellas una plaza de subdirector y cuatro de gerente, así como tres 

plazas de gerente y ocho plazas de nivel inferior a gerente para llevar a cabo las 

funciones de: 1) registro y control contable, 2) difusión contable, 3) conciliación 

bancaria, 4) control y fideicomisos, y 5) depuración (ver Anexo No. 3). 
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. Banco Cuatro.- La estructura orgánica de este banco estuvo integrada con un total de 

16 plazas, una plaza de subdirector a cargo de toda la estructura, cinco plazas como 

responsables de las diversas áreas, entre ellas dos plazas de gerente y tres de 

subgerente, así como diez plazas con niveles inferiores a subgerente para realizar las 

funciones de: 1) registro contable, 2) control de fideicomisos, 3) filiales, 4) gastos, y 5) 

fiscal (ver Anexo No. 4). 

-Se recabó un total de 86 descripciones de puesto, que fueron elaboradas por el 

personal de contabilidad de dos de los cuatro bancos y en los otros dos bancos se 

careció por completo de esta información. 

111.1.2 - ELABORACIÓN DEL PLAN DE ACTIVIDADES: 

Con base en experiencias anteriores y en la información previa obtenida, se elaboró 

el plan de actividades: 

1) Inicialmente se definió el objetivo a lograr a través del plan de actividades: Integrar 

las cuatro áreas de contabilidad de las instituciones bancarias en una sola. 

2) Se definieron las etapas con las cuales se llevó a cabo el desarrollo del reporte 

laboral. 

3) Para cada una de las etapas se definieron y detallaron las actividades necesarias 

que integraron el proceso completo. 

4) Simultáneamente a la definición de actividades se definieron los productos a 

obtener, tanto cuantitativos como cualitativos. 

5) Finalmente, el psicólogo obtuvo de su jefe inmediato el Vo. Bo. en el plan de 

actividades y se consideró como el documento oficial que fue presentado a las 

autoridades y funcionarios de los diversos bancos para su conocimiento y control 

interno de los eventos realizados. 
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111.1.3 - PLANEACIÓN Y APLICACIÓN DE LA ENTREVISTA: 

La entrevista es considerada por Arias, Alles, Rodriguez, Poussin, Fernández, 

Fournier, Villarreal, Bleger, Acevedo, López, Grados y Sánchez, como la herramienta 

más eficaz para obtener información a través de una comunicación entre entrevistado y 

entrevistador y con un objetivo determinado. 

Acevedo y López, mencionan que es necesario cumplir los factores de la planeación 

en la entrevista ( el local, la iluminación, el mobiliario, el ruido, el vestido y el lenguaje), 

sin embargo en el presente reporte laboral, sólo fue posible cumplir con los factores de 

iluminación, mobiliario, vestido y lenguaje, ya que las entrevistas en su totalidad se 

llevaron a cabo en el lugar de trabajo de los entrevistados. 

Se eligió tanto la entrevista de selección como la de salida, para aplicarlas a los 

sujetos del reporte laboral. Acevedo y López, mencionan que el objetivo de la entrevista 

de selección es profundizar en la personalidad y habilidad del candidato, sólo que en 

este caso se buscó profundizar en lo que hace el entrevistado y sus subalternos en sus 

áreas de trabajo, cómo lo hacen y para qué lo hacen; en el caso de la entrevista de 

salida, mediante la cual se adentra en el conocimiento de ciertos problemas internos fue 

utilizada para recabar objetivamente la problemática operativa existente en cada una de 

las áreas en estudio. 

-Se definió establecer los seis pasos o etapas de la entrevista que mencionan Acevedo 

y López (inicio, rapport, primeras impresiones, proceso o desarrollo. cima y cierre) en 

cada una de las entrevistas. 

Con base en las estructuras actuales de los cuatro bancos y las descripciones de 

puesto parciales de dos bancos se acudió a las áreas de contabilidad de los cuatro 

bancos. se entrevistó al Coordinador correspondiente responsable de cada área de 
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contabilidad, se le dio a conocer el plan de actividades, el objetivo a lograr en forma 

conjunta, que fue recabar información acerca de las funciones generales desarrolladas 

actualmente en las áreas de contabilidad y conocer la problemática operativa que 

prevalece con el fin de integrar las cuatro áreas de contabilidad en una sola; se definió 

un orden de entrevistas con el personal del área y en ese orden se llevaron a cabo. 

El coordinador de cada área de contabilidad le comunicó a su personal el objetivo de 

la entrevista y les solicitó su apoyo para el área de organización y su representante, en 

este caso el entrevistador. 

Al inicio de Ja entrevista se saludó a todos los sujetos y se les explicó el objetivo de 

la visita, en todos los casos se estableció el rapport indicándole a los sujetos la 

necesidad de contar con su apoyo para obtener los mejores resultados posibles, 

siempre en beneficio de ellos y de la empresa; el desarrollo de las entrevistas en 

muchos casos se interrumpió, porque los entrevistados eran llamados a reuniones no 

previstas, contestaban el teléfono, acudían al baño o se les solicitaba su presencia para 

dar información o soluciones a problemas surgidos en el momento de la entrevista, ya 

que la mayoría de los sujetos entrevistados tenían nivel de alta gerencia. 

A través de las primeras impresiones se fueron estableciendo algunas hipótesis 

originadas por la información que se fue obteniendo, acerca de las funciones y 

problemática de cada área. 

A través de la etapa de desarrollo se obtuvo la mayor cantidad de información, en la 

etapa de cima se definieron los puntos finos de la información, y durante la etapa del 

cierre se agradeció a cada sujeto su participación y se les hizo patente que su 

colaboración permitiría el éxito del uso de la información recopilada. 

f. 
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Tres de los 25 entrevistados manifestaron conducta manipuladora ante el 

entrevistador, cuatro presentaron conducta embustera y dos se comportaron agresivos: 

a los sujetos manipuladores se les instruyó en poner toda su atención y esfuerzo en los 

objetivos definidos al inicio de la entrevista, a los embusteros se les confrontó 

solicitando documentación comprobatoria que confirmara lo dicho por ellos, y a los 

agresivos se les dejó hablar hasta que se les pudo explicar el objetivo de la visita; la 

manera de enfrentar estas situaciones son descritas por Acevedo y López. 

Uno de los principales errores en la entrevista, descrito por Acevedo y López, que se 

presentó en forma constante fue el de las condiciones pobres, ya que el ruido y 

distracciones que se presentaron en el lugar de la entrevista interrumpieron algunas de 

las entrevistas y en algunos casos se realizó un esfuerzo adicional para reanudarlas. 

Las técnicas o tácticas que más se utilizaron durante las entrevistas fueron las de 

confrontación con los entrevistados embusteros, la de observación en todos los casos, 

la técnica del eco al reanudar las entrevistas que fueron interrumpidas 

involuntariamente, y las técnicas del agrado y desagrado con los entrevistados 

agresivos. Acerca de las técnicas o tácticas de la entrevista nos referimos a los autores 

Acevedo y López, quienes dan detalle de las diez técnicas o tácticas, encontrándose 

entre ellas las que fueron mencionadas. 

El entrevistador procuró cumplir con las características y actitudes que mencionan 

tanto Alles, Acevedo y López, mismas que deben observarse en todo momento con el 

fin de obtener los mejores resultados (permitir que la persona exponga los hechos a su 

modo, evitar las posturas dogmáticas, mostrar sinceridad, evitar preguntas que tengan 

como respuesta un si o un no, ayudar al entrevistado a responsabilizarse en ser veraz, 
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saber que es correcto al hacer o decir, tener interacción comunicativa, dar coherencia a 

la información y corroborar decisiones). 

Se entrevistó a un total de 25 funcionarios de tres bancos, con niveles de 

Subgerente, Gerente, Subdirector y Director representando un 17% de la población total 

(ver Cuadro No. 2). 

Población representada en las entrevistas efectuadas 

Banco Funcion Emplea Total % dela Entrevistas % dela 

arios dos población población de 

funcionarios 

Uno 24 43 67 45% 6 25% 

Dos 25 23 48 32% 14 56% 

Tres 11 6 17 12% 5 46% 

Cuatro 7 9 16 11% o 0% 

Total 67 81 148 100% 25 17% 

Cuadro No. 2 

La información recabada en 45 unidades organizacionales a través de 25 entrevistas 

fue la siguiente: 

1) funciones generales del área a cargo del entrevistado y de las áreas que le reportan; 

en este caso no fue posible recabar la información de las funciones a través de la 

descripción de puesto por tratarse de funciones departamentales y no de cada uno de 

los puestos que los integran: al respecto Robbins, y Reyes, P. se refieren a la 
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descripción de puesto como la forma escrita en que se consignan el qué, cómo y para 

qué se realizan las funciones en una unidad de trabajo o puesto. 

2) problemática general de la operación del área a cargo del entrevistado y de las áreas 

que le reportan. 

-Banco uno, se recabó la información en las siguientes seis áreas que comprenden 22 

unidades organizacionales: 

1) estados financieros y tres áreas que le reportan: estados financieros, producción 

contable y contabilidad regional. 

2) información financiera y dos áreas a su cargo: información financiera y soporte a la 

información. 

3) conciliaciones, con dos áreas a su cargo: control de cuentas colectivas y pasivos y 

conciliación de bancos. 

4) control de pagos y cinco áreas que le reportan: recepción de pagos, emisión de 

cheques y funcionarios, empleados y servicios, honorarios y adquisiciones, y 

mantenimiento y control de anticipos. 

5) asesoría y operación fiscal con dos áreas que le reportan: normatividad y asesoría, y 

operación fiscal. 

6) análisis y recuperación de gastos y activos residuales, con dos áreas que tiene a su 

cargo: análisis y recuperación de gastos y activos residuales, y apoyo al área 

internacional. 

-Banco dos, se recabó la información en 14 áreas con un total de 15 unidades 

organizacionales; en el caso de este banco y por instrucciones de las autoridades se 

entrevistó a los responsables de todas y cada una de las áreas, con el fin de tomarlo 

como base para los demás bancos, al momento de definir su funciograma propuesto: 
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1) cuentas improductivas con dos áreas que le reportan: cuentas improductivas y 

recuperación de cuentas improductivas. 

2) grupo financiero. 

3) análisis de resultados e información oficial. 

4 procesos operativos 

5) control contable 

6) normatividad contable 

7) operaciones pasivas 1 

8) operaciones pasivas 11 

9) operaciones pasivas 111 

1 O) operaciones pasivas IV 

11 ) filiales 

12) liquidación de cuentas compensadoras activas 

13) pagos 

14) operación fiscal 

-Banco tres, se recabó la información en cinco áreas que comprenden ocho unidades 

organizacionales: 

1) registro y control contable con tres áreas que le reportan: gastos, análisis de 

resultados, e información oficial y operación fiscal. 

2) difusión contable. 

3) conciliaciones bancarias. 

4 control fideicomisos udis 

5) depuración 
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-Banco cuatro, con relación a este banco, la instrucción de las autoridades fue de no 

recabar la información como en los otros tres, debido a que sus áreas contables debían 

adaptarse a la funcionalidad existente en los otros bancos; su estructura orgánica actual 

se integró en cinco áreas: 

1) registro contable y tres áreas que le reportan: registro y control contable, información 

especializada y depuración contable. 

2) control de fideicomisos 

3) filiales 

4) gastos 

5) fiscal 

(ver Cuadros Nos. 3 y 4) 

En el Cuadro No. 3 se da a conocer el número de áreas y número de unidades 

organizacionales por banco, de las cuales se obtuvo la información, asi como su 

representación porcentual. 

Unidades Organizacionales en las cuales se recabó la información 

Banco Número de áreas No. de Unidades % de representación 

Organizacionales. 

Uno 6 22 49% 

Dos 14 15 33% 

Tres 5 8 18% 

Total 25 45 100% 

Cuadro No. 3 
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En el Cuadro No. 4 se detallan las diversas áreas que conforman cada uno de los 

bancos, por función, contemplándose las diferencias que existen entre ellos. 

Areas que conforman cada uno de los cuatro bancos 

Area /Banco Uno Dos Tres Cuatro 

Estados Financieros X X X X 

Información Financiera X X X X 

Conciliaciones X X X X 

Pagos X X . X :· . X . ..... 
Asesoría y Operación Fiscal X X ·•X:; ..•. X . ·: .. 

. 

An~lisis y Recuperación de Gastos X .· . ' 

Y Activos Residuales .. ... 
Grupo Financiero . >> .. X 

· ... _:,•· I•. 

Filiales X X X X 

Apoyo Internacional X 

Control y Fideicomisos X X 

Cuadro No. 4 
Al recabar las funciones de los entrevistados se tomó nota de las funciones 

generales que se desarrollan actualmente, considerando también las funciones 

duplicadas, las funciones que no le compete realizar al área y la problemática existente 

originada en el área o en otras áreas. 

De acuerdo a sus modalidades se aplicó la entrevista mixta al recabar la información 

correspondiente a las funciones desarrolladas actualmente en 45 departamentos o 

unidades organizacionales, haciendo preguntas que no permitieran que el entrevistado 
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se distrajera y sólo diera respuesta a lo que se le preguntara, siempre relacionadas con 

las funciones generales desarrolladas en las áreas que tiene a su cargo, también se 

utilizó al momento de recabar Ja información relacionada con la problemática interna en 

el mismo número de unidades organizacionales, recabando un total de 106 situaciones 

problema diferentes por Jos tres bancos, en el banco uno 56, situaciones problema, en 

el banco dos 37 y en el banco tres 13 situaciones problema, este tipo de entrevista le 

permitió al entrevistado explayarse y sentirse más libre, de tal manera que opinó 

abiertamente sobre Ja problemática operacional y se remontó también a varios años 

atrás, desde que se inició la misma, y concluyó dando a conocer la situación actual y 

sus consecuencias. 

La información recabada a través de la entrevista mixta y desarrollada de acuerdo a 

negociación de fechas con los responsables de cada una de las áreas de los tres 

· bancos, fue suficiente y no fue necesario volver a visitar a los entrevistados en fechas 

posteriores. 

Las funciones generales y Ja problemática operacional se integraron en un formato, 

de tal manera que en un solo plano se pudo visualizar el detalle de Ja información de Jos 

tres bancos (ver Anexo No. 5). 

111.2 SEGUNDA ETAPA. 

111.2.1-ANÁLJSIS DE LA INFORMACIÓN RECABADA: 

Esta fase se inició con el análisis de la información recabada, que permitió elaborar 

un funciograma por banco y se ordenaron las funciones en nueve áreas especificas, 

resultado del análisis funciona{; estructural de los bancos 
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1 ).Contabilidad 

2).Adm.inistración de empresas filiales 

3).Depuración contable de diferencias 

4).Normatividad contable, 

5).0peración fiscal 

6).Gastos 

?).Funciones de apoyo al área internacional 

8).Análisis y recuperación de gastos y activos residuales 

9).Fideicomisos Udis 

(ver Anexos Nos. 6, 7, 8 y 9) 

-Se señalaron en el funciograma de cada banco las funciones duplicadas , y se 

agruparon en el siguiente orden: 

.Banco uno: control de cuentas colectivas y pasivos - análisis y recuperación de gastos 

y activos residuales 

.Banco dos: operaciones pasivas - liquidación de cuentas compensadoras 

.Banco tres: conciliaciones bancarias - depuración 

.Banco cuatro: contabilidad (depuración contable) y depuración contable 

(ver Anexo No. 10 y Cuadro No. 5) 
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Funciones Duplicadas en cada Banco 

Area / Banco Uno 

Control de cuentas Colectivas y Pas X 

Análisis y Recuperación de Gastos X 

y Activos Residuales 

Operaciones Pasivas 

Liquidación de cuentas 

Compensadoras 

Conciliaciones Bancarias 

Depuración 

Depuración Contable 

Control de Fideicomisos 

Cuadro No. 5 

X 

X 

X 

-Se agruparon las funciones de contabilidad en seis grandes bloques funcionales a 

través del funciograma actual, por banco: 

1 ).Contabilidad 

2).Administración de empresas filiales 

3).Depuración de partidas contables 

4.Normatividad contable 

5).0peración de aspectos fiscales 

6).Fideicomisos udis 

-Se agruparon en otro funciograma las funciones que no son contables, con el fin de 

definir su área destino: 
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1 ).Gastos/ pagos 

2).Funciones de apoyo al área internacional 

3).Análisis y recuperación de gastos y activos residuales 

(ver Anexo No. 11 ) 

-Se identificaron las diversas áreas en las estructuras orgánicas, autorizadas y vigentes 

(previas a la intervención), numerándolas de acuerdo al orden dado a las funciones: 

1 ).Contabilidad 

2).Administración de empresas filiales 

3).Depuración de partidas contables 

4).0peración de aspectos fiscales 

5).Normatividad contable 

6 ).1 nternacional 

7).Gastos 

8).Análisis y recuperación de gastos y activos residuales 

9) Fideicomisos udis 

111.2.2- DETERMINAR QUE EL CONTENIDO DE LA INFORMACIÓN CUBRIERA LOS 

REQUISITOS: 

Una vez ordenada la información recabada se determinó que cubrió los 

requerimientos establecidos; se validaron las funciones recabadas por área y por 

banco, se validó la información de las estructuras organizacionales, se validó la 

información recabada por área y por banco, relacionada con la problemática existente. 

111.2.3- ESTABLECIMIENTO DEL DIAGNOSTICO: 

-Se identificó por área la problemática actual en cuanto a mezcla de funciones, con 

base en el funciograma de cada banco: 
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.Banco uno: secretaria de apoyo y producción contable 

.Banco dos: grupo financiero y análisis de resultados: filiales, liquidación de cuentas 

compensadoras y pagos . 

. Banco Tres: registro y control contable, difusión contable y control y fideicomisos 

.Banco cuatro: registro y control contable y depuración contable 

(ver Anexo No. 12 y Cuadro No. 6) 

Bancos con mezcla de funciones 

Area /Banco Uno Dos Tres Cuatro 

Estados Financieros X 

Secretaria de Apoyo X ' 

Grupo Financiero X 

Análisis de resultados e Información X 

Oficial, Procesos Operativos y 

Control Contable 

Filiales X 

Liquidación de Cuentas X 

Compensadoras y Pagos 

Registro y Control Contable X 

Pagos X 

l Depuración Contable X 

¡ Gastos y Filiales X 
1 

Cuadro No. 6 
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-Se hizo la clasificación actual de las nomenclaturas de las áreas de contabilidad de los 

cuatro bancos . 

. Contabilidad 

.Filiales 

.Depuración Contable 

.Normatividad y Operación Fiscal 

(ver Anexo No. 13) 

-Se identificaron en la estructura actual las funciones que corresponden a otras áreas 

que no tengan aplicación contable: 

.Banco uno: pagos, apoyo al área internacional y análisis y recuperación de gastos y 

activos residuales 

.Banco dos: pagos 

.Banco tres: gastos 

.Banco cuatro: gastos 

(ver Cuadro No. 7) 

Areas sin aplicación contable en los cuatro bancos 

Area /Banco Uno Dos Tres Cuatro 

Gastos I Pagos X X 
1 

X X 

Análisis y Recuperación de Gastos X 

1 Y Activos Residuales 

Apoyo al Area internacional X 

Cuadro No. 7 
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Megginson, Mosley, Pietri, Koontz, Weihrich, Chiavenato, Rodriguez, y Robbins, 

consideran al organigrama como la gráfica que representa la organización de cualquier 

empresa, misma que puede ser vertical u horizontal o clásico, mixto, de bloque, circular 

y radial. La estructura que fue utilizada en el presente reporte laboral es la horizontal. 

También se consideraron los siguientes seis elementos inherentes a los organigramas, 

descritos por los autores: especialización del trabajo, cadena de mando, autoridad, 

unidad de mando, tramo de control, y centralización. 

-Se identificaron en la estructura orgánica, autorizada y vigente (previa a la 

intervención), las nomenclaturas incorrectas de las áreas, de acuerdo a su función y 

objetivo: 

.Banco uno: soporte a la información, funcionarios, empleados y servicios, 

mantenimiento y control de anticipos, asi como la de análisis y recuperación de activos 

y gastos residuales 

.Banco dos: grupo financiero, operaciones pasivas y liquidación de cuentas 

compensadoras 

.Banco tres: difusión contable, control y fideicomisos y depuración 

.Banco cuatro: control de fideicomisos e información especializada 

(ver Cuadro No. 8). 

62 



.Areas con nomenclaturas incorrectas. 

Area /Banco Uno Dos Tres Cuatro 

Soporte a la Información X 

Funcionarios 

Empleados 

Servicios 

Mantenimiento 

/ Control de Anticipos 

Análisis y recuperación de gastos y 

activos residuales 

Grupo Financiero 

Operaciones Pasivas 

Liquidación de cta. Compensadora 

Difusión Contable X 

Control X 

Fideicomisos 

Depuración 

Control de Fideicomisos X 

Información Especializada X 

Cuadro No. 8 

-Se integraron estructuralmente las siguientes tres áreas que fueron susceptibles de 

integración sin poner en riesgo su control interno, la operación contable y la operación 

de sus sistemas: 
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.1) Filiales.- Areas existentes en los cuatro bancos cuya responsabilidad es la 

administración, registro y control de su aspecto contable y fiscal; se integraron en una 

estructura orgánica con dependencia común de una supervisión . 

. 2) Depuración Contable.- Las áreas de los cuatro bancos con funciones de registro, 

control, conciliación y eliminación de partidas contables improductivas, se integraron en 

una estructura orgánica con dependencia directa de un supervisión común a ellas . 

. 3) Normatividad y Operación Fiscal.- Se diseñó una estructura orgánica para integrar 

las áreas y funciones normativas-contables y de aspectos fiscales de los cuatro bancos, 

con dependencia directa de una supervisión común. 

111.2.4 - ORDENAMIENTO DE LA PROBLEMÁTICA OPERATIVA: 

Se ordenó y agrupó la problemática operacional existente por banco y por área 

específica, involucrada directamente en la solución de los problemas. 

1 ).Informática (29 situaciones problema, 27% del total) 

2).Contabilidad (23 situaciones problema, 21 % del total) 

3).0peraciones (21 situaciones problema, 20% del total) 

4).Procedimientos (diez situaciones problema, 9% del total) 

5).Pagos (seis situaciones problema, 6% del total) 

6). Organización (cuatro situaciones, problema 4% del total) 

?).Todas las áreas (cuatro situaciones problema, 4% del total) 

8).Administración (una situación problema, 1 % del total) 

9).Hipotecario (una situación problema, 1% del total) 

1 O).Recursos Humanos (una situación problema, 1 % del total) 

11 ).Fiduciario (una situación problema, 1 % del total) 

12).Recuperación de crédito (una situación problema, 1 % del total) 
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13).Tarjeta de crédito (una situación problema, 1 % del total) 

14).Tesorerla (una situación problema, 1% del total) 

15).Juridico (una situación problema, 1 % del total) 

16).Comunicación interna (una situación problema, 1 % del total) 

(ver Cuadro No. 9 y Gráfico No. 1) 

Areas que deben darle solución a la problemática detectada 

A rea Situación Problema % 

1) Informática 29 27% 

2) Contabilidad 23 21% 

3) Operaciones 21 20% 

4) Procedimientos 10 . 9% 
. , ~ .. 

5)Pagos 6 6% 
!« .· 

6) Organización 4 4% 

7) Todas las áreas 4 4% 

8) Varios (9 áreas de 1%) 9 9% 

Cuadro No. 9 

Areas que deben darle solución a la problemática detectada 

Procedimientos 
9% 

Varios 
Informática 

27% 

______ contabilidad 

21% 

Gráfico No. 1 
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111.3 TERCERA ETAPA. 

111.3.1- DISEf\JO CONCEPTUAL DE ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN: 

En esta etapa se hizo el diseño conceptual de las alternativas de solución, mismo 

que se dio a través de: 

-Integrar en el funciograma propuesto, en una sola área, las funciones duplicadas: 

.1) Banco Uno.- Se agruparon las funciones de control de cuentas colectivas y pasivos, 

y las de análisis y recuperación de gastos, que son totalmente afines en sus objetivos . 

. 2) Banco Dos.- En el caso del Banco dos, el área de operaciones pasivas se determinó 

manejarse estructuralmente por separado, por tratarse de una función creada para 

concluir la depuración de las diferencias que se van originando por la venta de las 

sucursales a otro Banco, hasta su conclusión, siendo temporal y muy específica su 

permanencia y objetivo institucional. 

.3) Banco Tres.- Se hizo la agrupación de las funciones de conciliaciones bancarias y 

las de depuración, cuyo objetivo es el mismo . 

.4).- Banco Cuatro.- Se agruparon las funciones existentes de las áreas de depuración 

contable y control de fideicomisos que tenían dependencia estructural diferente. 

(ver Anexo No. 14) 

-Agrupar en funciograma por separado las funciones que no le competen al área: 

.Gastos I Pagos, análisis y recuperación de gastos y activos residuales y apoyo al área 

internacional. 

-Definir las nomenclaturas de las áreas de acuerdo a su objetivo o razón de ser, de tal 

manera que mencionen la función que van a desarrollar (ver Anexo No. 15): 
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.Contabilidad: mesa de control, conciliaciones bancarias, liquidación de cuentas 

compensadoras, cuentas improductivas, análisis de resultados e información oficial, 

registro y control contable y fideicomisos udis. 

-Se propusieron siete puestos a cancelar y un puesto con modificación de nomenclatura 

y nivel, con un ahorro en el costo nominal mensual del 7.24% del costo total: 

.Banco uno: un Analista "8" 

.Banco dos: un Director 

.Banco tres: una Secretaria de Director, un Gerente y un Analista "A" 

.Banco cuatro: un Subdirector y una Secretaria de Subdirector . 

. Banco dos, modificación de nomenclatura y nivel: de Gerente a Titular Filiales. 

(ver Cuadro No. 1 O) 

Cancelación de puestos y costo nominal 

Banco Puestos Costo Actual 1 Costo Diferencia en 

Cancelados Propuesto Costo 

Uno 1 487,896 484,873 -3,023 

Dos 1 349,333 312,953 -36,380 

Tres 3 188,890 168,799 -20,091 

Cuatro 2 100,175 78,085 -22,090 

Total 7 1'26,294 1'044,710 -81,584 

7.24% 

Cuadro No. 10 

-Se propusieron 18 puestos que requieren homologación de su nomenclatura y nivel por 

igualdad de funciones, con base en el tabulador de puestos actual: 
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.Banco uno: cinco puestos 

.Banco dos: siete puestos 

.Banco tres: tres puestos 

.Banco cuatro: tres puestos 

-Se propusieron homologar 43 nomenclaturas de puesto sin modificar el nivel, con base 

el nuevo tabulador de puestos vigente para los cuatro bancos: 

.Banco uno: 13 puestos . 

. Banco dos: 17 puestos . 

. Banco tres: ocho puestos . 

. Banco cuatro: cinco puestos. 

-Se definieron los tramos de control en la estructura orgánica propuesta, nomenclaturas 

y dependencias: 

.1) Tramos de Control.- Los tramos de control que se consideraron en el diseño de la 

estructura orgánica propuesta, permitió definir el número adecuado de áreas, funciones 

y plazas a supervisar, con base en el adecuado control y administración de las mismas . 

. 2).- La definición de las nomenclaturas tanto de las áreas funcionales como de las 

plazas, se realizó considerando el objetivo y funciones a realizar en las áreas, así como 

las responsabilidades que se asignaron a cada puesto, homologándolos con los ya 

existentes en la institución y con el catálogo de puestos vigente al momento en que se 

realizó la definición . 

. 3) Las dependencias elegidas en la estructura orgánica se hicieron con base en los 

objetivos de cada una de las áreas, buscando la homogeneidad y afinidad en las 

funciones y objetivos, con lo cual se definieron cuatro áreas básicas en la estructura 

orgánica: contabilidad, filiales, depuración contable y normatividad y operación fiscal. 
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-Se efectuó la separación de funciones, en cuatro bloques: contabilidad, administración 

de empresas filiales, depuración contable y normatividad y operación fiscal. 

-Se definieron tres estructuras orgánicas definitivas clasificando, ordenando, agrupando 

e integrando las funciones de contabilidad y de otras áreas que no son contables: 

1 ).Contabilidad: estados financieros, información financiera, conciliaciones, asesoría y 

operación fiscal, análisis y recuperación de gastos, cuentas improductivas, contabilidad 

general, operaciones pasivas, filiales, registro y control contable, difusión contable, 

control y administración de fideicomisos (ver Anexos Nos. 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23 

y 24). 

2).Control de pagos: se definió la estructura orgánica definitiva, independiente a las 

áreas de contabilidad , integrando las cuatro áreas de pagos de los bancos para dar el 

servicio a cada banco en los gastos originados por cada área (ver Anexo No. 25). 

3).Análisis y recuperación de gastos y activos residuales: se definió la estructura 

orgánica definitiva, se reasignaron al área de Tesorería los ocho puestos de ésta área, 

así como el puesto que llevó a cabo funciones de apoyo al área internacional, por ser 

afines en sus funciones y objetivos (ver Anexo No. 26 y Cuadro No. 11 ). 

69 



Estructura propuesta I Puestos que son asignados a cada función, por banco. 

Area /Banco Uno Dos Tres Cuatro Total 

Coordinación 2 2 

Contabilidad 84 

Filiales 6 

Depuración contable 7 

Normatividad y 16 

Operación Fiscal 

Subtotal 115 

Pagos 19 

Análisis y 7· 

Recuperación 

Cancelaciones -7 

148 

Cuadro No. 11 

111.3.2.- PRESENTACIÓN DE RESULTADOS: 

Las autoridades del banco autorizaron la estructura propuesta sin modificar los 18 

casos de niveles y nomenclaturas con un costo adicional del 3.61% del costo total 

nominal mensual y no del 7% propuesto; únicamente se llevó a cabo una modificación 

de nomenclatura y nivel en el Banco dos y las 43 modificaciones de nomenclatura por 

homologación sin modificación de nivel ni costo, autorizaron también la cancelación de 

los siete puestos, la problemática operacional se les presentó esquematizada, sin 

embargo no aprobaron darle s9lución inmediata y nunca se volvió a abordar el tema 
1 
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como parte del proyecto. La situación que influyó en la toma de decisiones de las 

autorid~des del banco fueron las instrucciones recibidas por parte de las autoridades 

hacendarias, en el sentido de reducir las estructuras organizacionales de los cuatro 

bancos, no permitir gastos adicionales y sí presentar reducción en los costos, con base 

en planes y metas que les fueron establecidas. 

111.3.3- IMPLANTACIÓN DE LA NUEVA ESTRUCTURA ORGÁNICA: 

La implantación de la nueva estructura orgánica se llevó a cabo de acuerdo a un 

plan integral con las áreas de: 

-Recursos Materiales, definió los espacios necesarios, elaboró y realizó el plan de 

traslado del mobiliario y equipo, las adecuaciones físicas a las instalaciones y el análisis 

del costo-beneficio al desocupar dos edificios y seguir ocupando sólo un tercero. 

-Informática, desinstaló el equipo de cómputo y telefonía en las instalaciones a 

desocupar, e instaló la red de comunicación en el edificio definitivo. 

-Comunicación dio a conocer a nivel nacional, a través de circulares, los cambios de 

ubicación de las áreas durante todo el proceso, así como los responsables de cada 

área, sus nuevos números telefónicos y los anteriores que dejaron de funcionar. 

-Organización, se encargó de entregar la estructura orgánica autorizada a las áreas de 

recursos materiales, Informática y comunicación, con lo cual se definió la distribución 

física de las áreas y puestos. También se les sugirió la integración física de las áreas y 

puestos con base en la funcionalidad de las áreas de contabilidad entre sí. 

La estructura orgánica y el funciograma autorizado se entregó varias semanas antes 

del traslado y de la ubicación definitiva del personal, lo cual permitió acelerar el proceso 

de integración interna al conocer el personal a sus jefes inmediatos, las funciones a 
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desarrollar y el contenido de la estructura, ubicándose en forma previa en la nueva 

administración. 

Cuando quedó definida la asignación del personal en los planos arquitectónicos, 

conjuntamente entre las áreas de Recursos Materiales, Informática, Contabilidad y 

Organización, se llevó a cabo el traslado de la documentación del personal, el mobiliario 

y el equipo. 

El personal de contabilidad de los cuatro bancos pudo conocer oportunamente las 

instalaciones donde fue ubicado su lugar de trabajo, de acuerdo a la codificación que se 

hizo en los planos, los cuales estuvieron visibles para su consulta en las instalaciones 

antiguas y en las nuevas. 

La mudanza del mobiliario, equipo y documentación del personal se organizó por 

áreas, iniciándose los días viernes de cada semana y concluyendo la instalación y 

pruebas de equipos los días domingo. Se inició la mudanza con aquéllas áreas que no 

contaban con sistema informático propio y se concluyó con las áreas que sí tenían 

sistema informático en uso. 

111.3.4. SEGUIMIENTO A LA IMPLANTACIÓN DE LA ESTRUCTURA: 

El seguimiento a la implantación de la estructura orgánica se inició una vez que las 

últimas áreas fueron instaladas en su lugar y se liberaron los sistemas de cómputo 

contables. 

Se validó la ejecución de las funciones tal y como se describieron en el funciograma 

autorizado. 

El psicólogo recomendó a los responsables de las áreas integrar al personal de los 

cuatro bancos realizando reuniones periódicas para conocer la problemática funcional 
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interna y de relaciones laborales con otras áreas, dando solución inmediata a cualquier 

situación problemática detectada. 

Los ajustes que se hicieron al funciograma fueron minimos, básicamente de forma y 

no de fondo. 

El primer mes de seguimiento se hizo visita diaria a las nuevas instalaciones de las 

áreas de contabilidad, después fue cada tercer día, más tarde dos dias por semana, 

después una visita a la semana, una visita quincenal y se concluyó con una visita 

mensual. 

Para concluir el seguimiento se elaboró un acta donde se especificó que el 

funcionamiento del área de contabilidad siguió un curso normal, sin contratiempos ni 

obstáculos y se liberó con esa fecha la implantación de la estructura y se dio como 

concluido. 

A las áreas de Control de Pagos y Análisis y recuperación de gastos y activos 

residuales se les dio el mismo tratamiento en la implantación y seguimiento de la 

estructura orgánica y sus funciones a desarrollar. Se llevó a cabo la liberación también 

a través de un acta administrativa, fungiendo como testigos el personal del área de 

Auditoria. 
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IV. ANALISIS Y EVALUACION 

La integración de cuatro áreas de contabilidad en una sola permitió al psicólogo 

poner todo su interés, experiencia y atención durante el proceso completo, por tratarse 

de una instrucción tanto de las autoridades hacendarías como las propias del banco y 

un proyecto sui generis que antes no había tenido lugar en la institución. 

Se observó que la participación de la mujer tuvo y sigue teniendo a la fecha un papel 

muy importante en todos los niveles estructurales de cualquier empresa, debido a que 

en este reporte laboral casi el 30% estuvo representado por sujetos de sexo femenino, 

con niveles de subgerente, gerente y subdirector. 

Uno de los elementos importantes que sirvieron para conocer el estado en que se 

encontraban las áreas de contabilidad antes de la intervención del psicólogo fueron las 

estructuras orgánicas de los cuatro bancos, porque a través de ellas se pudo evaluar y 

conocer a priori la integración y características estructurales de cada área de 

contabilidad. 

Las descripciones de puesto elaboradas por el personal de dos bancos permitió 

conocer previo al desarrollo de la integración las funciones de las diversas áreas de los 

bancos uno y dos, sin embargo la descripción solo detallaba las funciones y no se 

mencionó su ubicación física, la ubicación estructural, y las relaciones internas y 

externas, asi como las facultades y responsabilidades de cada puesto. 

El plan de actividades permitió controlar las tres etapas, con base en las fechas 

estimadas y también fue posible dar a conocer los avances en forma periódica tanto a 

los coordinadores de cada área de contabilidad como a las autoridades del área de 

organización; en las ocasiones donde hubo retrazo en el cumplimiento del plan de 
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actividades, se dio a conocer a los responsables de las áreas de contabilidad y estos a 

su vez dieron instrucciones a su personal lográndose paulatinamente recuperar el 

tiempo perdido, asi como los productos a obtener. 

La planeación de la entrevista no impidió las frecuentes interrupciones tanto 

parciales como definitivas en las entrevistas de los sujetos y se realizó un doble 

esfuerzo tanto por parte del entrevistado como del entrevistador. 

Se tuvo mucho cuidado con elegir el tipo de entrevista que se aplicó a los sujetos de 

ambos sexos, asi como el uso de las diferentes etapas que son un requisito 

indispensable en la obtención de información; fue de mucha ayuda para el entrevistador 

el dar a conocer a los coordinadores de cada área de contabilidad el objetivo de la 

visita, ya que el conocimiento que tuvieron del logro conjunto de resultados los motivó y 

como consecuencia también al personal de las áreas de contabilidad, para participar 

intensamente en la consecución de los objetivos. 

Aunque no se recabó una descripción de puesto por cada uno de los empleados 

existentes en las cuatro estructuras, con lo cual la información obtenida estaría 

enriquecida, se pudo obtener la suficiente información que permitió conocer en forma 

general qué hacen en cada banco, cómo lo realizan y para qué. 

Otro aspecto importante en la obtención de información a través de la entrevista fue 

conocer y plasmar por escrito todas las situaciones problema que estaban afectando el 

desarrollo de las funciones de los trabajadores de los bancos y les impedía realizarlas 

al 100%. 

El análisis de la información recabada permitió visualizar a cada banco en sus 

diversos componentes estructurales, identificar las diferencias funcionales entre ellos y 

las áreas coincidentes en sus objetivos y funciones, así como las áreas y funciones que 
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no correspondían a los objetivos contables, pero que a través del tiempo se fueron 

anexando por la desaparición de otras áreas de los bancos y por instrucciones de las 

autoridades se realizaron la asignación de áreas en forma arbitraría y sin un estudio 

previo. 

Aunque el diagnóstico de la información recopilada se hizo con las funciones 

generales de cada banco y no con las descripciones de cada puesto, sí fue posible 

detectar las características de cada banco en forma general, lo mismo que las 

situaciones que incidían en el logro de los objetivos. El hecho de haber efectuado el 

diagnóstico con el detalle de las descripciones de puesto hubieran enriquecido el 

mismo, ya que se habría llegado al detalle integral de la información, tanto en las 

funciones, en la problemática operativa, la problemática personal de los empleados y la 

situación del entorno físico, del mobiliario y del equipo. 

Con relación a la problemática operativa, se detectó que la participación del área de 

informática en la solución de la misma, representó el mayor porcentaje, es decir que la 

solución a los sistemas, comunicación tecnológica y equipo de cómputo facilitaría las 

funciones de los bancos; también las áreas de contabilidad y operaciones, 

representaronn un porcentaje alto en la solución de la problemática operativa, y en el 

caso del área de contabilidad a pesar de conocer parte de esa problemática, por el 

ritmo de trabajo al que se vieron sometidos, establecieron como prioritarios los trabajos 

encomendados por las autoridades, dejando a un lado la solución de la problemática 

operativa. 

Se detectaron también otras áreas involucradas en la solución de la problemática 

operativa como fueron los casos de procedimientos, pagos, la misma área de 
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organización, todas las áreas integradas en equipo, y un grupo de nueve áreas 

clasificadas con el concepto "varios" cuyo porcentaje no fue representativo. 

Al definir las alternativas de solución se puso especial interés en las áreas contables 

que dependían de algún sistema automatizado y que al momento de integrarlas 

pusieran en riesgo tanto su operación como los informes y reportes contables y fiscales 

que son básicos en cualquier empresa, por tanto se optó por integrar las áreas dentro 

de una estructura orgánica con manejo individual y dependiendo de la misma 

supervisión. 

El resto de las áreas contables sí fue posible fusionarlas y establecer estructuras 

para cada función. 

En relación a las áreas que no tenían funciones contables, se definieron las 

estructuras correspondientes y se propuso su integración a otras áreas o su manejo 

independiente, constituyendo una nueva área con propia razón de ser. 

El número de puestos que se propuso cancelar fue aprobado lográndose con esto 

un ahorro en el costo nominal de las instituciones. 

La propuesta de homologación de nomenclaturas y niveles que tenían como fin la 

equidad interna y el desarrollo armónico de la estructura orgánica no fue aprobada por 

las autoridades hacendarias, dando como explicación la negación de las autoridades a 

los incrementos en los costos, y hubo que hacer muchas modificaciones a la propuesta 

original, perdiéndose el objetivo de facilitar y ayudar al recursos humano a desarrollar 

sus funciones con equidad interna. 

El apoyo del área de organización durante la implantación y seguimiento de la nueva 

estructura orgánica fue muy importante, pues fue a través de esta área que se 

establecieron las necesidades d~ ubicación física en forma funcional, con los lazos de 
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comunicación telefónica y de redes computacionales, así como la logística del cambio 

físico del mobiliario, equipo e información de cada área en las nuevas instalaciones; el 

seguimiento de la implantación se llevó a cabo en coordinación con otras áreas que 

dotaron de los servicios necesarios a las áreas de contabilidad y una vez que se 

garantizó el funcionamiento operativo tanto de las áreas contables como las del control 

de pagos y del área de tesoreria, se llevó a cabo la liberación de todas ellas con la 

participación de las áreas involucradas. 

El objetivo del reporte laboral se cumplió parcialmente, por un lado se logró la 

integración de las áreas contables sin afectar su funcionalidad, con beneficio para las 

instituciones, y por otro lado no se logró darle al recurso humano los niveles y 

nomenclaturas que requerían por equidad interna, ni definirle sus nuevas funciones a 

detalle con las periodicidades y las relaciones internas y externas necesarias para 

establecer clara y eficientemente sus responsabilidades y facultades. tampoco se logró 

definir sus necesidades de capacitación que forman parte de su desarrollo interno, 

independientemente de tratarse de cuatro instituciones en vias de extinción. 

La principal aportación del psicólogo en este reporte laboral fue la de ejercer sus 

conocimientos para facilitar el ejercicio de la entrevista como una de las herramientas 

que permitieron al área de organización contar con información más completa, veraz, 

oportuna y de calidad. 

Esta experiencia fue gratificante para el psicólogo en el sentido de haber contribuido 

a darle un orden a la estructura donde se ubicó físicamente al personal de las áreas de 

contabilidad, y el aspecto negativo que fue originado por las autoridades al hacer caso 

omiso de darle solución a la problemática operativa. 
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Otro hecho relevante es que el psicólogo laboral puede incursionar en múltiples 

áreas y su apoyo siempre será importante porque finalmente se trata de ayudar y 

facilitar al recurso humano su labor y desarrollo dentro de las empresas. 

La relevancia del presente reporte laboral radicó en llevar a cabo un proyecto que 

anteriormente no se había efectuado en áreas que representaban un riesgo en el 

manejo de la información. ya que las autoridades hacendarias no iban a permitir ningún 

error operativo. de información, de retraso en los procesos, o de transparencia en los 

resultados reportados. 

Todo lo anterior contribuye a demostrar la gran importancia que tiene la entrevista, 

su conocimiento y aplicación por parte de los psicólogos. debido a que la información 

recabada a través de la entrevista permitió definir las funciones generales de cuatro 

instituciones y le dio un orden a las estructuras organizacionales sin ejercer riesgos en 

costos financieros o administrativos. 

La experiencia obtenida por el psicólogo en este proyecto puede ayudar a otros 

psicólogos que piensen desarrollarse en áreas administrativas, donde ya se comienza a 

tener una imagen positiva, porque el psicólogo tiene la formación que complementa a 

otros profesionistas de distintas carreras y se enriquecen los resultados, en beneficio de 

las empresas y sobre todo de sus recursos humanos. 

Gran parte del éxito obtenido en los resultados del proyecto organizacional que se 

detalló anteriormente, se debe a la entrevista. por lo siguiente: 

1-La planeación de la entrevista permitió al entrevistador actuar ante los entrevistados 

con seguridad al conocer a priori las condiciones laborales de los sujetos, la profesión 

que ejercen. la posición estructural dentro de la empresa, así como las áreas y 

funciones que son su responsabilidad. 
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2-AI definir el orden de las entrevistas, fue posible llevar un mejor control de las 

mismas, de tal manera que la administración y aplicación de las diversas etapas de la 

entrevista se llevó a cabo sin presión, logrando los objetivos definidos en cada una de 

ellas. 

3-La información recopilada durante la entrevista fue confiable al recabarse el Vo. So. 

del jefe del entrevistado y del Director del área, siendo estos los que aportaron 

información adicional que no se había considerado durante la entrevista directamente 

con los sujetos. 

4-Una entrevista a cada entrevistado fue suficiente para que dieran a conocer las 

funciones generales y la problemática tanto de su área como de otras áreas, con lo cual 

se pudo validar la información y conocer en algunos casos, en forma previa la 

problemática o parte de la problemática existente en áreas pendientes de visitar. 

5-s·e pudieron anticipar reacciones de temor y descontento de los entrevistados, 

originados por el desgaste emocional y físico al que se sometieron por la instrucción de 

las autoridades hacendarias de reducir el número de puestos, como una consigna 

prioritaria y de ejecución inmediata; una de las preguntas que con mayor frecuencia 

externaban durante la entrevista fue conocer su futuro dentro de la institución y otra fue 

si el entrevistador estaba enterado de qué puestos y en que cantidad se reduciría la 

estructura. La respuesta del entrevistador fue darles a conocer nuevamente el objetivo 

del proyecto e involucrarlos para obtener su mayor participación por los beneficios 

esperados para ambas partes. 

6-lnquietudes de los entrevistados detectadas a través de la entrevista: conocer en 

cuánto tiempo se dan resultados del proyecto y a quién se darán a conocer; conociendo 

que no debe existir duplicidad de mando quién elegirá al personal que se quede a cargo 
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de las áreas; si la consigna es reducir la estructura quién decide cuáles puestos sobran, 

qué banco es más importante para las autoridades hacendarias; con quién se negociará 

la estructura que proponga el área de organización; las respuestas del entrevistador 

fueron conforme a lo que éste conocía como información oficial, de tal manera que 

siempre prevaleció la verdad para no afectar ni la participación de los entrevistados 

durante la entrevista ni su medio ambiente laboral, porque estos cuestionamientos se 

hicieron en todos los niveles, desde Director a Subgerente. 

No cabe duda que el manejo adecuado de la entrevista, en este caso de un proyecto 

organizacional, permitió obtener materia prima de alta calidad: la información verbal y 

escrita. 

La entrevista es un medio de comunicación con el personal, para conocer su 

problemática interna, sus inquietudes con respecto a su trabajo y también las 

sugerencias y opiniones tan valiosas para hacerlo más eficiente y funcional. 

En este proyecto se tuvo relación muy estrecha con 25 funcionarios bancarios que a 

pesar de la situación tan desgastante por la que atravesaron los bancos donde 

laboraron, se logró comentar su problemática operativa en forma abierta y esto gracias 

a la participación entre entrevistado-entrevistador y la dinámica que se siguió durante la 

entrevista. 

Algo sorprendente se observó, que a pesar de estar sometidos a gran presión, se 

mostraron todos con un profesionalismo fuera de duda al integrarse de lleno a la 

entrevista y hacer su mejor papel, aún con el conocimiento de que pudieran quedar 

fuera de la Institución como resultado del proyecto. Finalmente sólo hubo siete bajas, 

no por causas de rendimiento bajo u otras causas, sino porque se originaría duplicidad 

de mando. 
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Otro dato interesante es el hecho de que previo al proyecto, tanto entre Gerentes 

entre si mismos, como entre Subdirectores, teniendo el mismo nivel cada grupo, se 

daba la dependencia estructural gerente de gerente y subdirector de subdirector, y esto 

es contrario a los principios organizacionales, sin embargo se corrigieron todos estos 

casos, restableciendo el orden requerido y eliminando el descontento interno al elegir 

las autoridades al mejor recurso que ocupó el puesto de supervisión. 

La participación del psicólogo en grupos interdisciplinarios o en áreas desarrolladas 

tradicionalmente por administradores, contadores o ingenieros, trajo un doble beneficio, 

el primero adquirir conocimientos y experiencias de otras ramas cientificas como son la 

administración, la contabilidad, las finanzas, la informática, etc., y el segundo fue el 

coadyuvar al área de organización a dar apoyo en el mejoramiento de la metodología 

de trabajo en beneficio de los resultados a obtener en los diversos proyectos y sobre 

todo del personal de esta área y del personal de las áreas en estudio, es decir, el 

recurso humano de las instituciones. A este respecto Cabrera, A. e Islas, M. (1992) 

mencionan que el psicólogo es el profesional que, basado en su preparación 

académica, está mejor capacitado teórico y empíricamente para diseñar, construir, 

conducir y evaluar un proceso planificado de mejoramiento organizacional. 
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V. LIMITACIONES Y SUGERENCIAS 

Las limitaciones del reporte laboral fueron no haber tenido el tiempo suficiente para 

realizar este proyecto nuevo en su tipo, la metodología de trabajo se redujo a tres 

herramientas (la entrevista, la estructura orgánica y el funciograma), las propuestas de 

modificaciones de nomenclaturas y niveles por homologación de acuerdo al catálogo de 

puestos establecido para la fusión, no fueron autorizados por originar un costo adicional 

a la nómina, y tuvo una influencia radical en el ánimo de los empleados la instrucción de 

las autoridades hacendarías de reducir la estructura organizacional de los cuatro 

bancos. 

Debido a la premura de tiempo y a las instrucciones de las autoridades del banco, no 

fue posible utilizar los formatos de la descripción de puesto, de la problemática personal 

del entrevistado, de los requerimientos de mobiliario y equipo, de las estadísticas de 

operaciones y los del desarrollo del personal tanto en la empresa como fuera de ella. 

Algunas de las entrevistas se vieron interrumpidas por los compromisos de los 

funcionarios a entrevistar, surgidos en el momento de la entrevista, y en esos casos lo 

que se hizo fue iniciar nuevamente la entrevista el mismo dia o al día siguiente, con el 

consiguiente desgaste de los sujetos, a los cuales se les estableció nuevamente un 

breve rapport para reiniciar la entrevista. 

El proyecto también se mediatizó con las instrucciones de las autoridades del banco 

al no permitir el mejoramiento del cambio de niveles de los puestos, que 

justificadamente fueron diagnosticados por la necesaria homologación de las funciones 

y responsabilidades. 
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La mayor parte del personal comentó al entrevistador, durante el proceso de la 

entrevista, que estaría satisfecho de continuar con su empleo a la conclusión del 

proyecto, aún sin mejora económica. 

Otras desventajas para el recurso humano en este proyecto, fueron el no haber 

desarrollado descripciones de puesto para cada empleado, con el fin de asignarle las 

responsabilidades que debe cumplir, ya que sin este documento cualquier función o 

carga de trabajo que surjan por la reducción de la estructura le serán asignadas 

verbalmente y en determinado plazo se volverá a presentar la anarquía organizacional. 

Otro aspecto muy importante que fue minimizado por las autoridades del banco, fue 

el hecho de conocer la problemática operativa y no canalizar los debidos esfuerzos a 

las diversas áreas para darle solución inmediata. 

En este tipo de administración lo que buscan los directivos son aspectos 

impactantes como el cumplimiento a tiempo de las metas de reducción de los recursos 

humanos, por ende del costo económico, sin menoscabo de las consecuencias en la 

pérdida del control o de la misma información, también "sin darse cuenta" que 

posteriormente habrá un costo mayor por el pago de tiempo extra del personal 

existente, también se reflejará en el agotamiento físico originado por largas jornadas de 

trabajo, la desmotivación hacia el trabajo y la apatía hacia la institución en quien 

cifraron sus esperanzas de desarrollo y estabilidad, tiempos que nunca volverán. 

Otra actitud que se observó y se conoció también directamente de los entrevistados 

fue la de explotar a su máximo el servicio médico institucional, que es particular y 

atiende tanto al personal como a sus beneficiarios que pueden ser sus padres, esposos 

e hijos, generando un costo adicional a los bancos. 

'· 
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Al quedar sustituida la administración de banqueros por políticos, en los cuatro 

bancos~ el recursos humano pasó a segundo término, la comunicación se volvió más 

hermética, la toma de decisiones se hizo demasiado lenta y las situaciones y 

necesidades laborales de los bancos se vieron rebasadas por las tardías aprobaciones 

de los cambios. 

En este proyecto se utilizó sólo una parte de la metodologia de trabajo que 

normalmente es utilizada en cualquier proyecto organizacional, por lo cual se recabó 

información parcial, faltando lo referente a las descripciones de puesto de cada uno de 

los 148 puestos, la problemática personal de los entrevistados para conocer su opinión 

acerca del medio ambiente laboral, de las relaciones interpersonales en las áreas de 

trabajo, de las necesidades de capacitación, de la escolaridad y estudios actuales, de 

las vacaciones disfrutadas y pendientes de disfrutar, de la oportunidad en el 

otorgamiento de las prestaciones sociales, culturales y deportivas, de los derechos y 

obligaciones, del conocimiento del reglamento interno, del estado actual del mobiliario, 

equipo e instalaciones, de los espacios laborales, de la ventilación, del número de 

líneas telefónicas, del estado de limpieza de los baños y áreas de trabajo, y de los 

desplazamientos innecesarios en las áreas de trabajo; con esta limitante se obtuvieron 

resultados parciales, con respecto a proyectos anteriores donde se realizó una 

investigación exhaustiva en todos los ámbitos del entorno laboral de empleados y 

funcionarios, teniendo sólo una visión parcial de la problemática a solucionar. 

Se trabajó bajo un ambiente de incertidumbre por parte del personal entrevistado y 

su ansiedad fue disminuyendo al planteárseles los objetivos del proyecto que por lo 

general requerían de alguien que los escuchara, habiendo de por medio suficiente 

confianza para externar sus inquietudes, básicamente por su situación futura. 
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Al momento de realizar este reporte laboral el número de recursos humanos 

destinados a llevar a cabo los proyectos organizacionales eran ocho, incluyendo al 

psicólogo y su jefe inmediato, en pocos años la estructura del área de organización se 

fue reduciendo al igual que las demás áreas de la institución quedando sólo una tercera 

parte de su estructura original, y el personal con suficiente experiencia se redujo 

considerablemente, afectando el desarrollo y atención de los proyectos. 

También se hicieron las siguientes sugerencias a la empresa, con el fin de que no 

perdiera el punto de vista del proceso administrativo. así como la importancia que 

reviste en toda empresa el recurso humano: 

1) Permitir siempre el uso de la metodología integral de organización para lograr los 

objetivos definidos. 

2) Eliminar la problemática operativa detectada en las áreas contables. 

3) Dotar de las descripciones de puesto a cada trabajador como herramienta de trabajo 

que ubique al personal sobre sus responsabilidades y facultades y conozca donde está 

situado. 

4) Conocer la problemática personal de los empleados para facilitar y optimizar su 

medio ambiente y su integración en la institución. 

5) Dotar al personal de la capacitación tecnológica, técnica y administrativa que 

optimice su función en su puesto y como consecuencia en sus resultados. 

6) Elaborar carrera interna, no importando las condiciones de reducción de personal. 

7) Mantener una comunicación abierta a todo el personal para darle a conocer cuál es 

el rumbo de la empresa en el momento, a corto y mediano plazo, y concientizarlo en el 

proceso que está viviendo la empresa y que afecta directamente al empleado. 

8) Premiar al personal por su antigüedad en diez, 15, 20, 25 y 30 años. 
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9) Prejubilar al personal que cumple con lo requisitos. 

1 O) Reestructurar las áreas que sufran reducciones considerables para ordenar las 

funciones y asignar los niveles correspondientes a los puestos. 

11) Mantener un equilibrio estructural en nomenclaturas y funciones. 

12) Integrar al personal a una sola nómina para equilibrar las percepciones internas. 

13) Homologar las prestaciones de los cuatro bancos y dotar de las mismas a todos los 

empleados. 

14) Integrar un directorio del personal de los cuatro bancos y distribuirlo internamente. 

15) Diseñar, planear y llevar a cabo programas o eventos que permitan integrar al 

personal de los cuatro bancos. 

16) Crear un fondo para repartir al personal más sobresaliente y con mayor 

productividad. 

17) Revisar y corregir anomalías en instalaciones, mobiliario y equipo en forma 

inmediata. 

18) Establecer plan de vacaciones para el personal de los cuatro bancos, negociar con 

jefes inmediatos y ejecutarlo de acuerdo al plan. 

19) Investigar el medio ambiente laboral para mejorarlo y optimizarlo. 

20) El ahorro que se obtenga de los sueldos mensuales, del personal que se liquide, 

puede repartirse entre el personal que aún permanezca laborando en la institución. 
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Plazas Ocupadas: 
Plazas Vacantes: 
Total de Plazas: 

ESTADOS 
FINANCIEROS 

Subdirrclnr 

ESTADOS 
FINANCIEROS 

Srrrrlari11clrSD. 

CONTABILIDAD 
REGIONAL 

Subdirrctur (·0 

PRODUCCION 
CONTABLE 

Grrrnlr 171 

ESTADOS 
FINANCIEROS 

Sul1grrcntc (2) 

67 
o 

67 

ESTRUCTURA ORGANICA, AUTORIZADA Y VIGENTE BANCO UNO 
(PREVIA A LA INTERVENCION) 

INFORMACION 
RNANCIERA 

Suhtlirttlor 

SOPORTE LA 
INFORMACION 

Grrenlr (J) 

INFORMACION 
FINANCIERA 

An:di~la"A" (l) 

CONTABILIDAD 

Dim:tor 

CONCILIACIONES 

Subtlirn:lor 

CONTROL CTAS 
COLECTIVAS Y PAS. 

CONCIUACION 
BANCOS 

Grnnlr (71 

CONTABILIDAD 

SecrctariaclrDircrlor 

CONTROL DE 
PAGOS 

Subtlirrctor 

FUNCIONARIOS 
EMPLEADOS Y SERV. 

HONORARIOS Y 
ADQUISICIONES 

Grn:ntc 

MANTENIMIENTO Y 
CONTROL ANTICIPOS 

Gercnlc 121 

RECEPCION 
DE PAGOS 

Analista"A" 

EMISION DE 
CHEQUES 

An11hta"B" 

Anexo No.1 

ASESORJAY 
OPERACION FISCAL 

S11h1lirrctor 

NORMA TIVIDAD 
Y ASESORIA 

<;rrcntc (J) 

OPERACION FISCAL 

Gcrrnlr 

Jruom:t91J7 

ANALISIS RECUP. 
DE GASTOS Y ACTIV. 

RESIDUALES 
Subdirector 

ANALISIS RECUP. 
DE GASTOS Y ACTIV. 

RESIDUALES 
(icrrnlt' (í1) 

APOYOAREA 
INTERNACIONAL 

Anali\ln "8" 



Plazas Ocupadas: 
Plazas Vacantes: 
Total de Plazas: 

-

1-

.... 

-

-

48 
o 

48 

ESTRUCTURA ORGANICA, AUTORIZADA Y VIGENTE BANCO DOS 
(PREVIA A LA INTERVENCION) 

CONTABILIDAD 

Dirrrlor 

CONTABILIDAD 

-
Srcrctaria dr Olrrrtorr 

1 1 1 1 
CONTABILIDAD OPERACIONES PAGOS FILIALES 

1 

FISCAL 
GENERAL PASIVAS CONCILIACIONES 

S11bdirrctor Subdirector c;urnlr Gtrtntr 

CONTABILIDAD 
GENERAL OPERACIONES FILIALES FISCAL - PASIVAS CONTROL 

Srcrrlaria dr S11bdirnto1· 1- .... -
Srrrrtaria dr Subdirrctor Grrrnlr Ejrcuth·oJr. 

1 OPERACIONES LIQUIDACION CTAS. FISCAL 
PASIVAS 1 COMPENSADORAS 

GRUPO CUENTAS - 1- - Ejecullvo Jr. 
FINANCIERO IMPRODUCTIVAS Grrrntr (2) c;rrrntr (J) 

Grrrntr Gtrrntr 
OPERACIONES PAGOS 

PASIVAS 11 
ANALISIS DE RESULT ..... -

E INF. OFICIAL OPERACION CTAS. Grrrnte <:urntr (~) 
Auxlllar IMPRODUCTIVAS 

Gnrnlr (Í•) - OPERACIONES 
Grm1tr (Ji PASIVASlll 

PROCESOS -
OPERATIVOS RECUPERACION <;rrrnlr 

Grrrntr (l) 
CTAS. IMPROD. 

1-

OPERACIONES 
('oorclinador "O" (3) PASIVAS IV 

CONTROL -
CONTABLE Sub~rm1tr 

Gm:nlr (2) 

NORMATMDAD Anexo No. 2 CONTABLE 

Grrt11lr (J) 

Jl 11.IO UF.1997 

(JJ 

(2) 



Plazas Ocupadas: 
Plazas Vacantes: 
Total de Plazas: 

17 
o 

17 

ESTRUCTURA ORGANICA, AUTORIZADA Y VIGENTE BANCO TRES 
(PREVIA A LA INTERVENCION) 

CONTABIUDADO 

nirrtlur 

CONTABILIDAD 

~ 

Srcwariadrllirtcror 

1 1 1 1 
REGISTRO Y DIFUSION CONTABLE CONCILIACION CONTROL Y 

1 

DEPURACION 
CONTROL CONTABLE BANCARIA FIDEICOMISOS 

Sulldirtcfor Grrrntr (l) Grrcntr Grrrntr (l) Gurntr (l) 

REGISTRO Y 
.._ CONTROL CONTABLE 

Grrrnlr (l) 

GASTOS 

'--

Grmur (2) 

ANAUSIS DE RESULT. 

'-- E INF. OFICIAL 

1<'.s¡Jfdalisla"C" 

OPERACION 

'--
RSCAL 

Grrcnlr 

Anexo No. 3 
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Plazas Ocupadas: 
Plazas Vacantes: 
Total de Plazas: 

16 
o 

16 
ESTRUCTURA ORGANICA, AUTORIZADA Y VIGENTE BANCO CUATRO 

(PREVIA A LA INTERVENCION) 

CONTABILIDAD 

Subdircclor 

CONTABILIDAD 

-
Scrrrlaria de Sul111irrflor 

r 1 
REGISTRO GASTOS 

1 

CONTABLE 

Gucntc Gcrrnlr 

REGISlROY CONlROLDE FILIALES FISCAL 
'-- CONlROL CONTABLE FIDEICOMISOS 

Sub~ncntc (J) Sul1gcrtnlc Subgcrtntc Subgc1u1c 

1 NFORMACION 

"-
ESPECIALIZADA GASTOS 

(2) 1 
Analista".\" 

.\nalhla "A" 
DEPURACION 

'--
CONTABLE 

.\nall\la "Uº 121 FILIALES 

Audliar 11A11 

Anexo No. 4 
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Anexo No. 5 



FUNCIONES GENERALES Y PROBLEMÁTICA OPERATIVA DE LOS TRES BANCOS (CONTINUA) 

de 1nlorr11acion contable 
Atender reque11m.en1os a rvvd 

nac1onaldeattasdeau•1ha1es 
AtenderanivelnatlOllal lasccn

l1ngenciasdele1mma1estonecla· 
das al sistema de cootab1l1dad 
Capturar movimientos contables 

errnlirciefresd1;mosyenviartos 

Capturar l•po~ tJe cambio 
Ordcn:i1doloscontablesporcen 

trodecosto. env1a1losa 1T11Cror1I· 
mac16nyaclual1zararchwonvc:rof 
Ver11icaryva!1darclp1ocesode 

l1Balanzadianaymensua1 
Aulo111art1e1"reoaccesoals1st 

contable a usuJnos zona metrop 

G...C2Pta.a._B.eg10..'!al. 
. VeuflC3f y depurar el moYJnvenlo 
d1ar1odelaconlabd~addel11teno1 

Controlar tos oenes contables 
delasplazasdelmlenor 
Oaraccesoooerreals1sterna 

deconlab1hdaddelrntenor 
F.m111r comenlanos de las vana· 

oones relevantes de todas las 
cucntasdebalanr.e 
Llevarelcoot10le1n1egrac1onde 

los 1mnuebles propiedad de la ms· 
ll!uoon(Regist1oconlable,albs. 
deprec1ac1onconlable y fiscal) 

Recabar 10formac1Qn de gastos 

convers•on de ard11vos y cod1t•c.1 
deacuerdoalos1equenm1enlos 
l:lilbOJar repo11es para momio· 

1eardeudores 

PROULEMATlCA GENERAL 
Falt.:1 tle acltJahzac1ón ar equipo 

de c6mpu1o. velor1d.1d y rap;¡c¡. 
dad asl como paquele• ia 

BANCO UNO 
An\Cll(lllflE!n1eel.'lrf!Jdf'Cartera 

apl1cab.iabunosalacuen1a 
?311 y alcamb•Jr alstslemaA1G 
tJsapl1Cacioroessel11ciefona1a 
da 110JllancosconcanhdJdes 
globales,or1~nandoqueselen· 

g.inqueparciaf1ZJ111iv1e11l('nda 
másl1empo 

Las pa111dasporc011c1trndc las 
cupn1as1505y2311d;:ilandesde 
hace4ó5anos(70%desobreg•· 
ros) 

Todas tastueas g!obahzan los 
mov1m1entos di;mos ¡Carnet, 
r esoreria y carlera ComcfClal) 
Alelecluarelt1aspasodelas 

cul!ntasdechf'quesdeUruóna 
P10mellhubounad•le1enciapo1 
6 m1llones·Aclualmente se aclara 
Param!egrarmo·11m,enlosde 

1 dla en el A16 se rcqu1eremvertir 

PHOBL[U,'l.llCA 
Al sistema de pagos le l;¡!IJ man· 

temm1ento. ya que e•rslen 2 veis 
F.nla PC dondeseac11vaelan· 
hc.1podegas!oseslJU111cadond~ 

sepuedecance!m 
Cad.JD1rewónestablccesus 

prop1aspohhcasengas1os 

G.l:!Sm5Y!NU-MflVISIC'Oflt"S 
Con1rc1a1losgas!osdeh0flma· 

r1os,capacJtaclÓllycomp1as 
Rev1sarcontra1osdehonora11os 

para validar cuando y como p.:>ga1 
[!ab01ar1cporteacumuladode 

gaslospoíá1ea 
Darle segwmento a los pagos 

dechequesydefm1rconelP10· 
una semana de tiempo por se1 e., veed:lf a quien se le pag."I 
forma manual E!Jbora 1epo1te de vahdac.ón 
El Sll (Sis!ema !ntegral de lnfor· de chs y cuadra COfl cifras con!J· 

maoónJ11ueseut~1zabapc1racon· bles 
c~1ar las cuentas contables lue Rcv:s:Jf facturas. pólizas y :me· 
CTeado en 1994 por una Empres:i •Os. l.m~1fldo de Vo Bo 
e•lerna que en la actudhdad ya llevar control de los e•ped1en 
no da et serv1c10. el tlrea de lnf'JI'· tes de empresas cuenta 1901 
ma11ca le hrzo mod1f1cac1ones y Acudir a Contabil•dld y verificar 
se mh1b1eron algunos coman.1os. edras cont1a maesi/o de saldos 
noperm.hcndolaconc1hac1on au· 
lom.'lllca PROBLEMATlCA 

tia f.llla::lo lom.1 de d<'Os•ones Corporahvo de C1édtlo da lan· 
para casl•'.lar los montos de las 1Js mstrucc1ones dif~1entes aue 
parMaspend1entesdeconcihar esnecesarioHevaracaboreun10· 

nesparaaclararlo 

de funoonanos del .nle11or (Comi· 
das. vtaJes.atn a dientes y vales) 
Darasesor1acontableausuanos 
Revisar cuadernos de cedu1as de 

balanceypre·bJlancedelas1eg10· 

nesdcl 1nlenor 
Elabora1estadoderesutlados 

compara11voporor1c111a 
Conlrolar,111tegraryd!!puríUlas 

cuentasdcgaslos(5111o!rosgas· 
las de cpeiaoon y adm1mstraot'A'l 
5109rcn1aspagadas, 51131rnpues· 
1osdivf'rsos.5116queb1antosd1· 
versos.5112com1s1onespagadas 

SALDOS CUENTAS CORllESPOtlDIENTES A CONCILIACIONES 
Serequrereaclararco"IJu1idico 

!asc!ausu!asporqueseequ1voc.an 
casi en un 100~'• 
Lasá1eassólocorngenparcia!· CUENTA 

11~0Sll#ICO[llllAU.tRO 

11011.U,llll/YS!X;lf.l!;'lES 

1~Jltt.lfl11Y5UCU'l~E5 

l~SOIPQ~[l{l..('('Jlí'I 

l~~;llHoSOf_l..(JORfS 

5104 premiospagadosporrepor· 1'iQsa1AoscucxJ1tEs . -~---Oepuraremlegr:i•lascuentas ;)1)1C~OIJISOECAJA 

2~1rese1vaparapens,onesy /)1)2C•tE01,tsct1mr1cAOOS 

250Jp1ovis1onesparaobhgaCto· 1101t:Hfourscrn11~1~ 

nesd1versas 1JC<tG1Mo'1Jo0'11-11r;1o11 

Elabo1arevotuc16nl11mestraldC! l»lG111osP011PAGAll 

la c•tef3 melropohtana y conso· m• .ac11rcOOAEs0tvtRsos 

SALDO 

L'U IU~&I 

16ilf.Jl,T06U 

mer.tesusdoctosyttenenque 
presenta1losva11asvecesaPa· 
gos 

Rt!..,sar pago a proveedaes en 
manten1tr1enlo. KlSlalaoOn tudr4u 

hca, Decoración. planlas de hot· 
nato. 1eembolsos de ca¡as chttas 
A .... sar a usuanos de qua fallan 

datosoesian1r1co1resctos 
Mal'le¡ar anticipos pcw gaslos de 

Anexo No. 5 

deduotilesi.Je-lareseiva 
Elaborarf·lc;ilcU1ode.i¡uste!.e· 

mest1a1 
Procesar la inlormaoón para 

dete1mmar la base grabable y O!· 
culodelmipueslo 

Procesar la 111lormaaOn reque· 
r1da para la coflC1l1ac16nconlable 
mensual 

P1ocesar la lflformación conla· 
ble para el m1pueslo al achvo 
Atender aud1lores e•lernos. ern· 

llPndod1cltimcnf1scal 
Obtenermlormacióndetd1ario 

of1aat.CJpturarlayenVoa1laalas 
á1eas 

As1st1r a la SI ICP y Banuco a 
rea~za1 tr3m.!es 

PROIJLEMATICA GENERAL 
UnsoloGle paraa5l!SOl'aralo

daslas3reas 
Fa"a de comunrcación a nivel 
1r1sf1luc1ona1 se enle1an a poste· 
11or1 {Pagos de recarlJOS por m
pu<'slcs no acluahzados) 
Al tQuipo de cómputo se requre· 

re C1ecerlo, lallan PCºs , lmp1eso
ras y repa1ar el la• 
Fat!ancursosdecapacrtaoOn 

para mane10 de p.:>queleria de PC 
Los1epo1tesconlablesnoson 

ernt1dos oporlunamente 

lnf01mac16ndellnle1"101nollega 
oprlunamen!e 

hm3doentlov·91} 

PROBLEf.IATJCA GEtlERAl 
knposib1l1dad para localizar a las 

pe1sonas iesponsables de los re· 
gistros de 10'> s.1Jdos mproducll· 
vos. o elemf!nlos que per1mtan 
ac!arartaspa111c1as 
Lossubs1sle1nasde 1505y2311 

no colcd1an aulomJhcamenle y 
debe l'l<tee1se manualemente 
Falla de respvesladef á1ea de 

tnrormatica pa1a soluoonar pro· 
blemas en el eqll!po de Cómputo 
Cont•hdOI' 



FUNCIONES GENERALES Y PROBLEMÁTICA OPERATIVA DE LOS TRES BANCOS (CONTINUA) 

~para llnOeaino 

. Preparar cuadernos de batanee 
t'ISl1tuc1onalpara Audd01ialnler· 
na y CNBV llWICO wro 

PRODt.HJATICA GF.Hf.RAL 
Las dtversas aieas registran sus L1JiRCO~lEtJ111 

movimientos contables con eno

"' las ca idas de linea impden ta 
~l!SIÓn de <kKumenlM 

Per~aldel.lsdrversa!>3re~ 

que consulta las m1cror1chas ttn· 
13bles noeslá c.;,pac1tadoy se1n
..1~r ll! d@m.'ISlado t.e~ 

. U6 .11eas no contab*z31'1 en ho-
1artOS...eslablet.1dos 

El á1ea de Retupe1ao6n de Cr&· 
011osokc1tala p¡lt11C1paeión de 
la SO. E!kldos Fll'l3nC.lt:1os pos· 
1erioralareCUJ)efiKXlw\QrioinJn· 
do ltl)oerCU~ Contables y hS· 

C<i les 

PROYECTOS 
01.ctM eje la cusv 1368, 1J75 'f 

1375 con aplic:aCIOn a Sep.97 
lden!1frcat16n contable de mas 

l2,000 arl íeulos vendidos a Pro
me• 
Afea 1espons.ab!e de la ingaciOrl 

d1!1t1IOUT~IÓflCOf"• lablealS151. 

ICBS (Esl!mado al 15·Ene·98J 
.Rec1birlaadinnistr3cOO ycon· 
r1ol de tas 2 inmobl•arias del B.Jo. 
co: Uerean1' de CtMhuahUa y 
Unu:in (Estimado en D1t·97) 
Delermmar el esquema conlable 

para regrsllo de las ope1aciones 
quesevanareciblrcorrodacióo 
en p;,go óe Auendadola y helor 
Unoón 

GERENCIA 
CTAS. IMPRODUCTIVAS 

"'~"-'til..L~!YjJ 
. VetlOl re~ros con\abbpoi 
adalaoooes de rt>gtSlfos mal 
ope1ados o dtferm::ias 

SO. CONTABILIDAD 
GENERAL 

Gu.i..llm.úJLrtC._ 
0es.ar1olal' el Méfodo de ram-

opcrOn de rnvtfSIÓn dt las 1 em-
osesas ld.a!es del Grupo rrnaoc. 

BANCO UNO 
!).~ .110111/'lll 

BANCOOOS 
SO. OPERACIONES 

PASIVAS 

~PJJl. 
. Concfl¡u Clas. Compcn~as: 

7122 ·Speua 
7125 . Cremt Cuentas 

ll!!v3f conttOI de e•l)ed•en!M de 
llcuenta 1901 

Acude 3 las é1Pas a vt11f1c3r ta 
rea•U1c1óndelm.1nlefllmil!nlo 
Elabofar arqueo mensual dt c:hs. 
dega~noentfegaoos 

EbbOf.lf lacluras 1~M10nales 
por la venta deae11vos 
Elaborar comunicado a Tesorl!· 

ria p.11a sohc1tar dOlooón 
Elilborar repor te de QWos nlr· 

IOsp;YilSUl'm'ÍOaContabllldad 

y se haga el cobro a Prcrnu 

PROBLELIA TICA 
falandatosalaslactufHo~ 

cumentos presenlados por pro
~eedcres y vuelven a 1einCJd1r 

. J \llllegas. Sd. Conciliaciones 
de Conlabiltdad da 11ltJmaciM 
en0nc3Mlla~deta 

wenl.J de cheques del-~~ de 
Pagos 

GCIA. FILIALES, PAGOS 
Y CONCILIACIONES 

G'i.t.b11!~fllrot 
. Supef'llsar Cteue Men~ dt> las 
Enµesas Filiales y elabotat EslJ· 
dosf11Jnceospa1a su envio a 

J\ucxo No. 5 

GERENC1A 
FISCAL 

GQL!)Q.flmll.Cc.e.'!1!. 
. O:itasesoiia F15C31alodast.ls 
~ re¡is de la lnstiluc:bl 
. Elaboración de los dict.imenes 

BANCO TRES 
SD. CONTABA.IDAD 

c;~,l~ll!: 
El.lbor<K Eslados f lf'liN'IOefos 
El~uar W !ISIS de Restitados 

. Ef3bcfar comenlauos al Balance 



lJetluarapertura de IT[Polonux 
[~borar 1r1f a O Gral y Otreccs 
AddJardd conusua11os 
Electua1correcc11:inescon1Jbles 
tlabora111r pJraRel.x labOfJ· 

!es y R 11 de :idaidos del pers 
Elaborar pa1a descuento en n6-

mina gastos no comprobados 
Elaborarcuademomensual 
acudir al almaccn Tallsm3n por 

ccp1Jdedocumenlos 

PROBLEMATlCA 
Personaldelasáleasnoes1a 

cap;ic1tadoenelsis1 ICBS 
Caídas de linea del s1st 1CBS de 

3a5ald1ayalactuahzarlosar-
r.h1voscen\1almen!esesusp~nde 

todo el día 

CJJt.Jlit..ftcw....dtlra~ Lmcrod~ 
Adarar y 1!~m1nar partidas con1a-

bles de Clas lmprod a m'o'el nal 
Acud11atastireasocentros1e-

91onalesyeslablecercompwmi-
sos para eliminar saldos de c!as 
1mp1oduckr.1s a lra ... cs de acta 
Personatdelareapermane-:e 

enreg1ooe:>has1aaclararpa11rdas 
Elab-Orars1alus1eatdelaspa11t-

daspend•entesdel:'hm1nar 
En.,.1ar reporte de mlormaoon 

!.emana! a Regiones y A1eas mi 

1505 
1512 
1901 
2311 

PROBLEMA TICA 
ArchlvoshastaAlmaténTalis-

man. péfd1das de tiempo 
falla apoyo de las ~reas y1eg10· 

nesdel1ntcoor 
Desconoom1~!0 del s!atus de 

las operac1onespornohabe1se 
necho entr(?9a de pueslos en ac1a 
Muchasd1ferenc1ascootables 

f1tltoas y mal comprobadas en 
todas las areas y regiones 

FUNCIONES GENERALES Y PROBLEMÁTICA OPERATIVA DE LOS TRES BANCOS (CONTINUA) 
BANCO DOS 

1 Anendadora Uno. f aclOI' Dos. l\JO·ChequesdeCa¡a laCtll\V 

!"'""' 
Facl01 l/no.CasadeCam- 7115·PJgolflterbJncaroo [nlrf'ga1Estadosf1nanc al.)rea Vt>11f1c.:ucper:ioonesalcc!asal 
1110 CeU1m. Casa de cambio Uno Cont1ola1ycerl1licaradeudos l 1sc;11 yan:>l•zar sucon!en1do IVA. ISH. e lmpueslo al acb10 
Ca!>c! de Oolsa Uno. y Soe1edad •1enodosdesabregirosdettis Conllola1 9 d1equPras de las F.m· Oetrermnarlabaseg1abJt:lepo1 
Opeiadoia de Scc1edad~s de In· Chs flfasta30Sep-%)sol1c11a11 p1esasí1l1ales.elcob1ode111m¡1e· losinleresescobrados 
vers16n Dos) con b3s.e en sus Jreas de Recu~eraoon de Créd11o blesyse11(1(1os( l)Ser\'lCIOsde Con!rolarlostréditosdeG1an 

Esta1os Ful3ncieios Electuaracla1ac1onesdeCtas au• Corporah.,.os. 2) Promolora °"""'" Eletluarm.,.ers1ónde1nlereses Chs,CierrucuentasyGnos Cremi.3)1nrnobillariaGasel.4)1n- Calcuta1 la Clrtera m~d1t1c1a para 
ycap1talenMercadodeOme10 Atei1de1aclarac1onesdeSucs mob1l1a11a AB, 5) Grupo Reforma. eletlosdelVAyconsotidarel 
UevarconlroldeF•ped1enlepOf OBV de d1fe1enc1as or191nadas 6) Gran Caymán, 7) lnmob G1upo rvA para obtener el mporle a pa-

Empresa del Grupo Financiero duranle el de~enganche SJl.B)nmobibanaCubdeley ,,, 
Depurar en el SIS! ICBS la Cta 9)f.1eta1C1em1) Calcula1 el corrponcnte 1n1tac10-

6015-Coolroldelnl poiC1 tlipol ?ROOLfMAJlCA Efec1uafin'o'efs1onesdef.1do de nanodeDeudasyC1ed11os 
Atena6n de of1c1os de IJ SHCP OmerodecadJf1l1al OelermlflarellSR.l~uestoal 

PBQ8LEM4T!!:A 1etac1onadosconlJRecaudac1C11 Uevardeprec1ac16nycilcu!ode AchvoyelfVAdelasEmpresas 
las empresas no entre;¡an a t1em- delmpues1osíl!derares pro~1siones por F1l1al F1h;;i!es del Grupo F1nanoeio 

po sus Eslados Fmanc1eios Supcrv1sarseelaboren6mllla. CalculafydelmnllnJr elresurta· 
Acuerdos lomados a nivel Oirec- GN ... ODe!...EiJs1v.JS pagosallt.ASS.elc deliliales dof1scalporlaventadelosac\1-
oóndebeex1st1rcop1aenlaspm- Con<:cl1ar Clas Compensadoras ElectuarpJgodeaguaypred10 ~os1ns111uoonales 

presas del Grupo 7137 ·lmpuestosfede1a1es delasf1ha!es Determma1,calcutaryob!ener 
713!!-Pagodeluz Atenderrequer1mien!csdeol1c1· restJttadoenla venia dela Tenen-

G An~/is1s de R~sulLLlt1LQfic. 7139- SAAC tnfonavil nasgubernamenta!esdef1l1ales c1aAccmnana 
- ~na¡1:¡1,¡ [J:fl~!Jllw9os. 7140-IMSS Con1rola1 y oblrner los m!creses 
Saca• copia ctelichascoolables 7152-Ctas porUqwdarCert1! ffiQ~LE!JMIC4 po11e1enc16nde!1SRdelas.olic1· 

Ltas deresultados(5100y5200) Atende11equer11rnenlos-2dl:1rios Comp.11tencompvl3dorapara nasdeT1¡uana. Monterrey y Gua· 
Elaborar cuadros mi deresu!! delaSllCPdelospagosdem- He..-a1elconlroldetamlormac1on dala1ara 
Re.:1b1rdel111le11orReestn..:c1 de puestos Obtene1yconholarlos1mpues-

c1éd1tos(FmapeyFopyme)yela- TumaraAdarac1ones(H1c.1rdo EU 199tl LIQUIDACION DE METAL toses1a!JlesdelaZonal.1ctro· 
bOfarr1chacontJbh:! Corle)encasodelal1adepago CflEMI. INMOB CUBILETE Y ¡;ol.tanJ1eleren1ea12·~sobren6· 

Apl1carpagos11!(1b1dosporser- yellosrecabanlamlormac10n PROMOTORA CH0.11 m1naetSPT 
vic10sadmvos Dar respues!J a la SHCP en 5 
Cahf1carlaCa1teracJ3mt'ses días m3•1mn de los Of1t1os rROl1Hf.1A TICfl 
Hace1lavnluac•óodetas61nmo- '" Gerrncr¡1L1qu.1QJK!OrtCvenJa1 tlohayqu1enreahcelaslunc1J· 

b1liana3 alSl1CPa\'lsa;·1atelel6nica Cr)!!'Jif..rn....ACfr•JS nesl1scalesdeBancotresque!e 
Elabora1 Esl:idosFmanc1eioscn b)Sohc11araFco Guzmanreco- Depurar cuen1as Compensa<!o· sei~n asignadas prori1o 

Ud1's lew6ndelof1c10 1asac!1~as(CompJrarahvodelo [INume10defecursoshuma· 
llevarcoritab1hdadC!as corn- e) llega ol.c1oysem:c1amvesll- i¡ue debió pagar DBV vs Crerru 11osnoessuf1c1en!ep3raolrecer 

pens.1doras ']JC1Qrl An3l1!ar porque no se ~qu1d6 o laasesoriaatodaslasá1e<1s 
tlacer an;'Jl1s1sde P.l,\1qen Finan d)AclararyPncasoneces;inos[)· cob16tos1111pmtesre3lesaBllV Banco Tresnune1a1odJ~bslun 

c1<:!rOdelnls CobradvsyPagados r1~ilJr a Tesore!ia pJ1a que pa'.)ue CoriegircontatJlemenleyt:let· c1onese1cep!olaadmnist1ac10n 
alravesdelSIAC. previaaul de tuarlahqu1dac1onco1respond1en- desólo211líl1ob1ha11as 

PROBLEMATICA A u d~1 01 ia le Cooelcambrodes1s1ernadel 
Conoce1 mas el s1s1ema ICBS Tiam1larp,19odele!l!lonosinst1- (nlregar mfo1mac1011 y d1ct3men 1Bt.A1J6 al ICBS se p:erde la 1áp1-
[ls1st ICBShacea¡ustesauto· hic1ooalesCremr-Ote (lmeJsd1- al é1eade Tesore1iapaial1quidar dayoportuna1nformac1óndelas 

m:)11camen1eyna::liesabeporque rectas.Conmu1adore5yCelulJres) o cobrar basesdedJ!osyrnes!at1aba10 
labatanzase1mpnmedesatusl.1· <1)Rec1b11Jcorlesalmes Va!ida1quesehayaelectuadoet arm.J1laspart1dasdcllVA 

da.descuad1ada b)Clas1f1carpo1cer.t10decos10 as1enloconlableysuap!1cao6n 
No l1enen equipo propio y o1ra r.)Env1arrelac1onesaC1em• Ole Elaborarreporlemsnsualde1as 

tuea lo presta. 1mprnnen en el CPO y Raul 0.3v,la para Vo. Bo parhdaspendien1esenelmes 
d)RecabarChs enPagosyacu-

- !LJWmaciDaJ)f1c.~/ d11 apagaraPa1queVia(Tels )y 
.ElaborarEs1Jdoshnanc1e1os Pdte Mazank(Ce!ula1es) PHOBLEMA TICA 

Balanza EnMl!•1conollayconcentraoón 
.Resultados de 1a contabilidad y se bene que 
Balanceccnsot1dadoe11Udi's. l'fillJllE"141H:ll 1n.,.erbr demasiado l1empo al ha-

Cap1ura1enBasP.deda1osyob· Atencltln de 0!1oos de la SHCP blaralasRe!}ones 

Anexo No. 5 

BANCO TRES 
G':neral • 
Efectuar la cahficaoón de la Gat· 

"" E1aborarcUJdrosdehomologa-
c'6ndeResu!lados 
Aplicar conlablcmente en el Srs

lemJ AdJm la compra de Va!ores 
Vabda1 que el registro de la co

branzJ sea de acuefdo a los mo
vvrnen!os contables 
Con!abd1zar los pagos Fopyme 

hechos manualmente 
sa:dosdeC1édJtoporenbdadle
derahva. y a Banuco la mf01ma

o6n de prorned1os 
(nlregar a Banx1co mrormaoón 

depromed•os 
Entregar al tlrea Fiscal mlorma

cióo de comisiones pagadas 
~l!s.•.tr!~e~uaa®l.f.ln.twma.:. 
C!Qa..!}(1Q1/ 
Sacar copa de fichas conlables 
de tas Cuentas de Resullados 
(5100y5200) 
El;ibo1arcuadordeinforrnac16n 

de resultados 
.Reabirdet111teuorReeslruclura
CIOOCS ele aeclilo (Finape Fop1mel 
ye!aborarl1chacontable. 

Ow~r1fmal 
E!aborard1ctamenesl1scales. 
Venftcaroperaoonesalectasal 
lVA.ISRe10'(luestosestala!es 
de la Zona P.lelropoh!ana 1efercnte 
al2%sob1en6rmnaelSPT 

t?BOBLEM411..C!\ 
Se aplican a1us1cs de lecha 'o'a

lor pos!euor al oeue mensual. re-
1Iasando la elaborac:6n de los es-
IJdOSl1nJf\OelOS 
C11culares efl'111das por 1a CNBV 

Consobd;;mónGpos r11anc 
Sollclludapl1cat16n 1343 

El3readeln!ormáhcayaltaba¡a 
enlascircularesparaaphcarsea 
parhr de 199B, aunquedeb16h3cer
sea part11 deSep-97 
C1rcutar 1375requiereadaptar4 

estados f1nanc1Cfos. 2 que no se 
p1esenlanyo!ros.2sl 

~-. ReV1sar Gastos y rago de Serví-



SEESllMACONCLUlR F.Sll: 
PROYECTO EN OIC·97 

GQM..~e!l0!1JJJ!1v~t1 
lnteipreta1L:Jsc1rcul3resy 

comumcados em1hdoc; por las 

Juloudades harendanas y 
elabo1arprocesocunepond1enle 
Oarrespuestaacornur11cad'JS 
em1tidospo1lasau1or1dadt"S 
deHac1end3 
í1¡ar normas y pohtrcas del 

maneio contable de !a lnshluciOn. 
conbaseen1nfr;rmac1óndelas 
aulondadeshacendanasy 
darlas a conocer al personal del 

"ª""' 

FUNCIONES GENERALES Y PROBLEMÁTICA OPERATIVA DE LOS TRES BANCOS 

tener B;¡tanza N3Ct0nat t Gran 
Ca1mJnyotratnst1tuc1onat 

[laborar Reglas de agrupacion 
LOn la Balanza General y vac•ar 
enBJ1ancelns111uaonal 
Elabolar Anal1hcoarnvelsub· 

cuf?nta e ITT1egra110 en 1 cuaderno 
conBJ!anceanahhcoycJemovs 
Consohda1eslados financieros 

conl1deicomrsosenUd1's 

PPOílLH!ATICA 
Conocer mas el 51slPnia ICBS 
El ~+si 1CUS hace a¡usles aula· 

mat1camente y nadie sabe porr¡ué 
la tialanza se 1n1pnme desa/Usta

da. descuad1ada 
No tienen e::¡u•po pmpio y ollil 

31ea lo presta. 1mpnmen en el CPD 

:Ge!en..""!il.froteso~SJP!lJ.al11t1s 
McsarJ1:.Co11/1olJ 
Cap!tHarelmov1m1en1orecib1do 

(Cuernavaca. Toluca y Oeptos) 
Coircr el proceso PCOt.1P. de· 

1ectaranoma!lasyaphc.1rchfe1en· 

c1asa 1505y2311 
Elabora1 reporle de pioceso di<1· 

r1odelCBS 
Correr pnx:~ Pasl·Defirnt1vo 
Ano1ar·res"coo1ablcspa1aa· 

pllcardJferencras 
Vahdar·res"conlablesycargar 

alasareasusuanas 
.Anakzare1denbíica1d1f no loca· 
hzadas por eloperadOJ noctu1no 
y apbcar a cada área responsable 
Daravrsoacadaárea,desusd1· 

ferencias para qui! les den salida 
. Dar allas de ITEM a nivel nat con 
base en el catJlogo de la CNBV 

PROBLEMATICA 
Canera f.ltx1co ocupa nt\JY ta1de 

el Sisl y no pueden accesai hasta 
queCar1eralermrna 
C<utera U1potecana ttene dema· 

siadas d1rerencias pendientes 

-Get<lW~otC-Onl•fll< 
Ehmmarsobrngrosdelascuen

tas de Balance del Sislema ICBS 

BANCO DOS 
relacionados con la Hecaudacu:io 

G'1.iJ_QQP~s.. 
Couc.har CIJS Compen~adoras 

71JJ·Me1cadodeD111ern 

Ccncll1arcuen1acompensadura 
deMe1cadodeOme1oanahzando 
los mov:rrnen1os operados manu· 
almenledesde0cl·96(It1) 
lden1if1ca1siCl1enlesdeP.lcrca· 

do de Omero se ang1nJ1on con 

cperac10nes de Crem1 o de BBV 

F:'H.Qel.f.Ml1fl~ 
Alenc16n de ol1c1os de la SliCP 

relacionados con l.l Recaud:.ioón 
de Impuestos FedPralPS 

Gc1~'1~. 
Canc1har C1as Compensadoras 

7149. Gran C;1~man 
llS4-Pag.uésP1cp:os 
IJen!l!1carelorigendelospag.i· 

ré::;con1ab1hzadosy d.11le.,sahda 

¡:__fllll)lfMAf!C.A 
Alenc16n de of1aos de la SHCP 

relaaonadosconlaRecaudac16n 
delmpueslosfede1ales 

Uf!pa1tamenlos completos que 
$e liquiden no habr3 qult.'l"I ahend3 

o proporcione 1nlormac1Órt 

~íl!.t'.iJ!m 
Rec1b1r fichas contables aulon· 

7adas por los 0Mect01es (Para 
Sohc1tud y c~fobación de dota· 
C16ndegaslosde viajey'lll3hcos, 
Pasa1es. Pago a proveedores por 
insumos del ár1ea de Comedores. 

Rentas de Inmuebles, C:>}3 chica, 

Cuo!as a la CNBV. y a la AMB. 
Rentas de eqmpos, J.lanlemmien· 
lo de equt~ de cómputo, SeM· 
oosdet1mii-ezaymensa1e1la. 
t.{3nlernm.entodcmobilia11oye
qu·po,t.lr.n1emmientode1runue
bles. V1gdanc1a y segundad, Segu· 
1os msl1!uc1onales. Susc11pciones. 
llono1a11os depies1adoresdeser· 
~mo y empleados de la lnsbluaón 
Crédito Hipoletafto, Gaslos d1ve1· 
sosylaqelaF.mpresarial) 
Elaborarcontratec1bodeladocu

rllt!nlac1ónreob1dae1mpi1m11fe 

chapiogramadadepago 

Vcriflcarcond1cmnesdecontra-
10. au1onzao6n de hchas. afecla· 
c1óncorrectadelascuenlascon
tabtes y Vo Bo del 3rea de Pag0<; 
E!aborarchequespara pago. tur· 

nar al G1e pa1a su l11ma y en!1egJr 

arece¡x:16ridel31ea 
(ntreyarchequesdeptJgoa Pro· 

.eecJores, P1estadort'sdeServ1· 
cios. runnonar10s y Empleados, 
prPv101eg1s1royh1madequ1enre· 
c1be 
Elabora1resumencontabled1ario 

de lasoperacicnescontabi!1iadas 
Elabornrconnh;:ic10nd1ar1adela 

ruentadcChf:"quesdel3rea 
Recib1rsemanalmenlesol1citud 

de fondos de las regiones y dep!os 
darVo Bo .au10f1zaryen\llarat 
are a de T esore1ia para su abono 

Elabofa' cuademo mensual de: 
llonorarios. Rentas, Gaslos de 
V1a1e y v1lt1cos y Provisiones para 
obhgac1onesd1versas 

PROBLEMA TICA 

Anexo No. 5 

(CONTINUA) 
BANCO TRES 

En•h1iepoflesfmnoerosdl3· 

r10s 1 Oa!anza Banco Onente, Ba· 
lanzas Consolidadas, Balanza In· 
d1Vldual. Balanza Dls .• Balanza 
UDrs. BJ!anza Comparabva) 
ElabOJar repo1tes de 1512 (Adeu· 

dos de personal Onenle. ex·per· 
sonal Oriente ye-·personal OBV) 
Elaborarreportedebcuenta 

1501 Gastos de Juico 
Controlar pa1te de la cuenta 2311 

11atarnenlo a fUflCION/105 por 
uso de American Elpress 
. L~ar el cootrol de sobreg11os 
por p11rt1das mal aphcadas en M U 
Dls.yUDrs. 
Revtsar gaslo diana a nivel nal 
V1g,1arquelosgastosseapl1· 

quencorrectamente 
Conlabrllzar gaslo en sisl ICBS 
Consohdaren2procesoslos 

mowmentos capturados. elabo
ra1 contrnt inlerno y coner el UI· 
timo proceso 
Electuarpagosao1garnsmos 

of1aalesyieV1sarladocumenla· 
oónonginal 

PROBLEf.IATICA 
Ca!dasdt'lineaenelsist ICBS 

que van de 4a5mn. 
No se 1eoben c1rcula1es doode 

~e de a conocer las laculladPS de 
los Funciommos. aslcomolas 
ba1asdclalnslducl6n 

G_CQ!!.t..f!>l!!rnlJt. 
Conobar pa1bdas contables de 

BancosdclPaisy dc1Edra1'1!ero 
Controlar la cuenta de Gaslos, 

cheques emilldos que se ha~an 
canlab1bzadoV'5. es!adod'.!cta 

1nves1lgar lasparltdasconusua-
11os 
Aunar paquete contable 

.Elaborarrepor1edesaldosde 
Ctas. de Chs. y CM pendientes 
de cobrar 
Elaborar cuadtos comparativos 

de cuentas 

PROBLEMATK:A 



FUNCIONES GENERALES Y PROBLEMÁTICA OPERATIVA DE LOS TRES BANCOS 

a111vel1nshtut10flal 
Ver1hcarcuentasdcBa1anzae 

1denti11carsobreglfos 

Vis11aralasa1easparada11esa 
conocerlossobreg.1os 
Hacer coosultas en el s1slema, 

pa1alden11licarcen\rosdecos· 
!OSfl/TlPflllllf 

. Entregar a ususart0 rnlormaciOn 
y cuadtos de saldos para acordar 
lechasdesal1dadelaspartidas 

Ver1f1car en el Sistema la aphca· 
c1ónconlableparaehminarsobfe· 
gi10,y1ecorda1lealususanoen 
caso necesario 
Elaborar cuadro de vai1aci0n de 

achvos diario y tomar de la Ba
lanza lossaldosdeudOf y acreedor 
paca oblener la vanaciOn de sal· 
dos para deteclar el aumenlo o 
disminución de los sobfegiros 

PROBLEMATICA 
Carecen de equipo para accesar 

alStSl.ICBS 
Reqweren mas apoyo de las!· 

reas U5Uarias para eblT'lnar parti
da• 

El aiea de H•potecano entrega 
tarde d1anarroPnle su hcha conta

ble pa1a sohc1tar tondos para sus 

operaciones (lrma León y MJ. Ele
na Gonz31e~) 

El rnJnualdeoperaoon~AdlTll· 
rnslrac1ón y Conlrol de Gastos~ 
no tiene el Vo. Bo. de las áreas de 
Ad¡ud!Gldos y Pagos No lo tum· 
plenlasáreasdeltntenor 
la d11ecc10n de Contab1ltdad y 

Fiscal re!rasa1aau1or1zaoOnde 
SollutuddeFondosaláreadeTe
sorer1a (lunes y marles se reciben 
sobc1tudesdeGa:stosyelmiérto
resseen\regaa Tesoreria) 

Secreta11a de Eduardo Robles A· 
nayaseleexplicacomohacerel 
llenado de fomiatos y nunca en· 
hende 
Cuernavaca no envia sus ton· 

clllaoones banca nas desde Ago-
91 y Pagos tas tiene que nacer 
Oías viemes hJ'.ila 200 chs. p3· 

rahrmlf 
. Mal remunerados 

Anexo No.5 

(CONTINUA) 

contabibzan manualmenle y no 
elabotanlasl!Ch3scontables 

(j¡fJ.df-C9!ll!Dl.ú.~ 
Admimstra1 las lomob1har1as 

t.lullm11.1ebtesdeGuadala¡araeln· 
mob1kana Regronal Onenle 
Efecluar pagos de agua y pre<ll31 
Elabofar cheques para pagos 
Ver1ficarreqU1s1tosfiscales 
Elaborarp611zaded1a11ode1t1· 

g<eso 
Elabolar yre~aluaredos f1nanc. 
Conc~1Jrcuen1a de cheques 
Pagar manternmienlo y vtg1!anoa 
Entregar doclos de los lrllT'l.le· 

bles para su venia 
llevarel1egis11odelosf1deico· 
rt11sosvigentesycancelados 
.Venhcar que el pago de los im· 

pueslos por concPplo de ftdei· 
comisas se haga opor1unamente 
llevarelcootroldelosvenc1mien· 

1o5delosílde1com1sosenUd1s 

PROBLEMATICA 
SOloex1steunaedens10llpara 

uso de 4 pe1sonas 

GQa~e .a&ec~ 

Depurar las cuentas 1505 90 Q. 
lros Deudores y 2311 Acreedores 
O.versos 
Apoyarenetaboraoóndecua· 

d1csdean311s1s deEdOS.fll\3nt 
Sohot:irop¡ni6n ateas Jurid•CO 

Central y Regon.il para proponer 
quebrantos o pe!"manenoa de 
parli::lascoo!¡¡bles 
Buscm en archivas locales y so

l1c1tar a regiones {Mly, Ver yGdl) 
copias de richascontablesydo
cumenlatión 
/\poy31 en elaboración de re~· 

1esmensualesde1mproduct1vas 
para el é11!ade Tesoreria 

PROBlEMATICA 
Elpersonal1esponsabledelas 
partidas enelintenory¡i no Ira· 
ba1aparael Banco 
. En la Región Golfo se 1nceodtó el 
archlvoynoel15tenlosdocumen· 
tosluenle 
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DE DIFERENCIAS FISCAL OE GASTOS Y ACTIVOS 
RESIDUALES 

S!.!J __ de9Jl9i'Q tntaL"9'1!~ .. n..I!'Jil!l,1e1aAn~11s/<J GcrJ_/JdQ!1lrol<Jei:11e!1tJSCO: Rec"pc10r1rJC.filfJQ1. G_NQ[.ITJ~l!'>'.:td~ Y AH'S ~1J-ibsis1Ber;v.»tra'11filde..g11: 
l1evarconlroldeloobicnesad· A1endetlos1eciuermentosde lfifil't15.fj),1~fUlS Rec11Judocumentac1ónde¡.ia. Ana11.1arrel01masl1scalesyno t~f!.."V11es1du.:i/u 

qvmdos en arrefld:imienlo fman· información penódlca para ABM. nec:ibar inlormación para lh!wa1 '" ! osca le s par a ap~ ic3rla s Elaborar cuaderno de vanaOOn 
c1ero.acluallzaoónydeprec1aoon SHCP. Bam1co y CNBV a cabolacooc1hac10ndelasctas Va!.d;uquelosd'.ltlos eslen As1shrarun1asyemrbr¡ui<:105 desaldosderuenlas1mproduc· 
llvarelconlroldeC1fcula1esy Etaborarelmár9('fl!tnanc1erode 150J·MJ!uzySucursalPs cornple1os. emih1 1el.1c:ón pa1a hscates t1vas moneda nacional, dólares y 

üric10s t:!m1hdos por la CNBV lainshluuón¡lngresosy~;esos) 1505·01ros0udrnes cada gerente Elecluarl1ám1!esl1sc.aiesan1e dmsas 1103·04Bancosde\Pais. 
ltev¡¡rconlroldel>posdecambro E!aborarrejXlflealaCHBVíor· 2301 ·ChequesdeCaia Acud1ralosed•l•c1osdelluend· dependencias ohc1a1es l\OJ-ISBancodeMé11co.13160· 

mula11odelasasAchvasyPas1- 2302-Cher¡uesCerhlicados vrstayRel 364aenhegardoc!os lrwest1garsignií1c.adoden01111JS 11osadeudosvencldos, 1505Deu-
FSTA SECRETARIA FORMA "' 2304 -Giros por Pagar Acudtrala!macenLaPastoray r1scalesantedependenc1asol1c1a· dores 01versos, 1509 Oepósilos 
PARTE DEL rULL SECRETA- E.nt1egJ1,,lárgenf1nancie1oa 2311 · Ac1eedc1n[)lversos 1ecop11ardoctosparalasáreas les en garanlia. 1901 Pagos Aflhcipa· 
RIAL A CARGO DEL íllRECTOR Crem1.ba1ocuteuosdel1r11dospo1 Anabzaremvestigatplr11d:is que so~c1ten copias a Pagos As1shr a reuniones de ltaba¡o dos.2311 Aoeed0tesOlversos 
OE.l AREA BaocaC1ern1 pendientes parasuenlreg3a las Custodiar cheQuera de Pr~• con autondadeshacendarias Anabz3rlasva11aclOl'lesde!ecla· 

Oelerrnina1losgas1osdeluz.te1e. areas1espor.:;ab1es yen11eg,iralE1ec em1s10nchs Asesorarr1scalmenteaemp1e· dasenlosdat°'yenlasclfras 
lono.1e11!a. aseo. etc erogados Dar segu1m1enlo a la depu1ac1ón sasdelg1upo entre un periodo 'i otro 

G~ftt!.lS_fll!i!!lL poi Banto Uno cor1 caigo a Ban· delJspar11das pend1entesatra· ErrViió!J.Jl:.C:f!.Ni.ITT .Em1hrd1ctámer.esasok1tudes. Anabzarlasparhdaspendientes 
Recabar tnformac16n de Canta· caPromex (Personal en uno) vCs de la conc~iación de la ~en· Elaborar cheques para pagos asunlosoconsultas deaphcao6ndelascuenlas1m· 

bibdadáreasrr.Plropolrtanaein· De!e1minar lasas pohl1ca!> !>ema- f1cac1~nd1aua E!aborarrelaoóndech!> yenlre· produchvasdela!>á1easqueno 
terior l'alesp;iratasáreasdeCréd1lo. Efec!ua1 traspasosanivelde!as garaGtes parasu\·al1dac!Óll correspondan a la DuecoOn Cor· 

Procesar lnformac1on contable Tar1etadeC1éd1!oell1poteca110 rrnsmascuentJs En!regar cht:ques pre~ia 1denh· G~rak..fulli porallva 
Elabo1ar infcirmes para organ1s· Re'o'lsarl1qu1dJc1onesdeCrt'!di1o Elf'tluarl1qu1dac10n ycobio de ficaoón man!eneractua•zadabbasede .Ve11ficarqueladocumPn!ación 

mosof1cialesyparaáreasmlern1s paraquee1Ccntadorcer1tf•r¡uetos parlldascruzadasentascontab1· ue~«Jrcontrol de pagos pa1ae· datosderarea reob1da como apoyo en las pro-
Anahzarc1!1ascontablesy dar adeudos de los c~enles 111:ladesdeBancoUnoyBanca l<iborarcheques enels1s1cma De1remmarcostosl1scalesso· puestas de quebranto, cumplan 

comentanoalosmo111mrenlos flaborarrepOOesporcentrode Promc~ Gene1a1 relación de cheques e!a· botados con tos 1equ1s1tos estableados 
relevantes de est.1dos ~nanc1eros costoyen1regara Banco dos y DarasesoriaaláreadeccnL•l•a· bofados par a su enlre9aa con!a· Elaborarconc1hacioncontable por Audllorla Interna 
llevarconl1oldeadqu1s1oones. usuauosintcmosdeBancoUno aonesdeBancaf'rnrnt'• b1hdJd f,5c;¡J .Sollo1a1alasáreasgenerad0tas 

ba1asdemob1hanoyeqUtpoy9as· llevarelcon1roldecen!rosde E!Jbmarreportesp0tcuen!a CatculJrimpuestoanual de mowntentos ta documenla-
1osde1ns1a:ac6nf costopor3rea Conc1har24chequ('fJSacar!JO Atenderaud•l0tes11ternos oOn contable a detalle 
Efectuarcatci.:lodeladep¡eoa· AtenderaclaracmnesdetSAR. lfelasreg1onesdeBancoUno GJ.JHJLf.I¡1~1.rw Coordinarelabo1aoóoded1ver· Elaborarnotas11fonnaltvasdel 

06of1si:alycontable y su registro CuenlasdeChequeselPN Revisar drx:\os defunc1or.anos. sasdetlaraciones a~~s1s rea!ll3do. anexando el SO· 
conlab1e A!endeJ acl.:lraaones de SHCP empleados y sef\'1cios (Gastos de Atenderpehc1oneshechaspor portecorrespond1enle 
llevardepUl'ac1óndelactaSl10 porelpagodetenenc1as1eob1do G_.Conc!L&ru:QS{A fiillr¡Jgj!l.) ~1a¡eyv1311cos. Pasa1es.elc) Oependenc1asol1c1aTes proponerallerna11vasparalael1· 

gastosdep!'omoción porBancoUnohace4aflos Conc1harcuentaúnicadeB:in· Autonzarenels1s1em.JIOS<inl1· SupefVlsa1ycontrolar !asachvt· min3Ct6n de I°' 1e91st1os en d.ls 
.Ve11f1r.arydi'ltsegu1mientoaso- Conoliarcuen\.l t316ol10sadeu· C1~sde~1.'lhcosyg<islose-1ra- d.ldes en mate11a de ISR e IVA a 1111pmduct1vas 
bregiros dosvenc•dos(Chs de\/Uel1os, so· Capturar pólizas deconc~1acit.n OfdlOJllOS pe1sonasFisic.as Dar seguimento a saldos 1mpro· 
Llevar depuración de cuentas de bregi1os) y entregar al3readeAu· . Em:itr conc1~ación de p.:1111das Lle~·ar control de 2 agencias de Reahza1traba¡osespecialesdel ducllvospara SU<!hminaci6nan1-

•esultados aC1eedo1as.g1Upo d1lor!aparaQue snhc1!enQuebian- pendientes v1a1esyefeclua1e!pago DancoydelaSHCP vel naoonal 
5200 IO Caplura11nleg1ac1onesdemov1· So:1t•1ardee•uluc1óndereem- Superv1sarquemensuahnenle 
lleva1 control degas1osnodP1lu· Elaborar reporle de Captaoón 1111en1os bolsoydocumentosporcompr se cumplan re!enc1ones en mate· 1) FUNCIONES DE APOYO 
c1blesy1wnara1:ireaf1sc:il Propia para su envio 3 la SHCP Analizar, re~1sar. conc1har yen· Controla11ascuentas 1901 pgos ria de ISR y contab1hzarnnes ALAREA 
. LJ~ar mtegraoón. control y depu- Elaborar repQfle Cf·7 pa1a B.:m· 1re;µralas31easlaspartidaspen· anhc•padosyl512poranhcipode Eiaborarormula11odecoo111bu· INTERNACIONAL 
raoón de las cuenlas de gastos ~1co(Caplatión··.,monedanal) dientes •t:\hros c1ón, vahda info:-maaOn para PfC· APOYO Al AREA INTL 
5105.5106y5115 Reob•1 solicitudes tJe aclaración Darsrgu1m1enloalareet1f}Cra· Em1\111epoiledegastospen. sentar dedarat16n a SHCP. tam· Re111sar, analizar y d1futld11 Cucu· 
Elaborat registro y 1ev1st0n de !a de Cheques ding•dos a ta CNBV c10ndelosC1éd1\oshastasu d1entesdecomprnb:ir b1énn6mnas la1es e mrormaoOn recibida de 

cahí1taoón de la Gaitera y se envían a cada responsable. conohac>6n UP~'arconlrol de adeudos por Vahdar q:Je se lengan fondos 01gan1smos ReguladOfes 
Conlrnlar.mlegrarydepura1la llevando segu1fTllenlo hasta su g1s1ostJ1..•IJcta ISOSyllamara para pJgodedecla1aCt6n Darsegllmi~toaladef1nic1ón 

cuenta 510Bo!roshonorauos conclus1on lcsresponsab!espJracomprotar Supervisar componenle 1nnacio· del cambio de formato para el Pa· 
PROOLEMATICA GEtlERAL Hacet enlre9aacontab•lidadde nano garé tnlernac1onal de Banco Unión 
E1s1slemadeconc1hac1onesno l".15 gJstospara sucontab1hzaoOn . Elabofar cuai1ros para pago de Part1ciparenelan3hs•sdelas 

G..l'<oli~• SQ!!Q!kaJJ lntorrri¡ició!l selehadadosoporteyadual- haceras1g11ac1óndegastopor impuesto partidas pend1enles en tas das 
Llevarlaadllllmsl1ac1óndelsis1 Explolarloss1stemasde1nl0t- me111e ya pe1d16 algunas opc10· cent1odecosto . Elaborar cuadro comparabvo de delos8.1"cosCorrespoosales 

conlable maoOnconlable nesysel1eneQuel!evarmanual- UevarcontroldeloseJped1enles cuen1as de resultados su¡etos a CancelaoOn 
. llevar la proáucoóo y envsiOn Apoya1 en la psogramación y mente dela cuenta 190\porempresas . De!ermll\JI que cantidades son Coordinar y dar seguuTJento a la 
de mformaoón contable converSl6ndearchlV1lsycoC11f1ca .Anler1ormen1eeláreadeCartera dectuoblesdela1esef\'J condusitn del proceso de des· 
. Atender requerimientos a mvel de acuerdo a los 1equerimientos aphcabaabonosalacuenta .Elaborareldllculodea¡ustese· trucoón de cheques de Viajero 

Anexo No. 6 



ORDENAMIENTO DE LAS FUNCIONES EN OCHO AREAS ESPECIFICAS BANCO UNO (CONTINUA) 
Uabo1ar1epo1tesp,uamollllo· 

•eardeudoit:s 

PROBLEl.IA t ICA GC"JERAI 
F;illa deactuahzac1ón al eQUopo 

de computo. ve1oc:1dadycap;ic1-
d,1dasicom':lpaqueleria 

2311 y alcamb1arals1slemaAl6 

•asaplicacionessehtc1erol'lala 
cid llOJ Bancosconcanhc!3des 
9tob:;iles.on91nandoque se1cn

gan queparc•al1za1 mv1eit1cndo 

l.ispaft1dasporconc1hardelas 
wenlas 1505y2Jll dalandesde 
hace4ó5aflos(70'1'.desobrcg1. 
fOS) 

Todaslasá1easglobahzanlos 

nacionaldeallasdeau11l1a1eo; 
A1ende1 am~·elnJcron<1t lascon

hngenc1;isdelermmal<"Sccnctla 
dasals1s1emadecontab1lid1:l 

Cap!u1J1mov1mientoscontat>!es 
emllrr cienes d~rios y enviarlos 
Capturarl!posdecarnb10 
01den.1rdotos contahle5porcen

lrodecosto.env1rirlosam1crol1I
maciónyactual1Lara1ctwom1ool 
Venl1cz11yvalidarelprocesode 

laBalanzad1Jr1aymensual 
Auloflza1oer1eoaccesoals.isl 

contable a usua11os zona me1rop 

'-----------' mov1m1enlosd1anos (C.1mc1. 

G .... J;DIJtJ/J...Reg!!!n.aL 
Ve1:f1car y depurar el movimienlo 

diario de la conlao1J1dai:ldel 1nle1101 

Conlrolarloscierresconlables 
de1asplaz.Jsdelrnrenor 
Daraccesoooerreal51slerro 

decon!ab1bdaddel1nle11or 
Er111hrcomen1a110sdelasvaria

oones relevantes de todas las 
cuenlasdeba!ance 

21 AOMINSTRACION DE 
EMPRESAS FILIALES 

Reub" ta adm•l"oslracion y con· 
llol<lelasdosmmoM311asdel 
B.:inco l.lercanld~Cruhuahuay 
Banco Uno (Eshmado en 01C·97) 
Oetefminar el equema amlable 

parareg•slrodelasoperaoones 
quese\·anareob1rcomodactófl 
en pago de Arrendadora y íacto1 
Bal'lcoUno 

TesoreriaycarlefaComC'rcial) 
Ale!ec1u.ll'el11aspasodelas 

cuen1asdechequesdeUniOna 
Prome•huboun:id1rerena:ipor 
6 m111ones-Aclualmpn1'! se ad<1ra 
Para integrar movimientos de 

1 díaenelAl6serequ1e1em~ert11 
una semana de !tempo por se1 en 
tormarnanuJI 
DSll(S1~tem<11nlegraldelnfor. 

mac16n)Que seut~•zaba paracon-
c1l•a1 la~ cuentas contables lue 
creada en 199-iporunaEmpresa 
e)ternaqueenla¡icruahdadra 
nodaelsNv1c10,elareadelnlor
mjt.ca le hizo mud1hcar1ones y 
se 1nh1bleron algunos comando~. 
nop1!1m1toendolaconc11·ac1ónau
tomjhca 
ttalal!adalomadedec1s1ones 

paracashga11r>srnonbsdel;i5 
pa1Maspend+enltsdecano11ar 

llevar el control e tnlegrnc•ón de 
loslrlmueblesp1opiedaddelams· 
t1tUCIOn(Reg1slfOConlable,allas, 
áeprecJJa6nccn13bleyfcscar) 
Recabar iolormaoón de gastos 

de funaonanO! del mlenor (Com1-
das, V1a¡es, at n. a clienles y vales) 
Oarasesoriaconl¡ibleausuanos 
Revisar cuadernos de cedulas dP. 

balance y pre-balance de lasreg10-
nesdel mlerior 

ElaborarestadodPresul!ados 

ccmpa1ahvo por oficina 
Cor.tiolar,mlegsarydcpurarlas 

cuen1asdeg:islos(5111 o!rosgas· 
1os de ~racum y admn1strac•ón 
5109 rentas pagadas, 5113 1mpues 

tosd1versos.5116quebrantosd1· 
versos.51t2com1s1onespagadas 
5104 premios pagados por 1epor· 

SALDOS CUENTAS CORRESPONDIErH ES A CQrlCILIACIONES 

"' Depurarernlegrarlascuenlas 

2501 resen.-a pa1a peris.rones y 
2503p:ov1s1or.esparaobl.9ac10· 

CUENTA 

11010\8.11'-0fllR.llOíllO 
!'IOll\A.1111Z•SUCU!';AlU 

•'IOlUATR1ZfSUCLR5AlES 

1mornostJCuOORE5 

1%0lllOSDEUDQltE5 
1"m01llOS!lll..ICIO<l~5 

~)Jt CttEQl.kS OE rAJA 
ill2CllEOU:SCEllloflCAClOS 

ill2Cl•fU'J[SC1RllflCXJOS 

nesdtvefS<JS 2~CiRCSPOAPAGJ,q 

Elaborar evolución trimestral d~ :ll1 c;•110S1>0AP~G.1.H 
la carteta melropo!11Jna y canso- n11 ~c11rr001«.s C:.•'E"~°' 
•dadonaoooat m1.t.U1EL0011Escwc11m 

Elaborar cuaderno de ms11ucoo- ooufl{S c.v""°'ENY:S 

nes para lm de allo 
P1eparar cuadeinos de balance 

111st1tuoonal para Aud1taua lnlet· 

SALDO 

IW.6.JltotiU 

rnoBtWATICA 
Al srs1ema de pagas le falla mari-

1enimien10. ya que e••slen2 ... e1s 
En la PC oande se acl .... a el an

ltetpo de ga~tos es la uruca donde 

se puede cancelar 
GadaDifecoone!.lablecesus 

propi<1spolitlcasen9Jslos 

Q tfiJ!'lor~rruy AdQ!"~'"'n~.i 
Conlrola1losgastosdehonora· 

nos.carac1tacrOnycomp1as 
Rcvisarconhalosdehano1arics 

paravahdarcuandoycomopagar 
Elat>etar repotteacum.i 1ado de 

gastosporjrca 
Darle segu1mtt'nlo a los pagos 

deehequesydef1n1tconelPro· 
veedOf ar¡u1ense1epaga 
E!.:Jbornreportedevahdacrón 

dechsycuad1aconc1f•<1sconta-

"" Rc...,sarlacluras,pó!lzasyane· 
~os. l.rm<1ndode Va Bo 
llevar cont1olde los e•pedien· 

1esdeempres<1scuen!<11901 
Acudir aContabil1dadyverir1car 

c1lrasco111r<1maestrodesalJos 

PROBLEMATICA 
Corpor<1hvadeCréd1lodalari

tasms1rucoanesd1ferenlesque 
es neccsanol!evar a cabareunia· 
nesparaaclar.:>ito 
Se1equiereaclararconJurid1co 

!as clausulas porque se eq111vocan 

casi en un 100~• 
Las3reassólocorrigenparml
m~n1esusdoctosy11enenque 

picseniarlos ~arias veces a Pa· 

'°' 
G },f~nlfmm1entQ~QGLralM 
AnJ1Qj.'Qj 
R~\tlsar paga a proveedores en 

man!enimren!a, mstalaoón h1drbu 

rica, Oecoraoón. plantas de hm· 

nalo,1eemt>olsosdeca¡asch1cas 
Avisarausuanosdequefal1an 

dalosoestan11conesclos 
Mane¡aranhc1posporgastosde 

mantcninuento 
llevarconlroldeexpedientesde 

1acuenla 1901 
Acudealasareasave11rica1la 

reahi:ación del manlernm1ento 

Anexo No. 6 

me5lral 
Procesa• la mlormaoón pa1a 

detcmvnar la base gr.tbable y ca1. 
cul0del1mpuesta 

Prncesar la 1nlarma~IOI\ reque· 
uda para la conol1ac1ó11 contable 
mensual 
ProceS<Jr1amforrnaci6nconla· 

bleparaelimp:Jestoalacl:vo 
Atender audtlcres edcroos. em1. 

tiendo drclámen !osca! 

Ob!ene1 ll\form.:món del diario 
of10Jl.caplurartayenvia11aalas 
áreas 

Asrst11 a la SllCP y Bamico a 
rcahzar ~3tmles 

PROBLEMA TICA GEtlERAL 
UnsoloGte paraasesoraralo· 

daslasareas 
Falta de cnmun1cac16n a nivel 
mst1tuc1onal se enteran a poste
non (Pagosde1ecargosporirn
pues!osnoaduabz.ados) 

Al equipo de computo se requre· 
1ec1ete1lo.la!la11PC's.lmpieso
rasyrepaia1 etfa-

Fal1an cursosdccap3c1lao6n 
para manc¡o de paqueteiia de PC 
los1eportesconlable'snoson 

e1TUhdos oportunamenle 
tnlormaci6ndellritenornol!ega 

opr1unamen1e 

Cons1gn¡¡das a Banco Unión les· 
timacloenHov-97) 

PHOBlEJ.IATICA GENERAL 
lmpo~1~d.Jd p:ua localizar a las 

personasresponsab!esdelosuo. 
g1strosdelossaldosnn~roducl1· 

vos. o elementos que peruntan 
acla1arlJSparhdas 
lossubsrs1emasde 1505y2Jll 

no ccllcr!1an autorNhcamenle y 
debe haceise manualemente 
.Fa!laderespuestadelareade 
fnlorm311ca paia solucK>Oar pro
blemas en~ equipo de Cómputo 

conoliador 



nayCNBV 

PHOBLEl.IATICA GEN[RAL 

Lasd1versasJ1easreg:s!ransus 
rrovimienlo<>contablc<>conerro· 

'" Las ca idas de linea llT'lp~dcn la 
ITT1pres1Gndedocumentos 
Personaldelasd.versasareds 

queconsuttalasmicrolidiascon· 
lablesooeslácapac1tadoyse1n· 
\1Cr1cdem3siadohempo 
la'itlreas nocon!ab1l11aneoho· 

rauoseslableodos 
[I áfea de Recupl'l'ación de Oé· 

d1losotic1lalapar1ic1paciOnde 
la SO Estados Fmanoeros pos· 
\Cfioralafecup!!fación.ongman· 
dorepercuslOllescontablesyfis· 

cal" 

PROYECTOS 
Ofl00$delaCtlBV1J6B, 137Sy 

1375 con aphcaoOn a Sep·97 
ldenllftcaoOn conlable ele mas 

32.000 atlict.Jlos \lendldos a Pro
me. 

A1ea responsable de la nugraoón 
de mlormaoOn conlable al S1sl. 
ICBS (Eshmado al 15·Ene·9B) 
Reobi la admlf'llslrac10n y con· 

t1L1 de las 2 wnob1liarias del Ban
co· Men2nM de Chihuahua y 
UruOn (Estimado en Oic·97) 
Oete1minar el esQuema conlable 

para regist10 de las ope1aoooes 
QUe se van a rettb.r como daoón 
en pago de Arrendadora y Factor 
Umón 

ORDENAMIENTO DE LAS FUNCIONES EN OCHO AREAS ESPECIFICAS BANCO UNO (CONTINUA) 
liat>orararqueomcnsualdedls 

de gastos no ent1egadoS 
Elaborar lacluras ms\1looona1es 

por la ven1adeachvos 
EL.1LorarconlllnicadoaleSOl'e· 

riaparaso•otardotaoon 
Elab01ar1epcM!edegaslos1rn· 

tos p;ll'a su envio a Contab~ldad 
ysehagaelcobroaPromell 

PROBLEMATlCA 
fa!landatosatasfacturasodo· 

cumenlos presentados por pro
...eedores y vue1 .... en a 1emodl1 
J V~legas. Sd Condiaoones 

de Contabil.dad da información 
errónea en la condiaoón de la 
cuenta de cheques del are a de 
Pagos 
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ORDENAMIENTO DE LAS FUNCIONES EN NUEVE AREAS ESPECIFICAS BANCO DOS 
1) CONTABILIOAD 1) CONTABILIDAD J) DEPURACION CONT. 2) ADMINISTRACION DE 5) OPERACION 

DE DIFERENCIAS EMPRESAS FILIALES FISCAL 

Oe!at:tóa G!a:¡ lnlrJWíil&~ G.cía.GJJO.E~ GciJ.JJJLP•s. Gi;1iL..EtIJ¡¡/es...C_oat[Qf GJ;1a.J)¡¡._f¡si;aillfmi. 
Verificar registros conlablcs por Desarrollar el th~todo de Part1· Conc11iar Ctas CompensJdm ,1s SupcMsar Cierre t.lensua1 de bs Dar asesoria Fiscal a lodas las 

aclaraciones de reg1slros mal c1pc1ón de inversión de las 7 em- 7122 - Speua Em¡m~sas r1hales y elaborar Esla- áreas de la Institución 
operados o diferencias µresas filiales del Grupo Financ 71?5-Crerrn Cuenlas dos Fmanc1cros para su envlO a Elaborac1on de los dictámenes 
Efectuar apcrtlJra de ITEM o au" ( Arrendadora Uno. f aclor Dos. 7130 - Cheques de Caja la CNAV fiscales 
Elaborrir mf a D Gral y D1reccs Faclor Uno, Casa de Cam- 7135 -Pago lntcrbancano Entregar Estados Fmanc al área Verificar operaciones afectas al 
Acla1ar d1f con usuarios b10 Celliní, Casa de c:;irnb10 Uno Conlrolar y ter11f1car adeudos Fiscal y analizar su conto:mido IVA, ISR. e Impuesto al activo 
Efectuar correcciones contables Casa de Bolsa Uno, y Sociedad vencidos de sobregiro~ de Ctas Controlar 9 chequera<; de las Em- Oetreminar la base grabable por 
Elaborar inl para Relac. Labora- Operadora de Sociedades de In- Chs (Hasta 30-Sep-96) solic1tari pr(lsas Filiales, el cobro de 1n111ue- los intereses cobrados 

les y R H de adeudos del pers •1ersión Dos) con base en sus J1eas de Rccupernc1ón de Cród1!0 bles y se1v1cios ( 1) Servicios de Conlrotar los créditos de Gran 
Elaborar para descuenlo en nó- Estados Financieros Efectuar admaciones de Ctas au~ Corporativos, 2) Promotora Cayman 

mina Qaslos no comprobados Efectuar inversión de mlereses Chs, C1emicuentas y Giros Crnrni, 3) lnmob1haria Gasel, 4) Jn- Calcular la cartera crcdilicia para 
Elaborar cuaderno mensual y capital en Mercado de Dinero Atender aclaraciones de Sucs mobiliaria AB. 5) Grupo Rerorma, electos de IVA y consolidare! 
acudir al almacén T alisman por Llevar control de Expediente por BBV do diferencias originadas 6) Gran Cayman. 7) lnmoh Grupo IVA para oblener el impo~e a pa. 

copia de documentos Empresa del Grupo Financiero durante el desenganche Sal, 8)tnmobdiaria Cubilete y gar 
Depurar en el Sist 1CBS ta Cla 9) Melal Cremi) Calcular el componente inftacio-

R~adui:. 8015- Control de ln! por Cr Hrpol G<ra...QJl<r •. rn= Efectuar inversiones de Mdo de nario de Deudas y Créditos 
Aclarar y eliminar partidas canta- Conciliar Clas Compensadoras Dinero de cada filial Oelerrninar el ISR. Impuesto al 

bles de etas lmprod a 1iivel nal 7137. hnpuesros Federales Llevar depreciac:ón y calculo de Activo y el IVA de las Empresas 
Acudir a las ilreas o ccnlms re- G ~oálr:ii:i ~ B~"iitlt e ln! Q~, 7138 -Pago de Luz provisiones por Filial F1!iales del Grupo Financiero 

gionales y eslablecer compromi- ·ilnálifilJIVfilJJJ~ 7139-SMC lnfonavit Supervisar se elabore nómina, Calcular y delerminar el resulta-
sos para eliminar saldos de etas Sacar copia de fichns contables 7140 • I M.S S pagos al 1 M S S . etc de filiales do fiscal por la venia de los acli· 
improductivas a lravés de acta das de resultados (5100 y 5200) 7152 -Clas por liquidar Cert1f Efectuar pago de agua y predio vos institucionales 
Personal del área permanece Elaborar cuadros inf. de resu!t Aler1der requerimienlos·2 d1Jnos delJs f1hJles Determinar, calcular y obtener 

en 1egiones hasla atlarar pmlidas Recibir del inlmior Reeshucl de de la SHCP de los pagos de im· Atender requenm1enlos de ofici- resul!ado en la venta de la Tenen~ 
Elaborar status real de las part1 créd1los (F1nape y Fopyme) y ela· puestos nas gubemamenlales de fd1¡)les cía Accionaria 

das perxlientes de eliminar borar ficha conlable Turnar a Acl;iradones (Ricardo Conlrolar y obtener los intereses 
Enviar reporte de información Aplir.ar pagos recibidos por ser· Curte) en caso de falla de pJgo 61 GASTOS pcr retención del ISR de las ofici· 

semanal a Regiones y Arcas inl vicios admvos y ellos recaban ta mlormación nas de Tijuana. Monteney y Gua· 
Calihcar Ja Cartera d3 meses . Dar respuesta a Ja SHCP en 5 GJ;~ dalajara 

Gcí~~am Hacer la valuación de las 6 inmo- dias nl<lkimo de los Ofietos Recibir fichas conlables autori- Oblener y controlar los impues-
Conwe~ biliarias dos zadas por los Directores (Para ros eslalales de la Zona Metro-
Depurar cuentas Compensado· Elaborar Estados Financieros en a) SHCP avisa via telefónica Sohc1lud y comprobación de dota- pohtana referente al 2% sobre nó-

ras activas (Compararalivo de lo Ud1's b) Sol1c1tar a Feo. Guzman reco- ción de gastos de viaje y v1jticos. 1mna e ISPT 
que debió pagar BBV vs Cremi llevar conlabilidad Ctas com- lección del oficio Prisa¡es. Pago a proveedores por 
Analizar porqué no se liquidó o pensadoras e) llega oficio y se in~cia investi- insumos del área de Comedores. 

cobró los 1mpor1es reales a BBV Hacer análisis de Márgen Finan- grición Rentas de Inmuebles. Caja chica. 
Corregir conlablemenle y alee- ciero de lnts Cobrados y Pagados d) Aclarar y en caso necesario so- Cuelas a la CNBV, y a la AMB. 

tuar la liquidación correspondien· lic1lar a Tesoreria para que pague Renlas de equipos, Mantenimien-
te - lll(Qanilr.:ióa QC1,ia/ a través del SlAC, p1cvia aul de lo de equipo de cómputo, Scrvi-
Entregar información y d1cl3men Elaborar Estados financieros Aud1loria cios de limpiez~ y mensajería, 

al área de T esoreria para lrquidar . Balanza Tramitar pago de leléronos instr· Manlenirruenlo de mobiliario y e-
o cobrar . Resultados tuaonales Cremi·Ote (lineas d1- quipo, Mantenimiento de inmue-
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Validar que ~e h.:i~·a efectuado el 
asienlo contable y su aplicación 

O<ilance conso!irfado en Ud1's 
Capturar en BJSP de d.1tos y ob· 

ORDENAMIENTO DE LAS FUNCIONES EN NUEVE AREAS ESPECIFICAS BANCO DOS (CONTINUA) 
rectas, Conrnut.Jdrnes y Celulares) bles. VKJdanc1;1 y segundad, Segu· 
a) Reob1r 3 corles al mes ros i11st1tuc1onales. Suscnpc1oncs, 

Elaborar reporte mensual de IEis 
partidas nemhentes en el mes 

-Geret1'1@1lri!1J:onlo~le 
Eluninar sobregiros de las cuen· 

tas de Batanee del S1slcma ICBS 
a n·1vel 1nst1tucional 
Venlicar cuentas de Bétlanza e 

Kfenlihcar sotJreg1ms 
Visilar a las áreas para darles a 

conocer los sobregiros 

Hacer consultas en el s1slema. 
para idenlllicar centros de cos
tos e 1mpnmir 

Entregar a ususario informac¡ón 
y cuadros de saldos para acordar 
fechas de salida de las par11das 

Ve11f1car en el Sisterna IJ aplica
ción contable para chmmar sobre
giro. y recordarle al ususano en 
caso necesario 

Elaborar cuadro de variación de 
aclivos diario y tomar de la Ba
lanza los saldosdeudor y acreedor 
para obtener la variacrón de sal
dos para detectar el aumenlo o 
disminución de los sobregiros 

lener 8Jlanza N;icional .. Gran 
Ca11n;ln y otra lnsl1luoonal 

Eluborar Reglas de agrupación 
con la Bakmza General v vaciar 

en Balance lnshtucional 
Elaborar Anal1tico a mvel sub· 
cuenla e integrarlo en 1 cuaderno 
con Bal;mce anahlico y de movs 

Consolidar estados financreros 
con fideicomisos en Ud1's 

:.Gerenw~os..Qpmliyo.i 
Mes~ 
Caplurar el movunienlo rec1tJ1do 

{Cucrnavaca, Toluca v Oeplos ) 
Correr el proceso PC0MP, de

lectar anomalías y aplicar diferen
cias a 1505 y 2311 
Elaborar reporte de proceso d1a-

río de tCBS 

Coner proceso Post-Defirnlivo 
AnotJr ·re!." COflfílbles para a-

p!icar diferencias 
Validar ~Tes~ contables y r.argar 

a lds areas usuarias 
Anijlizar e idenlifirar d1f no loca

lizadas por el operador noclumo 
y aplic;ir a nda .!!rea respons;ible 
Dar aviso a cada ilrea. de sus di

ferencias para que les den salida 
Dar alias de ITEM a nivel nal con 

base en el catálogo de la CNBV 

tJJ Clíls1licar por centro de costo Honor.1nos de prestadores de ser-
c) Enviar relaciones a Crem1, Ole v100 y empleados de la lnslduc1ón 

y Raúl Ojvzla para Va 80 CrCd1lo Hipolecario, Gdstos diver· 
d) RcCJbar Ct1s en Pagos y acu- sos v Tarjeta Empresarial) 
d1r a pagar a Parque Via (T els ) y Elaborar contrarecibo de la docu· 
Pdle t,1azank (Celulares) mcnlaoón recibida e imprimir fe-

Gcw. ilJL&s_ 
Concrl1ar Ctas Compensadoras 

7133 ·Mercado de Dinero 
Conciliar c11enla compensado1a 

de Me1cado de Dinero anahlando 
!os rnovirrnenlos operados m.:mu
almenle desde Ocl-96 (T+ I) 
Identificar si C!Jenles de Merca

do de Dinero se origrnaron con 
operaciones de Cremi o de BBV 

GJ:hl.J:lJJ.Eiu. 
Conc1l1ar Cl<Js Compensadoras 

7t49 ·Gran Cayman 
7154 ·Pagarés Propios 
ldcnhficar el origen de los paga

rés contab;lizados y darles salida 

cha programada de pago 
Venf1car condiciones de contra· 

to. autorización de fichas, afecta
ción correcla de las cuentas con
tables y Vo Bo del área de Pagos 

Elaborar cheques para pago, tur

nar al G!e para su firmíl v entregar 
a rccepcicin del área 
Entregar cheques de pago a Pro

veedores. Prestadores de Ser.ii

flOS, Funcionarios y Empleados, 
previo mg1slro y firma de quien re
cibe 

Elaborar resumen contable diario 
de las operaciones conlabilizadas 

Elaborar conciliación diana de la 
cuenta de Cheques del área 
Recibir semanalmente solicilud 

de fondos de las rngiones y deptos 
dar Vo Bo . aulorizar y enviar al 
área de Tesoreria para su abono 
Elaborar cuaderno mensual de 

4) NORMA TIVIDAD Hnnorano5. Rentas, Gastos de 

r.C':'O-'N-"TA"B"il"E::-------1 Viaje y viillicos y Provisiones para 
ríMnallYID.arJ obligaciones diversas 
lnlerpretar las circulares y 

comunicados errnt1dos por las 
autoridades haccndarias y 
elaborar proceso correpondiente 
Dar respuesta a comunicados 
emitidos por fas auloridades 
de Hacienda 
Fijar normas y polilicas del 
manejo contable de la /nslilución. 
con base en información de las 
auloridades hacendarias y 
darlas a conocer al personal del 
Banco 
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______ O.;._R_DENAMIENTO DE LAS FUNCIONES EN NUEVE AREAS ESPECIFICAS BANCO TRES 
1) CONTABILIDAD 

"''ª Regr"tro y ControLConrab!f 
Elaborar Estados Finrmr.ieros 
Efectuar anAhs1s t!e Resultados 
Elaborar comentarios al Balance 

General 
Efectuar la catdicac1on de la Car· 

ter a 
Elaborar cuadrns de homologa-

ción de Resultados 
Aplicar contriblcmt:nlc en el S1s

lema Adarn la compra de Valores 
Viilidar que el registro de la co

branza sea de acuerdo a los mo

vimientos contables 
Contabilizar los pagos Fopyme 

hechos manualmente 
saldos de Crédito por enlidad fc
dcraltva, y a Bam:ico la informJ 
dón de promedios 
Entregar a Banxico inlorrnación 

de promedios 
Enlregar al área Fiscal informa

ción de comisiones pagadas 

&laf~B~ultados e lnfoWJa
CJfm..íl/k:i¡¡J 

Sacar copia de fichas contables 
de las Cuentas de ResuUados 
(5100 y 5200) 
Elaborar cuador de información 

de resultados 
Reobir del inlenor Reestructura

ciones de cr&lilo (Finape Fo11ime) 
y elaborar ficha conlable 

2} ADMINISTRACION DE 
EMPRESAS FILIALES 

Gcra.JffJ&n~oL 

Ad1rnnistrar las lnmob1harias 
~.luthmuebles de Guadala1ara e ln
rnob1liana Regional Oriente 

Efectu.11 pagos de aljua y pred1al 
Elaborar cheques para pagos 
Venficar requ1s1tos fiscales 

Elaborar µóhza de diario de 111-

greso 
Elaborar y re ... aluar et.Iris Imane 
Com.:ihar cuenta de cheques 
Pagar mantcnim1cnto y ... 1g1lancia 
Enlregar doctos de los mmue

bles para su venia 

3) DEPURACION CONT. 5} OPERACIÓN 
DE DIFERENCIAS FISCAL 

~n~ Qjj~n-.f.lilll 

Concilt.:u partid;is contables de Elaborar d1clilmenes fiscales 
Bancos del Pais y del Extran¡ero Veri1icar operaciones afectas al 
Conlrolar la cuenta de Gaslos. !VA, ISR e m1pueslos esta1ales 

ct1cques cmitrdos que se hayan de la Zona Mctropohlana referente 
contab1hzado vs cslado df! eta dl 2% sobre nó1n1na e ISPT 
Investigar las pa1lidas con usua-

nos 
Armar paquete contable 
Elaborar repor1e de saldos de 

Ctas. de Chs y Chs pendientes 
de cobrar 

Elaborar cuadros comparati ... os 
de cum1tas 

'---"9J'"'F""ID'"'E::.:IC:.::O.;;;M::.:IS:.::O.::S.::U.::Ol:.::S_...z Gci>Jte..DellJJiilCJJia. 
fldcicomrsos Lldis 

Llevar el registro de los Fidcico
rrnsos vigentes y cancel<idos 
Venf1car que el pago de tos un

puestos por concepto de Fidei
comisos se h<iga opor1unamcnle 
llevar el conlrol de loe; ... encim1en

tos de los Fide¡comisos en Udis 

Depurar ras cuentas 1505 90 O
tros Deudores y 2311 Acreedores 
Diversos 
Apoyar en cl;:iboración de cua

dros de análisi5 de Edos Financ. 
Solicitar opinión áreas Juridico 

Central y Regional para proponer 

quebran!os o pemianencia de 
partidas contables 
Buscar en archivos locales y so

hcllar a regiones (Mty . Ver y Gdl J 
copias de fichas conlables y do
cumentación 

Apoyar en elaboración de repor
les mensuales de improducti ... as 

para el are a de T esoreria 
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6)GASTDS 

G de Difusión Co~ 

Revisar Gastos y Pago de Scrvi-
ClOS 

Emitir reportes Fmanderos dia-
1ios ( Balanza Banco Orienta, Ba-
lanzas Consolidadas. Balanza In-
div1dual, Balanza Dls . Balanza 
UDl's. Balanza Comparativa) 
Elaborar reportes de 15t2 (Adeu-

dos de personal Oriente, ex-per-
sonal Oriente y ex-personal BBV) 
Elaborar reporte de la cuenta 

150t Gastos de Juicio 

Conlrolar parte de la cucnla 2311 
Tratamiento a funcionarios por 
uso de American Express 
Llevar el control de sobregiros 

por partidas mal aplicadas en M N. 
Ols yUOl"s 

Revisar gaslo diario a nivel nal. 
Vigilar que los gastos se apli-

quen correctamente 
Conlabilizar gas1o en ~si. ICBS 
Consolidar en 2 procesos los 

movimien!os caplurados. elabo-
rar conlrol interno y correr el UI-
hmoproceso 
Efecluar pagos a organismos 

oficiales y revisar la documenla-
ciónonginal 



ORDENAMIENTO DE LAS FUNCIONES EN NUEVE AREAS ESPECIFICAS BANCO CUATRO 
1) CONTABILIDAD 1) CONTABILIDAD 3) DEPURACION CONT. 2) ADMINISTRACION DE 5) OPERACION 

DE DIFERENCIAS EMPRESAS FILIALES FISCAL 

~Dt~~ilbla t1oa~sta ~ latowiarfil ~no/Wi1J2J:J1~e SJibg~ilo!e<..C.~ SJ/bg=afukal. 
Vcnlicar registros contables por ~ Conc1har Cl;is Compensadoras Supervis;ir Cierre Mensual de las Dar asesoría Fiscal a lodas las 

aclaraciones de reg1slros mal Desarrollar el Mélodo de Par11 7122 - Speua Empresas F1!1.1les y elaborar Esta- áreas d~ la lnslilución 
operados o diferencias c1pc1on de mver5ión de las em- 7125-Cuenlas dos Fmancieros para su envio a Elaboración de los dictámenes 
Efectuar apertura de ITEM o aux presas l1ha!es con base en sus 7130 ·Cheques de Ca1a laCNBV l1scales 
Elaborar mf a D Gral y D11eccs Eslados Fmanocros 7135 • Pano lnterbancano Entregar Estados Fmanc al área Verificar operaciones arectas al 
Aclarar d1f con usuanos Ef PC!uar inversión de intereses Controlar y ce1Micar arJeudos Fisc<1I y •mali¿ar $u contenido !VA, ISR. e lmpueslo al activo 
Efectuar correcciones contables y cap1lal en Mercddo de Dinero vencidos de sobregiros de Ctas Controlar chequeras de las Em· De1reminar la base grabable por 
Elaborar in! para Rel;ic labora- llevélr conlrol de Elcpcd1enle por Chs Solicilan áreas de recupera- presas F1lt.1les, el cobro de imnue- tos intereses cobrados 

les y R H de adeudos del pcrs Empresa c1ón de crédito bles y sel\'1cios Controlar los créditos de Gran 
Elaborar para descuenlo en no- Depurar en el Sis! ICBS ta Cla Efectuar aclaraciones de Ctas Efccluar lllversiones de Mdo de Cayman 

mina gastos no comprobados 8015- Control de In! por Cr H1pol Chs,yGiros Dinero do CJda filial Calcular la cartera crediticia para 
Elaborar cuaderno mensual Sacar copia de fichas contables Alender aclaraciones de ue~ar depreciación y cii!culo de cfeclos de IVA y consolidar el 
acudir al almacén Ti!hsmán por r:tas. de resullados (5100 y 5200) diferencias originadas duran1e el provisiones por Filial IVA para obleoer el imporle a pa-

copia de documentos Elaborar cuadros inl de rcsull desenganche Supervisar se elabore nómina, gar 
Aclarar y eliminar ptut1das canta- Recibir del interior Rcestruct de pagos al 11.1 S S , ele. de filiales Calcular el componenle inHacio· 

bles de Ctas lrrprod a rnvel na\ créd1los (Finapc y Fopyme) y ela- Efectuar pago de agua y predio nario de Deudas y Créditos 
. Acudir a las áreas o centros re- borar ficha contable delas filiales Dclcnmnar el ISR. lmpueslo al 
gionales y eslablecer comprom1- Aplicar pagos recibidos por ser- Atender requemnienlos de ofici· Activo y el IVA de ldS Empresas 
sos para eliminar saldos de etas v1ciosadrnvos nas gubemamenlales de flliales Filiales del Grupo Financiero 
improductivas a través de acta Calificar la Cartera d3 meses Calcular y delenninar el resulta-
Personal del área permdnP.ce Hacer la valuación de las 6 inmo- 9} FIDEICOMISOS UDIS 61 GASTOS do fiscal por la venta de los adi-

en regiones hasta adarar partidas biliarias vos instlludonales 
Elaborar slatus real de las parti· Elaborar Estados Fmanc1eros en fi!lllfülllllill.Jld!s G>&liill!W Dclcrminar, calcular y oblener 

das pendientes de eliminar Udi's. Llevar el registro de los F1dcico- Recibir fichas contables aulori· resultado en la venia de la T enen-
Enviar repor!e de información llevar contabilidad Ctas com- misas vigenles y cancelados zadas por los Directores (Para cia Accionaria 

semanal a Regiones y Arcas int pensadoras Verificar que el pago de los irTJ. Solicitud y comprobación de dala- Obtener y controlar los impues-
Hacer análisis de Margen Fman- puestos por concepto de Fidei- ción de gastos de viaje y viá!icos. tos estalates de la Zona Metro-

~ubgcrcm;j,¡_Jjo.Jl~ ciero de lnls Cobrados y Pagados comisas se haga opor1unamcnte Pasajes. P dgo a proveedores por politana referente al 20/o sobre nó· 
~frl Elaborar Eslados financieros Llevar el control de los vencimien- insumos del area de Comedores. mina e ISPT 
Eliminar sobregiros de las cuen- Balanza los de los Fideiccmisos en Udis Rent¡¡s de Inmuebles, Ca¡a chica. 

las de Balance del Sistema lCBS Resultados Cuotas a la CNBV, y a la AMB, 
a nivel institucional Balance consohdado en Ud1's Renlas de equipos. Mantenlmien-
Verificar cuentas de Balanza e C2pturar en Base de dalos y ob· to de equipo de cómputo. Servi· 

1denllficar sobreg1ros tener Balanza Nacional. cios de hrnp1eza y mensajería. 
Visllar a las áreas para darles a Elaborar Reglas de agrupación Manlemmienlo de mobiliario y e-

conocer los sobregiros con la Balanza General y vaciar quip(), Mantenimiento de inmue-
Hacer consuUas en el si~tema, en Balance tnslituc1onal bles. Vigilancia y segundad, Scgu· 

para identificar centros de cos· Elaborar Analilico a nivel sub- ros ins\1!ucionales, Suscripciones. 
tos e imprimir cuenta e integrarlo en 1 cuaderno Honorarios de prestadores de ser-
Entregar a ususario información con Balance analitico y de movs vicio y empleados de la Institución 

y cuadros de saldos para acordar Consolidar estados financieros Crédito Hipotecario, Gastos diver-
fechas de salida de las partidas con fideicomisos en Ud1's sos y Tarieta Empresanal) 
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ORDENAMIENTO DE LAS FUNCIONES EN NUEVE AREAS ESPECIFICAS BANCO CUATRO (CONTINUA) 
Verificar en el Sistema ta aphca

ción contable para el11rnnar sobre
giro, y recordarle al ususano en 

caso necesano 
Elaborar cuadro de variación de 

activos diario y lomar de la Ba
lanza los saldos deudor y acreedor 
para obtener la variación de sar
dos para detectar el aumento o 
disminución de los sobregiros 

Anexo No. 9 

Ela!Jomr conlrareetbo de la docu
men!acmn recibida e irnpnmir fe
d1a programada de pago 
Veuficar com11cioncs de contra

lo, dutorizac1ón de fichas. afctla
ción correcta de las cucnlas con
lables y Vo Bo del area de Pagos 

Elaborar cheques para pago, tur
nar al Gtc 11ora su firma y entregar 
a recepción del area 
Enlrf'!)ar cheques de pago a Pro

veedores. Presla1ores de Servi
cios, Func1Cnarios y Empleados, 
previo regislro y firma de quien re
cibe 
Elaborar resumen conlable diario 

de las operaciones conlabilizadas 
Elaborar conciliación diaria de la 

cuenta de Cheques del area 
Recibir semanalmente sohci!ud 

de fondos de los departamentos, 
dar Vo Bo , autorizar y enviar al 
éirca de T csoreria para su abono 
Elaborar cuaderno mensual de· 

Honorarios. Renlas. Gaslos de 
Via¡e y viaticas y Provis10nes para 
obligaciones diversas 



--~-~--F~UNCIONES DUPLICADAS BANCOS UNO, DOS, TRES Y CUA,TR,o..,..,mn-v-."'1'<1".....,,,.-.., 
SD. DE SD. DE LUlllTROL SD. A>t>UKIA so. "~"L. y KEGUP. DE. 

CONCILIACIONES DE PAGOS Y OPERACION FISCAL GASTOS Y ACTIV RESID. 

Gpa de Control de cuen/a.s CO· 

tectjyasypasjyos 

Recabar 1nlonnac1ón para llevar 
a cabo la conciliación de las clas 
1503 - Malri1 y Sucursales 
1505 - Otros Dudares 

2301 - Cheques de Caja 
2302 · Cheques Certificados 
2304 - Giros por Pagar 
2311 - Acreedores Diversos 
Analizar e investigar partidas 

pend1tmles para su entrega a las 
áreas responsables 
Dar seguimiento a la depuración 

de lus partidas pend1enles a tra
vés de la conciliación d~ la veri
ficación c11a11a 
Efecluar traspasos a nivel de las 

mismas cuentas 
Efecluar liquidación y cobro de 

partidas cruzadas en las contabi

!tdades de Banco Unión y Banca 
Promex 
Dar ascsoria al área dP. cono1ia

ciones de Banca Promcx 
Elaborar reportes por cuenta 
Conciliar 24 chequeras a cargo 

de las regiones de B~nco Unión 

BANCO UNO 

SO. OPERACIONES 
PASIVAS 

Gcra OoPracjooes Pasivas 
Conciliar Clas CompensadOfas 

7122 • Speua 
7125-Cremi Cuenlas 

GCIA. FILIALES, PAGOS 
Y CONCILIACIONES 

Geomcja Um¡jdación C11entas 
Compensadoras Activas 

Depurar cuentas Compensado· 

ras activas {Compararati1Jo de lo 

Anexo No.10 

GERENCIA 
FISCAL 

BANCO DOS 

lillm1u.Be<u~~;u; 
L~il=mll!Jai~ 
Elaborar cuademo de va1iación 

de saldos de cuentas imµroduc· 
tivas moneda nacional. dólares y 
divisas 1103-04 Bancos del Pais, 

1103·15BancodeMe•ioo.13160· 
trns adeudos \'Cncidos. 1505 Deu
dores Diversos. 1509 Depósitos 
en garantia. 1901 Pagos Anlicipa· 
dos. 2311 Acreedores Diversos 
Analizar las variaciones detecta· 

das en los datos y en las cifras 
enlre un pe1iodo y olro 
Analizar las partidas pcndienles 

di! aplicación de las cuentas im
productivas de las áreas que no 
coirespondan a la Dirección Cor
porativa 
Verificar que la documenlación 

recibida como apoyo en las pro
puestas de quebranto. cumplan 
con los requisilos establecidos 
por Auditoria Interna 
. Solicdar a las arcas generadoras 
de movimientos la documenta· 
ción contable a detalle 
Elaborar notas informativas del 

análisis reahz'3do, ancKando el so

porte corrcspondien!e 
propoocr a!tema!ívas para la eli

minación de los registros en etas. 

irnproduclivas 
Dar seguimienlo a saldos impro

ductivos para su eliminación a ni-
1Jel nacional 



7130 • Cheques de Ca1a que debió pagar BBV vs Crem1 
Anah.~;:11 porqué no se liquidó o 

cobró los importes reales a BBV 

FUNCIONES DUPLICADAS BANCOS UNO, DOS, TRES Y CUATRO (CONTINUA) 

7135. Pago l111c1har1cario 
Controlar y cer11f1car adeudos 

venc1dus de sobregiros de Ctas 
Chs (Hasta 30-Sep·!JG) sohcit<tn 
.lreas de Recuperac1ó11 de Crédito 
Efeduar aclaraciones de Clas 

Chs . Crerrncuentas y Giros 

Alender C1daracio11es de Sucs 
BBV de diferencias onginadas 
durante el desengJnche 
Concd1ar C!as Compensadoras 

7137 ·Impuestos Federales 
7138. Pago de Luz 
7139 • SAAC lnfonélvrt 
7140-IMSS 

7152 • Clas por Lrquidar Ce111r 
Alender requerimientos-2 dianas 

de la SHCP de los pagos de im· 
pues los 

Turnar a Aclaraciones (Ricardo 
Corte) en caso de falta de pago 
y ellos recaban la información 

Dar respuesla a la SHCP en 5 
días máximo de los Oftcios 
dos 
a) SHCP avisa via tclcrónica 
b) Solicilar a Feo Guzman rece· 
lección del oficio 
e) llega olicio y se inicia investi
gación 
d) Adarar y en caso necesario SO· 
licitar a Tesoreria para que pague 
a través del SIAC, previa aul de 
Audrtoria 
Trarnit¡¡r pago de teléfonos insti

lucionales Cremi-Otc. {Lineas di· 
reclds. Conmuladores y Celulares) 
a) Recibir 3 cortes al mes 
b) Clasificar por cen!ro de costo 
e) Envrar relaciones a Crcmi, Ole 
yR O paraVo 80 

d) Recabar Chs en Pagos y acu· 
d1r a pagar a Parque Via {T els ) y 
Pdte Mazarik {Celulares) 
Conciliar Clas Compensadoras. 

7133 -Mercado de Dinero 

Corie91r contablemente y cfec-
1t1.1r I¡¡ liqt11dJC1on corrcspondien· 
le 

Entregar inforrnc1c1ó11 y dictamen 
al area de Tesoreria para liquirlar 
o cobrar 
Validar que se haya ercctuado el 

asiento contable y su aplicación 
El<tborar repor1P. mensual de las 

parMas pendientes en el mes 

BANCO DOS 
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FUNCIONES DUPLICADAS BANCOS UNO, DOS TRES Y CUATRO (CONTINUA) 
' Conciliar cuenta compensadora 

de Mercado de Dinero anahzando 
los mov1m1en!os operados manu-
a1mcnte desde Od-96(T+1) 

ldenbhcar si Cl1e11tes de Merca-

do de Omero se originaron con 
operaciones 1le Crerrn o de BBV 

Conciliar Clas Compensadoras 

GCIA. CONCILIACIONES GCIA. CONTROL Y GCIA. DE 
BANCARIAS FIDEICOMISOS DEPURACION 

7149. Gran Cayman 
7154. Pagarés Propios BANCO DOS ldenllf1car el origen de los paga· 

.· ' G C:c:m; Bam::aaas... G~c~ 
Conc1bar par!Jdas contables de Depurar las cuentas 1505 90 Q. 

Bancos del Pais y del Extranjero tros Deudores y 2311 Acreedores 
Controlar la cuenta de Gastos. Diversos 

cheques emitidos que se hayan Apoyar en elaboración de cua-
contabitizaoo vs estado de eta dros de an<'il1sis de Edos. Financ. 
lnv~sligar las par1idas con usua- Solicitar opinión areas Juridico 

"º' Central y Regional para proponer 
Armar paque\e contable qt1ebran!os o permanencia de 
Elaborar reporte de saldos de partidas contables 

Ctas de Chs y Chs pendientes Busca1 en archivos locales y so-
de cobrar licilar a iegiones (Mly., Ver y Gdl) 
Elaborar cuadros comparativos copias de fichas contabfes y do· 

de cuentas cumenlación 
Apoyar en elaboración de repor-

BANCO TRES tes mensuales de improduch11as 

para el a rea de T esoreria 

ANALISTA DE ANALISTA DE 
DEPURACION CONTABLE DEPURACION 

~~b~ ~aaUsfa DepuraQóa Canlable 
Verificar registros contables por Conc1har Clas Compensadoras· 

aclaraciones de registros mal 7122 • Speua 
operados o diferencias 7125 ·Cuentas 
Elet..iuar apertura de ITEM o aux. 7130 - Cheques de Coja 
Elaborar inf. a D. Gral y Direccs 7135- Pago lnlerbancario 
Aclarar d1f con usuarios Controlar y certificar adeudos 

Efectuar correcciones contables vencidos de sobregiros de Ctas. 
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FUNCIONES DUPLICADAS BANCOS UNO, DOS, TRES Y CUATRO (CONTINUA) 
ti.morarm para Kc1ac Laoora- ¡1.,,ns ;:,011c1tan areas oe recupera-

res y R H de adeudos del pers ción de crédito 
Elaborar para descuento en nó· Efectuar adaraciones de Ctas 

mina gastos no comp1obados Chs. y Giros 
Elabor;:ir cuader!lO mensual Alender aclaraciones de 
acudir al almacén T alismc'm por diferencias originadas durante el 

copia de documentos desenganche 
Aclarar y chnunar pa1Mas canta-

bles de Ctas lmprod él mvel nal 
BANCO CUATRO Acudir a las cireas o centros re-

gionalcs y establecer comprom1· 
sos para ehnunar saldos de etas 
1mproduclivas a través de acta 

ANALISTA DE ANALISTA DE 
DEPURACION CONTABLE DEPURACION 

. Personal del area permanece 
en regiones hasta aclarar partidas 
Elaborar status real de las parti- BANCO CUATRO das peml1entes de elimmar 
Enviar repor1e de información 

11 semanal a Regiones y Areas 1nl 
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~O. UE ~UNTHUL 

DE PAGOS 

~ruf<l'il90S. 
Recibir docurnenlación de flJ· 

gos 
Validar que tos dacios estén 

complelos.errnt1rrelac10npara 
cada gerente 

Acudir a los edifü;ios de BuenJ

v1sta y Ref 364 a enlregar doctos 
Acudir al almacén La P.:istoray 

recopliar doctos para las ,ireas 
que sohc1ten copias a Pagos 
Custodiar chequera de Prome:i: 

y entregar al E1ec em1s160 chs 

Emi;wnJt•l:ll<JlJJ<1 
Elaborar cheques para pagos 

Elaborar relación de chs y entre· 
garaGtes parasuvalidac1ón 
Entregar cheques prevía ident1-

ficación 
Llevar conlrol de p<lgos para e

laborar cheques en el sistema 
Generar relación de cheques ela

borados rara su en!rega a conl<1· 
bijidad 

G Ame frt1p1 y Scmcios 
Revisar doctos defunconarios, 

empleados y servicios (Gaslos de 
v1ajey'liálicos,Pasajes,e!c) 

Autorizar en el sistema le>s anli· 
cipos de v1aticos y gaslos ex Ira-

ordinarios 

llevar conlrol de 2 agendas de 
viajes y efeciuar e! pago 
Solictlar deevolución de reem

bolso y documentos por compr 
Controlar las cuenlas 1901 pagos 

anlteipados y 1512 por anlicipo de 

vi31icos 
Err•lir reporte de gastos pen

dientes de comprobar 

. llevar control de adeudos por 
gastos de la cta. 1505 y llamar a 
los responsables para comprobar 

~D. ><N><L.Y Rc~u~. UE • 

GASTOS Y ACTIV RESID. 

Elaborar wademo de va1iación 

de saldos de cucn!as 1mproduc· 
livas moneda 11Jc1onal, dolares y 
d1v1sas 1103.04 Bancos del P,1is, 
1103-15 Banco de México, 1316 Q. 

t1os adeudos vC'oc1dos, 15C5 Deu
dores Diversos, 1509 Depos1!os 

en garJnlia, 1901 Pagos Anticipa
dos, 2311 Acreedores Di~eisos 

Analizar las variaciones deteL1a
das en los datos y en tas cifras 

enl1eunperiodoyotro 
Analizar las partidas pendientes 

de aplicación de las cuentas im· 
produchvas de !as ~reas que no 

correspondan a la Duecc1ón Cor-
por ah va 
Verificar que la documcnlacwn 

rec1b1da corno apo~o en las pro
pueslas de quebranto. cumplan 
conlosrequis11oseslable::idos 
por Aud1loria Interna 

SollcilaralasáreasgenerJdoras 
de mov1m1en!os la documenta-
ción contable a detalle 

Elaborar no!as inforrnJ1ivas del 
an<'i!isis realizado, anexando el SO· 

por1e corrcspondienle 
proponer allemalivas para la eh· 

minac1on de los regislros en das 

1mprodudivas 
Dar seguimiento a saldos 1mpro

ducti'Jos para su eluninacion a ni· 
vel nac10nal 

APOYO Al AREA INTL 
Revisar, analtZar y difundir Circu· 

lares e infonnacion recibida de 
Orgams1nos Reguladores 
Dar se!}lluniento a la definición 

del cambio de formato para el Pa
garé lnlemacional de Banco Umón 

Pai11C1par en el análisis de las 

~!'gl/0>.1J.L.A!J¡!J¡fl1<IJ 

Rcr:rtm fichas contables autm1-
tadas por los 01rccto1cs (Par~ 

Solic1tuctycomprobaciondedola
ción de gaslos de viaje y vr:í1tCos. 
Pasa¡es, Pago a PIDvcedores poi 
insumos del llrea de Comedores, 

Rentas de Inmuebles. Caja chica. 
Cuolas a la CNBV, y a la AMB. 
Renlas de equipos, Manlcnimien
lo de equipo de computo, Ser.-i
cios de limpieza y mensajeila, 
Man1enim1ento de mob1lia1io y r.· 

quipo. Manlemmiento de inmue· 
bles, V¡g1!anc1ayseguridad. Segu
ros ins\1lucionales. Suscripciones, 
Honorarios de presladoresde ser

vicio y empleados de la lnst1tuc1ón 
C1éd1to Hipotecario, Gastos diver
sos y Tar¡ela Empresarial) 
Elaborar conlra1ec1bo de la doClJ

mentación rec1b1da e impr11111r le
cha programada de pago 
Ve1ilicar cond1c1ones de cont1a-

10. au!onzactón de khas. alecla
crón correc!a de las cuentas con
lab!es y Vo Bo del area de Pagos 

Elaborar chcQues p;ua pago, tur

nar al Gte parasuf1nmyenl1egar 
arf'cepcióndel3rea 
Entregar cheques de pago a Pro· 

veedores. Pre!>ladores de Serví· 

cios.Funcionart0syEmp!eados, 
previo regislro y firma de quien re-
c1be 
Elaborar resumen contable diario 

de las operaciones contabilizadas 
Elaborar concd1ación d1.Jria de la 

cuenta de Cheques del área 
Recibir semanalmente solicitud 

de fondos de las regiones y deplos 
darVo Bo., au!orizaryenviar al 

jrea de Tesoreria para su abono 
Elaborar cuaderno mensual de. 

Honorarios. Rentas, Gastos de 
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GERENCIA DE 

DIFUSION CONTABLE 

G.Jlti)rlullJIIl(oatJh!e 
Revisar Gastos y Pago de Ser.oi-

CIOS 

Em1!1r reportes Financieros diJ
uos {Balanza O;mco Onen!e. Ba
lanzas Consohdadas, Balanza In· 

r11v1d11al, Balanza Dls, Balanza 

UDl's. Balanza Comparativa) 

Elaborar reportes de 1512 (Adeu

dos de personal Orien!e, ex·per
son.11 Orienle y ex·personal BBV) 
Elaborar reporte de la cuenla 

1501 Gastos de Juicio 

Controlarpartedelacuenla2311 
Tratam1enlo a funcionarios por 
uso de American E•¡¡ress 
llevar el control de sobregiros 

por pa1tidas mal aplicadas en f.1 N 
Dls yUOl's 
Revisar gasto diario a nivel nal 
Vigilar que los gastos se aph· 

quencorreclamen!e 
Con!ab1!1zar gasto en s1s1 ICBS 
Consolidar en 2 procesos los 

mov1mienlos capturados. ciaba· 
rarcontrolin1ernoycorrerelul
limo proceso 

Ercduar pagos a org;m1smos 

ofic1alesyrev1sarladQcumenla· 
c1ónoriginal 

G~.a~ 
Recibir fichas contables autori

zadas por los D1rectores {Para: 

So!it:1lud y comprobación de dota· 
ción de gaslos de via¡e y viáticos, 
Pasa¡es, Pago a provePdores por 
insun10s del ~rea de Comedores, 

Ren!as de Inmuebles, Ca}a chica, 
Cuelas a la CNBV, y a la .M18, 
Renlas de equipos, Manfenimien· 
to de equipo de cómputo, Servi
cios de limpieza y mensajeria, 
Mantenimiento de mob~iario y e
quipo, Mantenimiento de inm.ie
b!es, Vigilancia y seguridad, Segu
ms ins\Tlucionales, Suscripciones, 
Honorarios de p1estadores de ser· 

vicio y empicados de la lnsMucQn 
Créd1lo H1potecano, Gaslos diver
sos y Tarieta Empresarial) 
Elaborar contrarec1bo de la docu· 

menlacion1ec1bidaelmprimirfe· 
cha programada de pago 

Venficar condiciones de conlra

to. autorización de fichas, afecta
c10n correcta de las cuenlas coo· 
1ables y Vo Bo del arca de Pagos 

Elaborar cheques para pago, lur
nar al Gte para su firma y entregar 
a recepcion del área 
Entregar cheques de pago a Pro

veedores. Pres!adores de Servi· 

cios, Funcionarios ~ Empleados, 
previo registro y firma de quien re--

Elaborar resumen contable diario 
de las operaciones contabilizadas 
Elaborar conciliación diaria de la 

cuenta de Cheques del área 
Recibir semanalrnenle solicitud 

de fondos de las regiones y dcplos 
dar Vo. Bo. , autorizar y enviar al 
ar ea de T esoreria para su abono 
Elaborar cuaderno mensual de: 

Honorarios, Rentas, Gastos de 



FUNCIONES NO CONTABLES DE LOS CUATRO BANCOS (CONTINUA) 

SO. DE CUN' ~v• 
DE PAGOS 

SO. ANAL.Y RECuP. De· 
GASTOS Y ACTIV RESID. 

Hacer en11ega a contab1hdad de par11das pendientes en las clas 
los gaslns para su contab1hzación de los 0Jncos Corresponsales 
hacer asignación de gasto por ~u1elos a Cancelación 

centro de casio Coordinar y dar segu11mento a la 

Llevar conlfol de los exped1en!es conclusión del proceso de des-
de la r.uenla 1901 por empresas lrucción de cheques de Viaje10 

ConsignadasaBancoUnión(es-
G...~iiQuwClQill t1ma<10 en Nov-97) 
Conlrolar los gastos de hOllora-

nos, caracilación y compras 
Re'ltsar conl1a1os de honorarios 

para validar cuando y como pagar 
Elaborar repone acunMJlado de 

gastos por ~ea 
Carie seguimiento a los pagos 

de cheques y definir con el Pro
veedor a quien se le paga 
Elabora reporte de validación 

de chs y cuad1a con cifras conla
hles 
Revisar facluras, pólizas y anc

•os. firmando de Vo. Bo. 
Llevar control de los expedien

tes de empresas cuenta 1901 
Acudir a Contabilidad y verificar 

arras contra maestro de saldos 
G...Mantenírnjenro y CQo!rpf dt: 

~ 
Revisar pago a proveedores en 

manlenimiento, instalación hidrau 
Jica, Decoración, plantas de hor

nalo, reembolsos de cajas chicas 
Avtsar a usuarios de que faltan 

datos o estan incorresdos 
Manejar anlicipos por gastos de 

manlenimien:o 
Llevar control de e•pedienles de 

la cuenta 1901 
Acude a las áreas a verificar la 

reahzac10n del mantenimier.!o 
Elaborar arqueo mensual de chs 

de gastos no enlrf'gados 
Elaborar facturas inslituc1ona!es 

por la venia de activos 
Elaborar comunicado a Tesare· 

ria para solicitar dotación 

V1a1c y v1Jt1cos y Provisiones para 
ob!1gacionesdiversas 

Anexo No.11 

uCKCN~ll\DE 

DIFUSION CONTABLE 

BANCO CUATRO 
ucnc,.w<Ut 

GASTOS 
Viaje y viáticos y Provisiones para 
obligaciones diversas 



CE PAGOS 
Elabora• reporte de gastos mi•· 

tos para su envio a Coolab1lidad 
y se haga el cobro a Promex 

GASTOS Y ACTIV RESIC. CIFUSION CONTABLE GASTOS 

Anexo No.11 



MEZCLA DE FUNCIONES EN LAS AREAS DE CONTABILIDAD DE LOS CUATRO BANCOS 
BANCO UNO BANCO DOS BANCO DOS BANCO TRES BANCO CUATRO 
CONl'A!!lOllAlJ l.UNfABILIDAD \;UN l;UNIAlllLllJAIJ l.UNIA~ILIUAU 

Sri.a.....rlfPDOl'Q~Jc.if!~ 
Llevar control de los bienes ad. 

quiridos en arrcndarrnen!o linan· 
cicro. acluahzac1ón y depredación 
Uvar el con!rol de Circulares y 

Oficios em1\1dos por la CNBV 
Ue.,,ar control de tipos de cambio 

G~>liJJ¡ 
llevar ta adrninislración del s1st 

contable 
llevar la producción y emisión 

de infonnación contable 
Atender requerimientos a nivel 

nacional de altas de amdliJrcs 
Atender a nivel nacional las con· 

lingencias de terminales conecl.i
das al sistema de con!abihdad 

Capturar movimientos contables 
emitir cierres diarios y enviarlos 

Capturar tipos de cambio 
Ordenar dolos contables por cen

tro de costo. enviados a microfil
mación y actualizar archivo m1crof 
Verilicar y validar el proceso de 
la Balanza diaria y mensual 
Autorizar cierre o acceso al sisl 

cootable a usuarios zona metrop 

G'1LG.oo. fmIJ<._ 
Desarrollar el Método de Par1i. 

c1pc1óo de inversión de las 7 cm. 
p1esas lil1alcs del Gruro Fmanc 
( Arrenc1adora Uno, FacJor Dos, 
Factm Uno. Casa de Cam· 
b10 Ce!l1ni, Casa de cambio Uno 
Casa de Bolsa Uno. y Sociedad 
Operadora de Sociedades de In-
versión Dos) con base en sus 
Estados Financieros 
Efectuar inversión de intereses 

y capital en Mercado de Dinero 
Llevar control de EKped1e11te por 

Empresa del Grupo Financiero 
Depurar en el Sis! ICBS la Cla 

8015- Control de lnl por Cr Hipo! 

G.....Aaalisisdr:Resull elnl.J)JK. 

-~·-· Sacar copia de fichas contables 
clas de resultados (5100 y 5200) 
Elaborar cuad~os lllf de resull 
Roobir del interior Reestruct de 

créd1los (Finape y Fopyme) y ela-
borar ficha contable 
Aplicar pagas recibidos por ser. 

..,,iciosadrnvos 
Califü.:ar la Carte1a cJJ meses 
Hacer la valuación de las 6 mmo. 

biliarias 
Elaborar Estados Financieros en 

Udi's 
llevar contab1hdad Ctas com-

pensador.:is 
Hacer análisis de Márgen Finan. 

ciero de lnts. Cobrados y Pagados 

• Información Oficia} 

Elaborar Estados financieros 
Balanza 
Resullados 

. Balance coosolidado en Ud1's 

Goa~s C!mlwl 
Supervisar C1e11e Mensual de las 

Empresds Filiales y elaborar Esla· 
dos Financieros para su envio a 
la CNBV 

Enlregar Estados Fmanc al áma 
Fiscal y analizar su contenido 
Controlar 9 chequeras de las Em· 

presas Filiales. el cobro de 1nmue-
bles y servicios ( 1) Servicios de 
auK Corporativos, 2) P1omotora 
Cremi. 3) lnmob1haria Gasel, 4) ln-
mobiliaria AB. 5) Gmpo Reforma. 
6) Gran Caymán, 7) lnmob GfUpo 
Sal. 8)lnmob1!iar1a Cub1!ele y 
9) Melal Crerni) 
Efcc!uar inversiones de Mdo de 

Dinero de cada filial 
Llevar depreciación y c<llculo de 

provisiones por Filial 
Super..1sar se elabore nómina, 

p<Jgos al 1 M S S , etc de filiales 
Efec!uar pago de agua y predio 

delasl1hales 
Alender requerimientos de ofici· 

nas gubernamentales de filiales 

GJ:nmJ;iaL1a~a.CJJJmlill 

Comoens Activas 
De¡.iurar cuentas Compensado· 

ras activas (Compararalivo de lo 
que debió pagar BBV vs Cremi 
Anali1ar porqué no se liquidó o 

cobró los importes reales a BBV 
Corregir contablemente y efec-

luar la liquidación correspond1en-
te 
Entregar información y d1ctámen 

al a rea de T esoreria para liquidar 
o cobrar 
Validar que se haya efectuado el 

asiento contable y su aphcac1ón 
Elaborar repor1a mensual de las 
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Gi:!J Bf:.'.grstra ~ C:imtral CanliJQle clilll>g~~ 
Elaborar Esludos Fmanc1eros Conko~• 
Elecluar análisis de Resullados Eliminar sobregiros de las cuen-
Elaborar comcnlarios al Balance tas de Balance del Sistema ICBS 

General a nivel insblucional 
Efectuar la ralil1cación de la Car- Verificar cuentas de Balanza e 

tcra identificar sobregiros 
ElaiJorar cuadros de homologa· Visitar a las áreas para darles a 

ción de Resultados conocer los sobregiros 
Aplicar conlabl~mente en el Sis· Hacer consultas en el sistema. 

tema AdJm la compra de Valores para identificar cenlros de cos· 
Validar que el registro de taco· tos e imprimir 

hranza sea de acuerdo a los mo· Entrngar a usu!.ario información 
vimientos contables y cuadros de saldos para acordar 
Con!abilizar los pagos Fopyme fechas de salida de las partidas 

hechos manualmente Verilicar en el Sislema la aplica· 
saldos de Crédito por entidad fe. c1ón contable para eliminar sobre-
derativa. y a Banxico la inro1ma- giro. y recordarle al ususano en 
c1on dlO! promedios caso necesano 
Entregar a BanKico información Elaborar cuadro de vafiaoón de 

de promedios aclivos diario y lomar de la Ba· 
Entregar al área Fiscal informa- lanza los saldos deudor y acreedor 

ción de comisiones pagadas para obtener la variación de sal-
dos para detectar el aumento o 

~s;~ disminución de los sobregiros 
Revisar Gastos y Pago de Ser..i-

ClOS 

Em1hr reportes Financieros dta· An~oc<OLLCoal>liJJ¡ 

nos (Balanza Banco Oriente. Ba· Venhcar regislros conlables por 
lanzas Consolidadas. Balanza In· aclaraciones de regishos mal 
dividua!, Balanza Ols , Balanza operadas o dircrencias 
UDl's, Balanza Compmaliv<J) Efecluar aper1ura de ITEM o auK 

Elaborar reportes de 1512 (Adeu- Elaborar mf a O. Gral. y Dircccs. 
dos de pe1sonal Oriente. eK·PCf· Aclarar di! con usuafios 
sonal Oriente y eK-pcrsonal BBV) Efectuar correcciones contables 
Elaborar reporte de la cuenta Elaborar in!. para Relac. labora-

1501 Gastos de Juicio les y R H de adeudos del pers 
Controlar parte de la cuenta 2311 Elaborar para descuento en nó-

Tratamiento a funcionarios por mina gastos no comprobados 
uso de American Express Elaborar cuaderno mensual 
Llevar el control de sobregiros acudir al almacén Tahsm3n por 

por partidas mal aplicadas en M N copia de documenlos 
Dls.yUDl's . Aclarar y eliminar partidas conta-



MEZCLA DE FUNCIONES EN LAS AREAS DE CONTABILIDAD DE LOS CUATRO BANCOS (CONTINUA) 

BANCO UNO BANCO DOS BANCO DOS BANCO TRES BANCO CUATRO 
"urHABILIDAD 

Capturar en Base de elatos y oll
lencr Balanza Nacion;ll + Gran 
Caim<'in y o'ra lnslducional 
Elaburar Reglas de agrupar.ión 

con la Balan1a General y vacrar 
en Balance lnsti1uc1onal 

Elaborar Anahtir.o a rnvel sub· 
cuenla e integrarlo en 1 cuaderno 

con Balance analitico y de movs. 
Consolidar estados financieros 

con fideicomisos en Ud1's 

partidas pr.nd1entes en el mes 

GQilJtoP= 
Rec1b1r fichas contables auton. 

zadas por los Direclores (Pa1a 
Sohc1tud y comprobación de dola· 
rión de gastos de v1~¡e y viáticos. 
P;isa¡es. Pago a proveedo1es por 
insumos del área de Comedores. 
Renlas de Inmuebles, Ca¡a chica. 
Cuolas a la OJBV, y a la AMB. 
Rentas de equipos. Man!enimien

to de eq11ipo dd cómpulo, Servi· 
cios de limpieza y mensajería, 
Mantenimiento de mobiliario y e
quipo, r.fantenirnienlo de inmue
bles, Vtgilancia y seguridad. Segu
ros inshlucionalt>s. Suscripciones. 
Honorarios de presladores de ser· 
vicio y empleados de la lnshluc1ón 
Crédllo Hipotecario, Ga~los diver
sos y Tarjeta Empresarial) 
Elaborar contrarec1l>o de la docu

rnen!ación reabida e impnm1r fe
cha programada de pago 
Verificar condiciones de con1ra

to, autorización de fichas, afecta
ción corrctla de las cuentas con
tables y Vo Bo del área de Pagos 
Elaborar cheques para pago. tur

nar al Gle para su firma y entregar 
a recepción del area 
Entregar cheques de pago a Pro

veedores. P1cs1adorcs de Servi
cios, Funcionarros y Empleados. 
previo 1eg1stro y firma de quien re
cibe 
Elaborar resumen contable diario 

de las operac1oncs conlabilizadas 
Elabor:lr conciliación diaria de la 

cuenta de Cheques del arca 
Recibir semanalmente solicilud 

de fondos de los regiones y deptos 
dar Vo. Bo. , autorizar y envia1 al 
área de T esorcria pma su abono 
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Revisar gas!o diario a rnvel nal 
V1g1lar que los gaslos se apli

quen correctamen!e 
Conlab11Jzar gasto en s1st ICBS 
Consohdar en 2 procesos los 

movimientos capturados, eldbo· 
rar control interno y cmrer el úl
tuno proceso 
Efectuar pagos a organismos 

oficiales y revisar la documenta
ción original 

Gcia de Control yf.iíJWmisas 
Administrar las Inmobiliarias 

r.1ultimuebfes de Guadalajara e In
mobiliaria Regional Oriente 
Efectuar pagos de agua y predial 
Elaboiar cheques para pagos 
Ve11ficar requisitos fiscales 
Elaborar póliza de diario de in

greso 
Elaborar y revaluar edos. !inane. 
Conciliar cuenta de cheques 
Pagar manlenimicnlo y vigilancia 
Enlregar doctos de los inmue

bles para su venta 
llevar el registro de los Fideico· 

m1sos vigentes y cancelados 
Verificar que el pago de los im
puestos por concepto de Fidei
comisos se haga opor1unamentc. 
llevar el control de los vencimien
tos de los Fideicomisos en Udis 

\,UN l "DILIU"U 

bles de Clas lmprod a nivel nal. 
Acudir a las áreas o centros re

gionales y eslablecer compromi
sos para eliminar saldos de etas 
irnproduclivas a través de acta 
Personal del í"nea permanece 

en regiones hasta aclarar partidas 
Elaborar status real de las parti

das pendientes de eliminar 
Enviar reporte de información 

semanal a Regiones y Areas int. 



CLASIFICACION ACTUAL DE LAS NOMENCLATURAS DE LAS AREAS DE CONTABILIDAD POR BANCO 

BANCO UNO BANCO DOS BANCO TRES BANCO CUATRO 
CONTABILIDAD 

-Estados Financieros 

-Producción Contable 
·Contabilidad Regional ·Procesos Operativos y mesa de Control ·Registro y Control Contable -Procesos Contables 
-Control de cuentas Colectivas y Pasivos 

·Conciliación de Bancos -Control Contable -Conciliaciones Bancarias -Conciliación 
·Analisis de Recuperación de Gastos y -Operación de cuentas Improductivas 

Activos Residuales Recuperación de cuentas 

-Apoyo al Area Internacional Improductivas ·Depuración 
-Información Financiera -An31lsis de resultados e Información ·Difusión Contable 
-Soporte a ta Información Oficial -Fideicomisos UDIS ·lnfonnes Oficiales 

-Normatividad Contable ' 
·Recepción de Pagos -Filiales 

·Emisión de Cheques ·Liquidación de Cuentas 

·Atención a Funcionarios, Empleados y Compensadoras clivas 
Servicios -Pagos -Gastos Diversos 

FILIALES 
-Control ·Control -Procesos Contables 

DEPURACION CONTABLE 
-Operaciones Pasivas 

NORMATIVIDAD Y OPERACIÓN FISCAL 
-Normatividad y Asesoria -Operación Fiscal ·Fiscal -Fiscal 
-Operación Fiscal 

ANEXO No.13 



AGRUPACION DE FUNCIONES DUPLICADAS EN UNA SOLA AREA 
SO.DE 

CONCILIACIONES 

Recabar información para llevar 
a cabo la conciliación de las clas 

1503 - Matriz y Sucursales 

1505 - Otros Dudares 
2301.- Cheques de Caja 
2302 - CPequcs Cer1ilicados 
2304 - Giros por Pagar 
2311 - Acreedores Diversos 
Analizar e investigar par1idas 

pendiente~ para su entrega a tas 
arcas responsables 

Dar seguimiento a la depuración 
de las partidas pendienles a tra
vés de la conc1hación de la veri· 
ficación diana 
Efectuar traspasos a nivel de las 

mismas cuentas 
Efectuar hquidación y cobro de 

partidas cruzadas en las contabi
lidades de Banco Unión y Banca 
Promex 
Dar ascsoria al area de concilia· 

ciones de Banca Prornex 
Elaborar reportes por cuenta 
Conciliar 24 chequeras a cargo 

de las regiones de Banco Unión 

AnáUsrs v Recuperación de gas-

1<!.1. 
Elaborar cuaderno de variación 

de saldos de cuentas 1mproduc
livas moneda nacional, dólares y 
divisas: 1103.04 Bancos del Pais. 
1103-15BancodeMéxico.13160-
tros adeudos vencidos, 1505 Deu
dores Diversos, 1509 Oepós1los 
en garanlia. 1901 Pagos Anticipa· 
dos, 2311 Acreedores Diversos 
Analizar las variaciones detecla

das en los dalos y en las cifras 
entre un periodo y otro 

BANCO UNO 
11 
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AGRUPACION DE FUNCIONES DUPLICADAS EN UNA SOLA AREA (CONTINUA) 
Analizar las pJr11das pcnd1cnles BANCO UNO de aphcac1ón de las cuentas im· 

produchvas de las arcas que no 
correspondan a la Dirección Cor· 
porativa 

CONCILIACIONES 

Gen1m:lillJQ111ct.~1~a• 
(&moensadocys Ac/1yas BANCO DOS Depurar cuenlas Compensado-
ras acl1vas (Compararalh10 de lo 
que debió pagar BBV vs Cremi 
Analizar porqué no se liquidó o 

cobró los importes reales a BBV 
Corregir contablemente y efec. 

luar la liquidación correspondien· 
te 
Enlregar información y dictámen 

al área de Tesoreria para bquidar 
o cobrar 
Validar que se haya efecluado el 

asienlo contable y su aplicación 
Elaborar reporte mensual de las 

partidas pendientes en el mes 

CONCILIACIONES 
BANCARIAS 

~ 
Conciliar par11das cootables de 

Bancos del País y del Extranjero 
Conlrolar la cuenta de Gastos. 

cheques emitidos que se hayan 
contabilizado vs. cslado de eta 
Investigar las partidas r:on usua- BANCO TRES rios 
Armar paquete contable 
Elaborar repof1e de saldos de 

Glas. de Chs y Chs pendientes 
de cobrar 
Elaborar cuadros comparativos 
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AGRUPACION DE FUNCIONES DUPLICADAS EN UNA SOLA AREA (CONTINUA) 
de cuentas 

1 
Gaa.Ji~C'JJUfaCJÓlL 11 
Depurar las r.uenlas 1505 90 Q. 

BANCO TRES Iros Deudores y 2311 Acreedores 
Diversos 

Apoyar en elaboración de cua· 
dros de an31isis de Edos. Financ 
. Solicitar opinión areas Ju1idlco 

CONCILIACIONES 
BANCARIAS 

Cenlral y Regional para proponer 
queb1antos o permanencia de 
partidas contables 
Buscar en archivos locales y so- BANCO TRES licitar a regiones (Mty, Ver. y Gdl) 

copias de fichas contables y do-
cumenlación 

ANALISTA DE 
DEPURACION CONTABLE 

Arw!Jsta QeQ:tirai:;u:'.!n C!Jotabíf! 
Verificar regislros contables por 

aclaraciones de registros mal 
operados o direrencias 
Efectuar apertura de ITEM o aux. 
Elaborar in! a O. Gral y Direccs. 
Aclarar dif con usuarios 
Efectuar correcciones contables 
Elaborar inf. para Retac labora-

les y R H de adeudos del pers 
Elaborar para d1?Scuento en nó-

mina gastos no comprobados 
Elaborar cuaderno mensual 
acudir al almacén Talismán por 

copia de documentos 
Aclarar y eluninar partidas canta-

bles de Ctas lmprod. a nivel nal 
BANCO CUATRO Acudir a las areas o centros re-

gmnales y establecer compromi-
sos para eliminar saldos de clas 
improductivas a traves de acla 

Personal del área permanece 
en regiones hasta adarar par1idas 
Elaborar slatus real de l.&s parti-
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AGRUPACION DE FUNCIONES DUPLICADAS EN UNA SOLA AREA (CONTINUA) 
dJs pendienles de e munar 

Enviar repor1e de infrnmac1ón 

W~~fa_De.ourac1óa.Cot1!al2lf:: 
Conaliar Clas Compensadoras 

7122 - Speua 
7125-Cuentas 

7130 -Cheques de Ca¡a 
7135 ·Pago lnterbancario 

Conholar y cer11ficar adeudos 
vencidos de sobregiros de Ctas 
Chs Sol1c1tan areas do recupera-
ción de crédito 

ANALISTA DE 
DEPURACION CONTABLE 

Efecluar aaarac1onesOe"""'Clas. 
Chs. y Giros 
Atender aclaraciones de 

diferencias originadas duranle el 
desenganche. BANCO CUATRO semanal a Regiones y Areas inl 

11 
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DEFINICION DE LAS NOMENCLATURAS DE LAS AREAS, DE ACUERDO A SU OBJETIVO O RAZON DE SER 

BANCO UNO BANCO DOS BANCO TRES BANCO CUATRO OBSERVACIONES 

CONTABILIDAD 

-Mesa de Control -Mesa de Control sólo en Bancos uno 
-Registro y Control Contable -Mesa de Control -Registro y Control Contable -Registro y Control Contable y dos 
-Conciliaciones -Conciliaciones bancarias -Conciliaciones Bancarias -Conciliaciones Bancarias 

-Liquidación de Cuentas Compensadoras 
-Liquidación de Cuentas sólo en banco dos, derivado de las diferen-

Compensadoras cias existentes por venta de las sucursales 

-Cuentas Improductivas -Cuentas improductivas -Cuentas Improductivas -Cuentas Improductivas 
-Anállsis de resultados e -Análisis de Resultados e -Análisis de Resullados e -Análisis de Resultados e 

Información Oficial Información Oficial Información Oficial Información Oficial 

-Normatividad Contable. sólo en Banco dos 
-Normatividad Contable y da servicio a los cuatro bancos 

-Fideicomisos Udis -Fideicomisos Udis -Fideicomisos Udis, sólo en Banco tres 
y Banco cuatro 

FILIALES 

-Filiales Control -Filiales Control -Filiales Control -Filiales Control 

DEPURACION CONTABLE 
Depuración ::ontable -Sdepuración Contable sólo en Banco dos 

NORMAT!VIDAD Y OPERACIÓN FISCAL 

-Operación Fiscal -Operación Fiscal -Operación Fiscal -Operación Fiscal 

-Normatividad Fiscal -Normatividad Fiscal -Normatividad Fiscal -Normatividad Fiscal 

Anexo No.15 



Plazas Ocupadas: 
Plazas Vacantes: 
Total de Plazas: 

1 
CONTABILIDAO 

BANCO UNO 

Titular (J~) 

115 
o 

115 

1 

ESTRUCTURA ORGANICA DEFINITIVA CONTABILIDAD BANCOS 

CONTABILIDAD 
Y FISCAL 

f'oonlina1lor 

~ CONTABILIDAD . I Y FISCAL 

Sttrclaria Coonlinatlor 

1 1 1 1 1 
CONTABILIDAD CONTABILIDAD FILIALES DEPURACION NORMATIVIDADY 

BANCO DOS BANCO TRES CONTABLE OPERACION FISCAL 

Tilular (25) l'itular (10) rilul" (6) l"il11lar (7) Titular (16) 

CONTABILIDAD 
BANCO CUATRO 

Gtrmtc (101 

Anexo No.16 



Plazas Ocupadas: 
Plazas Vacantes: 
Total de Pla2"s: 

.·· ..... 

MESA DE 
CONTROL 

Sub~crcnlc (l) 

REGISTRO Y 
CONTROL CONTABLE 

Analista "B" (J) 

39 
o 

39 
ESTRUCTURA ORGANICA DEFINITIVA CONTABILIDAD BANCO UNO 

REGISTRO Y 
CONTROL CONTABLE 

Gtrtntt 

COhTABILIDAD 
REGIONAL 

Anafüta "A" 

CONTABILIDAD 
REGIONAL 

Anafüla "O" 

CONTABILIDAD 
BANCO UNO 

CONTABILIDAD 
BANCO UNO 

Sccrctaria de Tílul:n 

CONCILIACIONES 

Es11cci11lisla "A" 

CONTROL DE CTAS. CONCILIACIONES 
bancarias COLECT. Y PAS, 

Grrrnlt 

REGISTRO Y 
CONTROL CONTABLE 

Anafüta "A" 

CONTROL DE CTAS. 
COLECT. Y PAS. 

Anabila ",\" 

CONTROL DE CTAS. 
COLECT. Y PAS. 

Anafüla"ll" (H) 

Gnrntc 

CONCILIACIONES 
BANCARIAS 

Anali~ta"R" (G) 

Anexo No.17 

CUENTAS 
IMPRODUCTIVAS 

[s¡tccialisla "R" 

CUENTAS 
IMPRODUCTIVAS 

Anafüla"D" 

on11111u:ni:1m 

ANALISISDE 
RESULTADOS E 

INF. OFICIAL 
Grrcnlt 

ANALISIS DE 
RESULTADOS E 

IN. OFICIAL 
Analhla"A" (J) 

ANALISIS DE 
RESULTADOS E 

INF,. OFICIAL 
,\nalista"D" (2) 



Plazas Ocupadas: 
Plazas Vacantes: 
Total de Plazas: 

MESAOE 
CONTROL 

Grrtnle 

MESA DE 
CONTROL 

Sn11cnisor 

25 
o 

25 
ESTRUCTURA ORGANICA DEFINITIVA CONTABILIDAD BANCO DOS 

CONCILIACIONES 
BANCARIAS 

Gcrtnlc 

CONCILIACIONES 
BANCARIAS 

An1llsla "a" 

LIQUIDACION 
CUENTAS 

COMPENSADORAS 
Grrtntc 

LIQUIDACION 
CUENTAS 

COMPENSADORAS 
,\n:iilbla"A" 

LIQUIDACION 
CUENTAS 

COMPENSADORAS 
,.\,nafüta "11" 

CONTABILIDAD 
BANCO DOS 

Tllular 

CYUENTAS 
IMPRODUCTIVAS 

Grrrnlc (7) 

Anexo No.18 

ANAUSISDE 
RESULTADOS E 

INF.OACIAL 
Grrtnlr 

ANALISISDE INFORMACION 
RESULTADOS OFICIAL 

An:11llU:11"A" (2) An:iifül:ll "A" 

INFORMACION 
OFICIAL 

An:dhla .. R" (2) 

llCTl'llllF.llE 1997 

NORMATlVIDAD 
CONTABLE 

Grnnlt 

NORMAYIVIDAD 
CONTABLE 

Analls111"U" (l) 



Plazas Ocupadas: 
Plazas Vacantes: 
Total de Plazas: 

7 
o 
7 ESTRUCTURA ORGANICA DEFINITIVA CONTABILIDAD BANCO DOS 

(CONTINUA) 

CUENTAS 
IMPRODUCTIVAS 

Anafütn ":\" 

CUENTAS 
IMPRODUCTIVAS 

Operador 

CUENTAS 
IMPRODUCTIVAS 

Cil'H'llll' 

DEPURACION 
DE CUENTAS 

Analiila"A"(l) 

DEPURACION 
DE CUENTAS 

011tr1dor 

Anexo No.19 

CUENTAS 
IMPRODUCTIVAS 

[5pn:lalisl1"8" 

OCTl'lllll:DE l'J'J7 



Plazas Ocupadas: 
Plazas Vacantes: 
Total de Plazas: 

10 
o 

10 
ESTRUCTURA ORGANICA DEFINITIVA CONTABILIDAD BANCO TRES 

REGISlROY 
CONTROL 

CONTABLE 
•:,¡1rtiali\la"R" (2) 

REG!SlROY 
CONTROL 

CONTABLE 
SuhRtl"entr 

REGISTRO Y 
CONTROL 

CONTABLE 
,\nafüla ",\" 

REGISlROY 
CONTROL 

CONTABLE 
0¡1rndor 

CONCILIACIONES 
BANCARIAS 

Grrrnle 

CONTABILIDAD 
BANCO TRES 

l"ilular 

FIDEICOMISOS 
UDIS 

F.speci111ista"U" 

Anexo No. 20 

CUENTAS 
IMPRODUCTIVAS 

Gt1tnlc 

ANALISISDE 
RESULTADOS E 

INF.OACIAL 
Es¡1rd1lisl1 "C'' 

nrn11111r.111:1'l'n 



Plazas Ocupadas: 
Plazas Vacantes: 
Total de Plazas: 

10 

o ESTRUCTURA ORGANICA DEFINTIVA CONTABILIDAD BANCO CUATRO ocnrmu:orn.,., 
10 

REGISTRO Y 
CONTROL CONTABLE 

b¡1rt'ialish1"8" 

CUENTAS 
IMPRODUCTIVAS 

Analisla"A" 

REGISTRO Y 
CONTROL 

CONTABLE 
Au1ili11r 

CONCILIACIONES 
BANCARIAS 

Analiila"H" 

CONCILIACIONES 
BANCARIAS 

011cratlor 

CONTABILIDAD 
BANCO CUATRO 

FIDEICOMISOS 
UDIS 

Anexo No. 21 

ANALISISDE 
RESULTADOS 

Anafütit "A" 

ANALISISDE 
RESULTADOS 

011crador 

INFORMACION 
OFICIAL 

Analista"A" 



Plazas Ocupadas: 
Plazas Vacantes: 
Total de Plazas: 

6 
o 
6 ESTRUCTURA ORGANICA DEFINITIVA CONTABILIDAD / FILIALES on111111Em:1'J'n 

FILIALES 
CONTROL 

BANCO DOS 
•:~.ccialisla"ll'' 

FILIALES 
CONTROL 

BANCO TRES 
Esprdalisla "C' 

FILIALES 

Titular 

FILIALES 
CONTROL 

BANCO UNO 
Esl)f(ÍA!isla"A" 

Anexo No. 22 

FILIALES 
CONTROL 

BANCO CUATRO 
Subgcrmle 

FILIALES 
CONTROL 

BANCO CUATRO 
Térnico 



Plazas Ocupadas: 
Plazas Vacantes: 
T atal de Plazas: 

1· 

! 

1 ESTRUCTURA ORGANICA DEFINITIVA CONTABILIDAD I DEPURACION 
~ CONTABLE 

DEPURACION 
CONTABLE 

Subgerrnrc 

DEPURACION 
CONTABLE 

lilulllr 

DEPURACION 
CONTABLE 

Srcrclaria de Titular 

DEPURACION 
CONTABLE 

DEPURACION 
CONTABLE 

Gcrenlc 

DEPURACION 
CONTABLE 

Subgcrcnle 

Anexo No. 23 

Grrrnle 

on11unr.11r. 1997 



Plazas Ocupadas: 
Plazas Vacantes: 
T atal de Plams: 

16 
o ESTRUCTURA OGANICA DEFINITIVA CONTABILIDAD I NORMATIVIDAD Y 

16 
OPERACION FISCAL 

NORMA TlVIDAD Y 
OPERACION FISCAL 

Titular oc. :T\IDRf: DE 1?97 

1 

1 1 1 
OPERACION FISCAL 

1 

OPERACION NORMATIVIDAD 
BANCOS DOS FISCAL FllSCAL 

TRES Y CUATRO BANCO UNO 
(;rm11r 1-:~11ui1fü1a ",\" Es¡m:ialis11"A" 

1 ,.·' 1 _l 1 
OPERACION OPERACION OPERACION 

1 

OPERACION NORMATIVIOAO 
FISCAL FISCAL FISCAL FISCAL ASCAL 

BANCO TRES BANCO DOS BANCO CUATRO BANCO UNO 
F.s¡1trlalbl1 "R" l".s¡1rriali,1a "('" Es¡miallsta"C" 1-:spcclafüta"ll" [s¡1rrialist1"B" 

1 
OPERACION OPERACION 

FISCAL FISCAL 
BANCO DOS BANCO UNO 

Annlista"A" (l) Analista",\" 

OPERACION 
FISCAL 

BANCO UNO 

1 
.luaU.u"R" (l) 

OPERACION 
FISCAL 

BANSO UNO 
Opuador 
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Plazas Ocupadas: 
Plazas Vacantes: 
Total de Plazas: 

HONORARIOS Y 
ADQUISICIONES 

Gcrtnlc 

HONORARIOS Y 
ADQUISICIONES 

Analbla"A" (2) 

19 
o 

19 

Grrcnle 

ANTICIPOS 

Anallsla"O'' 

ESTRUCTURA ORGANICA DEFINITIVA PAGOS 

PAGOS DE 
PERSONAL 

Gcrtnlc 

PAGOS DE 
PERSONAL 

Analisla"A" 

PAGOS BANCOS 

( ·oordimulor 

PAGOS BANCOS 

Sttrrlaria Coonlinador 

PAGOS 
BANCO DOS 

HONORARIOS Y 
ADQUISICIONES 

Sube,rrcnlc 

HONORARIOS Y 
ADQUISICIONES 

,\nalisla"A" 

Gerente 

Anexo No. 25 

PAGOS DE 
PERSONAL 

Su~rrnlc 

PAGOS DE 
PERSONAL 

Anatisla"A" 

PAGOS 
BANCO TRES 

Gerente 

PAGOS 

Analisla"A" 

oc:ni1mr.111: 1m 

PAGOS 
BANCO CUATRO 

Gcrcnlc 

PAGOS 

Analista",\" 



Plazas Ocupadas: 
Plaza; Vacantes: 
Total de Plazas: 

7 
o 
7 ESTRUCTURA ORGANICA DEFINITIVA ANALISIS Y RECUPERACION 

RECUPERACION 
DE GASTOS 

Gcrrntr 

RECUPERACION 
DE GASTOS 

Analisla"A" 

Í TESIS CON 1 

LFALLA DE ORIGEN J 

TESORERIA 

ANALISIS RECUP. 
DE GASTOS 

Subtlirttlor 

ANALISIS 

A11alista"A" (2) 

CONTROL DE 
RECUPERACION 

Analio;ta.,;\" 

Anexo No. 26 

AREA 
INTERNACIONAL 

AnnlislaºD11 

Jlll.IOlll:t!l'J7 
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