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PI"ULO I

Flan;dclén de 1% annetlga:lén o

i

[

1. 1 Oujstiva,__-

- Sc c*oar& u '1anu:1 de Orgnnizaclén madianta 13 invastl
gacidn de ios difarente: butores del camo.
1. 1 1 Objctivo Gensral
“:_-_ba aneshigur&n las teorias y puntos importantaes, --
tﬁéto de aﬁtores maxicanos como extranjeros, sobre la
' creacidén de manuales de organiéacién.
1.1.2 Objetivo Especifico
= Sa crearf un Monual de Organizacidn para 1a seccldn de
una institucién bancaria, basado en dlos estudios e in-
vesztiqaclones recopllados.
1.2 Problema
La secclén do esta instituclén bancarla no cuenta con un
manual de organizacién escrito, losz empleados lo conocen
pero nadle 1o kisne. Lo conocen por medio de compafierog
o dm su proplo jefe.
La gerencia media no ha tenldo el tlempo suflelente para
" hacerse cargo del desarrollo de esta labor, rlebidn A la
“gran cantidad de trabajo que los absorbe, aunjue ahara_,
lo estdn nacesitando demasliado por los problamas [ui sa

han pressntado.



1.3

':,par no conturlcon un Manunl de’Organluucién
\H:lpétesls Genural RANE _
'Ha se tlane un ﬁanunl de O-grnlzaclén .deblde

. 1.3-

f_ra can que se creo ln secclén, yi 1 tr“

1.4

‘de ﬂpoyo, tuntc pnra

Htpﬁteztw

g1 prohlema orqanizaclonal quu ex t- se debn a' iz falka

: .\._4

emﬂleado,, ccmo para 103 jofuq o

hacer dtariamcnte. Lag perrcnas que dellan ha"quo, -Ga- .

.rencle Media, no cuentan con el *1emp6 5uflciente pura

el logroe del Manuel.
HipStesis Especifico
Log problamas qua se venfan suscltnndo‘;bn_qde hp habfa
una estructura organizxacional deflnlda, ne tlenﬁn procg
dimiantos de trabajs efectivos, no tlenen seleceién ade
cuﬁda de personal, no tenfan un fplanteamlantn adacuado_
do objatlvos y politicas, y por consiquiente habfa cip- -
gas de trabaja y el amblonte nismo ue naotab+ tenso. I
Disefio de prueba. .
Se han hacho cuentlonarios para recabar informacidn ne-
casirlis denkro do la scceidn:

a) Ju=sstlonaris aenernl

k) Cuastlanarizs de procedl=inntoes
itarprcto a la informacidn recopllada se han dtado alierna

tivas de solucidn, adenfs del Manuel de Organizacién.



14,1 Invnttlg:cién d:FUﬂnnt1l.;_ T.

an Lcmn in varlas 1$h*01 rﬂ- cc‘o nl fem r do la htbl!n

H

1la Pniv'rsiﬂad_ba ‘Zalla.

: ;ﬁiséibaféfg By Bnsh 'enclafde:Techologla -

_lﬁdoffﬁééq ‘ 1 mb;os.én;énq'lnst}tucién Yancg

1 4 2. 1 Dezimitacién del Univerao.
Secciﬁn'dn Trunsfarencia de Tecnologfa dentro del Area_,
‘-?_de Coqtrulzde Cnmbios en una Institucidén Bancaria.
"©1/8,2.2 Instrumento de Prueba

o

"= Cuestionarios
1.4.,2.3 Justificaciém del cuestionario,

El cuestlonario ha sido dischado respectos del levanta=

mlento de la informacidén para la resolucidn de los pro
. blemas existantes vy para la creacldn de un completo —

Manual de Organizacidn y procedimlentor.

AdemSs hay algunas opinlones de maestros de la Escuela

de Administracién de la Salle, asf como de algunos li-
cenclados y empresas p ivadas de administracidn.



CAPLITULO II

! La Ocrganizacién

2.1 Concepto ‘general de organizacidn

La orgaﬁlzaclén exlate desde que el hombtre primitivo sine
ti& la necesidad y el impulso de actuar juntos para sobrevivir
al mrdlo amblente. .

Pafa obtener un concepto de lo que es organizacldn cito a
continuacibn definicionas de algunocs autores:

"Determinar qué actividades son necesarias para cualquler
propSsito y arreglarlas en grupos que puedan sar asignados o -
individuos". (1)

"Organizar es sstablecear da mado prfctico los departamen-
tos ¥y unidades tal como se planearon y proveerlos del parsonal
y equipos Gtiles™.(2)

"La forma de toda asoclacidn humana para el Iogro.de un =
determinado propésito™, (3)

“Organisar, significa eregir la organizacién materinl y =~
humana de la ampresa, coordinando tante hombres, como materis
las, técalcos y humanos en la realizacidn de los fines que la

propla empresa persigue”. (4)

(1Y Urwlck Lyudal, Loa elementos de la Administracidn. £d. He-
rraro Hnos. Héxzco, 1971. pea7.

(2) Littlefield C,L. y Paterson R.L. Organizaclén de oficinas,
Fondo de Cultura ondémica, México, 1979, p.10.

(3) Moonay James D, y Reliley Alan C, Principios de Organizaclén,
Harper and Brothers publishers, New York, 1947. p. 17.

(4) Guzmin Valdivia Isaac. La Ciencla de la Administraciédn. La
Dlrgggién de los Grupos Humanos, S5d, Limusa, Méxlco 1971.
Pa -



5 -

“"organizacidn es la es;ructufa t&cnlé& de i;5 reiaciohgg_
que deben axlstir entre 1as funciones, niveles y ncélvlaa&ea_
de las elemantos'ﬁateriale; y humanos de un orgaﬁismo social,
con el fin de lograr su mfixima eficiencia dentro de los planas
y objetivos sefalades". (5)

"Organizacidn es el aeatablecimlento de relaciones de con-
ducta entre trabajo, personas Yy lugares de trabajo selecciona
dos para que el grupa trabaje unldoc en forma eficiente™. ()

Del anflisls de estas definiciones pddemos deducic facto-
res comunes en ellas como son:

- Asignacién de funciones y responsabllidades

= Establecimiento de departamentos, puestos y unidadas

- Logro de un determinado propésito

-~ Coordinacidén de actividades

= Aprovechamlento méximo de elementos

La organizacién es un procesc de planeacidn que tiende a_
agrupar las labores en forma tal que sean féclles de asignar_
¥y reallzar, e&s pot ello, gque la estructura resultante de dicha
agrupacidn, constituird un factor fmportante de coordinacidn_
de los esfuerzos individuales, hacla los objetives del grupa.
Esta coordinacidn de los esfuerzos se logra, gracias a gque ca
da Individuo conoce 15 fque el grupo busca, lo que se espera -
de &1, y ia relacién de su trabaj)o con el de otros y con el re

sultado final. La organizacién es entonces, un medlio para ob-

tener los abjstivos y no un objetivo mds.

{5) Reyes Ponce Agustin, Administracién de Empresas, feoria y
Practica, Segunda Parte, Ed. Limusa. M&xlco, 1976. p. 212.

(6) Terry George R., Princlplos de Administraclén, Ed. C.E.C.
S.A., México, 1977. p. 338.
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2.2 La Organizacién como etapa del Proceso Administrative.

'La.adﬁiaiatéaclﬁn camprends varlas etapas indispensables_
dé conbéer'para-apllcarins a cualquier estzuctura, el conjune-
to de dichas etapas se le conoce con el nombre de pracesa ad-
minfstrativo.

La separacisn de elementos se emplea con flnes meramente_
metodoldgicos y analfticos, ya qua dichas etapas estén fuerte
mente interrelacionados y se dan como un proceso idnico.

El proceso administrativo lo ha dividido cade autor en 4,

5 & 6 etapas, yo creo que la mejor decisién la hace Agustin Re
yes Ponce en & etapass

Previsién, Planeacién, Organizaclén, Integcacidn, Plreccién
y Control.

Las primeras tres etapas se refieren a la fase astitica y_
las tres Gltimas a la din&mica de la administracidén.

Es fase estftlca porque se caracteriza en la estructura—--
ci6n del organismo social se le llama etapa dinSmica por el he
cho de que el organismo ya esti an operacidn.

Fage egtitica:

a) Previsidn.= Conslste en la determinacién, =
técnicamente realizada, de lo gue
se dasea loqrar por medio de un__
organismo social, y la investigi
clén y valoracién de cudles serdn
las condiciones futuras en que =
diche erganismo habr& de encon--
trarse, hasta determinar los di-
versos curscs de acclén posibles.

(Objetives, investlgacliones, cuf
sos alternativos).
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h}'Plgheacién;— fis 1a detarminacién del curso -

concreto de accidn que se habrh
de sequir, fljando los prlncipios
que 1o habrin de predecir y orien
tar, la secuencla de operaclones
nacesarlas para alcanzarlo y la_
fljacién de tiampos, unidades, ng
cesarios para su realizacidn. (Fo
liticas, Procedimlentos, Progra-
mas, Presupuestos, Pron&sticos).

e) organtzacién.- Eaz la estructuracién técnica de

Fase dinSmica:

lag relaclones, que debe darse en
tre lasg jeracquias,funcionas y ——
obligaciones individuales an un =
organismo soclal para su mayor ==
aficlencia. (Funcilones, jararqufas,
obligaclonas).

d) Integracién.- Es dotar al organlsmo social de

e} Direccidn.=

f) Control.-

todos agueallos medios que la mecl
nica adminlstrativa seflala como ng
cesarlos para su eficaz funclona~
miento, escogléndoles, introducién
dolos, artlcul fndolos y bugcando =
au mejor desarrollo. (Seleccidn, -
introduccidn, desarrollol.

Es impulsar, coordinar y vigilar -
las acelconas de cada mlembro y.gry
po de un organismo social con el =
fin de que el conjunto de todos --—
ellos realice del modo ms efldaz__
los planes sefialados. (Autorldad,
Comunicacién, Supervisidnl.

Consiste en astablecer los siste--
mas qQue nos permitan medir los re-
sultados actuales y pasados en re=-
laclén a los esparados, con el fin
de saber si se ha obtenldo lo espe
rado, con el fin de saber sl se ha
obtenido lo que se esperaba, para
corregir, mejorar y foonular nuevos
planas. {Establecimiento, Operacilédn,
Interpretacidn).

2.3 Principlos de Organizacién

1.~ Especlializacién



Siempra que sééihoéibpe;féi_ﬁ;gﬁajd de cada perzona deberf
limitarse a una sols fﬁhciéﬁ._"_ ' '
| 2.~ Unidad demonda. . .

Cada persona deber& reclbir érdenes dnicamente de un jefe
Y debe aer rasponsahle sélo ante &1,

3.~ Unidad de direccién. _

Debers h&éer una autoridad y un plan para cada grupo de -
actividades que tengan un objetivo comin.’

E) término da objetivo com(in nos dice haata qué grado se_
relaclonén'dos funclones cualesqulera y cédmo deben ser agrupa-
das bajo una sola autoridad.

4.- Autoridad y responsabllidad.

-'peban sar correlativas, es decir, que si a una persona se
le hace responsable de ciertos resultados, se le deberf dar 1a
suficlente autoridad para que los logqre y viceversa.

5.= Delegacifn,

Cada decisién debe ser delegada al nilvel competente mis -
bajo posible,

6.- Tramo de Control.

Ningin suparior debecf de tener ms de un determipado nii-
mero de subordinados, determinade en ocasiones como de cuatro_
a sels, u ocho, 51 su trabajoe entd interrelacionado,

7.= Cadena de mando corta.

Esta deberd ser tan corta cotxw sea posible, es decir, gue



_entreh menos intermediarios hdya en la cadena entre el hombre de

1a jararquia mSis alta y el de la mfs bzja serf mejor, debldo a_

qua la comunicaciédn serf mfs fScil.
Bo- Equilibrio.

Las partes de una organizacién deberfn estar equilibrodas

¥y qua a ninguna de las funciones deberf dirsele excesiva impor

tancia & expensas de las otras,

2.4 Tipos de autorldad

Para comprender mfs las estructuras, se debe comprender -

el concepto de autoridad.

~ Autoridad %es el derecho official y legal de ordenar accibn
por otroa y hacerlo cumplir® (7). Se sjerce tomando decislones_
y viendo que se cumplan.

Se conocen tres tipos de autoridad: lineal, staff y funcig
nal.

La lineal y staff son las mis conocidaz. Sin cembargo, Com=
prander y usar la autoridad funcional es algo desusado a pesar_
de'ser nuy }.mportrante en la adminlstracién.

Autoridad lineal es el derccho que tiene el responsable de
un puesto sobre sus subordinados.

" Autoridad staff es o} derecho de opinar, Se dice gue la --
autoridid staff se limita a vender ldeas para que la lincal la_
ejecute. .

Congldero necesario que 1la autoridad funcional sea_valo

(7] Terry George ¥,, Principlos de Admlnistracién, Ed.C.E.C.5.A.,
#éxico, 1977, p. 333,



rada en toda su importancla ya que se maneja'durnnte'koda 1a ==
vida de un organiasmo. . .

Autoridad funcional es aqucllo que existe ;n forma inter=
departamantal, sin considerar al rango de autoridad lineal o de
asesoramicnto que axiste entre ellas. '

Kooutz y O'Danell definen a la autoridad funcional come —
"ol derecho gue puede tener una persona o un departamentoo dels
gar procesos, prfcticas, politicas aspecificas u otras cuestio-
nas relacionadas con law actividades llevadas a cabo por perso-
nal de departamentos diferentes al propic" (8), -

Esta autoridad nace en funcién de Ias responsnbllidndes —

>qué..9 han encomendado & las dlferentes lreas en que han dividi
:do.lau laboras de la ompresa: responsabilidades qua implican la
.‘lubokldad suficlence para llevarlas a cabo, como ya lo mencioné
-,Fntafiarmante.

2,5 pPlanaacidn de la organizaclén

Una organizacifn se debe planear ya que Bunca se dar8 de -
manara espontfnea,

La empresﬁ damanda una planasacién cuidadosa para lograr el
&xito, y debe tomar en consideracidén diversos factoras cada vez
mds numeresos como 1o son el marcado, la competencia, las condi
ciones econémicas del pafs, sus propios obativos, la tecnologia,
el proceso de préduccién, la comunidad y sus costumbrese el go-
blarno,.

{8} Kooutz H, y O'Donell, Cursc de Administracién Moderna, Edit.
MacGrow Hill. México, 1979, p. 372.
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,

“plancar la org:nlzacién.én al proceso'de'deflnlf y de agru

pac lns actividader de la empresa do tal manera que se puedan -

asignar en la forma m&n légica y ejecutar da 1a manera mis ofle

caz- Tiena qua ver con el establecimiento de relacionas entre

las unidades para realizar los abjativos de lz empresd {9)

Las ventaias que 5e‘alcaqzan con la plenacién de la orga~

nizaclén son:

Es bastante valloso definir, discutlir y evaluar laos ob-
jetivos da 1a ampresa.

El pIQneamlento indica claro y comprensiblemanta dondq;

5a encuentranllaa-resnonsahilldades.r Para esto se he-

" cen indlapennsables los manuales-de~organizaclén,

A los altos funalonarios las permiie abandonar cargas =

de trabajo excesivas, para dedicarse a labores de planes

_cién,

Ayuda a identificar a las parponas con los objetivos de
la empresa ¥ contribuir a mejorar las relaciones humaé;;

nNass

‘Ayuda a reducir o elminar la duplicaclén de esfuarzo, =

praescindiondo dael papoleo, acortande 1fneas de comunica
cién y asignando responsabilidades y auteoridad defini-.
da, )

Mecjora la coordinacidn entre diferentes funcliones, como

ejemplo abastecimiento, produccidén y ventas.

{9) Dole E. 08mo planeat y astablecer la organizacifn de una Em
presa. Edit. Revarté. Espafia, 1960, p.2.
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= Eliminada l1la dupllcidad de funclones o funcisnes lnnece=

sarlas.

= Ayuda a mantener en equilibrio las unidades do la organit
zacidn, evitnndo la fuerza excesiva o deficlente entre -
los departamoentos de la campafifa.

- Elimina friccién enkre niveles directlvos y operativog -
mediante la asignacién de deberes més claros, léglcos y_
deflinidos.

. Las atapas para dicha planeacidn son:

1.= Dmterminacién de objetivos.

2.~ Daterminacifn da las funciocnes o actividades necesa=..
' rias para alcanzar ohjetivoa

3,~ Divisidn del trabajo.

4.= Elaboracién del manual de organizacién y el de procedi

miantos,.
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CARPITULO III
MANUALES

3.1 Qud es un manual?

Un manual es un documento que contlena en forma ordenada =
y sistemftlca, Llnformacildn y/o instrucclones sobre historlia, or
ganizacldn politica y/o procedimlento de una empresa que se con
sideran necesarlos para la mejor ejecuclén del trabajo; Eg un =
instrumento importante en la administracién, ya que estos persi
quen la meyor eficlencila en la ejecuclédn del trabajo asignado =
al persanal para alganzar los objetivos de la empresa.

George R, Tarry nos dice que "un manual es un libro~guia,_,
una fuente de datos que sn cree Son asanciales para la mejor oe
realizacién de las taraeas". Tambifn dica que los manuales non =
una forma sencilla, directa, uniforme y autorizada de presentar
ia informacidn que trata de los deberes y responsabllidades de_
un empleade, los reglamentos con los cuales tendrd que trabajar

y las polfticas, cbjetivos y pricticas de la empresa,
3,2 Tipos de manuales.

Existen dos tipoas da clasificaclones.

La primera clasificacién se rofiere al contenide del mbo--
nﬁal ¥ Sse deszprende de la propla definicién de manual que he —
dado. Entonces habr& manuales des

a) Manual de Blenvenida



14

b). Manual de Organizacldn

¢) Manual de Polftica

d) Manunl de Procedimientos

"‘La magunda clasificacién se enfoca a la funcidn cspacffi-

ca o 4rea de actividad. Por 1o que hay manuales da:

e) Ventae .

£} Produccién

g) Finanzas

h) Persona)

i) Genarales, que ocupen de dos o mds de estas Arcas,.
3.2.1 Manual de Bienvenida

Muchos dueldos o patrones creen que es importante darla a -
los emplsados informacides, con respecto a La hintoris de la come
paﬂfi. sus comienzo:, cracimiento, logros, ndmi&lstracién actual
y poslcién actual. Probablemente esto constituye a una mejor =
compransidn, aumento la moral y ayuda al empleads a sentir que_
forma parte de la compafia. '

El manual de la historla-de la empresa pueda no sélo estar
destinado Al parsonal de la misma, sino que generalmente tiene
aplicacién como manual de relaclones plblicas, dastinado a pro=-
yactar una buene imagen de la empresa en las perscnas ajonus a_
la misma pero que tienen contacto con ella, como pusden ser los

proveadores y el goblerno.

3.2.2 Manual de Organizacidn.
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Los maﬁuales de organizacidn son alementos bislcos da refe
rancia v de éuxlllo en la empresa para obtener el coﬁhrol desea
do de los esfuerzos del personal. Eé un reqlséro de Informacidn
e instrucciones que se utilizan para orientar a los esfuzrzosz =
humanos.

£l manual de crganizacidén es un lhatrumento adminlstrativo
que petmite normalizar en forma ordenada y sistemftica 1la infor
macién ruferenta a los antecedentes, legistaciones, atribucio-—
nes, cobjeativos, funclones y estructura orginica; presenta una -
visidn de conjunto de la entidad, ptecisa las funclones encomen
dlaas! evitando duplicidad y detectando omisiones y orienta e -
1ﬁlorni tanto al personal que presta sus serviclos con . la enti-

dad como al piiblice en genaral.

El anuul de organizacién. expone con detalle la estructura
qc_li empreasa f seflalan les puestos y ln'relac16n que exlste cn
t;é allos para el logro de sus objativos. Expllcan la Jerarqufy,
‘los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y ac--

tividades de los &rgancs de la empresas.
Generalmente contienen la astructura de organizacién, des-
erpciones do trabajo, objetivos, polfticas, organigramas,.

Culis Littlefreld nos <ice al respecto: "Los manuales se -
usan donde se desea una descripclén detallada de las relacio-=

nes de organizacidn, Se elahoran ordinariamente con base en =
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los cuadros de orgznizacién (organiﬁramas). los cuales za ncom
pafan de las descripciones de los diferentgzherstob ingeritos
en el cuadro. Comdnmente se hace la.divisidn dn_lﬁs encabc;ﬁ-
dos de estos manuales en atencién a la funclén general, a las__
obligaciocnes y autoridad y al conjunto de relaciones con los -

demds'. (10)

Es costumbre inclulr en los manuales generales de organi=-
zacién, un capitulo de politicas generales ‘o dapartamentales,_

seglin la naturaleza del manual.

La importancia del manual de ocrganizacidn es indiscutible,
an virtud de que constituye el madio de difusién tiplco de las

decisicnes de la alta direccidn an materia de organizacidne.

Para su mejor compransldﬁ. los manuales de organizaclén -
pueden clasificarse en tras grupos, de acuerdo con 1a cxtefi=-=

318n y objetivos que me pretenden alcanzar.

Esta clasificacidn es:

1. Generales,~ Como su nombre lo indica, los manuales ge—
narales son aquellos en donde se relnen to
das las funcicnes que realiza una erpresa,
elaborados de acuerdo a la estructura de -
la misma,

2+ Dapartamentales.~ Tratan Onicamente las funclones, cCo-~

municaclones, atc., de un departamento espas

(107 Littlefield C, La ¥y Patersoh.R.L. Organizacién de ofici-
nas, Fando de Cultura Econdmica, México, 1979, p. 58.
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Un

1.

3.

4.

Sa

B8,

ST,

cial, pudiéndose decir queAson manuales ésbgcifi_
cos dentr; de la empresa y generpleu dentro de -
un departamento. ' '
Individuales.- Son aquallos que tratan.en forma especi
fica las funciones y responsabilidades de un ==
puesto especial, conocléndose con el nombre de

‘instructivo de funclonas y responsabilidades.

" Ventajas y dasventajas del Manug! de Organizacién,

manual bien hecho tiasne las aigulentes ventajasi

Logra y mantiena unréﬁiido plﬁp de organizacién,
Asegura que todos los Interesados tengan una adecuada
comprénsién del plgn:genarai‘y;de suaﬂproploﬁ bapales
y relacienes pertinenhe§;3

_éacllita el estudio deﬁiﬂs_problemns de organleasisdn,
Sistematiza la iniclaciéq; ;probaéién ¥ publ tcacién de
las madiflcaciones nucesarias en la organizacidn.

Sirve como una gufa eficaz para la preparacidn clasi-

_flcacién y compensacidén del personal clave,

6.

Deéermina la responsabilidad de cada puesto ¥y su rela=
cidn con los damls de la organizacidn.

Evita conflictos jurisdicéionales Y yuxtaposicidh da =
funciones. 7 ’
Pone en claro el grado de autocridad de los diversos-ni

veles.



9.

10.

11.

1B

La informagidn sobre funclones y puestos'sueie secvipe -

coms base para la evaluacién de punsfbs y como medio de

comprobacién del progroso de cada quien.
Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de

los funcionarlos mis antlguos.

3irve como una gufs en el adlestramiento de personal ——

nuevYocs

. Entre los pocos Inconvenlentes que suelen presentar los ma

nuales,

1.
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3.

34 encuetitran los sigulentes:

Las empresas que se consideran pequeflas creen que no nag
casitan un manual que describa aguntos que son conocie-

dos de todos.

Algunas consideran que es demagiado caro, limitativo y_,
laborioso a1 preparar un manual y conservarlo al dfa.
Existe el temor de que pueda conducir a demasiada regla

mentaclén y rigidexz.

3.2.3 Manual de Polfticas

Terry, nos dice: "Un manual de polfticas pone por escrito_

laz poifticas de una empresa, Una polftica es una gufa bisica_

para la acclén. Frescribe los limites gunerales dentro de polf

ticas de una cmpresa. Proporclenan ei marco princlipal sobre el

cual go basan todas las acclanes" (11)

{11} Terry George H., prcinciplos de Adminfistracién, Ed,C.E.C.S.A.
MExica, 1977, p. 303,
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Hendrick noan lo deflne como: "Pol!tica no es otré cosa que
una actlhud.de 1a direccidn. 32stag actitudes deben ser comuni-
cadas eén forma continua a 1la largo de tode la linea de organiza

‘cifn sl se desma que las operaclones se degarrgllen conforme al
plan, Las holitlcns escritas son un medln de transmitic las ac
titudes de la direccidn, Las polfticos escritas establecen 1i-
nea de gufa, un marco del cual el personal directive puada obrar
para balancear las actividades y ocbjetivos de la qerencla gene-

ral®,

~ Graham Kellog dice qua 'Los manuales de politicas la mayow
ria da las veces Incluyen una declaraclén de objetivos de la ==

emprasa Yy estos ahorran muchas consultas". (12)
3.2.4 Manual de Procedimienteos.

un procedimients es la sucesidn cronoldglca de una sorie_
de cperaciones intarralacionadas entre sf, dependlientes una de
ia otra ¥y que mediante un mftodo o forma detarminada de ejecu-
cién, permiten abtener un producto o prestar un serviclo. Tae—
nlendo en cuenta esta definicidn, se anotarfn los principales_
procedimiantas que se ejecutan en las unidades administrativas
que comprenda el manual. Esta lista sorvir8 como {ndice a los

manualos de procedimientos que se formulen,
Los manuales de procedimientos son también llamados manua
las de operaclén, de précticas, estindard, de instruccién so—

{12} Rellog Craham, Preparacidn del Manual de Oficinas, Fondo
de Cultura Econfmica, M&xico, 1979. p. 64



bre el trabajo, de rutina,‘de tr&mites y mérodas de trahajo.

miento preclsn a aegulr:para 1ogvar e1 trabajo de todo'él bériu
sonal de oflcina o da cualqulur otro grupo da trabajo qua ‘de~
sempenn re3ponsab111dndes especiflcas. Un procedlmlento por -
ascrite significa establecnr debldamente un método esténdard
para ejecutar algln trabajo". (13)

Para ampliar la explicacidn, cito una frase de C.L. Little
fleld:

"pracedimiento es la secuencla de etapas para llevar a cao-
bo un daterminado tipo de trabajo". (14)

Es importante que los procedimientos de operacién se reqls
tren por escrito y se pongan a disposicidn del personal en una_
manual. La existencla da un manual de procedimliento sirve para
que la administracién aumente su certeza de que los empleados_
utilizan log métodos y procedimientos prescritos para llevar a
cabo sus tareas. El manual cfrece ademfs, al personal, una guims
de trabajo, gufa que resultar$ particularmente vallosa para —--
orientar a los nuevos empleados.

Una de las mayorea oportunidades que exlsten para reducir_
®] costo de oficinas radica precisamente en el campo de infor-
maclién de métodos., Slempre existe un mejor modo de haCer cual
quier tarea y una vez que se encuentra este método, debe esta-

blecarse como el m&tado que precisamente ha de seguirse. El —=

(13) Kellog Graham, Preparaclén del Manual de Oficinas, Ed. Re
verté, México, 1963. p.119.

{14) Littlefield C.L. y Paterson R.L. Organlzacién de oficinas,
Fondo de Cultura Econémica, Méxlco, 1979. p. 64
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hecho de que no se utilicen uniformemente los hejbren,méébébs}
que existen para hacer las tareas en causa de grdﬁ du?:ochn -

de tiempo y esfuerzo eca las oficinas. El manual da péocédi--

. mientos tlone coma objetivo establecar el mejor mbtode parn -

hacer las tureas,

E1 manual de procedimientos prasenta sistemas y tfcnicas
especificas, Tiplco de estos es el de lasg instltuciones para_
usar el equipo y los manuales que'aqﬁalén él procadimiento --
pracisc a seguir para lograr el trabajo de todo el paracnal -
de oficina 0 de cualquier otro nrupo de trabajo que desanpcha

rasponsabilidades espacificas.

En 1a actualidad las emprasas que cuanhtan con un nGmero_
crecido de trabajadores, tlensn una experlencia kastunte am—-

plia sobre el empleo de maniales de procedimiento.

En &l curso normal da las operaclones administrativas, -
tonto el parsonal directivo como el dperativa, se ven en la -
nacesidad casi a diarlo, de consultar los procedimientos con-

signados por escrito.
3.2.4.1 Ventajlas del Manual de fracedimlentos

¥ntre las ventajas mis Eangib;en v reconocidas, estin ==
las siquientest '

1. Reduecldn de gastos qenerales
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2.:Contr01 de las achlvidades i )
3;'Mcjoram1_nto de la aficlencia de opernclén y reducclén
_* de costos. . ) '
4. Statematizacién de actividades
5. Informaclén de actividades.
S;IAdlestramiento
7. Gufa de trabajo a ejecutar
é; Revisibdbn constante v mojoramiento de las polfticas vy
procedlmlentos.
9. Auditorfia administrativa de polfiticas, procedimlentos

y controles,
3.2.4.2 Contenlido del manual da procaedimlientos

Existe tres secclons nue aparecen casl invariablemente en

todas ellas, estaa zont

Texto:
Todo manual de procedimientos raquiere que las informaclo
nes o instrucclones gque contenga se expresen por aescrito, en =

un texto.

Este texto describild cl procedimlento, enumerando lac ope
racionaes de fque se componen, precisando en qué consisten cada_
oparacidn, quien debe ejecutarla, cSmo debe ejecutarla, cuéndo,

dinde y para qué debe ecjecutarse.
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_kConvténu nue ol-Eexto.seﬁule quifn es el responasble del -
procod!ﬁlento. el objeﬁlvo qua ne persigue .gon su ejecuclﬁn_? el
de sus partes pfincipalos, asl como las polfticas que doben ~—-

aplicarse,

La informacidn o instruccioneg que contenga el texnto de—
ben exponerse en un orden légico. Pueden empezarse, por los__
agpactos mds generales, como él drgano raspongable del proce=
dimiento descrito en al manual, los objetivos que se pefsi-—-
guen y, las peliticas aplicables para continuar con.la dagemm—

eripeién del procedimiento, paso por paso.

Oljgramag:

En esta-seccién debe contener el flujo de-las .-ctivida- .
des para la realizacién de una. operacién., Debe. contencr las
actividades y al responsable. Es convenlente hacer una ex-
plicacidn detallada anexa al diagrama de fluje, para ﬁua.--

cualquier persona lo pueda entenders

Formasi

En una oficipa, la mayor parte del material que so mang
ja ast8 constltuido por "formas". Por ello, slempre es conve=-
nisnte inclulr ep el panual una seccldn de formas, qué, con--'
tenga todos las quz 52z enplecan a0 al procaso que s& desceribe. o
Lna explicacién detallada con eJcmplo;, sobre la manera Correc

ta de llenar lag formas os sumamente Gtil su incluzién on el

.
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maAnual facilitari al usuacio ol trabajo de 1l'anar las fornns ==
cuandn deba hacerlo, sin qua neccnltq guia del u?uervisor.

E1 empleo en Mmayor o menor eacala de cada una da 1as sec--~
clones anteriores del manual, depende de 1la naturaleza del procg
dimiento de que se trate o de las proferencias de quien lo clabg
. ra,. Algunoé manuales dan prefarencla al uso del texto sobre 10s
.diagramas o las formas, conslderan que el lenguaje escrito parmi
te explicar mejor el precedimiento y schre todo, sefalar objeti.

vos, politicas y responsabllidades.
3.2.4,3 . Funclonalidad de les manualas.

En agencia, un manual de oficina &z un recurso para ayudar
a 1# orlent;cléé de loa emplgadOs. Puede avudar a hacer que las
lhstruccloﬁes‘genn dafinldhs. seﬂal,f prpc-dlmicntosf fijar res-
ponsabllidadas, proporclonar soluclones rfpldas a los malog an—-
tendimlentos y & mostrar como pueds Contribulr el empleado al 1lg
gro de loa objetivos de la companfa, asl como sus relaci&nes con
otros empleados. En muchas empresas, se considera que 105 manug
les son una obligacidni -

a) Estimula la uniformidad

b) Elimina confusiones

¢) Elimina incertldumbre y duplicacién

d) bPisminuye carga dea supervisién

a)} Sirve de base al adieatramianto

f) Sirve de banes para progrumar la simplificacién del tra
bajo y control de costos. )
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) Zvita la implantacidn re procerimientos in~nr"ncﬁos
h) Praaenha 1a que ne azt4 haciendo :

3.2.4.4 Elaboracién y distribucidn do los manuales do p:océdi;

mien Lo s.

a) Proyeocto.

Quienas debeapreparar un manual de procedimientos.

La asignacidn de la rezponaabilidad de preparar los manua
les zegdn A.Fe Bortz ne datermlinard princlaplriente por ol deg=w-
ylaganliento funclonal de la empresa. La dizponibilidad de per-
sonal competente, es otro Factor detersinante alondo w2 este -
tipo de personal se ha encontrado con mayor froecuencla en el =-
departamento de contcatorfia o del jefe de oficina, el hacer reg
ponsable cualquiera de estos departamentog ha sido siempre una_
solucién fécil.

En muchos cascs la uniformlidad en toda la empresa se con=
sidera como ol ohjativo bisico y en la unidad centralizada, to-
dos los mlembros pueden dedlicar su tiempo por complato al pro==
yecto que tienen cntre manose.

Zn realldad, depende del grado de centrallzacién o dezcen
teilizacidn de los s»rviclios de oflclnas qun tenga la arprasa,-—
21 que se 1o oasinne la resnonsabllidad de alaborar manuales de_,
procedimientos a un grupo eapacialista bajo las Srdenes de la -~

alta gerencla, o al jefe de coada divisidn.
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" Qualaulara quag soa la unidad :esﬁonsablh, a la'intérVnncléﬁ
de un comit® en el que ten3zan participacidn los wvcpeclalistas v
los suparvisorea interasados, ya sea en lz preparacidn dei‘manual

o en la supervisidn de zu preparacldn, pucde ser Gkil.

1. Para que no pasen lnadvertldos clertas necezidndes de_
algunos deparctamentos o puasstos, aun cuando 1la autori-
dad y la responsabilidad on la elaboracién del manual
est® en manos de quien se haya asignado, al consttltar,_
a los futuros usuarios puede rendlr grandes baneficios
como sa desprende de la sigulente opinidn: "3on ague--
llos quienes usan =1 manual los que tienen una idea de
lo qué se requlere y ofrecen vallosas recomsndaciones_
mayor preclsidn, una cobertura completa y la inclusién
de daetalles que facilmente pasarfan desaparcibidos, ma
}or claridad en la redaccién evitando as{ las faltas -
principales que se cometen en los manuales preparados_
por personas menod ligadas con la ejecucién prictica -
del trabajo de la empresa, manualas que sélo entiendae_
el autor',

2. Para agequrarse de que la lnformacidn que contlene es_

necesaria y se coordina con la de otros manuales.

St s5dlo participaron los usuarios del manual, habrfa ol -

peligre de gie se incluyera informacidn innecesaria o coniradic
toria e¢on otros manuales. La presencia en al comité dol grupo_

da especializtas que lntervienen en la preparacién de iodo ma==
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nual asegura precisién, amplitud, pertenencis y practlibiltidod -
del materfal incluido.
i, Para aumentar la aceptaczién del manual,
Quienes ayudan a preparar el manual estin dispunstos a_

aceptar su contenido y a usarlo con axceso.

A. RECOPILACION DE DATOS

Cualqulera que sea el &rgano rasponsable de la preparacién
de un manual, es conveniente encomendar a un analista la recopti-
lacidn de toda la informacidn pértinente. Para escoger toda la_
informacién acerca de un proceso, existen principalmente los sie

guientes medioss:

a) Investigacidén documental.= En los archivos da la Compa-
nfa, sobre todo los elementos del ﬁroceso de gue sa Lrate, sin =
descuidar la revisidn de los boletines y circulares de la compa-

Afa, las formas impresss entre otrom.

b) Enkrevistas con los empleados. Se cbtiene una explica-
¢lén verbal del trabajador sobre las operaciones en que inter—
viene, cémo, dénde, cuindo, y para quéd las ejlecuta. Esta infor=-
macidn es bislca puesto que nadle mejor que el empleado conace_

loz detalles de su trabajo.

c) Entrevistas con los supervisores 6/c jefes inmacdlatos,.

Exsto es para contemplar los datos que se anotan en las oxplica-~
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cinnes de los enpleados o aclarar dudas-del anallsta,

d) Observaclién directo. Vor la ejecucidn del proceso, a -
travfs de todos sus pagos para conficmar, Eectlflcar'u conﬁemé-

piar+la Informacidn reconida por loa otros medlos.
‘A. PRESCNTACION DEL PROYECTO,

Con 1los datos anterciores, procede el analista a 1la elabo~
raclién del proyecto de manual, que someterf a la consideraclén_
de su jefa y del comitd en caso de que exista esta, de la glme-

. gulente maneras

t

.Bsﬁegificaciones aditoriales

M&todos de raproduccién

Papel

Tipografia

t

Bisposlcién del material

Bncuadernacidn

€, AUTORIZACION

Autorizaclones formalas. Terminado el proyecto de manual
por al Arganc responsable, con la participacién del comité® que
intervino en su elavoraclén o supervislién en caso, es reccomen—
dahle que este proyrcto obtenga la=n siquientes autorizaciones_

formal=s:
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" 1. Del jefe de las dirccciones o departamenton'que intar-
‘vlenen en'el pfo&esé dz que se trhte para asegurar su :ogfornl-
-dad con la exactl tud de su contenldo. '

2a Del deperloniiiio oo 1uditor£u Intarna o su equiv len-
-'te, come &rganc central de control paras
- ‘a} Que su contenido se coordine con el da los demfis dg
. qualas. .

b) Que esté de acuerdo con 1331p01;tiéas de l# orgoni-
- zacidn. ’ .
,‘ -._H'VcJ Que axistan las medidas de Saéurldad necesariap para
gl_cphtrol interpo tanto en los métodos de ejecucién
‘. de las operaciones como en la interrelacifn que debe
uxistlr antre hulenea las ejecutan.

3. Del gerente general, como ruquisito formal para proce;
der a.gu publicuci&n Y distribucidn. Esta aprobacidn incluirs_
1a derlus especificaciones edttoriales v 1a lista de distribu--
'éiénly.nﬂmero ae ejemplares a publlicar.

‘_Dﬂ EDICION

Actividad edltorial

E ., DISTRIBUZION

_ Lista y registro da distribucién

Zs obvio que'el valor da un manual especialmente de proceg

dimientos depena'de la valldez da su informacibn, los empl=ados
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plerden_ia'fe en un manual que no estd al dfa. Por lo ﬁanéo, -
parece s3ar que el ceber principal de quien ad encarga del manual,

. a5 mantenerlo al corriente.

Hendrick recomlenda las sigulentes técnicas de tontrol pa

;a'la revisién da los manuales.

" 1e Ordenar que los procedimientos escritos sc observen es
crupulosamente y hacer responsables a los poseedores da manua—
les para gque sefialen la necasldad de revisién cuande la experien
cia en 1a operacisn indidque que las instrucciones vigentes no —-

son practicables,

2. Establecer programas regulares de auditorfa para detep
minar si las pricticas mctuales coinciden con los procedimicnton

ascritos. .

3. Dasignar el personal necesario para que este prapare,

aclare y publigue las revisiones gue se le hagan al manual,

4. Publicar con frecuencia todo aguel contenido ya revisa
do y las pdginas correspondientes del Indlce, comprobancdo los =

poseedores de manuales que estos est&n completos.

5. Hacer que la unidad de control de formas seflale 105 ==

cambios en procedimlentos que resulten afectados.

343 REQUISITOS PARA ZL $YITO DE LO3 MANUALES
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Gearge Re Terry, expone algunas recomendacionnas para taner

£xito en la elaboracinn Y ugd de manuales.

W

2.

3.

4.

Sa
Ga
Te
8.

Cantrar la autoridad Yy la responsabilidad del progrhma

‘de manuales.

Escribir para el nivel del empleado que utilizarf a1 -.
manual, . I

Mantener una lista de distribucién

Distribliyanse dnicamente aquellos manuales que se necg
sitan en cada caso.

Conservat el manual en arreglo sencillo y méterial, -
as{ como en el lenguaje usado.

Usar gréficas e iluatraciones

Consarvar al,ala los manuales.

Hacer resultar los cambios y las revislcnes

Revisar el material perifSdicamente.

USO DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

= Uniformar y controlar ¢l cumplimiento de las rutlnas -

de trabajo y avitar su alteracidh.

« Simplificar la determinacién de regponsabllldades por

faltas © arrorecs.

- Facilitar las labares de auditoria y la evaluacién del

control interno.

=~ Ensefiar al trabajo a nueves empleados.
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-.a Aﬁmentnr léleficleﬁcln_dq ius émp1§ado5 1nﬁic&ndoles 1o -
qua déb§$ haéqrty =fmo hacerlo.
- s'_aciu_ta‘r.ﬁ qj_e'cﬁeién'_.ael trabgga'.' '
e_nyudar a la ﬁpordinncién-dél trabnjo y evitar duplieca-
clones y lagunas,
| = Conastituir una base para ol anfllsis posterior del tra=
bajoc y el mejoramlento de los sistemas, procedimientog_
y mitodos.

= Reduclir los costos al aumentar la eflciencia genaral.
" QUE DEBEN CONTENZR LDS'ﬁANUALBS-DE PROCEDIMIENTOS

= Reglas de ojecuci6n. Estas sefialan por escrito, en un =
texto claro y conciso, los objestivos que se prétendgﬂ alcanzar,
lag palfticas o seguir y exponen en una secuencia ordenada las
principales operacicnes o pasos de gue se compone el precedi-—
miento y la manera de realizarlas.

- Diagramas. Estos podrdn ser:

- Organligramas o cartas de arganizaclén del departamento
a cuyo cargo esté el procedimiento.

- Plulliagramas o cartas de flujo que expresarf grifica-
rignte la secuencia de las distintas orneraclones de que se com-
pone un procedimiento.

~ Formas. Esta secclén contendrf un ejemplar con tedas sus

coplaa de cada una de las formas que se utillicen an las distin
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tas operaclones de procadimiento. . . . . . .
CONO SE ZLABDJAN. ' , '

Se degsigna una analista que re:ﬁju lop“ﬁatﬁs.y p:uuedto un
p}ayncto ¢e manual, Para la recopilécién de daﬁés_ﬁé uénréh -
los 5l§u1entes madioss: k ) :

Entrevistas a empleados, obteniendd explicacidnes varbuies

de las operacloneé en Jue Intervienen.
QUIENES ﬂo: AUTORIZAN.

.Bl jefea del Departamento dq Organizacléﬁ y Métodos decbe re
‘,cabdr_las sigulentes autorizaclones formales del proyactod

ba 103 jefes de los departamentos que interVvienen en ¢l ==

proceso sobre la exactitud de su contenido.

QUIEN LOS DISTRIBUYZ.

£1 Departamento de Servicios Adminlstrativos serf el encar-
gido dot

Distribulr el manual de acuerdo con la lista de dlgtribu--

elén aprobada,
Almacaenar los ejemplares restantes,

Llevar el reglstro de posee.nras de manuales.
CUANDO SE AEVISAN. |
Lan instrucciones contenidas en los manuales debon aplicar-

se lnvariablemente mientras no sean madlficadas.
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éunnﬂo a1l encargado de aplicarlas. encuentre que su aplica-’ ..
cidn 7a n> a3z recomendable porguet
a) Las clrcunstanclaz han cambiudo, o
b) Existe otro protedimlento o método mejor, por conducto_
da su jefe de departamento propondrf la modificacidn a__
la ofjicina encargada de su elaboracién.
Para gu mo&iricacién, se seguirfn los mismos trimites quq_-
para su elaboracién. Cada dos afios deberfn sear ravlisados los -
manuales, por la misma oficlna o departamanto que los elabord,

paqa‘que ne pierdan actualidad.

COMO SE REGISTRAN LOS CAMBIOS

Tan pronto como el deparbamento'de'érganlzac16n tenga noti-
cis de alglin camblo en un procesoc, poé cualquier motiva proceds
rd » elaborar un proyecto que contenga las modificaciones respag

tivas al manual.
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INTRODUCCION

El Control de Camblos en México, necié como congsecuencia de la grave cri
ala econdnlca que enfrentd el paf{s durante el periodo 1981 - 1882, ¥ que
tuvo su culminacidn en agostc de 1982, cuando las reservas internaciona-
les de divisas en poder del Banco de México, descendieron a un nivel mi-
nimo, como consecuencia de la bajs del patrSleoc, alta inflacidén y alza - ¢ ’
de lam tasas de interés en los mercados internacionales, motivando una -
importante fuga de capitales snte ol temor de movimientos bruscos en el
tipo de camblo. '

Loa cbjetivos principales del Sistema Control de Camblos, deben ser - =
orlentados a satiafacer las siguientas neceaidades:

1) Proteger a ls planta productiva del pafis sobre los riesgos de -

un mercado de divieas sujeto a movimientos eepeculativos.

2) Capturar las divisas que ingresen al pafs, v{e operacicones de =
Comercio Exterior, o fin de conalfzarlas al montenimicnto de la

planta productiva del pals.

3} Estimuler las ventos al exterior, efectundas por Empresas peque
Ras y medisnas, propiciando una atractiva rentabllidad a 1a ac-
tividad exportadora,

4} Mantenar una politica cambiarin realista, que evite varlaciones
repentines en el tipo de camblo,

5) Proteger a las Empresasz de pérdidas camblaries, derivadas de -

adeudos onterioresa.

Con €1 fin de cubrir los objetivos expuestos, se sujetarcn & las disposi

ciones del control de cambios, los siguientes conceptos:

1) Exportacién de mercencias gue efectie cualquier persona [f{sica
o moral.



2} Los pagos sfectuados por Empresas Magulledoras, por concepto de
sueldos, salarios, arrendamientos, adquieicién de bienes y con-
tratacidn de servicios de origen nacional.

3) Principal, intereses y accesorios que determine el Banco de Mé.
xico, correapondientes a financlamlentea en divisag 8 carge del
Gobierno Federal, Entidades de la Administracién POblica Fede--
ral y de laa Empresas eatablecidas en el pals y a través de En=-
tidades Financieras del Extranjero y de Instituclones de Crédi-
to Mexicanas, pagaderos fuera del pafa, contratados a partir -
del 20 d= diciembre de 1982.

4) Lsm importacliones de mercancias y los gastos comprobables asc—-
clados a éstaa, pagadercs en el extranjerc, que deatermine la Sa
cretarin de Comerclo, naf como los créditom, que en su cago, =
otorguen los proveedores de diches mercancias.

Una vez homguejado ol Proyectc de Control de Cambies, era necesaric resa-
ponaabllizar a algiin organismo, para que llavase el control, garantizen-
do el cumplimiento de lam disposiclonet emitidaa por las Dependancias in,
volucradas, ¥ para eoste efecto, se a-lgnS a las Inatituciones Bancaries,
la tarea de crear un siatema que registrara los ingresos y egresos de di
visaes al pals, por los conceptos sefialadoa., Fue de esta forma, como lam
distintaa Institucionss orientaron sus esfusrzos a estructursr an ol me-
nor tiempo posible, dicho sistema.

La premura imperante en el desarrolle de este proyecto, ohstaculizé la -
planeacién adecundas a través de un estudio sobre la posible estructura -
arganizacional, procedimienton efectivos, aeleccién del personal adecua-
do y planteamiento de objativos especificos y politicas gue aseguraran -
el dptimo desepvolvimiento del mismo, orillando en muchas ocagiones & =
las menclonadas Inxtituciones s efectusr improvisgaciones inadecusdas.

Por otro lado, sl volumen operativo se incrementd con gran repidez y en

consecuencia al departamentc se vio forzadc a elevar el nimero del persa
nal, ademfs de gue las carges de trabajo concentrarcn la atenclén de los
directivos hacie lo operaclén, impidiendo la actuallzacién de loa proce-



dimientos y en gcneral 1n aplicacibn da técnicas ndmlniatrntivas dentro -
de lm organtzacldn. ’

E} proce-o de crencién du todo organlnmo. debo comenzar er 1s planescién,
que sbarce- lou slguientes puntos: ’ :

'l

o) Definicién de loa objetives.

b) Elaboracién de procedimientos, dirigidos al logro de loa ohjetia=
vos,

e) Elsboracidn de pdliticnu. dirigidas al logro de los objetivos.

d} Determinacidn de requerimienton: Recursos materiales, técnicos y
humanos,

a) Definicidn de funciones de cada pueato.

f) Definicidn de lineas de autoridad y responsabilidad.

Como ya ge hebfa menclonado, el repentine nacimiento del departamento, no
permitié el correcto seguimiento de loa pRsos de lu planeacidn, &in embar
E0 eate eatudlo esth orientado a 1s cimentmcidn de la estructura organiza

cionol, en base al andAlisis de 1a actusl eituacién del miemo.

El preacnte trobajo contiene la problemftica detectada en la Seccidn - =

“Transferencia de Tecnologia y Pago n Proveedores" y las soluclones pro--

puestaa ol respecto, en bass a un estudic efectuado de la sigulente mone-
ra:

I En primer término, =e entabld uno plftica tanto con el Gerente -
Consultas como con el Sub-Gerente de Servicios, con el fin de co
nNosar aus lnquietudes sobre la Seccldn y dar unn orlentacién ge-
neral al estudio en cuestidn.

Il Acta seguido, se aplicé un cuestionario general para conocer ol
eatado de ln Scccldn en relnclén al establecimiento y cunplimien
to de¢ palfticas y objetives; la efectividad de la estructura or-
ghnica ¥ funcionnl del manual de organizaciédn, del aprovechamien



to de los recursos humancs, la delegacién, comunicaclén, mupervi
8idn; aaf comc la evaluacién de los sistemas y procedimientos ad

ministrativos y la medicidn de reaultados.

En base & este cunationario, se recabd la opinidén del Asesor y -

Funcionaric de las Seccidnen.

I1I Una vez obtenido el diagnéstice general! con la {nformacidn antee
rior, se procedid a la aplicacién de un cueaticnario para andli-
sis de puestos, en donde cada Analista detalld sus labores, ane-

xando una copia de mus formatos de registro.

IV Se sgstuvo ademés una pequefia entreviata con Anallstmsa que permi
tié obtener su punto de vista en materia da supervisidn y motiva
cién de los superiorea; su conocimiento ¢ identificacién con lom

obJjetivoa de la Seccidn.

Con lom datos ohtenidos fue poslble detectar las fallas y elaborar laa re
comandaclones que se exponen en los sigulentes capitulos,
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I. SITUACION ACTUAL




SITUACION ACTUAL

En este capftulo se muestra =] grade de eficliencin en que estén trabajan
do lea Secciones de Traneferencia de Tecnologia y Pago a Proveedores, en
base a los resultados cbtenidos en el Cusstionario General, aplicado al

Sub-Gerente de Serviclos, Asesor, Funcionaric y Anallatas de las 2 gsec--

ciones,

A través de este andlisis es posible percatarae del grado de aprovecha--
miento que en la actualidad ae obtisane de los recursom, tanto materiales
come técnicos ¥ humanos, para proseguir asi con el andAlisis de deficlan-
cias, propoaicién de alternativas & implentacisn de lam soluciones dpti-
mpa, todo ésto, planteado en los capfitulos subsecuentes,

A fin de evalunr la informacién obtenidas en el cuestlonario cltads, se -
clasificsd en primer lugar, el objeto de astudio en 4 fames:

I. Planeacidn
II. Organizacidn
III. Direceién
IV, Control

Cada una de estas fases, compusath a Bu veZ por varios elementom, a los
que Bs otorgé un valor o pemo, en funcién a su contribucién a la aficien

cla de las Secciones:



Pesc Fanea Elementoa
I. Planeacién
200 . Ubjetivon
200 N Politicas
II. Organizacién
250 2,1 Esatructura Orgénica y Fun
cional.
250 2,2 Manual de Crganizacién,
250 2,3 Aprovechamientc de Recure
sos Humanos.
111, Direccién
200 3.1 Delegacidn
350 3.2 Comunicacidn
aoo 3.3 Supervisitin
iv. Control
aso 4,1 Sistemasz y Procedimlentos
Administrativos.
AQ0 4.2 Medicién de resultados.

Acto msegulido, #eo evalud la informacidén obtenlda, asignandc a cadn'elemeg

to la puntuacidn correspondiente a la siguiente forma:

Excelanta 4
Muy ﬁien 3
Bien 2
Reguler 1
Mal 0

Una vez evaluados todos los elementos, se procedid a multiplicarlos por

el pesc asignado, cbtenlendo as{ la epreciacién del rendimiento de cada

alamento |

finalmente se sumaron los rendimientos para determinar ol gra

do de eficiencia general de las secclones, a través de la siguiente ta--

ble:



. Puntos

- Grado de cumplimiento

Aprecloeidn
10,080 - 11,200 ¢ 80 a 100% Excelents
' 8,960 ~ 10,079 80 a Box Buena
. 6,720 - . B,959 60 m 79X Regular
‘4,480 = 6,718 40 a 59% Peficienta
2,240 - 4,479 20 a a3 Mala
T pge 2,239 0 a 18X Pésima




1.

RESULTADOS DEL CUESTIONARIO CENERAL DE AUDITORIA

PLANEACION.
1.1 Objetivos:

Log objetivos de las Secclones, los conocen, los tienen muy pre
sentes y loa miden periddicamente, son:

1. Dar un buen asrviclo al cliente.

2. Atraer mis clientes.

= Loa objetivos eatén bien definidos con plnzos‘y porcentaje -

de avance eaperado.

- Tienen continuidad, ee decir, se revisan periSdicamente, mi=
diendo los avances el propio Asesor y el Sub-Gerente de Ser-—

vicion,

Es bueno que los empleados conozcan su trabajo y las metas que

deben alcanzar, ademés de que ellos son qulenss pueden detectar
las fallax y oportunidades convirtiéndolas en objietlvoes, pero -
neria conveniente elaborarlas en conjunto con la Gerencin, para
que se enfoquen al objetivo general del departamento y para que

la GCerencia esaté al tanto de los avances de las Secciones.

Puntuacidén: 2
Polfticas:

El trabajo lo hacen Biguiendo las Instruccionea del Diario Ofi-
clal del 7-nov/B4 y loa Télex-Circulares de Banamex: Tecnolo—
gfa 57/84 y Proveadores 4/84 y 5/84; al parecer no tienen dudas
sobre loa requisitos para el cumplimiento de au labor, =me po- -
dria decir que estén un poco "mecanizadoa" pues manejan muy - -
bien el procedimiento de pus tareas y lo hacen répido y blen he

cho.

Jo
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Por entas razones tiene un bajo {ndice de errares. Por otro -

lado, tlenen demasiado tiempo improductive.

Un problema serio que enfrentan, es que cuando un Annllsta tie
ne incapacidad o ausencia por permisca, no se les cubre y en -
estos casos, cuando el tiempo no &s muy prolongadeo adlo se rea
lizan las érdenes de pago, las realiza el otre Annliata, y da

como resultado mayor carga de trabajo o rezago.

Puntuacidn: 3

I1. ORGANIZACION.

2.1

Estructura Orglnica ¥ Funcional:

S{ existe un organigrama y cubre loa requialtes necesarioa pa-
ra la ubicacidn de cada miembro dentro de la Secelén.

Puntuacién: 4

Manual de Organizacidn:

fio tienen una descripcidn adecuada para los puesatoa,

Lan deacripciones existentes contienen funciones dirigidas dni
camente hacia aspectos operativos, descuidando (al Recursa MHu-
manc) la crganizacldn, con 1os perfiles que se requieren para

cada puesto.

Puntuacién: 1

Aprovechamicnto de Hecuraos Hummnos.

£1 personal destinado a las Secclones, segilin el organigrama, -
o8 excemivo en cuanto al volumen de trabajo, ya que no ha ay=-~
mentado ¥y se podria decir que hasta ha disminuido, ¥y ailin cuan-
do se obtengan méas clientes el trabajo no aumentard significa-

tivamante,
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Debe ﬁnnllzarge_!a estructura orgahizacional y evaluar al per-

. socnal, con el fin de promuvué a aquellos alementos qua lo ma--

razcan, ¥ dé mantener completa la planta que asegure el desem-

- peflo dptimo de las funciones de las Secclones,

Puntuacisn: 2

III. - DIRECCION.

3.1

Delegacidn:

El trabajo estd bien delegado y sus funcionea laa tienen bien
delimitadas, aunque no eatrictamente, pues no tienen un manual
de organizacién, aunque tampoco realizan actividades diferen--—
tes a las que ellos saben que deben hacer. Tienen los niveles
Jerdrquicos de la Seccidn bien establecidos,

Puntuacidn: 2
Comunlcacfdn:

La resolucién de problemas 1a hacen por medin de juntag, de ma
nera informal y e&n éstas ae llega a una conclusién acordada =
por todos, (muchaa veces rempecto s polfticas organizaclonales:
horario de entrada-salida, horaric de comidas), en las que des
pués el Funcionari{o o el Asesor rompan y provocan lneconformi--

dad con el reato del personal.

Exiate, también, inconformidad de los Analiatas, puesa hay ve-—-
cea que les encargan funciones que no van de acuerdo a su tra-

bajo, (realizar cartas del Aseaor extras, atc.).

Qtra prohlema, &8s que el Funclonaric y Asesor, sélo checan lo
que los Analiatas hacen, pero af falta un Analista, allos no -
reallean el trabnjo. (in Analiata realiza muchas vecea cartas
del Asesor o trabajos a miquina del Asesor, y no estd de - -
acuerdo con ¢llo, pues no es secretaria del jeofe.



Iv.

Qtro problema, es que en periodo de vaceciones de un Anallsta,
el otro Analista dabe hecer ias drdenes de page que le correa-
ponden al ausente, pues no hay quien lo cubra en sate perlodo,
Junto con llamadas ¥y cartans para el cliente, delindole loa re~
glatros para cuando regress al aussnte, 4ate lom realice,

Tienen buens cemunicacién con el jefe inmediato, relativo a am

pectos operativos (supervimidn}.

Puntuacidn: 2

3.3 Supervisidn:
Tienen buena supervisidn, tanto lnterna comd externn, aungue -
exlaten ccaslones en que cierta Informacidn o inmtrucciones -
que le liega al Asesar, le llege rotrasada. En general tienen
buerna supervisidn y tratan de hacer su trsbajo sficientemente,
¥ en algin problema relacionado con &ate, lo tretan con sus au
periaren.
Puntuacién: 3

COMTROL.

4.1 Sintermas vy Procedimlentos Adminfatrativos:

EX tipo de control gque utilizan, ndemfia de reglatros de operan-
ciones dlarigs en formatos Que ya s8¢ tienen, 28 la superviaidn,
éata 1la reallzan periddicamente, el Asesor y la Sub-Gerente de
Servicios, Eata supervimidén ayuda a llavar a csbo loa objeti-
voe ¥y saber, segin el caso, por qué no se logrd lo planeade.

Ei existe algin problema, ia muperviaidn ayuda a resolverlo y
enmendarip, esto lo hacen por medlo de un fermato.

Nota: En el Procedimliento de Pugo @& Proveedores en #1 Extran-
Jera, se busca agilizar la localizacidén del expediente
de un cliente en ol archive por lo que, éate se llevard
por arden alfabético ¥ no numérico, desapareciendo asl
1os registroa en libreta, donde ne le esigna nimere al
clienta y donde me le Anota segin programa,

g e b o 1 3 A b iy



Puntuacién: 4

Medicisn de Resultados:

El trabajo no tiene retrasoc y esto Be puade saber por el con-—
trol por registros quo llevan y el reporte analitico Aua reall
zan segln las operacicnes diariag que se tengan, ademfs del om
pefio qua le ponen A Bus tareas por terminarlos bien cada dla.

Puntuacidn: 4

14



ELEMENTCOCS . PESO - ' JPUNTUACION | TOT A L

I. Plansacidén
. 1,1 Objetives 200 2 400
- i,2 Polfticaa 200 3 . 600
II. Organizacidén
2,1 Estructura Orgénica y Funcional 250 - 4 1000
2.2 Manual de Orgonizacién 280 1 250
: 2.3 Aprovechamiento de Recursoa MHumanecs 2850 2 500
II1l. Direccldn
3.1 Delegacién 200 2 400
3.2 Comunicaclén 359 2 700
3.3 Supervisién 300 3 800
1v. Control
4.1 Siatemas ¥ Procedimicntos Administrativoa sQ 4 1400
4,2 Medicidn de Rasultadea 400 4 1600
-

Valuacién General

Se estd trabajando a un 70X de efectividad.
Segiin loa puntos obtenidos, se estd trabajando de una manera deficiente, en los puntoa en qua se debe poher mb-
yor atencidn, es en los objetivos, comunlcacisn y aprovechamients de recurscs humonos.

st



II.  ANALISBSIS
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ANALISIES
{ventajaa y Dosventajaa)

Objetivoa:

1. Optimizar el mervicio, dando asesorf{a profesional y triémite oportunoc

con el fin de ser lideres en el mercado.

2. Formar un equipo da trabajo, msjorando la comunicacién interna de -

los merviciocs.

3. Depuracién general y concentracién de nuestros archivos.

Ventajas:

Eatas metas que tienen en la Seccldn son muy buenas, pero son internas,
ya que a8 han fljado ain tomer en cuenta las perspectivas da la Gersncia;
sy trabajo lo realizan bien y con eficlancia y de acuerdo a las disposi-
ciones legales que los rigen en su Seccidn. La agilidad que tienen en -
el trdmite se explica debido a que no tienen mucho trabajo y lo hacen rf
pido.

También, se siguen los trémites apegéndoss a las disposiciones emitidas
por Dependencias oficlales y de la propis Inatitucién, en donde me expli
¢a la forma de operacidn de cada mervicio.

Desventajas:

Trabnjan siguiendo la reglamentacitn interna y sxterna, y su trabajo efi
clente y 4gll puede llevarlos al alcance de sus objetivos, aungue en su
elaboracién no se previeron los objetivos gensrales de la Gorencia y no

se pueds desarrollar de estas manera, un verdaderc trabajo en squipo.

Funciones:

Les descripclones de pueatos y limitacién de actividades estén improvisa
das desde el iniclic del departamento y segin dispoaiciones externam ¥ no



de la Inetitucién, ademds de que éstas no astin actualizadas.

Ventajas:

Las deacripciones, aunque no son muy buenas, han nervido para svitar la ==
completa desorganizacidn en la operacidn y sirven de apoyo para la cref= -

cién de un Manual da Qrganizacién.

Deaventajas:

Loa empleadon se han repartido el trabajo, pero sin limitarlea o definir--
las del todo bien.

No se pusde seleccionar al peraohul adecuado para el puesto, pues nNo se ——

tiensn perfiles.

El perscnal no ae encuentra motivado pues no tienen calificacién de méri—

tos o incentivos.

El trabajo estd muy centralizado en el Annlista, pues revisa la documenta-
¢ién, efectiia liquidacionea, registra operaciones autorizadas, operaciones
con anomalfas, aclara dudas & sucuraales y a clientela, da informacién so-

bre la situacién de las operaciones.
Procsdimientos:
Ventelas;

El seguimiento que tienen las operaciones es con el estricto cumplimiento
de las disposiciones legalea. Se genera la informacién requerida por Ban-

co de México,

Se tiene informacidn oportuna de cperaciones autorizadas y canceladas. To
da eata informacidn es confiable.

Se facilita ls localizacidén de operaciones, pues se lleva el registro de -

las mliemag en libretas, tarjatas alfabéticas, tarjetas de control, etc,

18



Desventajag?

La concentracién de actividades en el pusato del Analista, provoca acumula-—
cién de trabajo, pero nc ds manera preocupante o qua no puada salir el tra-
bajo ese misma dia.

La actividad que BE= le puede qQuitar ea la de comunicacidén con los clientes,

para dirasla al Asecsor,

Racursos Humanos:

Ventajoo:

Cuentan con conocimientos bimicoms sobre requisitos legales y procescs opera

tivos.

En general, el perscnal conoca los procedimientos ¥y normas legales suficlen

tan,

§i existen dudas en el procudimiuntb. evitan riesgos aclarando las dudas -

con sus supericras.

Desventajas:

Tienen demasiada tiempo lmproductivo.

El nivel educativo aa madio,

No Be utilizan téenicas pora manojo de peracnal.

Se ejerce auparvimién a través de la autoridad formal dnicamenta.

A pesar de tener descos de superaclén, no exiate mucha inclinacidén a dedi--

car asfusrzo y tiempo a su deasarrollc profesicnal.

Se expresa gran interés en recibir promociones, pero no as realiza un auto-
andlisis para detectar y superar sus proplos errores u cbstdculons,

No se& desgarrclla la iniclativa, as realiza el trabajfo con mentalidad opera-

tiva.

19



Condicionen de trabajo:

Ventajnan:
Las condicicnes de trabajo son muy buenas, ya que s& cuehta con espacio

¥ lineas telefSnicas suficientea, menos el Asesor que requiere mis eapa

cio; la vantilacidn y laa instalaciones son buenas.
Desventaina:

Faltan miquinss de escribir, o Que las reparen.
Productividad:

El anflisis de productividad fue realizado en base a los datos propor—-

cionados por loe Analistas en el Cuestionario para Andlisis da Puestos,

¥ loe resultados se muestran a continuacidn:

2?0



CUESTIONARLC GENERAL DE AUDITORIA

El pressnte cuestionario tiene como objetivo detectar ln problemidtica

de! departamento, as{ como sus causas, para encontrar soluciones Que -
noe permiten operar con mayor efliclencia, por lo que as pide al encues
tado, analizar detenidamente cada pregunta y emitir respuestas realis-

tas,

Nombre
Seccidn @
Futsto :

Tiempo an el Puesto :

Jafe lamediato H

2 Te gustaria desempefiar algin otro puesto? - .88 . No
LCuk1? i : R
LFor qué?

LCubl ex tu grado mximo de estudiom? = ___- Edagd

El principal objetivo de tu trabajo es:

iCullen mon las responsabilidades mis 1mpoftan;es de tu trabaje?

Hesdesempefiado otros puesto? . Sf No _ - ~ iCubilen?

Planeacisn: - PR
Menciona cudiles son lua_dbjitiﬁya;aaﬁéfa ég ég,tp_sqcclﬁn




TG RN,

SRR LY

IR

slguea re-lmente ton® ineamlentog de eatan pblitlc B7
F "




Oruanlzaclﬁn:

.Unuaa dn mu nr’idad y

si Np-' ;Pur qué?

LEB conocido por el Personal?

‘APor qué?-
LE} manual de organizucién deffna claramente la jerarqufs, responsablli
I dad, relaciones y deheres aépec!flcos de cada puesto? '

sf No LPor qué?

2Conaiderss qus existen funciones que originen duplicidad de labores en
tu Seceibn? si Ho . LPor qué?

e

(Creen t4 que sobran o faltan pueatos para cubrir sus necesidadea?
si No iPor qué?

iCudlea?

LConsiderss que 81 personal con que cysnta es el,requerido para su carga
y volimenes de trabejo? sf No

LPor qué?

(Cuenta con planes de capacitaciény = | 14 '.Nb i

¢Como datectas las necesidades de capacitacién entre tu per-onll?

LCuentas con planes de talificacldn de méritos? - Sf “No -
sCudlen? - S




LCu-ntnu con plunes de promoclén? s, 8L 5 - No
(Por qui? ) B

LCémo detarminus Loa aptitudes de tun empleades pars promoverinuy

iacidn, etc.) son nduculdls?
LPor qué?

tCufiles mon lpos limiteciones més tNPOrtantel purl nl dasarrollo eficez
de tu trabajo?

(Conslderas que tu Seccién cuenta con el material, equipo y demhs medios
requeridos para tu trabmjo? st [ -]
LPor qué? |

Dipreccldng

(Existen niveles de autorldad y responaabilidad definidos pars todos --
lus. integrantes del departamento? sf No
LPor qué?

iConsideras que 108 niveles de autoridad y responsabilidad estén defini-
dos adecundomente? sf No

iPor qué?




recibe en tu Seccién? - 8L

iE8 sdecunds 18 comunicacién que tienss con bu luperloru y eonpaﬂorol?
s{ No ;Por qué?

{Qué medios de comunicaclén utilizes para hacer neglr Srdenes '@ instrue
cloenes a tu personal? . .

(Considerns qua astos medios son los mds spropiados?
si Mo iPor qué?

LQué madios utilizas para entablar comunicecién con tus superiores?

LExiate maleatar, falta de armonia, friccionss, problemas, etc., entre
el personal? -3 8 No ' Indica lam caunas,

Control:

(Existen registros de cunl:t'ol de nslstancinn y pnntua‘.l.ldad on tu Sec= =
cidn? 51 No LPOT qué?




Lsulaten reglstrnn da programns de capacltncién y dennrrollo?

- te. contrlbuyen.ll.logré de luu ohjatlvol?
LPor qué? o :

Desoan agregar alguna opinién, comsentario h'-ugeronqia n exts cuestiona
ria? g el C

Graciss por tu colaboracién.

Fechs ’ Firma del entrevistado



CURSTIONARIO PARA ANALIEIS DE PUESTOS

Este cuestionarino tiene como objetivo conocer cada pueato dentro del =
departamanto, para tratar de simplificar nuestras funciones, y facili=-
tar la cperacién trabsjsndo de una manera mis organizsda.

For e¢ste motivo pedimoa que tus respuestas sean realistas y reflejen =
tu opinién y tu spoyo a este esfuerzo por prestar un servicio més pro-
fesional.

Nombre : Edad
Seccidn:
Puesto &
Tistpo que llevas en #l Puesto:
Nombre de tu jefe inmediato H
Grado méximo de estudiom H

Describe todos los desberes, responsabllidades, obligaciones y activida
den que realizns pars cumplir con tu trabajo, especificando el tiesmpo
aproximato que dedicas a cada actividad y la frecuencia conque la rea.

lizas,



Actividad

Cémo 1ln realitss

- Para ﬁhi

Frecuencis Tiempo aprox.

LRI AN

%ﬁﬂ

g

-mm:mxs.meﬁ

AR AL
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p .i,-b‘-i:r"«

TR

GRS

SRS




Trabajo pendiente de ser terminado hmsta eata {echn:

Clame de trabajo Cantidad * Mobive.

Lﬂene- algin nghtro o control scbre tus -:tlvld-dn’r

E14 ‘'No ’ 4Cusl L) Cuklen?
aEnéuéntrll alguna limitante plrl el lml‘o de tu- nbjatlvos?
sf No : (Por qué? it

* Gracias por tu cooperacidn,

Fechn . - .-~ - . Firma del entrevistado



PruneBi®ahED AL L

. . VDLUMEN DURAC 1OW TIEWO
RESPOWSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA POR PROMEDID POR TOTAL
. ORERADOR OPERACTON REGUERTDO
AMALISTA DE Y, REGISTRO DE DOCUMENTOS DIARIC 4 5 MIN. 0 HIN,
TRARSFERENCIA
DE TECNOLOGIA 2. ANALISIS DE DOCUMENTOS DIARID 4 10 MIN. a0 HIN.
3. LLAMAR A CLIEHTES blanta 4 5 MIN. 20 MIK,
4. ELABCRAR ORDENES OE PAGD OlARED 4 5 MIN. 20 MLK.
5, ACLARACIONES COM EL ==~ D1ARIO 2, 0 MIH. 20 MiK.
CLIEKTE
6. REDAJAS A LOS OFICI0S DiARLg 4 5 MIN, 20 ¥iM.
7. HACEA TARJETA DE CONTROL OIARTD 16 MIN. 0 niN.
8. REGISTRO OE PAGDS DE --- DIARIC \ 5 HIN. 5 KiN.
IKPUESTD
9. REPORTE A SUCURSALES --- DIARID 2 3 MIN, 6 MIN,
SBBRE APERTURAS {TELEFO-
RICO)
0iARID 161 MIN.

e



ProeDINEn (0 #oiuAl

VOLIMEN DURAC [ON TIEMPO
RESPOMSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA PR PROMEDIC POR TOTAL
OPERADOR OPERAC JON REQUERIDO
10. REPORTE DE CUKPLIDOS A SEMANAL 1 § MIN. 5 MIN,
BANXICO
11, ELABORAR DATDS ESTADIS- SEMANAL 1 15 MIN. 15 MiN.
TICOS
12, CARTAS POR LIBERACION SEMANAL 1 30 HIN. 0 Kin.
SEMANAL S0 MIN.
13, HACER CARTAS PARA OFICIOS CAbA 20 1 £0 MIN. 60 MIN,
-PENGIENTES DIAS
CADA 20 60 NIN,
DIAS
14, HACER REPORTE DE T.T. A MENSUAL 1 36 MIN. 30 MIN.
BANXICO
15, HACER REPORTE DE INCUMPLI MENSUAL 1 15 MIN. 15 HIN,
00S A BANXICO - .
" MEMSUAL 45 MIN.

22



TIEMPO OCUPADD EN LAS OPERACIONES:

DIARIO 161 MIN.
SEMANAL 50 MIN. 3 5 DIAS - 10 MIN,
CADA 20 DIAS 60 MIN. 15 DIAS - 4 MIN.
MENSUAL 45 MIN. & 20 DIAS - 2 MIN.

177 MIN, = 2 HRS, CON 57 MIN.

8 HRS. - 2 HRS. 57 MIN, = 5 HRS, 3 MIN, ---~ TIEMP(Q MUERTO DIARIO DEL AMALISTA

OBSERVACIONES:

SE DEBE A QUE EL TIEMPG QUE UTILIZO ES MINIMO, Y BIEN HECHG EL TRABAJO, PUES YA LO
CONOCE, ADEMAS DE QUE NQ SON MUCHAS DPERACIONES.

E2



Fhun 01 SHTO nl ouAL

YOLUMEN DURACTON TIEMPD
RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECLENCIA POR PRUWMEDIO POR TOTAL
OPERADOR OPERACION REQUERTDO
ANALISTA 1. DEDUCCIONES A PROVEEDORES DIARIO z 30 MIN, 60 MIN.
DEDUCCIONES :
2. SOLICITAR AUTORIZACION A bIARIO 2 10 MIN, 20 MIN.
LIBEEACIDHES EXPORTACIONES PARA =--=-
EFECTUAR LA DEDUCCION
3. LIBERACION DE CUDDTT'S DIARID 2 30 MiN, §0 MIN.
4, COMUNTCACION A SUCURSALES DIARIO 2 10 MIN, 20 MIN.
PARA LA LIBERACION
5. ELABORAR MEMOS RATIFICANDO DIARIO 2 10 MIN, 20 MiN,
LLAHADAS
€. MANDAR CARTA RECDRDATORIO DIARIO 5 10 MiN, 50 MIN,
ANTERIOR A SU VENCIMIENTQ
DIARLO 230 MIN.
7. COMTROL DE ARCHIVO * SEMANAL 1 290 MIN, 240 MIN,
SEMANAL , 240 MIN,

e



TIEMPO OCUPADD EN LAS OPERACIONES:

DIARIO 230 MIN,
SEMANAL 240 MIN. & 5 DIAS L] 48 MIN.

278 MIN, = 4 HRS. CON 38 MIN.

4 HRS. 38 MIN., - 8 HRS. = 3 HRS. 22 MIN. ~--- TIEMPO DIARIO MUERTG DEL ANALISTA

OBSERVACIONES:

ESTE TIEMPQ MUERTQ, SE DEBE PRINCIPALMENTE A QUE NO TIENE MUCHAS OPERACIONES DIARIAS,
Y EL POCO TRABAJO QUE TIENE LO REALIZA RAPIDO, AUNQUE A FIN DE MES SE ACENTUA EL TRA-
BAJO POR LOS REPORTES QUE HACE,

ol



PrucEDTHLEATU AcidAL

YOLLMEN DURACION TiDwo
RESPOMSABLE, ACTIVIDAD FRECUENCIA POR PROMEDIO POR TOTAL
OPERADOR OPERACION REQUERIDO
ANALISTA 1. SELLAR LAS OPERACIONES D14RI0 4 5 HIN. 20 MIN.
PROVEEDORES
2. REGISTRAR LA DOCUMENTACION DIARIO 4 10 MIN, 40 MIN.
3. ANALIZAR LA DOCUMENTACION DIARIO 3 15 MIN. 50 MIN,
4. COMUNICACION CONW LOS == DIARID 4 13 MIN, 52 MIN.
CLIENTES , , -
5. ELABORACION DE ORDENES DIARIO 4 20 MIN.
OE PAGO
6. HACER REBAJAS EN LDS --- DIARIO 3 . 20 MIN,
OFICIOS
7. REPORTE DE OPERACIONES DIARID 4 40 HIN.
DIARIAS
DIARID ! 252 MIK.
. B. REPORTE DE ANDKAL IAS SEMANAL 1 2100 MIN, + 10 HIN.
9. ELABORAR DATDS ESTADISTI- SEMANAL 1 30 MIN. 10 HIN.
€05 CONVENIOS o
SEMANAL . 20 MIN.




EhucEDIMERTO ML avAL

VOL UMEN DURACTON TIEWFD
RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA POR PROMEDIO POR TOTAL
OPERADOR OPERACION REQUER{DO
10, HACER REPORTE MENSUAL HENSUAL 1 45 MIN. 45 MIN,
A BANXTICO
11, ELABORAR TARJETAS DE MENSUAL 1 20 MIN. 20 MK,
ENTRADA ¥ SALIDA
12, ELABORAR FOLDER PARA LAS MENSUAL 1 20 MIN. 20 MiIN.
ORDENES DE PAGD Y DATOS
ESTADISTICOS
B
i MENSUAL 85 MIN,

X4



TIEMPO OCUPADO EN LAS OPERACIOMES:

DIARIO 252 MIN.
SEMANAL 20 MIN. # 5 DIAS - 4 MIN,
MENSUAL 85 MIN. # 20 DIAS = 4 MIN,

260 MIN. = & HRS, CON 20 MIN,

4 HRS. 20 MIN. - B HRS, = 3 HRS, 40 MIN. ---- TIEMPD MUERTO POR EL ANALISTA DIARIO

DBSERVACIONES:

ESTA PERDIDA DE TIEMPO, SE DEBE A QUE EL TRABAJQ €S DE FACIL DESARROLLOD, SIN RESTARLE
REPONSABILIDAD, ADEMAS DE POCAS OPERACIONES.

PUEDEN DARLE OTRAS FUNCIONES ACORDES CON EL PUESTO, POR EJEMPLO, SECRETARIA DEL ASESOR
YA QUE REQUIERE APOYO EN ESTAS FUNCIONES.

g2



PrucEDIM.ATO neidAL

YOLUMEN DURACION TIEMPO
RESPOMSABLE ACTIVIDAD FRECUENCTA POR PROMEDID POR TOTAL
OPERADOR OPERACION REQUERIDO
FURCJCRARIO 1. ASESORAR A SUCURSALES. DIARID | 45 MIN, 45 HIN.
TRANSFERENCIA
DEP;ECNOLGGIA 2. ASESORAR A CLIENTES. DIARIOD 1 60 MIN, 60 HiIN.
¥ PAGD A
PROVEEDORES 3. SOLICITAR DIVISAS A SUB-GE
RENCIA. - DIARIO 1 15 MIN. 15 MIK.
4. CHECAR POSICION SPOT. DIARIO 1 10 MIN. 10 MIN.
&, FIRMAR Y REVISAR DRDEKES -
DE PAGOD. DIARIO 1 30 HIN, 30 HIN,
6. CHECAR REBAJAS EN LOS OFI-
ci05S DE PAGO A PROVEEDORES. DIARIO 1 20 MIN, 20 MIN,
7. CHECAR REBAJAS EN LOS QFI-
€105 DE TRANSFERENCIA DE -
TECKOLOGIA. DIAR[O 1 30 MIN. 30 HIK.
B. LLEVAR CONTROL DE OPERACIQ
NES PAGADAS. - DIARID 1 10 MIN, 10 MIN.
9. LLEVAR CONTROL DE OPERACIOQ
HES RECIBIDAS. - DIARIO ] 10 MIN, 10 MIN,
DIARIO 230 MIN.

67



PRULLDIMIEN(D ALtuAL

HOJA 2
VOLUMEN DURACTON TIEMPO
RESPONSABLE ACTIYIDAD FRECUENCIA FOR PROMEDID POR TOTAL
OPERADOR DPERACION REQUERIDO
FUNCIGHARID 10, CHECAR DATOS ESTADISTICOS. SEMANAL 1 20 HIN. 20 HIN.
TRANSFERENCIA
DE TECNOLOGIA 11. SUPERVISAR DATOS ESTADIS-
¥ PAGD A TiC0s. SEMANAL 1 20 NIN. 20 HIN.
PROVEEDQRES
12. REVISAR LTBERACIONES DE -
C.u.0.0.T.7,"5. SEMANAL 1 30 MIN. 30 MIN.
SEMANAL 70 MIN.
13. CHECAR ANALITICO PARA BAN
XICG GE PAGO A PRGVEEDO-=
RES. HMENSUAL 1 a0 MIN, 90 4N,
14, CHECAR ANALITICO PARA BaN
X1€O TRANSFEREKCIA DE TET
NOLOGIA. - MENSUAL 1 80 MIN, 90 MIN,
15, PLATICAS A SUCURSALES. MENSUAL 1 300 MIK, 300 MIN,
MENSUAL 430 MIN.




TIEMPD OCUPADO EN LAS OPERACIONMES:

DIARLO - 230
SEMANAL 70 MIN, # 5 . 14
MENSUAL 480 MIN, 3 20 = ‘24

268 = 4 HRS, CON 28 MIN.

IE



PROCEDIMIENTO ACTUAL

KOJA 1
VOLUMEN DURACION TIEMPD 1
RESPONSABLE ACTIVYIDAD FRECUENCIA POR PROMEDIO POR TOTAL
OPERADOR CPERACION REQUERIDO
ASESOR T. CHECAR AL PERSOMAL ENTRADA
TRAISFERENC 1A ¥ SALIDA. DiARIQ 1 10 MM, 10 HIN,
DE_TECNOLOGTA
¥ PAGO A 2. FIRMAR ORDENES DE PAGO. DIARIG H 15 MIN. 15 MK,
PROVEEDORES
3. FIRMAR LIBERACIONES. BIARD ! 10 #IN, 10 MIN.
4. CHECAR TARJETAS DE CONTROL. DIARLD 1 20 HIN, 20 MIN,
S. REVISAR CORRESPONDENCIA. DIARTD 1 20 HIN. 20 MIN,
) DIARID 75 MIN,
6. REVISAR COPIAS FIELES DE -
TRANSFERENCIA DE TECHOLD-- _ c
. CADA der. DIA 1 T 15 HIN.
7. REVISAR CARTAS RECORDATO-- 1 R
RID DE L JBERACION, CADA 3er. DIA v
8. REVISAR CARTAS DE PERIODC _ Nk
POR VENCER. CADA Jer, DIA t
CADA Jer, DIA
9. REPORTE DE CUMPLIDOS A BAN . L e RO
xrco. - SEMANAL I L 1 XL 1 U SRR LR 1} TS
10, INFORMACION ESTADISTICA OC SEHANAL . 1 . lﬁ‘ﬂ[ﬂ; i 15 j_uu'

SEMANAL

GERENCIA MEDIA, ——
L] 30 WK,




PROCEDINJENTD ACTUAL
HOJA 2
VOLUMEN OURACION TIEMPO
RESPONSABLE ACTIYIDAD FRECUENCIA POR PROKEDIO POR TOTAL
OPERADOR OPERACION REQUERIDO
ASESOR 11. REPORTE DE IWCUMPLIDDS,
TRANSFERENCIA RECIBIR Y AUTORIZAR. MENSUAL 1 15 MIN. 15 HiN,
DE TECNOLOGIA
¥ PAGO A 12. AUTORIZAR REPORTE DE - -
PROVEEDORES TRANSFERENCIA DE TECNOLO-
GIA. HENSUAL 1 30 MIN. 30 MIN.
13, AUTORIZAR REPORTE DE PAGO
A PROVEEDORES., MENSUAL 1 30 HIN, 30 MIK,
MENSUAL 75 MIN.
DIMEX 14, REVISAR CORRESPONDENCIA. DIARIO 1 20 MIN, 20 HiN.
t5, AUTORIZAR LA ENTREGA DE -
DIMEX, DIARIO 1 15 MIN. - 15 MIN.
DIARIO 35 MIN.
16, RECIBE ¥ FIRMA DATDS ESTA
pisvicos. - SEMANAL 1 15 MIN, 15 MIN,
SEMANAL. 15 MIN.
17, REVISA Y FIRMA REPORTE A
BANX1CO. MERSUAL 1 90 MIN. 50 HIK.
MENSUAL 90 MIN.

FE



TIEMPO OCUPADD EN LAS OPERACIOMES:

D1ARIO

CADA ler. DIA
SEMANAL
HENSUAL

DIMEX:
DIARID

SEMANAL
MENSUAL

75
30
75

15
90

-

"

.

o,

20

20

75
as

35

165 MIN.

2 HRS. CON 45 MIN.
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ALTERSATIVAE DE SOLUCION
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111.1 OBIETIVOS
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OBJETIVOS

Los tisnan bien definidos con plazos y porcentaje de avance esperado,
ademis da continuidad, pues sme revisan periéSdiceamente, midiendo catos
avances ol Asesor y ol Sub-Gerente de Serviclos.

Los empleados conocen las metas qus deben alcangar y allos mismos pus

~ den datectar fallas y oportunidades conviertiéndolss en objistivos -
aungqus aeris convenlente elaborarlss en conjunto con la Cerencia, pa-
ra que se enfoquen al cbjetivo general del departamento y para gque ls
Gerancia ents al tonto de los avancea da las Sacclones.

.37 -



II. 2. FUNCIONRS
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PROPOSICIONES PARA LA SECCION DE
PAGD A PROVEEDCRES Y TRANSFERENCIA DE TECMOLOGIA

18 PROPDSICION:

~ Que la Seccién sélo trabajs con ol Jefe ds Unidad y un Anmlista pars cada

drea. (Reducclén de personal}.

ORGANIGHAMA:

] JEFE DE UNIDAD |

ANALISTA - ANALISTA
PROVEEDORES TRANSFERENCIA

JEFE DE UNIDAD

PROPOSITO:

= Constatar que las operaciones de la SacciSn as lleven a cabo segin
las disponicionea legales, dandc un servicio adecuado a la cliente-
la cautiva & incrementar la pepstracisn sn el mercado.

Magnitud:

— Autorizaclién para pagos hasta 50,000.C0 US. Dlls,

Relaciones.
Internas:

- Gerencia media, departamento Contral de Cambioca.
= A.C.C.A.
- Sucursales,
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Externas:

= Banco de México,

= Clientala.

~ Secrataria de Hacienda y Crédito Piblica,
- SECOFI,

Complejidad:

Se debs mantener al tante de todas las operaclones del departamento, -
¢onocer loa conflictos, mantener actualizados los procedimientos, eva-
luar constantemeénte a BU paracnal, mantenerse actualizade en materia -
de control de camblon, asi como en lo referente a técnicas administra-
tivas.

Pusatos subordinados,

Annlistas:

Apoyar a su Jefe inmediato realizando eficientemente mu trabajo, apa~—
ghndoss a las digposiciones legales, paras conservar y atraer mis clien
teln,

Funcionesa:

- Farmuler un plan de trabajo en base a laa necesaidades de la Inatitu
cién, evaluandos menzsualmente &l aleancea y legro de chjetivos.

= Integrar les metas personales de los miembros del departamento a -
loa cbjetiven generales dal mismo, 8 travée de una estructure de re
compensas que mantenga su interés hacia el trabajo.

- Elaborar los planas de trabajo de la Seccidn, en base a su contribu
cién a los objatives generales del departamento, con el fin de ea—
tar al tanto de sua actividades.

« Varificar la nctualizacién constante de los sistemas operativeoa en
base a la nueva reglamentacidn, pare garantizar el cumplimiento de
las disposiciones legalen, y la agllidad en el servicio.



Anailzar laa causas da decremento en el volumen de opsraciones, en -
base a eatudios de mercado (prefersncies de la clientela, competen-=
cla, comportamlento del dSlar, tipos libre y controlado), para implg
mentar mejoras en el servicio,

Loordinar el eafuerzo des las 2 dreas a través de juntas y programas
que fomenten la contribucidn en equipo al logro de loa objetivoa y -
la comunicacidn.

Evaluar psriddicamente el plan de trabajo de log Analistas, comparan
do resuvltedos contra objetivos, s fin de garantizar el buen funcions
miento de la Seeccidn, o en Bu camao, detectar atrasce & investigar -~
las causas,

Datectar los conflictos entrs el personal, a través de entrevistas =
con los Anamlistas, para evitar aaf repercusiones en la opearacidn del
departamento.

Revisar lom reportes a Danco de México, corroborando los datom con -
la informacidn que recibe de cada servicio, a fin de proporcicnar in
formacidn verfdica a eata dependencia, asclicitando autorizacidén al -
Sub~Gerente de Servicioes.

Valldar las propoaicionee de camblo o adecuacidn orgenizacional a -
travéa de un anélisiam que garantice el desarrollo del departamanto.
Autorizar loa formatos de instruccidn de page hasta el limite que le
eatd permitido, & fin de proceder A la venta de divieas,

Vigilar que &l personal a su cargo firme la tarjeta de contrel de =
Jornada, tratando de que no incurran en tiempos extraordinarioa.
Elaborar uh expediente del personal, conservando la copia de la eva-
luacién manual, a fin de dar bases para efectuar las promoalones adé-

cundag.
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PERFIL.

- Experiencia previa:

* Conocimientos oparativos mobra Control de Cambiocs.

® Conceimlentos aobre disposiciones legales de Contrel de Camblos.
- FEacolaridad:

* Gradc de Licenciatura.

= Habilidades en:

* Planeacidn.
¢ Suparviai{én,
* Direccidn.

* Control.

- Cualidades:

Oriantadar,
Empético.

* Firme.
Inteligente,
Analitico.
Lider.
Coordinador.
Facilitador.
Capacitador.
Abierto al didlogo.
Cooperador.

Relaciones interpersonales.

ANALISTA
PROPQSITO!

= Hacer posible la autorizacién a la venta des diviass, a través del -
anélisls de la dotumentacién, brindando un serviclo Beguro y cportu

no.
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a3

Jafe inmediantot

Aspaor de Transferencia de Tecnologia y Pago a Proveedores,

Funclonest

= HReviaar 1lo8 datog de 1a carta solicitud y demés documentos, verifi-
cando su apego a las disposicionea de Control de Cambios, a fin de
garantizer seguridad al cliente y al propio departamento.

- Calcular al importe por concepto de valor, comprobando qus la canti
dad solicitada no exceda al importe del pedimento y del parmiso, en
BU CABD.

-~ PReportar al Amescor las operacioness pendlentes, clasificéndolas y -
mencionanda la anomalia.

~ Elaborar las Srdenss de pago megin los documentos ya correctos que
tenga.

= Entregar al Asesor los reportes des las operaciones realizadas cada
dfia, para que lleve un control diario de é&stas.

=~ Realizar lom reportes necesarios a Banco do México y sucuraaleas.

Parfil:

- Conocimlentos aobre el proceso operativo de Control de Cambios,
- Cé&lculos aritméticos.

= Conocimientos de polfticas internes de operacidn.

= Conocimienton acbre disposiciones legales.

= Cooperadaor.

BASES PARA LA PROPOSICION:

El tiempo productivo mctual estd muy por debajo de lo que realmente de
ben trabonjar, &sto es porque no tienen demasiado trabajo {promedio de
5 &rdesnes de pago diaylos). ¥ eunque 8l trabajo mumante al doble (espe
rade), éate lo puede realizar ficllmente y adn con holgura.



PROCEDIMIENTO

PROPOSICIONES HOJA |
YOLLMEN DURACION TIEMPD
RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA POR PROMEDID POR TOTAL
OPERMDOR OPERACION REQUERIDO
JEFE DE UNIDAD !. CHECAR AL PERSOHAL ERNTRADA .
TRANSFERENCIA ¥ SALIDA. DiARID 1 10 MIN. 10 HIN,
DE TECKOLOGIA
Y PAGD A 2. FIRHAR ORDENES DE PAGD Y -
PROVEEDDRES REVISARLAS. . DIARIO 1 30 M. 30 HIN,
3, FIRHAR LIBERACIONES. DIARIO 1 10 HIN. 10 MIN.
4, FIRMAR TARJETAS DE CONTROL, DIARIOD 1 20 MIN. 20 MiN,
5. REVISAR CORRESPONDENCIA, DIARIO 1 20 HIN. 20 MIN,
+ 6. ASESORAR A SUCURSALES. DIARIO T 45 MIH, 45 MIN,
7. ASESORAR A CLIENTES, DIARIO ! 60 MIN, 60 MIN,
8. SOLICITAR DIVISAS A SUB-GE
RENCIA. = DIARID 1 15 HIN, 15 MIN,
9. CHECAR POSICION SPOT. DIARIO 1 10 M, « 10 dIN,
10. CHECAR REBAJAS EN LOS OFI-
Ci0s DE PAGG A PROVEEDORES. DIARID 1 20 MIN, 20 HIN,
11. CHECAR REBAJAS EN LOS OFI-
C10S DE TRANSFERENCIA OE -
TECHOLOG]A. DIARID 1 30 MIN. 30 MIN,
12, LLEVAR CONTROL DE OPELRACID
HES PAGADAS. - DIARID ! 10 MIN, 10 MIN,
13, LLEVAR CONTROL OE QPERACID . MIN,
NES RECIBIDAS. - DIARIO 1 10 HId 10 Mt
290 MIN,

DIARIO




PROCEDIMIENTO

PROPOSICIONES Hoga 2
,! VOLUHEN DURACTON TIEMPO
RESPONSABLE | ACTIVIDAD FRECUENCIA POR PROMEDIO POR TOTAL
! OPERADOR OPERACTION REQUERIDO
JEFE DE UNIDAD | 14, REVISAR COPIAS FIELES DE
TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA DE TECKOLG-
DE ;EgNRLOGIA GIA. CADA Jer. DIA 1 15 NIN. 15 MIN.
PROVEEDORES 15. REVISAR CARTAS RECORDATO- '
RIO DE LIBERACION. CADA Jer. D14 1 30 HIN. 30 MIN,
16, REVISAR CARTAS RECORDATO-
R10 POR VENCER. CADA 3er. DIA 1 30 MIN. 30 HIN,
-
CADA 3er. DIA 75 MIN.
i
17. SUPERVISAR DATOS ESTADIS- .
TICOS. SEMANAL 1 20 HIN. 20 MIH.
18. CHECAR DATOS ESTADISTICOS. SEMANAL 1 20 MIN. . 20 MIN,
19, REPQRTE OF CUMPLIDOS A BAN e
Xico. = SEMARAL 1 15 MIN, 15 MIN.
20. INFORMACION ESTADISTICA A L :
LA GERENCIA. SEMANAL 1 15 MIN, 15 HiN.
.
SEMANAL © 70 MIN,

Sy



PROPOSICIONES HOJA 3
VOLUMER DURACION TIEMPO
RESPONSABLE ACTIV¥IDAD FRECUENCIA POR PROMEDIO POR TOTAL
OPERADOR OPERACION REGUERI DO
JEFE DE UHIDAD| 21, RECIBIR v AUTGRIZAR REROR
TRANSFERENCIA TE DE INCUMPLIDOS. MENSUAL 1 15 HIN. 15 HIK,
DE TECNQLOGIA
¥ PAGO A 22. CHECAR AKALITICO PARA BAN
PROVEEDORES X1€0 DE PAGD A PROVEEDD-=
MENSYAL 1 90 MIN, 90 HIN. -
23, CHECAR ANALITICO PARA BAN
XICO DE TRANSFERENCIA DE— :
TECNOLOGIA. MENSUAL 1 . 90 MIN. 90 MIN,
24, PLATICAS A SUCURSALES, MENSUAL 1 300 MIN, 300 HIN,
MENSUAL _ 495 MIN.
DIMEX 25, REVISAR CORRESPONDENCIA. DIARLO 1 .20 MIN, 20 MIN,
26, AUTORIZAR LA ENTREGA OF - N :
DIHEX. DIARIO 1 15 MIN,
DIARID 35 MIN,
27, RECIBIR Y FIRMAR DATOS ES S
TADISTICOS, = SEMANAL 1 15 HIN.
SEMANAL

15 MIN.

o



PROCEDIMIENTD

PROFOSICIONES HOJA 4
VOLUMEN DURAC ION TIEHPD
RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENGIA POR PRONEDID POR TOTAL
K OPERADOR OPERACTON REQUERIDO
DIMEX 28. REVISA ¥ FIRMA REPORTE A
BANX1CG, MENSUAL ! 90 MIN, 90 HIN,
RENSUAL 20 MIN,




TIEKPD ESTIMADO A OCUPAR EN LAS OPERACIDNES:

DIARIO - 290 MIN.

CADA Jer. DIA 5 & 2 . 38 MIN.
SEMANAL 7 & 5 - 14 MIN,
MENSUAL 495 % 20 . 25 MIN,
DIMEX:

D1ARID - 35 MIN,
SEMANAL 1 & 8 . 3 M,
MENSUAL 9% & 20 = 4 MIN,

4p9 MIN, - 6 HRS, COM 49 MIN.
OBSERVACIONES:
DENTRO DE LA PROPOSICION, SE CONSIDERA QUE EL TIEMPO ESTIMADO ES SUFICIEWTE PARA EL ASESOR

EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS ACTIVIDADES, YA QUE SI SE DIVIDIERAN, MABRIA DEHASIADO TIEMPO IM
PRODUCTIVO, ENTRE FUNCIONARIO Y ASESOR.

8y



PruLcDIMieni0 AciuAlL

PROPOSICIONES )
VOLUMEN DURAC [ON TIEMPO
RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCTA POR PRONEDIO POR T0TAL
= OPERADOR OPERACTON REQUERIDO
ANALISTA DE 1. SELLAR LAS OPERACIONES DIARIO 1 5 MIN, 5 HIN.
PROVEEDORES
2. REGISTRAR LA DOCIKIENTA- ~
CION DIARIO 1 10 HIN, 10 HIN.
3. ANALIZAR LA DOCUMEHTACION DIARTO 1 15 M4, 15 HIN.
4. ELABORACION DE ORDENES OF .
PAGO. DIARIO 1 5 HIN, 5 MIN.
5. HACER REBAJAS EN LOS OF1-
cles DIARIO 1 5 MK, 5 MIH,
6. HACER REPORTE DE OPERACIO .
HES = DIARIO 1 5 HIH. 5 HIN,
7. DEDUCCIONES A PROYEEDORES DIARIO 1 15 HIN. 15 MIK,
8, SOLICITAR AUTORIZACION A R :
EXPORTACIONES PARA EFEC-- dale
TUAR LA DEOUCCION. DIARIO 1 4 10 HIN, 10 1IN,
DIARIO 70 MIN,
9. HACER REPORIE DE ANDMA- - .
Lias SEMANAL 1 10 MIN.
10, ELABORAR DATOS ESTADISTI- : S
COS COMVENIGS SEMANAL 1 2710 Hi, 10 HIN,
11, CONTROL BE ARCHIVO | SEMANAL 1 tzns 120 MIN
SEMANAL - 14D MIN.

Er



PRULEDTMIENTD ACIUAL

VOLUMEN DURAL 10M TIERPD
RESPONSABLE ACTIVIDAD FRICUENCTA POR PRONEDIO POR TOTAL
OPERADOR OPERAL 10N REQUERIDO
ANAL15TA DE -
PROVEEDORES 12. HACER REPORTE MENSUAL A
BANXICD MENSUAL 1 a5 MINS 45 MIN.
3. ELABORAR TARJETAS DE EN
TRADA Y SALIDA. = MENSUAL 1 20 HIN, 20 MIN.
14, ELABORAR FOLDERS PARA -
LAS ORDEKES DE PAGD ¥ - .
DATOS ESTADISTICOS MENSUAL 3 20 MIN. 20 WiN,
MEMSUAL . -85 MIN, °




TIEMPO ESTIMADO A OCUPAR EN LAS OPEWIDNES:

DIARID = 70 MIN.
SEMANAL 140 MIN. # 5 DIAS = 28 MIN.
MENSUAL 85 MIN. & 20 DIAS = 4 MIN.

102 MIN. = 1 HRS5. COM&2 MIN.

1 HRS. CON42 MIN. = TIEMPO EFECTIYO DE TRABAJQ.
OBSERVACIONES:
AUN LE QUEDA TIEMPO SUFICIENTE PARA PODER AYUDARLE AL ASESOR EN ALGUNAS CARTAS QUE DEBA HACER,

QUE SON OCASIONALES, POR ESTA RAZON NG TIENE ASIGNADD UN DETERMINADO TIEMPO PARA ESTA ACTIVI-
DAD,

15



M DI EAID Atoual

PROPDSICIONES
YOLUNEN DURACTON TIiEmeD
PONSABL ACTILVYIDAD FRECUENCIA POR ™ PROMEDIO POR TOTAL
e £ UPERADOR OPERACION REQUERIDO
ANAL15TA DE 1. LIBERACICN DE -
TRANSFERENCIA CM.D.DT. TS DIARID 3 30 MIN, 90 KIN.
DE TECHOLOGTA
2. COMMUNICACION CON SUCURSA
LES PARA LA LIBERACION DlARIO 3 10 MIH. 30 HIN.
3, ELABORAR MEMORANDUMES. RA
TSFICANDD LLAMADAS - DIARTD 3 10 MIN. 30 HIA.
4. HACER Y HANDAR, CARTA RE-
CORDATORTO ANTERIOR A VEN
CIMIENTO DE C.0.D.D.T,T.7 BIARID 5 10 NN, 50 MIN,
5, REGISTRO DE DOCUMEKTACTON DIARIO 6 5 MIN, 30 "IN
5., AMALISIS DE DOCUMENTOZ DIARIO [ 10 HiN. 60 MIN,
7. ELABDRAR OHDENES QE PAGC DIARID [ 10 MIN, 60 HIN,
B. MACER REBAJAS A LOS OF1--
clos DIARIO 3 5-WIN, 30 MIN,
9, HACER TARJETAS Of CONTROL DIRRID 1 10 HIN. 10 Hin,
10. REGISTRAR LOS PAGDS DEL - ’
IHPUESTO olario 1 5 Hil. 5 MIN,
365 MIN.

DIMRED




PROCLODIMIENTD ALILAL

VOLUMEN DURAC TOW TIEWO
AESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA POR PROMEDIO POR TOTAL
OPERADOR OPERACEON REQUER D0
MUALISTADE | 11. HACER REPORTE DZ CUNPLID0S
TRANSFERENCIA A BARXIC SEHANAL 1 5 MIH, 5 MIN.
DE TECHOLOGIA
12. ELABORAR DATOS ESTADISTI--
£os SEMANAL 1 15 MIN. 15 HIN.
13. HACER CARTAS PARA LISERAR SEMANAL ) 30 HIN, 10 HIN,
SEMANAL 50 NIN,
14. HACER CARTAS PARA DFICIOS
PENDIENTES CADA 20 DIAS 1 60 MIN. 60 HIK.
CADA 20 DIAS 60 NIN.
15. WACER REPORTE DE TRANSFE- -
RENCIA DE TECHDLOGIA A -
BANXICO HENSUAL 1 30 HIN, 30 WIN.
16, HACER REPORTE DE INGUMPL o
00S A BANXICO HENSUAL 1 15 HIN, 15 HIN.
MENSUAL a5 MIN.

£5



TIEMPO ESTIMADO A OCUPAR EM LAS OPERACIDNES:

DIARIO
SEMANAL
CADA 20 DIAS
MENSUAL

6 HRS. COR 21 MIN.

”

50 HIN.
60 MIN,
45 MIN.

i 5 DIAS -
+ 15 DIAS =
+ 20 DIAS =

TIEMPO EFECTIVO DE TRABAJO.

365 MIN.
10 HIN.
4 MIN.
2 MIN,

381 MIN. = 6 HRE, CON 21 HIN,



2¢ PROPOSICION.

) N ) . .
- Que 1la Seccibn sSla trabaje con el Jefe de Unidad ¥y un Analimtn

para las 2 &ress, {(Reduccldn de personal).

Orgoanigrama:

JEFE DE UNIDAD ~

ANALISTA DE
PROVEEDORES Y
‘TRANSFERENCIA

NOTA: Laa funclonea y actividades de los Analistas, mentionadee en
1a propesicldn nitmero 1, sa fusionan sn un socle puesto y nos
da como resultado eate nuevo pueato de Annlista de les 2 - o

&rena con el cuadro de preoductividad sigulente:

S4a



PROCEDINIENTO PROPUESTO
- VOLUMEN DURACION TIEMPO
RESPOMSABLE ACTIVIDAD FRECUENC 1A POR PROMEDIO POR TOYAL
DPERAGOR OPERACION REQUERIDQ
ANALISTA DE 1, SELLAR LAS OPERACIONES, DIARIO 1 5 KIN. S MIN.
PROVEEDORES
2. REOQISTRAR LA DOCUMENTACION. DIARIO 1 10 MIN. 16 MIN,
3, ANALIZAR LA DOCUMENTACION, DIARID 1 15 HIN. 15 MIN.
4, ELABORACION DE CRDEMES DE -
PAGO. DIARIO 1 5 MIN, 5 MIN.
5. HACER REBAJAS EN LOS OFI~ -
CI0S. DIARIG 1 15 MIN. 15 MIN.
6, HACER REPORTE DE OPERACIO.- .
HES. DIARIO 1 5 MIN. 5 MIN.
7. DEDUCCIQONES A PROVEEDORES. DIARIO 1 15 MIN. © 15 MIN,
8, BOLICITAR AUTORIZACION A EX :
PORTACIONES PARA EFECTUAR - . .
LA DEDUCCION. DIARIO 1 10 MIK. " 10 NIN.
ANALISTA DE A. LIBERACION DE C.U.D.D.T.T.'S, DIARIOD 1 ao HIN. . ) ‘._"90_“[".
TRAANSFERENCIA
DE TECHOLOGIA B, COMUNICACION CON SUCURSALES s - .
PARA LA LIBERACION, DIARIO 3 10 MIN. 30°MIN,
C. ELABORAH MEMORANDUMES, RATE ) .
FICANDO LLAMADAS. DIARIG 3 10 MIN. 30 MiN.
D, HACER Y MANDAR, CARTA RECOR 7
PATOR1Q ANTERIOR A VENRCI- - .
MIENTO DE C.t0.D.D.%,T. Disfio 5 10 MIN. 50 MIN.




PROCEDINIENTC PFROPUESTO

YOLUMLN DURACION TIEMPO
RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENC LA POR PROMEDIO POR TOTAL
OPERADOR DPERACION REQUERIDD
i E. REGISTRO DE DOCUMENTACION. BIARIO 6 5 MIN. 30 MIN.
F. ANALISIS DE DOGCUMENTOS. DIARIO 6 10 MIN. 50 MIN.
Q. ELABCRAR ORDENES DE PAGO. DIARIO 6 10 MIN. 60 MIN.
. MACER REBAJAS A LOS OFIC105)  DIARIO [ 5 MIN. 30 MIN.
I. HACER TARIETAS DE CONTHOL. DIARIO 1 10 NIN. 10 MIN.
J. RECISTRAR LOS PAGOS DEL IN-
PUESTO, DIARIO 1 5 NIN. 5 MIN.
DIARIG ) 435 WIN.,
ANALISTA DE 9, WACER REPORTE DE AHOMALIAS. SEMANAL 1 10 KIN. . 10 MIN.
PROVEEDORES T -
10. ELABORAR DATOS ESTADISTICOS . :
CONVENIOS, SEMANAL H 10 WIN. 10 MIN.
11, CONTROL DE ARCHIVO, SEMANAL 1 | 120 mn. 120 NIN.
ANALISTA DE K. HACER REPORTE DE CUMPLIDOS .
TRANSFERENCIA A BANXICO. SERANAL 1- & MIN. 5 MIN.
DE TECNOLOGIA . i
L. ELAHORAR DATOS ESTADISTICOS,!  SENANAL 1 15 MIN. 15 KIN.
M, HACER CARTAS PARA LIBERAR. SEMANAL 1 30 MIN. 30 MIN.
- ‘
SERANAL - 190 MIN,




PROCEDINIENTO PROPUESTO

VOLUMEN DURACION TIENPO
RESPOMSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA POR PROMEDIO PCR TOTAL
OPERALOR OPERACION REQUERIDO
. h
ANALISTA DE N. HACER CARTAS PARA OFICIOS -
TRANSFERENCTA PENDIENTES. CADA 20 DIAS 1 G0 MIN, 60 MIN,
DE TECNOLOGIA
CADA 20 DIAS 60 WIN.
ANALISTA DE 12, HACER REPORTE MENSUAL A BAN
PROVEEDORES x1co. MEHSUAL 1 45 MIN. a5 MIN,
13. ELABORAR TARJETAS DE ENTRA-
DA Y BALIDA. MENSUAL 1 20 MIN. 20 MIN.
14, ELABORAR FOLDERS PARA LAS -
QRDENES DE PAGO Y DATOS ES- .
TADIETICOS. MENSUAL 1 20 MIN. 20 MIN.
ANALISTA DE Q. HACER REPORTE DE TRANSFEREN
TRANSFERENCIA Cl1A DE TECHOLOGIA A BANXICO. MENSUAL 1 30 MIN. Jo MIN,
DE TECHOLOGIA
P. HACER HEPORTE DE INCUMPLI-- |
DO5 A BANXICO, MENSUAL 1 15 MIN. 16 MNIN,
WENSUAL 130 MIN,




TIEMPO OCUPADO EN LAS OFER:M:IMS.

DIARIO 435
SEMANAL 190 - 5§ = 38
CADA 20 DIAS 60 - 15 = L]
MENSUAL 130 - 20 = 7

484

8 MRS, CON 4 MIN., - TIEMPO EFECTIVO DE TRABAJO
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PROCEPIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES EN EL EXTRANJERO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

CORRESPONDENCIA

ASESOR

ANALISTA

Recibir, closiflcar, registrar y mandar con copla de re
gistro, loa documentos al servicio correspondiente.

Recibir y confirmar gue los documentos que estd reci- -
biendo, chequen con el registro que le mandd correspon-
dencia.

Firmar y regresar copia s Correspondencia, como acuse -
de reclbo.

Handar documentos al Analiata.
Recibir y analizar los documentos.
Registrar operacicnes recibidas {(A-1)

Checar si eatdn los documentos completom:

- 51 no estén completos, avisar a la sucursal o cllente
para gqus mande documentos y registrar en hoja de - =
apnopalfas para Consultes y Geationes (A-2), ¥ en la -
de la Secelfn {A-3).

- 51 eetfin completes sigue con el trédmite.

Revisar los algulentes datos:
m) Carta solicitud o machote (del cliente).

® Fecha de la carta del cliente {debe aer la misma -
que sl dia en que la entregs a la sucursal).

Monto y tipo de divisa.

Himere de Conatancla de Seacofi.

Leyenda de certificaclén (de deciy verdad).
Vencimiento que va a pogar al proveedor.
Firma del cliente.

b} Carta del proveedor:

Fecha.

Vencimiento que le pagaréin.

Cuénde hizo la contratacién,

S8i el adeudo estd asegurndo o no,

Cantidad policitnda o saldo B su faver.

Hance con que opera, plaza, nimerc de cuenta, don-
de se le abonan sus divieas.

Cortificacidn, por el cliente, de la firma del pro
veedor.

Forma de pasgo (cheque certificado © cargo a cuenta).

62



RESPONSABLE

63

PROCEDIMLIENTO: FPAGO A PROVEEDORES EN EL EXTRAMJERO

ACTI1VIDAD

10

11

iz

c) Si ea cliente nuevo: original de la Constancia de -
Secofi (nimero de oficie, montc, tipol.

84 no en nuevo, ya se tiens,

d) Debs traer el memoréndum de la sucursal en original
y una copla.

§i la documentacitn eatd incompleta o incorrecta, decir
al Asescor que llame al cliente (D. F.), o llamar a la —
sucyraal (provincin), para que remitan los documentos -
correspondientes, mientras tanto, archivar los documen~
tos que tiene, en pendientes.

E{ no mandan los documentos en 15 diaa, regresar los do
cumantos a la aucursal.

Regresar copla del memordndum a la sucursal, ya sellado,
comos acuas de recibo.
Revisar si e«8 cliente nuevo:

a) 51 no es cliente nuevo, registrar en la tarjetn alfa
hética (A-4),

b} Si es cliente nuevo:
— Ver gué tipo de programm ea y anotédraslo:
A Deduccionea y Convenlon.
Deducciones:

°.Carta soliclitud.

¢ Oficlo originml de Secofl.

¢ Carta del proveedor.

® Copia de los C.V.D,'s.

® Copim del Pedimento de Exportacidn,

Convenios:

* Carta solicitud.
* Oficlo original de Secofi.

8 De 1984 a 1985.
C Do 1901 a 1983,

'

Hacer expediente segin programa.

Checar saldo pars pagarle lo que pide:
- 51 a&f tienes saldo, se slguen trimites.



PROCEDIMIENTO: PAGD A PROVEEDORES EN EL EXTRAMJERO
1

RESPONSABLE ACTI1V]1 P AD
~ 51 no tiens aealdo, decir al Asesor que llome al clien
ta para preguntarle sl es que gulere que la operacidn
pase dnicamente por su saldo en el oficlo, y nos man-
de otra Conatancis por el monto de lo que falta.
13 Regletrar en la hoja de operaciones dlarias (A-l).
14 Decir al Asesor que llame al cliente y le pregunte cuén
do quiere que pase su operacidén (A-5).
- 51 e8 en més de 2 dise, archivar en pendientss por fe
cha en que pasarin.
- Si es en un dia o dos, realizar la orden de pago.
15 Elaborar la orden de pago (A-G).
16 Ppenr la orden de page al Asasor,
ASESOR 17 Recibir, revipar y firmar la orden de pago.
IR 18 Mandar 1a orden de pago & A.C.C,A,
~ AsC.C.A, 19 Gundarse coh tanto 'D' y pegrespr tants *G* =1 Anpliscta
como Acuae de recibo.
20 Mandar los tantos 'A', 'B*, *‘C', 'E' y 'F*' a C.P.C,
C.P.C. 21 Recibir y realizar los triamltes.
i 22 Davolver & A.C.C.A.
A.C.C.A, i 23 §1 recibe:
~ Tante 'A', 1la operacién no paad.
- Tantg 'B' y 'C' junto con comprobants de pago para ¢l
cliepte, la operscidn sf pané.
, 24 Realizar 1la hoja de control de pparnaciones diarias [A=7),
25 Mandar tanto 'A* (no ﬁnsé)'o ‘D' (8! pass) al Analista.
ANALISTA 26 S1 recibe:

- Tanta 'A', decir al Asepor que llame al cliente para
praguntarle per nueva fecha,

- Tanto 'D', mnotar en la orden de pago el tipo da can
bla con que pasé, on dilares (preguntar a A,C.C.A.).
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PHOCEDIMIENTO: PADO A PROVEEDORES EW El EXTRANJERD

RESPONSABLE ACTIVIDAD
27 Hacer y anotarle la conversidn a moneda naclonal.
28 Hacor rebajas en el oficic de Secofl.
29 Archivar tanto 'D' o 'A' en el expediente.
3o Pasar tante 'G' al Asesor para su control diario y lle-

ne formato (A-8).
3 Pasar el axpediente sl Amesor.
-3 Realizar reporte analfitico {A-9 y 10).
ASESOR a3 Recibir, revisar y firmar las rebajas en &l oficlo.

4 Regresar expediente al Anallista.

ANALISTA s Reclibir ol expediente y archivarlo en el programa que -

debe ir A, Bo C.
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PHOCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
. -
CORRESPONDENCIA i 1 fecibir, clasificer, regiatrar y mandar con copia de
regiptro, los documentos al servicio correspondiente.
ASESOR 2 Recibir y confirmar que loa deccumentos que estd recl-
biendo, chequen con el reglstro que le mandd Corres--
pondencia,
3 Firmar y regresnr copia a Correspondencia, como acuse
de recibo.
q Mandar documentos sl Anallsta.
ANALISTA S Recibir y analizar loa documentos,
6 Regiatrar operaciones recibidas {(A~1)
7 Chacar si estén los documentos completos:

- B1 no estidn completos, avisar a la sucursal o clien
te para que mande documentos y registrar sn hoja de
anomalfae para Consultas y Geetioneas {A-2) y en la-
de la Secclén (A-3).

- Si estén completosa, sigue con &l trdmite.

a Revisar sl es orden de pango o liberacidn.
a 8i as liberacidn, revisar los siguientes datos:

a) Carta del cliente, indicdndonos que desen liberar

el C,U,D.D.T.T.
. ! b} Carta factura o recibo del proveedor o acreedor, -
. en el gque indique haber recibido el pago correaspon
H ! diente,
¢) Debe venir certificado por el cliente, ("Certifica
mos que la cborta o8 del proveedor, as{ como, el -
contenido de la carta es ciarto . . . "I,
10 Llamar a la sucursal para informorle qua se liberard
el C.U.D.D.T.T.
11 FRealizar la liberpcidn en el C.U.D.D.T.T. ¥ en el of}

clo. .

12 Llenar formate (Ref.-T) para enviarlo a la sucursal,

Junto con original del C.U.0.D.T,T. ya liberado y firma-

do (A-4).
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" PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE TECHOLOGIA

RESPONSABLE ° ACTIVIDAD
13 Registrar y anatar la liberacién con au fecha, en la
tarjetn de control (A-1).
14 Revisar sl es cliente incumplido:
- 54 ={ es cliente incumplide, hacar reporte a Bance
de México de que ya cumplid (A-S).
- 81 no, continda el trimite.
15 - Entregar liberacién al Asesor.
AGESOR 18 Recibir, ravisar y firmar C¢,U.D.D.7.T.
17 Mandar a la sucursal 1! C,U,D.D.T.T, liberadc.
ANALISTA 8 51 es orden de pago, revisar lom siguientes datos:
. a) Qua venga el memordndum de la sucursal (original}.
b) Carta solicitud del C,0,D.D.T.T. (originsl)
— Qué tipo de divisa estén solicitando, y &l monto.
- Datos generales del acresdor:
Nombre,
Banco con que opera.

c)

d

—

e}

»
-
* Nidmerc de cuenta.
* Plaza.

Forma de reemboleo:

- Por cusnta ds chaques (nimsro de cuenta y susur—

sal), .
= Cheque certificado.
Oficio de Secofi {original):
~ Que sea original.

— Que la fecha en que se eaté, entregando aea den--
tro del plazo de 3 momes, a partir de la fecha ~
del perfodo que marca el of{gao.

~ Checar qué tipo de divisa se sclicita.
Checar el pago de impuestos {copfa):

~ Chocar la fecha de pago ants la Secretarfa do -
Hacienda y Crédito Pdblico, éata debe satar den-—
tro del perfodo o poaterior, no anterier, del -
oficlo original de Secofi que eatd entregando y
también &l nombra del proveedor.
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PROCEDIMIENTO: TRANSFERENC1A DE TECMOLOGIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

T

e

Revisar el C.U,D.D,.T.T.:
— Que venga folisdo por la aucursal.
— Que traign conocimiento de firma, ®

= Que venga con firmns de la sucursal, ds quien lo
elabors.

. ) . — Datos generales de la sucursal.

* Notat El cliente tiene 3 mesea despufia de que =me ven
cl6 ol mes n pagar, para entrsgar sus documen-
toa & la sucurasal y ee le pueda pogar sl monte
correspondiente a ese més.

Ejemplo.=- Octubre $50,000.00 US. Puede entregar docu

montecisn en noviembre, diclembre o enero -
unicamente, para que Be le pueda pagar el -
monto correapondisnte a cctubre.
S1 la documentacidn est& incompleta o inco-
rrecta, declir al Asesor gue llame al clien-
te {(D. F.) o llamaer a la sucursal (Provin--
cia) para gue remitan los documsntos corres
pondientes; mlentras tanto, archiva lecs do=
cumantos qus tiens, en pendientes. 51 no =
mandan los documentos en 15 dfas, regrosar-
los a la mucursal.

. 19 Revisar ei e8 cliente nuavo:

- S1i es nuevo, Ba le asigna numero progresivo gue le -
correspanda.

= Si no es nuevo, mae le anota en la documentasidn el -
nimero del cliente,

20 Abrir nusave oxpediente por nueva vperaclén.
21 Regletrar en tarjeta alfab&tica {A-E),

22 Registrar el pago que hizo el cliente, del impuesta an
te la S.H.C.P. {A=7),

23 Decir nl Asesor que llame al cliente para preguntarle
cufindo quiere que paose su operacién (A-8).

= Si ea en mis de 2 dfas, archivar en pendientes por -

R
W " “%Q,\.\“‘&m
%® ¥

\‘;_S“\
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PROCEDIMIENT(: TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

RESPONSABLE" ACTIVIDAD

- Si es en uno o dos dfea, realizar la orden de pago.
74 Elaborar la corden de pago (A-9).

25 Pasar la orden de pago al Amesor,
25a, Revianpr lap tarjetas de‘control de pago por Transfo--

rencia de Tecnologia (A-1}.

= Bl existen C.U.D.D.T.T.'s vencidos, notificar a Ban
xico (A-10). .

= 81 les faltan 15 dfas o menos por vencer, reslizar
y mandar una carta al cliente en la que avisa Que -
su C.U,D.D.T.T, vancerd en 15 dias y anotar la fe--
cha de snvio (A-11)

_ a5b.| Guardar la tarjeta.
ASESOR 26 Reclbir, revimar y firmar la orden de pogo.
27 Mandar la orden de pago a A,C.C.A,

A.C.C.A. éa Quedarse con tantb ‘D' y regreaar tantc 'G* al Analis
' ta, como acume de recibo.

29 Mandar los tantos ‘A', 'B', 'C', 'E' y ‘F' a C.P.C,
C.P.C. a0 Realizar los trémites.
a1 Devolver a A.C.C.A.

A.C.C.A. a2 Recibir:
: - Tanto 'A', ai la operaclén no pasé.
- Tantes *B' y 'C' junto ton comprobante de pago para
el cliente, 8i 1la operacién pass (A-12).
33 Realizar hoja de control de operaciones diarias {A-13).
4 Mandar tanto ‘D' (sl pmad) o *A' (ne pnhé) al Analiasta.

ANALISTA 35 St recibe:
’ - Tanto *A', decir al Aasesor que llame al cliente pa-
ra preguntarle por nucva fecha y archivar por fecha
en que pasari.

- Tanto ‘D', realiznr rebajas en el C.U.D.D.T.T. ¥ en
el oficie.
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PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
ae Anctar en el C,U.D.D.T.T. ¥ on la tarjeta de control,
la fecha limite para liberar.
a7 Handar tanto 'G' al Asagsor para su control diario y -
llene formato (A=1)
ASESOR a8 Recibir y realizar reporte analftico y samanal (A-14,
15]). K
ANALISTA ag Llamar a la sucursel para avisarle de la venta de di-

visman ¥y lo anoten en la copias del C,U.D,P,T.T,
40 Anexar la copla *A' o 'D' pl expediente.

4l Archivar el expediente.
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IV.. PLAN DE  IMPLENENTACION
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PLAN DE IMPLEMENTACION

Ba procaders a la implementacién de las mltearnativa® antes expuentes, de

acusrde al siguiente plani

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Aslstente Control

Internc/Control de
Cambios.

Ayudante Serviclo

Socinal.

Asiatente Control

Interno/Contral de
Cambion.

Ayudante Serviclo

Social.

Asistente Control

Interno/Control de
Camblom.

Ayudante Servicio

Sacial.

Aajstente Control

Interna/Control de
Cambianm.

Ayudante Servicle

Social.

Asistente Control

Interno/Control de
Cambjion.

Ayudante Servicio

Sociml.

19 ETAPA,
Formulacién de Politicaa Administrativans,

Evaluacién de Foliticas Opsrativas.

Eatructuracidn del Sistema Motivacional.

Elabgraocidn del Plan de Trabajo de ambaa Secciones,

20 ETAPA.
Presentacidn a Gerencla Media (Cerente de Conaultas, -
Sub=Garente de Serviclon y Anesor de lam Secclones), =
pobr'e loa sigulentes Aspectos:
* Reayltados de la evaluacién,
u} Situacidn actual de 1ns Secciones.
b} Breve resumen del sndlisis de 1nw Secclones (ha--
ciendo hincapi#é en lan necesidades del departiamen
tol).

) Posibles soluciones en cuanto ai
- Estructura. = Procedimiento
= Funcionhen. = Informes y Registros.

* Polfticas Admlnimtrativas y Operativam,
+ Eatructura Motivacional,



RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Gerente de Consul
tas.

Sub-Geronte de
Sarviclos.

Ascsor de las Sec
alonen.

Asisteante Control
Interno/Control -
de Cambioms.
Ayudente Sarvicio
Social.

Aslntente Contral
Intepne/Control -
de Cambjos,
Ayudante Bepvicio
Social,

Aniatante Control
Interne/Control -
de Camblos.
Ayudante Servicio
Sociml.

3% ETAPA,

Informacién a la Direccitn mobre lam mejoras implementa
daa,

.= Politicas.

~ Eatructura Motivaclional.

= Plan QB Trabnjo de la Gerencia, relativo m lna Secclo
naw.

Induceién al personal (nival operativo) de las proposi-

 ciones abrobadas.

4% ETAPA.
Seguimiento,

Control.

81



PLAN DE IMPLEMENTACION

OETALLE DE ACTIVIDADES

12 ETAPA:

2.

3.

FormulaciSn_de Politicas Administratives.- Una voz establecidos los
objetivoa, se procedard m la formulacién de polfiticas, partiendo de

la base de gueo deben mer “lineamlentoe para la toma de decisicnes, -
que reflejan un nhjutivo'y dirigen a los miembros de la organizacién
hacia ase objetivo, en situaciones que requleren juicie",

Por lo tento, la elaboracién de politicas, se llevard a cabo de la -
siguiente maneras

a) Anflisis de lom objetivos establecidos,

b) Listado de actividades necesarias para au consecucidn.

¢) Aniliais de cada actividad, determinando lom aspecton que pue
dan dar origen a confusiones.

d) Elaboracidn de Politicas.

Evaluacidn de Politicas Cperativas.

a) Andlisis de Referencias.
b) Determinacién de problemas demcubiertos.

e} Formulacidn de Poli{ticas, de acuerdo al punts anterlor.

Eatructuracién del Sistema Motivacional,

a) Caumas de desmotivacién.

b} FPosjbilidades da incentivos, (limitantes impusatas por la Ins
titucidn).

- Control y capacitacidn como técnicas motivacionales.



c)

d)

e)
r)
a}
h)
: 1)

a3

= Correlacién de cepacidad, desempefio ¥y funclones contra
remuneracidén, coma factor de motivaclén.

Liatedo da posibles incentivos.

Anflinis de ventajas y desventajaa de cada unc do lon invanti

vos propuestos.

Integracidn de la estructura bisica da incentivos.
Situsciones enapeciales que requieran incentivos.
Tipos de incentivos a aplicar, '
Anflinis de ventajas y desventajas.

Integraclén.

4, Elsboracisn del Plan de Trabajo de ambos Secciones.

El plan de Trabajo es realizari en base a loa objetivom y polfticas
ya oatablecidas, ¥ d¢ la ailgulente forma:

a)

b)

c}
-d)

a)

2% ETAPA:

]ndli-is de cada cbjetivo.

Determinacién de actividadea a realizar, para la consecucidén

de ¢ada cobjetivo,
Axignacidn de actividadea al perscnal invelugrado.

DetarminaciSn de forms y tipo de realizacién para cada activi

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

Control del Plan: Fachas da evaluacisn de resultados.

5., Presantacidn a Cerencla Media.- (Gerente de Consultas, Sub-Gerente

de Serviclon y Asesor do las Secciénes}, sobre los sigulentes aspec-

tos:

* Reaultados de 1a avaluacidn.

a}

Situacién actual de la Seccidn.



b) Breve reasumen del anAlimis de la Seccidén (enfatizando las ne
cesldndes del departamento).

¢©) Posibles soluciones en cuanto a:

- Eastructura = Procedimiento
= Funcignes = Informes y Regiatros

* Politicas Adminiatrativas y Cperativas.

* Estructura Motivacional.

38 ETAPA:

&, Informacidn a ls Direccidn scbre las mejoras implantadas.

a) Expomicidn de:

= Politican.

= Estructura Motivacional.

~ Plan de Trabajo de la Gerencla, relativo a las Seccio-
nes {integrando un bosguelo del plen de trabajo del -~

sarvicio),
b) Discusién y modificaciones, en Bu caso.

c) Aprobacién.

7. Reunién con_el perscnal para poner an movimiento lns nuevas disponsi

ciones,

A48 ETAPA:
T
8., Sesguimiento.

a) Verificar la correcta y opurtunh implementacidn de las solu-
viones, midiendo los avances mensualments, mediants compara-

cién al programa.

a4



10.

a)

Control.

Verificar los resultados cbtenidos, a través de cuestlonn--

rios y comparacién, contra loB cbjetivos.

Evaluar 1a sfectividad del plan y hacer ajustea des ser neceaario.

Para reslizar los evaluaciones, se reunirdn el Cerente de Consul--

tam y el Sub-Gerente de Servicios con sl Asesor; analizando:

a)
b}

c)

d)

Si me obtuvieron resultados,

Hasta qué grado se cumplieron los cbjetivos planendos,

Cbatéiculos encontrados en su conpecucién que no habfan sido

contempladon.

81 el

rendimiente o resultados fueron mencrent

Dtttallar las causas.

Analizarlas.

Efoctuar medificaclones en sl curso de aceién.
Eatimar tiempo de realizacién.

as
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CONCLUSIONES

En el desarrollo de este trabajo, nos damos cuenta que existfia desorga
nizacién en eatas Secclones por su creacidn tan rédpida, y los Niveles

Altos no podian poner tcda su atencidn en la creacién de Manuales de -
Organizacidn, politicars o algo que ayudara a salir adelante rApldameﬁ-
te a las Secclones de la desorganizacidn, por estar trabajando en la -
atencién al cliente y sl mejoramiento de los servicics, hasta donde pu
dieran con tantas cargaas de trabajo que no dejaban atender debidamente

1a organizacidn y mejor manejo de las Ssccionen.

Creecmos gque eate trabajo peré de pran ayuda para la Gerencla en el lo-
gro de sus propbaitos de tener un control asobre las actividades de es-
tas Secciones, y para las Seccionms en cuantc a tener une mayor organi
gacidén y buen aprovechamlento de recursos humanos, obteniendo la efi=-
clencis en su trabajo, buen desempefio ¥ un excelente nmbiente de traba

Jo.
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ANEXOS DEL PROCEDINIENTO DE
P

PAGO A PROVEEDOREE EN EL EXTRANJERO



PAue & Bu EELVTES Ja RANLwnOS.
TRANSPERENCIA DE TECNOLOGIA

. ANEXO 3 FECHA__
oM, NOMWBRE NLM. HONTO TIFO PECEA | D I.V._ onssnvncxo
-+ BU- - CONSTAN ) TN E-
cup -
SAL

ESs w “~>€
4 L
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‘sucunsal S h
tansxo - 2) B -

Ma .- LT niu,u'

¥y

ANOMALIA : - .

TOTAL DE ANOMALLAS

ASKEORIA A BUCURIALES QUC.
CONSULTAS ¥ GESTIGNES

BEEMANA DEL AL oK 19
EPI0. CONTR(L DE CAMRIOS
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{
{

e e

~ e o

}
H
H

e e

- e e

DOCUMIPITOS, ORIGINALES.

QRIGINAL DPE ESECOPL.
CARTA INSTRUCCIONES DE ACUERDO A TELEX 4-84 y 5/84
CARTA DEL PROVEEDOR,

ORIGINAL OFICIO DE SECOFL
CARTA MACHCTE,
CARTA DEL PROVFEDOR,

BAJU FROTESTA.

FORMA DE REEMBOLSO.

81 BE EMCUENTRA RERGISTRADO EN HACIENDA.
QUE COMSTANCIA DE SECOFI SE VA A AFECTAR.

AT EALTANTER. CARTA DEL PROVEERQR.
INDICAR S5I ESTA ASEGURADO O GARANTIZADO.
BOD, PLAZA ¥ NY CTA.

CERTIFICACION DE FIRMA.
LA CARTA E5 EXTEMPORANEA (30 DIAS).,

{ AREXO - 3 )



TARJETA ALFABETICA {ANEXD -~ 4)

# Del cliente
Nonbre del cliente Sucurgal

[ —
[ BLNDIDACTRON B MEXTOD, S
velifyen o o TR
6, U

Fecha da
recepcitn

Tipo de Divisa




{ ANEXD 5 )

CONTROL DE CAMBIOS

Concentracién de Datos de Solicitud de Divisas

{ ) Pago a Proveedores Transferencia de Tecnologla

PARA LLENAR POR EL ANALISTA,

Fecha de recepcidnt
Him. de operacidn:
Tipo de divisa:
Nim, de oficio:

Nombre del cliente:

Fecha de venta:

Tipo de cambio:

Monto:

L)

——— s

Il

R.F.C.:

Clave de registro:

Sucursal autorizada para tramitar:

Sucursal que recibid ta documentacidn:

Nam, de C.U.D.D.:
Analizh:

Notificar a:

Teléfono:
PARA LLENAR POR EL ASESOR:
Persons con 1a que hablé:

Fecha para que pase la Orden de Pago:
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CONTROL DE OPERACIONES DEL MERCADO CONTROLADO
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DAYOS ESTADISTICOS

PROGRAMA DE VTA. DE DIVISAS S0L1.ITUDES twpPL .TEB GEMAMA DEL S AL 13 FLB'S7
PARA TL PAGO DE ADEUS:A  HASTA LA UEANA POR ESTA  HASTR @STA  WASTA ‘A SEXANA POl ESTA  HASTA ESTA
PHOVEEDORES EXZRAMIERUS. ANTERISR SEMARA SEMANA ANTERIGR SEWANA SEMANA
CONSTANCIA DE RECISTHO .
SFCOrIN 32 ;(:
NTADO a2 2" 728,065,2 & b 'A{ W " i
VYIAS DE VENC AL €O . 2 .2 99,386, 821,451.44
37 Te 135,063 2T SEE L _BITeSLAL
2 1 3 244,370.54 17,600,00 261,970.54

REDUCCIONES

N e
A
HEXICO D,Fo, A 18 /FEBRERD'E7

l

’ : € CONTRIL DE CaftB10S,
€ ADELDOS ‘A PROVEEDORES EXTRANEJROS,
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TEPTD, CONTTOL OF CAMBTOA EDXCION PHOV. DEL IXTRANJERD

REPORTE ANALITICO DE VENTA POR ADEUDODS
A FAVOR DE PROVEEDORES EXTRANJEROS
~Cifras en Miles—

{ ANEXD 10 )

‘ CLAVE BA)

DATOS DE LA

EMPRESA

PAGOS POR CONCEPTO DE

EQUIV. EN DLS EE. 1t

R —

FECHA REGISTRO
OE ADEUDO |NOMBRE DE INTY| TOTAL TIPO DE i
PAGO NOMBRE R. & C. SECOFIN | LA Divisa| PRINCIPAL lace | PacaDO | CAMBIO IMPOR
4 . —
k SUMAS:
FIRMAS AUTORIZADAS
BMCC -0I10




i prame

REPORTE ANALITICO DE VENTA POR ADEUDOS
A FAVOR DE PROVEEDORES EXTRANJEROS
~=Cifras en Miles—

N

‘ GLAVE BANCOD 082 ‘;mom QUE COMPRENDE -"]. ’

{ ANEXO 10 )
o
A EMPRESA REGISTRO PAGOS POR CONCEPTO DE EQUIV. EN DLS EE.UU. A. | EQUIV. MONEDA NACIONAL )
ADEUDO 3 A TIPo TIPO DE
RFEC | secorin [P mBREDE( paincipat |'Noor| reoaso | camem IMPORTE  (cAMBIO CON|  IMPORTE
SUMAS: —_— _— )
[mw\s AUTORIZADAS )
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ANFXO ]
S OE CONTROL DE PAGD POR TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA, USO Y EXPLOTACION DE PATENTES‘ Y- MARCAS

TON] FECHA ] FLCHA DE-| FECHA  |MONIG DE LA S o] FECHA FECHA FECHA TECH |
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TRANSFPERENCIADE
TECNOLOGIA,

ROSUIEITOP CRjCINALES

CRIGIMAL QFICID DE AUTORIZACION
ORIGIMAL CARTA DR INSTRUCCIONES
ORIGIMAL C.U,D.D.T,T.

COFLA EMIRN) DE HACIKMOA (HIER 3}

RSUMBIRS FALINITES

OFiCID DR AUTORIZACION
CARTA 0N IMETEUCCIONES
C.UeDe DT Ta

ENTER0 DR HACIEMODA ( HIRE 1)
COPRIA PIRL D AUTORTEACTON.

. RAIDA RALANTYL. CARTA CLANGE-
FORU T8 RERMBCLIO

INDICAR BANCO, PLASA ¥ N® CTA.
CANTIDAD A FAGAR O DIVISAEG WM CASO DE BER M.N.

DATOS ININTEE CURRATuT-

CERTIFICACION DR LA WAQUINA REGIETRADORA DE HACIENDA O §XLLO DEL
MNCO,

MOMERE DRI, PROVREDOA kN RL REVERIO.

(ANEXO 3)



(ANexo )
MEXICO D,P., A ve -’

A SUC;
AT N. 5h. GERENTE.

REF- T
P AULMO A LA CONVERSACION TELLFYOMICA QUE 5e

hasiTUvw L DLA A LAS MRS, CON Ll (83)
B —
(kITA) RELATIVO A EL

C.U.b.D.T.T. H® LE 50 CLIKNIE

FOR UN 1LMPORTE

TIMENOE A bLILN AUTORIZARLES LA LIBRRRACICGH LDE LICHO ClLLOT.

L) ANTES EMPUESTO ES kN REFPERENCIA & “UIMANSE... ENCI.
Lb TEQNULOG LA™ .

FAvOh DE TOMAN NOTA Y ACUSAR DE RECIBLDO.

ATENTANMENTE,

DEPTO,. CCeTOl LeE CAMLIOS,

S2MCC. TRANSKLRENCIA Li TEQNOLJUGIA, USO ¥ EXPLOTAC LU
Lt FASENTES ¥ MAKCAS.



!#, BI‘II'I'IE'_ : CUMPLIMIENTQ DE CUDD RELATIVO AL PAGD POR
s Tt P e TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA USO Y

EXPLOTACION DE PATENTES Y MARCAS ( AREXD S)

{ SEMANA COMPRENDIDA DEL AL, bE ) FecHa | piA | mES [ANO

((WOS REFERIMOS AL TITULO V DE LAS REGLAS COMPLEMENTARIAS DE CONTROL DE CANBIos (7-NOV-1984) _)

A3 SIGNIFarcs EMPRISAS CUAPLIFNOW COW SN3 Cp0'S FENETOO0S OS5 CWALES DETANLANOS,
NO, DE C.U,D.D. CLIENTE IMPORTE
L »

[. FIRMAS AUTORIZADAS N
7

__Bacc-046 Teporde o M. de Incumplidas, Complidos




{ ANEXO 6 )

norbre del cliente Snnusnl de qua

? nnxuu-(vu I
de uuclp CHRO SOLAR

Bemﬂ. ¥ perfcdo {r,)
/@ AT . S  BEEFLS o
M.N.

1 600,914, 80
dpode 205 183, 874,24 m G6-01.0) focha o e
Frefia a1 DL La1.c W e 2601y sopacn o
o5 18, l?‘ a3 04.06.8%

su 1 . 228,244,40 rnm.' 4 04-Us-H,

1047 05 8,709.85 ¢ @9-09-65"

win 11 298,085, 48 .mﬁi 09-08-85°

1516 un 101,584,00 - MWISh €=12-9%

1u49 o5 9,993,00 % .

2102 1t 147,386,00 20-4ep

th [} %,025,00 - [

DATOS DE LA TARJETA DE REGISTRO:

1.~ Ndmero progresivo del cliante
2.= Nombre del cliente

3.~ D& qué sucursal procede

4.~ Ndmeroc de oficio da Secof{
5.- Que tipo de diviga

6.= Motto

7.~ Que parfede comprende

8.~ En que fecha se recibis
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CONTROL DE CAMBIOS

Concentracion de Datos de Solfcitud de Divisas

{ ) Pago a Proveedores Transferencia de tecnclogia

PARA LLENAR POR EL ANALISTA.

Fecha de recepcién:
Nium. de operacidn:
Tipe de divisa;
Hom, de oficlo:
Nombre del cliente:

Fecha de venta:

Tipo de cambfo:

Honto:

}

R.F.C.:

Clave de registro:

Sucursal autorizada para tramitar:
Sucursal que recibid 1a documentacifin:
Nom, de C.V,0.D.:

Analizé:

Notificar a:
Teléfono:

PARA LLENAR POR EL ASESOR: 1
Persona con 1a que habld:

Fecha para que pase la Orden de Pago:

( anEXO B)
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Repovde o B.M-d

r

@ Banamex REPORTE DE INCUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS DE USO O DEVOLUCION
Barca laconal de Maxca DE DIVISAS RELATIVO AL PAGD MO! TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA
USO Y EXPLOTACION DE PATENTES Y MARCAS

DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESIO EN LA RLGLA NOVINA DE LAS CONPLERENTARIAS DE CONTROL DE CANBIOS APLT-

CABLES A LA TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA Y AL USO Y EXPLOTACICN DE PATENTES Y WARCAS,A COMTINUACION
RELAC[OWANOS | AS EMPRESAS QUE NO PRESENTARON LOS DOCUNENTOS A QUE SE REFIERE LA RCGLA SEXTA DE LAS 1
ANTES NENCIONADAS QUE COMPRUEBE FEHACTENTENENTE LA CORRECTA APLICACION DE LAS DIVISAS VEMDIDAS. olave

CONTROL DE CANBIOS SECCIDON TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

rumuzno FECHAS DATOS DE LA EMPRESA
bE LINITE NOWBRE , DENOMINACION O RAZON SOCIAL
CoU.D.D REGISTRO DE REQUERIMIENTO | Y DOMICILIO(CALLE,NUMERO,CIUDAD,ES- R.F.C
-U.D. COMPROBACION TADO Y CODIGO POSTAL).
L
FIRMAS AU
acc-039




Repovde o B. lLdi;I_mwh.d

(ANEXO 10)
REPORTE DE INCUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS JE USO O DEVOLUCION
DE DIVISAS RELATIVO AL PAGO PO TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

USO Y EXPLOTACION DE PATENTES Y MARCAS

EN LA RLGLA NOVINA DE LAS COMNPLEMENTARIAS DE CONTROL DE CANBIOS APLT-

CNOLDGIA Y AL USC Y EXPLOTACION DE PATENIES ¥ MRARCAS.A CONTINUAC!ON

0 PRESENTARON LOS DOCUMENTOS A QUE SE REFIERE LA REGLA SEXTA DE LAS periodo que NES alo
<cla\u- hancolllﬂ En L ,

FEHACTENTEMENTE LA CORRECTA APLICACION DE LAS DIYISAS VENDIDAS.

WNSFEREMCIA DE TECNOLOGIA
FECHAS DATOS DE LA EMPRESA ITNCUMPLINIENTO “
LINITE NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL IMPORTE
DE REQUERIMIENTO | Y DOMICILIO(CALLE, NUMERO,CIUDAD,ES— R.F.C. DIVISA (CIFRAS EN WI
ROBACION TADO ¥ CODIGO POSTAL). LES DE DLS.US
—

FIRMAS AUTORIZADAS




( ANEXO H)

Banamox
Banco Nacwnel de Masco

1Sait ] LACATOLK A o 44 Ol Ml A D DI HIIERILE T
:
México D.F.,

ASUNTO: OOMPROMISO (5) DE USO O DE

) VOLUCION DE DIVISAS, RETA
TIVO A TRANSFERENCIA DE TEC
NOLOGIA, USO Y EXPLOTACION
DE PATENTES Y MARCAS.

Informamos 4 ustedes, que segin Nuaatro# reglatceos a la fecha no han de
mostrado la aplicacifn de las divisas adquiridas por ustedes, al pago de —-
Transt erencia ds Tecnologina a que sa rafiere (n) el (los) compromiso (a) de
Uso o Devolucifin (CUDDTT), relativo a Tacnolegia, cuyes datos deatallamos a
continuacisng

N® or. N*CUDDTT DIVISA ¥ MONTO VENCIMIENTO

Al respecto, agradecersmmos a ustedes presentarse en esta Institucién -
antes dal Vencimlsnto, a cumplir el (los) CUDDTT (s) antes citado (s) an -
los términoas y condicionas que astablecen las disposiciones de Control de
Camblos vigeantes en la fecha de registro de los mimnos, de no ser asf lle
gado al vancimi{snto, s& procedara a reportar sl vancimiento a Banco de
uico.

En caso de cualquiar duda al respecto, agradecireamos comuhicarse a -~
control de Cambios Baccilin Transferancia de Tecnologia.

Atentamentae.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CAMBIOS,.
TRANSPERENCIA DE TECNOLOGIA.
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Abuhan DOLARES [ CARGEH L -1

HUMERQ DE VOLAN II.J

AUTOMIZAUIUN

LS el Vs I 9

15371 INC PEND DF REC e . o 503 A ULP DEL HCO
MET CONT 330 MN a0 S N6 2] cont mre BANAHCE MY iy
A}
I Th B | .
l Tedia '}ls
SN U Ul PARADG
) s 2e
¥
' M. b be
' . (RN .
mcuuys s ‘s l.:En:“ 1014, —L-J‘Jl

e oL WAL

GS

.
LMERO A o Pan
CENTRO DE PROCESO DE CAMUIUS St L] LURTADUHIA INTERM S CiGtes, H 65 3 3 : [

Fearh Wi 1 e bl
.

MEH L) abein |

boaetlee s 0 L3

PLAO o ORDEN () GO

Care - o
N

“ My -t

!

ELCrA s hy e

"

[ N 1 I TP ERR I

i .
I 10ela
(ST I




'a’_h-_"‘___ CONTROL DE OPERACIONES DEL MERCADO CONTROLADO
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REPORTE DE VENTAS DE DIVISAS PARA EL PAGO DE TRANSFERENCIA DE

Banamax TECNOLOGIA, USO Y EXPLOTACION DE PATENTES Y MARCAS

Banea Nacional da Maxica

‘CLAVE BANCO

CEPT0. CONTROL DE CAMBIOS SECCION TRAWSFERENCIA DE TECNOLOGIA

TSR DATOS DE LA EMPRESA comcen| FECHA | MONTO DE

NUMERO DE OE LA VENTA

gﬁag” R~ U DD TT NOMBRE, DENGMINACION O RAZON SOCIAL R E C |Tow® § oo Limites de D
SUMAS:

B @ ANOTAR LETRA OUE emm N SASK A
CONCEPTOS MELACIORADOS €N !L-Vlllo

FIRMAS AUTORIZADAS

BMCC-044 - C ANEXO lﬂ)




ORTE DE VENTAS DE DIVISAS PARA EL PAGO DE TRANSFERENCIA DE
TECNOLOGIA, USO Y EXPLOTACION DE PATENTES Y MARCAS

HOUA OE

@.us maNGO oulvnnono uE couprenoe  ME2 l‘“" )

NOLOGIA

TOS DE LA EMPRESA CONCER- ,,-E:;A IL":NJgngE ™o oF | gouivaLENGCI en )

NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL 3 Tor® | L oia limites de D:”‘;:::’m— MONEDA NACIONAL
SUMAS : —_—

CANEXO 1)

FIRMAS AUTORIZADAS

j




- e - -
I PRnANA T VEN » LE CueslAS
PARA KL PAGO POR TRANSFEREN-
CiA DE TECWOLOGIA USC Y EX—
PLOTACION DE PATENTES ¥ MAN-

—— ———

SpLIClwhRES,.

T A Y T OUTTY ) Y ey e ey ey

DATOS ESTADISTICOS.

IMPORTES GSERAMA DELIOCE MARIC aL Q1 ABRIL°ST

HASTA LA SFMANA  POR ESTA  HASTA ISTA HASTA LA SEMANA  POR ESTA HASTA EXTA.
cas, ATERTIH ANA STMANA ANTERIOR EIUXA SPUANA

OFICIOS DX SFCOFIN 4 1 94

OPERADAS = 12 [ 14,699,242.09 $44,706.89  ©15,513,549.78

LIBERACIDN DF CUDTT 112 12 134

CARTAS REC/FAsa LIBERAR 3 13

CARTAS REC/LE OFICIOS O 'g e oF

APERTURA DE 7L IENTES 2 210

o
. .

{Anexao 15)

WELICO D.F, A ).é. ABEIL DE 1447
A
conrrgl BE cammios
TRANSFEPENCIA DE TECHOLOGIA
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