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INTRODUCCION

Ei fenomeno de la Globalizacion que se encuentra vigente actualmente a nivel
mundial, ha permitido que los diversos paises integrantes puedan tener intercambio e
interdependencia en los d&mbitos econdmico, politico, social y cultural; esto ha obligado

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

competitivos entre si.

Este proceso mundial repercutié considerablemente en el sistema financiero de!
pais, al momento de autorizarse la entrada de bancos extranjeros, con lo cual la banca
mexicana se vio obligada a planear y realizar estrategias de fusidn entre bancos para
fortalecerse y enfrentarse a la nueva situacién financiera.

Aunado al proceso de globalizacion, otro factor importante que impacté grandemente
a la banca mexicana, fue la crisis econdémica sufrida en 1994, que origind la
descapitalizacion de algunos bancos, y con el fin de controlar esta situacion, las
autoridades crearon el Fondo Bancario de Proteccion al Ahorro (FOBAPROA), quien se
encargo de capitalizar a los bancos para que subsistieran a una catastrofe financiera.

A partir de ese afio, son diez los bancos que continuaron presentando problemas
financieros y fueron intervenidos por este organismo gubernamental, con lo cual se
inici®d una nueva administracién de estas instituciones, bajo la autoridad y direccion del
FOBAPROA.

En 1996 las autoridades hacendarias establecieron un plan de fusion de cuatro
bancos intervenidos con el objetivo de llevar un solo control, una sola administracion, y

una sola ubicacion fisica a través de la integracion de las areas afines, de los recursos



humanos, materiales y de los recursos tecnologicos, logrando un equilibrio interno que
les permitiera funcionar como una sola unidad.

De los cuatro bancos seleccionados se designd un lider para lievar a cabo la fusion,
y dentro de éste el area responsable de llevar a cabo esta actividad fue la de
organizacion, misma donde desarrollé sus funciones el psicélogo.

Al psicélogo se le asigno el proyecto organizacional de integraciéon de las areas de
contabilidad de los cuatro bancos, areas de gran relevancia por la generacion de
informacion oficial ante las autoridades hacendarias, el manejo individual de esta
informacion de acuerdo a la legislacion vigente y la condicion de continuar usando cada
banco su razon social.

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

En la primera fase se recabd informacion previa en cada banco, se obtuvieron
reportes a través de la observacion, se elabord el plan de actividades, se planeo la
entrevista con base en la experiencia obtenida en proyectos similares desarrollados
anteriormente, se aplicd la entrevista al personal de los bancos recabando la
informacién requerida con datos objetivos y se obtuvo una fotografia real de las areas
que participaron en la fusion.

En la segunda fase se analizo la informacion recabada, se le dio un orden y se
determinod que el contenido cubriera los requerimientos, se establecié un diagnostico de
la situacion referente a las areas de las estructuras organicas, el estado en que se
encontraban los recursos humanos con respecto a sus niveles estructurales y las
responsabilidades a su cargo, asi como la problematica operacional interna que

impedia desarrollar las funciones en forma eficiente y oportuna.



En la tercera fase se definieron las alternativas de solucion que le permitieron
integrar las cuatro areas de contabilidad sin rupturas en su funcionalidad, integrar los
recursos humanos existiendo equidad en sus niveles y nomenclaturas, asi también su
integracion en areas fisicas comunes; se hizo la presentacion a la Coordinacion de
organizacion, de la situacion actual, la problematica existente y las alternativas de
solucion y se realizaron los ajustes necesarios para su autorizacion oficial; se llevo a
cabo la implantacion de la nueva estructura y se logro la integracion funcional y fisica
de las areas en un solo edificio, y finalmente se dio el seguimiento a la implantacion de
la estructura, hasta su liberacion, poniendo especial interés en la integracion de los
recursos humanos de los cuatro bancos.

Los resultados obtenidos fueron la integracion de las cuatro areas de contabilidad en
una sola, la integracion de los recursos humanos por area, la reduccion de tos costos
nominales, la asignacion de funciones a otras areas no contables y la clasificacion de la
problematica operacional.

Las alternativas de solucidn que presentd el psicélogo, basadas en la informacidon
recopilada a través de la entrevista, permiti6 conocer a detalle la forma de integrar
estructuralmente las cuatro areas de contabilidad, acorde a las necesidades de la
institucién, conocer objetivamente las funciones generales, ubicar a las autoridades en
los riesgos en que se estuvo incurriendo con la problematica que fue detectada, asi
como definir el valor y la posiciéon estructural de los puestos en forma equitativa, para
beneficio del recurso humano y su medic ambiente laboral.

A través de la entrevista se logro obtener informacion objetiva de los bancos por su
validacion inmediata, se pudo visualizar la situacion real de los bancos en forma

particular y en conjunto y sus puntos de coincidencia en su operacién, se constaté la
3



posicion estructural de los empleados estableciendo las diferencias existentes en los
niveles y la problematica que prevalece.

La entrevista planeada permitié al psicodlogo y a la empresa hacer uso de
informacion real, y establecer el orden necesario y requerido en la nueva estructura, de

acuerdo al objetivo planteado por las autoridades.



. CONTEXTO LABORAL

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

bancos del pais, por problemas financieros, encontrandose entre ellos los siguientes

cuatro bancos relacionados con el presente reporte laboral:

Bancos de origen mexicano con mas de 40 anos de antigiiedad en el mercado

bancario del pais donde desarrollan la funcidon de banca multiple.

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

.Banco “1”
.Banco “2"
.Banco “3”

.Banco “4"

Totales

146 Sucursales
121 Sucursaies
77 Sucursales
62 Sucursales

406 sucursales

y 6,312 empleados
y 5,126 empleados
y 2,213 empleados

y 1,944 empleados

15,595 empleados

El gobierno de nuestro pais cred el organismo denominado FOBAPROA, con el fin

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

En un lapso de dos afios, posteriores a la intervencion, la Secretaria de Hacienda y

Credito Pablico realizd a través del FOBAPROA la venta de las 406 sucursales a otros

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

67% Yy su razdn de ser se modifica a partir de ese hecho.

En 1996 el FOBAPROA recibid instrucciones de las autoridades hacendarias para

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

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

sola, de acuerdo a un plan estratégico previamente formulado.



Con esta decision por parte de las autoridades hacendarias, la misién y vision del
banco elegido como lider cambi6 a la siguiente:

Mision: promover y ejercer la recuperacion de la cartera vencida de los deudores
acreditados de cuatro bancos intervenidos por el gobierno federal, incluyendo ta cartera
vencida propia, con base en los planes y metas definidos anualmente y con
seguimiento mensual.

Vision: constituirse en una institucion concentradora, administradora y recuperadora
de las carteras vencidas de los bancos que fueron intervenidos por las autoridades de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, hasta lograr la recuperacion y/o venta total
de los paquetes de las carteras vencidas correspondientes.

Estructuralmente esta nueva administracion de cuatro bancos en una sola unidad
esta encabezada por un Interventor Gerente, a quien le reportan las siguientes nueve

Coordinaciones Generales (ver Organigrama No. 1)

OCTUBRE DE 1997

ESTRUCTURA BASICA

BANCO

interventor
Gerente

AUDITORIA Y
CONTRALORIA

Coordinador General

_L .
JURIDICO Y CREDITO CORP, RECUP. DE CREDITO CREDITO
FIDUCIARIO Y COMERCIAL AL MENUDEO HIPOTECARIO

Coordinador General

Conrdinador General

Coordinador General

Coordinador General

ADMON. ANALISIS

Coordinadar General

COMERCIALIZACION
Y ADMON. BIENES
ADJUDICADOS
Coerdinador General

CONTAB OPERACION
INFORMATICA Y
TESORERIA
Caoordinador General

RECURS. HUMANOS,
MATERIALES Y
ORGANIZACION
Coordinador General

Organigrama No. 1




k)]

2)

3)

4)

5)

6)

Auditoria y Contraloria.- Las funciones del area son las de vigilar el 6ptimo
cumplimiento, aplicacion y utilizacién de los planes, politicas, programas,
normas, procedimientos y demas instrumentos de control y evaluacion
emanados del marco juridico del banco y disposiciones de las autoridades,
mediante la realizacién de auditorias y evaluaciones.

Juridico y Fiduciario.- Sus funciones son asegurar la correcta aplicacion de la
normatividad juridica, legal y en materia fiduciaria, dirigir y controlar los procesos
en que interviene y fungir como representante legal del banco.

Crédito Corporativo y Comercial.- Sus funciones son las de coordinar y dirigir la
recdperacién de la cartera vencida en las diversas regiones del pais, de los
deudores de los bancos, a través de planes y programas definidos.

Recuperacion de Crédito al Menudeo.- Sus funciones son las de coordinar y
dirigir la recuperacion de los adeudos de Tarjeta de Crédito y cartera vencida del
ex personal de los bancos, a través de planes y programas definidos para tal
efecto.

Credito Hipotecario.- Sus funciones son las de Coordinar y dirigir la recuperacion
de la cartera vencida de los créditos hipotecarios de los cuatro bancos, de
acuerdo a planes y programas establecidos.

Administracion, Analisis de Crédito y Empaquetamiento de la Cartera.- Sus
funciones son las de coordinar el establecimiento, vigilancia y aplicacion de la
normatividad y politicas de crédito, como apoyo de la funcion de recuperacion de
la cartera vencida de los cuatro bancos, asi como llevar a cabo el
empaquetamiento de la cartera vencida pal;a su transferencia por su venta a

7
empresas externas.



7) . Comercializacion y Administracion de Bienes Adjudicados.- Su funcidn es la de
® coordinar y dirigir la recepcion, registro, administracion y venta de los bienes
adjudicados que entregan los deudores como pago del adeudo.

8) Operacién, Contabilidad, Informatica y Tesoreria.- Las funciones de! area son las
de llevar a cabo la administraciéon de la planeacion financiera, el registro
contable, la supervision de las operaciones y la normatividad corporativa, asi
como la planeacion y desarrollo de los recursos informaticos y los sistemas.

9) Recursos Humanos, Materiales y Organizacidon.- Las funciones de la
coordinacion general son las de coordinar la planeacion, el desarrollo y la
administracién de los recursos humanos, la administracion de los recursos
materiales, la definicion de las estructuras de la institucion de acuerdo a las
metas y estrategias institucionales y procurar un clima organizacional sano, a
través de un programa de comunicacion interna y de un adecuado manejo de las

relaciones laborales (ver Organigrama No. 2).

ESTRUCTURA FUNCIONAL DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y ORGANIZACION

RECURSOS HUMANOS OCTUBRE DE 1997
MATERIALES Y

OORGANIZACION

Coordinador General

L
ADMINISTRACION RELACIONES ORGANIZACION RECURSOS SEGURIDAD
DE PERSONAL LABORALES Y PLANEACION MATERIALES Y IGILANCIA
Coordinadar Cuoordinador Covrdinador Coordinador Coordinador

Organigrama No. 2



Las Funciones generales de la coordinacion de Organizacion y Planeacion son las
siguientes:
- Coordinar el registro, control y administracién de la base de datos organizacional para
conocer los puestos, estructuras organicas a detalle, personal que las ocupa, regiones
donde se ubican, asi como los niveles y nomenclaturas de los puestos vigentes.
- Coordinar a realizacion de proyectos y estudios organizacionales por reestructuras de
areas, puestos de nueva creacion, modificaciones estructurales, puestos eventuales y
actualizacion de organigramas
- Coordinar la recopilacion de informacion de resultados de cada una de las areas del
banco, para elaborar el informe mensual y entregar a la Interventoria Gerencial.
- Coordinar la elaboracion y actualizacion de los procedimientos institucionales que
aplican para las cuatro instituciones o en forma particular a cada uno.
- Coordinar el disefio, establecimiento y aplicacion de la normatividad en los
procedimientos institucionales, asi como la evaluacion y propuesta de la optimizacion
de procesos internos de los cuatro bancos.
- Coordinar la elaboracion y distribucion de circulares a nivel institucional, asi como el
resumen de noticias diario para su entréga a directivos de los cuatro bancos (ver

Organigrama No. 3).




ESTRUCTURA FUNCIONAL DE ORGANIZACION Y PLANEACION

ORGANIZACION
Y PLANEACION

COORDINADOR

QOCTUBRE DE 1997

INFORMACION
ESPECIALIZADA

ESPECIALISTA “B*

ORGANIZACION
Y PLANEACION

SECRETARIA DECOORDINADOR

ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS
TITULAR TITULAR

CONTROL DE
ORGANIZACIONAL

TITULAR

NFORMACION

ORGANIZACION

LIDER DE PROYVECTOS SENIOR

NORMATIVIDAD OPTIMIZACION

DE PROCESOS

TITULAR

AU T
COMUNICACION

ESPECILISTA "R

Organigrama No. 3

Las funciones del lider de proyectos senior, que seran motivo del presente reporte,

son {as siguientes:

. Recibir y atender las solicitudes de fusion y/o reestructuracion de areas.

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

obtener hasta la conclusion de los mismos.

Recabar

informacién previa de

las areas en estudio:

estructura organica,

descripciones de puesto, problematica existente, sueldos del personal, catdlogo de

puestos vigente y antigliedad del empleado en la institucion.
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. Presentar a los responsables de cada area el plan de trabajo para el desarrollo de los
diferentes proyectos y definir conjuntamente fecha de inicio.
. Planear la entrevista de acuerdo a las dimensiones del proyecto y acudir a las areas
usuarias para entrevistar al personal recabando informacion referente a las funciones
desarrolladas actualmente, responsabilidades de su puesto, funciones duplicadas,
dependencia estructural, flujos de operacion, estadisticas de operaciones, posicion
estructural, tramo de control (personal subordinado), nivel estructural del mismo,
problematica existente en materia de sueldos y medio ambiente laboral y obtener su Vo.
Bo. en la informacion y el de sus supervisores inmediatos.
. Efectuar el analisis de la informacién recabada estableciendo cargas de trabajo reales,
nivel y nomenclatura de los puestos, flujos operativos Optimos, nimero de recursos
necesarios y dictamen y solucién a la problematica existente en los asuntos y proyectos
asignados, y en caso necesario visitar nuevamente al usuario para complementar la
informacion obtenida en la entrevista inicial.

Presentar alternativas de soluciéon a su supervisor inmediato, de los asuntos y
proyectos atendidos, para obtener su Vo. Bo.

Obtener la autorizacion del usuario en asuntos y proyectos desarrollados, previa
presentacion de la situacién actual, problematica existente y alternativas de solucion.

Dar a conocer a las areas del Banco que se encuentren involucradas en la
problematica existente para su atencion y solucion inmediata.
. Dar seguimiento a la implantacion de ia nueva estructura organica y llevar a cabo los
ajustes necesarios, hasta su liberacion

La actividad especifica a reportar se realizé a partir de 1997.
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Il. MARCO TEORICO

Upa real y verdadera preocupacion de las empresas del sector privado hoy en dia,
Véfsfl'c‘oh‘ocer su estado actual dentro del ambito competitivo con otras empresas del
_' mlsmo ramo, corregir o madificar aquello que sea necesario y planear a corto y

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

La manera en que logran lo anterior casi el total de empresas, es a través de la
coordinacion y control del proceso administrativo.

Chiavenato, I. (1998) menciona que la palabra administracion viene del latin, ad
(junto de) y ministratio (prestacion de servicios) y significa la accion de prestar servicios
o ayudar. Y concluye diciendo que actualmente la administracion representa no sélo al
gobierno y la conduccion de la empresa, sino también las actividades relacionadas con
la planeacion, organizacion, direccion y control de la actividad empresarial.

Arias, G. F. (1999) menciona que el proceso administrativo esta dividido en etapas:
se inicia con a) la planeacion, o sea adelantarse al futuro, prever los problemas antes
de que se presenten; después b) la organizacion, es decir, la ordenacion de las labores;
c) la integracion, es decir la atraccidn de los recursos necesarios, d) la direccion, o sea,
guiar a las personas que se encarguen de realizar el trabajo, y termina con la etapa e)
el control, es decir con la determinaciéon del grado en que se cumplieron los objetivos,
para reiniciar el ciclo al establecer nuevos planes, para cubrir las deficiencias

encontradas en los primeros.
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Megginson, L., Mosley, D., y Pietri Jr., P. (1992) mencionan que la administracion se
puede definir como el trabajar con personas para determinar, interpretar y alcanzar los
objetivos organizacionales desempenando las funciones de planeacion, organizacion,
contratacion de personal, direccion y controi.

Koontz, H., y Weihrich, H. (1999) definen la administracion diciendo que es el
proceso de disefar y mantener un ambiente en el cual las personas, trabajando juntas
en grupos, alcanzan con eficiencia metas seleccionadas, por lo tanto al estudiar la
administracion es util dividirla en cinco funciones administrativas — planeacion,
organizacion, integracién, direccion y control — alrededor de las cuales se puede
organizar el conocimiento en que se fundamentan dichas funciones.

Los diversos autores estan de acuerdo en la definicion de administracion, asi como
en el nimero de etapas o funciones que lo integran; en el presente reporte laboral se
adoptara el concepto de proceso administrativo descrito y sus cinco etapas, con énfasis
en la etapa de organizacion, por su aplicacion y relacion directa con el reporte laboral.

También el concepto de empresa debe quedar claro, ya que se trata de un esfuerzo
integral del recurso humano, administrando los demas recursos, con el fin de lograr los
objetivos institucionales.

Sanchez, B.F. (1993) menciona que la empresa es un ente social, es'un grupo de
personas en el cual se vierten muchos propdsitos, algunos de caracter personal, otros
de caracter departamental y otros de caracter comunal; cierto es, que si a esta
efervescencia de multiples objetivos no se les aplicaran principios normativos vy
reguladores de observacion obligatoria, algunas fuerzas demostrarian cierto dominio
sobre las demas y esto redundaria en una distraccion interna del grupo. La

administracion al constituirse como ciencia ha facilitado el desarrollo de! ser humano,
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dotandole de los recursos y el orden necesario para cada vez trabajar mas
comodamente.

Es un hecho que dentro de una empresa el esfuerzo individual y aislado de una
persona no lo lleva a la obtencion de los satisfactores, mientras sus objetivos y
productos no estan relacionados con los demas integrantes del grupo; nunca puede
estar aislado ya que su comportamiento humano esta determinado por la organizacion
de la empresa a la que pertenece y los planes y objetivos que definan su presente y su
futuro.

Schein, E.H. (2000) define a la organizacion diciendo que es importante reconocer
que la sola idea de organizacion parte del hecho de que el hombre solo es incapaz de
satisfacer todas sus necesidades y deseos. Particularmente en la sociedad moderna, el
hombre descubre que no tiene la habilidad, la fuerza, el tiempo o la resistencia
necesarias para satisfacer sus necesidades basicas de alimento, techo y seguridad. Sin
embargo en la medida en que varias personas coordinan sus esfuerzos, descubren que
juntos pueden hacer mas que cada uno de ellos por si solo. La mayor organizacion, la
sociedad, hace posible que, a través de la coordinacién de las actividades de cada uno
de sus miembros se puedan satisfacer también sus necesidades individuales. La idea
basica que subyace al concepto de organizacién es, entonces, la idea del esfuerzo
coordinado para la ayuda mutua.

Chiavenato, . (1998) menciona que la organizacion administrativa sirve para agrupar
y estructurar todos los recursos de la empresa, personas y equipos, para alcanzar los
objetivos deseados de la mejor forma posible. Asi, el objetivo de la organizacion es
agrupar a las personas para que éstas trabajen mejor en conjunto. La organizacion

7
existe porque el trabajo emprésarial a realizarse es imposible que lo haga una sola
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persona. De ahi la necesidad de que muchas personas en conjunto ejecuten diversas
actividades, lo que conduce a un nuevo problema: la coordinacion entre las personas.

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

1).- Determinar qué recursos y que actividades se requieren para alcanzar los objetivos
de la organizacién.

2).- Combinarlos en grupos operables.

3).- Asignar la responsabilidad de alcanzarlos a subordinados responsables y después,
4).- Delegar a esos individuos la autoridad necesaria para cumplir con su asignacion

Los diversos autores mencionados coinciden en esencia al definir el concepto de
organizacion, el cual podemos resumir diciendo que la organizacion permite agrupar,
estructurar y combinar con orden y responsabilidad los recursos existentes para lograr
los fines y objetivos del equipo u organizaciéon de que se trate.

Es importante mencionar el papel que juega el psicologo en las organizaciones,
Cabrera, A. e Islas. M. (1992) sefialan que el psicologo es el profesional que, basado en
su preparacion académica, esta mejor capacitado tedrico y empiricamente para disefiar,
construir, conducir y evaluar un proceso pianificado de mejoramiento organizacional.

Existen varias herramientas de las que hace uso el psicélogo para llevar a cabo su
labor en las funciones organizacionales, tales como la entrevista, el analisis de puestos

y las estructuras organicas u organigamas:

11.1 DEFINICION DE ENTREVISTA:
Arias, G. F. (1999) define la entrevista asi, "la entrevista consiste en obtencion de
informacién oral por parte de una persona (el entrevistado) recabada por el

entrevistador directamente, en una situacién de cara a cara”.



Alles, M. (1999) menciona que la entrevista es un didlogo que se sostiene con un
propdsito definido y no por la mera satisfaccion de conversar. Entre el entrevistador y el
entrevistado existe una correspondencia mutua y gran parte de la accion reciproca
entre ambos consiste en posturas, gestos y otros modos de comunicacién. Las
palabras, los ademanes las expresiones y las inflexiones concurren al intercambio de
conceptos que constituye la entrevista.

Rodriguez, E.M., Martin del C.L. y Trevifio, C.R. (1993) mencionan que la entrevista
indica un interactuar muy especifico, no consiste en una charla, sino en una transaccién
mental y muchas veces también emotiva, entre personas que revisten dos roles
definidos, el entrevistador y el entrevistado.

Poussin, G. (1995) dice que la entrevista es el medio del discurso donde se
actualizan los pronombres personales. En todos sentidos, el lenguaje en su dimensiéon
de intercémbio. la de la entrevista, es el que nos permite ubicarnos como seres sociales
y como sujetos.

Fernandez, B. R. (1995) menciona que la entrevista, es la matriz dentro de la cual
todo proceso es llevado a cabo, misma que reviste a todos los métodos.

Fournier, F. (1990) menciona que la entrevista en las organizaciones es la accioén de
consulta, entre un gerente y un empleado, un ex empleado o un solicitante de empleo.

Villarreal, C.M. (1990) dice que la entrevista es una técnica para evaluar la conducta.
La evaluacion idonea consiste en apreciar lo que el cliente afirma sobre sus propias
reacciones, experiencias y sus variaciones fisioldgicas concomitantes, tanto en el
momento del reporte como en presencia de los estimulos con los que éste se relaciona,

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



Bleger, J. (1999) define la entrevista diciendo que consiste en una relacion humana
en la cual uno de sus integrantes debe tratar de saber lo que esta pasando en la misma
y debe actuar segln ese conocimiento. De ese saber y de esa actuacion segun ese
saber, depende que se satisfagan los objetivos posibles de la entrevista (investigacion,
diagndstico, orientacion, etc.).

Acevedo, A., y Lopez, A. (2000) mencionan que la herramienta mas eficaz para la
obtencion de informacion es la entrevista, en tanto que se trata de un instrumento de
precision que nos ayuda en la medida en que se sostiene en la interrelacién humana, o
sea, en los hombres, y estos son la fuente de toda informacion.

Grados, J.A. y Sanchez, E. (2000) definen la entrevista diciendo que entrevista es
una comunicacion generalmente entre entrevistado y entrevistador, debidamente
planeada, con un objetivo determinado para tomar decisiones que la mayoria de las
veces son benéficas para ambas partes.

Podemos asumir que las condiciones necesarias para llevar a cabo una entrevista
son: un entrevistado, un entrevistador, una comunicacion seria, una planeacion, la
obtencion de informacion oral, un objetivo o propdsito y un beneficio para ambas partes;
por tanto si falta alguna de las condiciones, el resultado obtenido no sera el esperado y

el esfuerzo y tiempo invertido habran sido en vano.

Il. 2 CLASIFICACION DE LA ENTREVISTA POR SU APLICACION U OBJETIVOS
Diversos autores, estudiosos de la entrevista han hecho sus aportaciones al
clasificar a la entrevista de acuerdo a su aplicacion, de la siguiente manera:
Poussin, G. (1995) sefala que para delimitar los objetivos es conveniente aclarar

primero el origen de la demanda y reflexionar en funcion de este origen, habra que
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investigar a fondo si su aceptacién es implicita o explicita, saber lo que se busca y si
existe un comun acuerdo para buscar conjuntamente.
Acevedo, A., y Lopez, A. (2000) clasifican a la entrevista, segin su propodsito en

admision o seleccidn, promocion o evaluacion, consejo, salida y confrontacion:

Admisién o seleccion: Es aquélla por medio de la cual el entrevistador procura formarse
un juicio acerca del candidato entrevistado. Desde luego gue aqui debe hacerse una
distinciéon clara entre 1) Ia entrevista previa, ligera y rapida; y 2) la entrevista amplia o
prfncipal. con la que se trata de profundizar en la personalidad y habilidades del
'canvdidato, para, en base a ello, estar en condiciones de evaluar sus aptitudes (a todos
: !65 ’hi\"/eles) para el empleo que se les ofrece.

Vl‘ﬁrfo‘mocién o evaluacion: Con ésta se intentara, una vez conocido el historial de un
'Sujetp ya adscrito previamente a la empresa, evaluar su desarrollo y actividad con el fin
d_{e‘,4determinar si es posible promocionarlo 0 no a un mejor puesto dentro de la
;nOrg:anizacién. Este deseo de promocion puede surgir tanto por parte de la empresa,
éorﬁo del sujeto mismo.

Consejo: Es ésta la entrevista destinada a resolver o aclarar todas aquéllas situaciones
embarazosas o claramente conflictivas que se lleguen a dar dentro del ambito laboral y
que, de no ser puestas en claro en el momento adecuado, liegarian a repercutir en el
correcto y tan necesario equilibrio de las relaciones grupales.

Salida: se trata de la entrevista que es conveniente realizar cuando la salida de un
empleado no ha sido violentada, sino que es una respuesta a necesidades personales
del empleado. Es a través de este tipo de encuentros como se puede entrar en
conocimiento de ciertos problemas internos que suelen escapar a la percepcion de la

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

Con base en la clasificacion anterior que han hecho los autores podemos afirmar que
de acuerdo a su objetivo o finalidad existen las entrevistas de 1) seleccion, 2) de
promocion, 3) de consejo y 4) de salida, mismas que seran utilizadas de acuerdo al'

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

1.3 CLASIFICACION DE LA ENTREVISTA POR SU DESARROLLO O
MODALIDADES:

Fernandez, B. R. (1995) comenta que las investigaciones realizadas por algunos
autores mencionan diversos criterios de clasificacion: por nimero de participantes o
por la cantidad de sesiones.

Poussin, G. (1995) menciona que la conformacion de la experiencia puede llevar a
constituir un modelo que finalmente no es mas que una ficcién que busca dar cuenta de
un cierto modo de organizacion de lo real, de hecho no hay ninguna medida comun,
entre los modelos de entrevista ni el modo matematico que ordena un lenguaje
desprovisto de ambigiedades.

Rodriguez, E.M., Martin del C. y Trevifio, D.C. (1993) mencionan tres tipos de
entrevista: a) modelada, se caracteriza por su organizacion y planeacion anticipada,
pretende evitar fallas y complicaciones; b) no dirigida, permite mayor libertad para
expresarse y para determinar el nivel de la entrevista; ¢) de tensién o de presion, es

definida como aquélia que es orientada a conocer el comportamiento de un individuo
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bajo una tensidon o presidn, en donde resulta dificili mantener el control de si mismo, y
que segun su conduccion puede ser idonea para trabajarla con ejecutivos.
Acevedo, A., y Lopez, A. (2000) clasifican a la entrevista, segun su conduccidn en
planificada, semi-libre y libre:
Planificada: Generalmente es ésta la que resulta mas eficaz, dado que intenta escoger,
de una manera sisteméiica y precisa , mas informacion concreta sobre los aspectos que
se quieran explorar en forma fija y determinada. Por ello mismo, puede llegar a resultar
incomoda para el entrevistado debido a su caracter rigido; es por esto que se
recomienda usarla unicamente para la investigacion de incidentes conflictivos en el
trabajo y situaciones similares.
Semi-libre: Para este tipo de entrevista, el entrevistador también tiene trazado un plan
de desarrollo, pero con mas libertad de accidon y mayor agilidad. De ahi que para llevar
a cabo exitosamente este tipo de conduccion, el entrevistador debe tener cierto grado
de experiencia y mucha sagacidad.
Libre: Con el manejo adecuado de esta entrevista es posible tener un gran volumen de
informacion por parte del entrevistado, ya que se desarrolla con gran fluidez. Al mismo
tiempo exige del entrevistador un mayor esfuerzo y una gran practica profesional, sobre
todo si el sujeto entrevistado es un individuo muy preparado profesional y culturalmente.
Grados, J.A. y Sanchez, E. (2000), clasifican a la entrevista en tres modalidades,
directa, indirecta y mixta:
Directa: La entrevista directa es aquella en la que el entrevistador tiene una mayor
actuacién o desempefa mas actividades; realiza preguntas encaminadas a obtener
mas informacion de areas especificas del entrevistado. Este tipo de entrevistas es el

que se utiliza cuando se hace la primera fase dei reclutamiento, cuando se selecciona a
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las personas que van a intervenir en una investigacion; también se utilizan para elegir a
los participantes de un evento de capacitacion.

Indirecta: Es aquella en la cual las preguntas que formula el entrevistador son abiertas y
hasta cierto punto indefinidas, es decir, su mision directa se limita a sefalar el area que
interesa, sin verificar qué aspectos son de mas interés, pero cuyos objetivos si estan
claramente definidos. Esto significa que queda a juicio del entrevistador sefialar las
areas a tratarse, y posteriormente dejar hablar al entrevistado. Esta entrevista es muy
util para evaluar a personal ejecutivo, técnico o de nivel profesional, donde el 80% de
las verbalizaciones estaran a cargo del entrevistado. El entrevistador unicamente hara
preguntas claves que permitan continuar al entrevistado con el flujo de la conversacion.
Mixta: esta entrevista es una combinacion de la directa e indirecta, es la mas utilizada
en los ambitos organizacionales. Es conveniente al inicio de la entrevista hacer
preguntas directas, pero conforme se va desarroliando el clima propicio, se le pauta al
entrevistado. Las intervenciones del entrevistador seran solamente para aclaraciones y
utilizara las tacticas de acuerdo con el contexto situacional de la entrevista. Esta
entrevista es la que se utiliza generaimente en selecciéon de personal por la flexibilidad
que permite.

Con base en su desarrolio o modalidades la entrevista se clasifica en 1) planificada o
directa, 2) semi-libre o indirecta y 3) libre o mixta; esta clasificacidn, mencionan los
autores, permite al entrevistador definir y planear la entrevista, de tal manera que puede
ejecutar la modalidad o modalidades que mejor se adapten a la situacion que va a
enfrentar o que enfrente con el entrevistado, sacando el mejor provecho de ella y

obteniendo los mejores resultados de acuerdo al objetivo trazado. Algunos autores

’
t.
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mencionan también la entrevista de tensién, la cual recomiendan para aplicarla a

.
ejecutivos.

1.4 CLASIFICACION DE LA ENTREVISTA SEGUN SUS PASOS O ETAPAS:

Acevedo, A., Y Lopez, A. (2000) clasifican a la entrevista, segun sus pasos en inicio,
establecimiento del rapport, primeras impresiones, proceso o desarrollo, cima y cierre:
Inicio: Iniciar la entrevista con un apretén de manos, una frase amable y una clara
explicacion de la finalidad perseguida con la entrevista, ayudardn a reducir
notablemente las tensiones provocadas por la situacion de la entrevista, situacion que
es encarada por el entrevistado, unas veces con miedo, otras con embarazo, otras con
esperanza, pero siempre con gran expectacion y con toda la intencion de dar la
impresidon mas favorable.

Rapport: lo que se ha dado en llamar rapport o familiarizacion de la persona con la
situacion de entrevista se establece en la fase inicial. Los primeros minutos de uné
entrevista son decisivos para lograr el éxito, ya que este éxito depende, en gran
medida, del rapport que establezca el entrevistador.

El entrevistador debe tener disponibilidad absoluta para aceptar al entrevistado y
también para comprender sus problemas. Una disponibilidad de este género, conduce a
lo que los psicologos llaman empatia, es decir, la posibilidad de asimilar la persona del
otro, de penetrar en su afectividad, de sentir con él.

Primeras impresiones: Las primeras impresiones uUnicamente deben funcionar para

formular alguna hipotesis que ira reafirmando o rechazando a lo largo de la entrevista.
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Proceso o desarrollo: Con respecto a este tema solo queda un aspecto por explicar y es
el relativo al estilo de la entrevista que el entrevistador utilizara durante el encuentro.
Cima: La cima o punto alto de la entrevista es cuando el entrevistador ha obtenido
datos suficientes como para tomar una decision.

Cierre: Esta fase es casi tan importante como la del inicio. Aqui conviene que el
entrevistador acentie el tono de cordialidad para asi asegurarse de que ha
desaparecido toda la tension que pudiera haberse producido en el transcurso de la
entrevista.

Alles, M. (1999) menciona que el mejor resultado de una entrevista se alcanza
cuando e! entrevistador logra conocer al candidato y para lograrlo el primer paso es
tranquilizar al entrevistado.

Finalmente, la clasificacion que hacen los autores de las etapas en las que se divide
la entrevista, permitira a! entrevistador saber cuando y en qué momento aplicar todas y
cada una de las etapas, de acuerdo a la forma en la que se va presentando la
entrevista, las condiciones ambientales que prevalezcan, asi como finalizar la entrevista
con todo éxito.

Aunque los autores mencionados difieren en la denominacion que dan a la
clasificacion de la entrevista por su aplicacién y objetivo, por su desarrolio o
modalidades, asi como por sus etapas, el significado es el mismo aunque hay
variaciones en la clasificacion y el manejo a detalie tanto de las modalidades como de
las etapas de la misma.

En el reporte laboral el psicologo adopto la clasificacion que de la entrevista hacen

Acevedo y Lopez por considerarla la mas amplia, la que mejor define las caracteristicas
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y la esquematizacién, por medio de la cual se puede explicar mejor el proceso integral
de la entrevista.

El tipo de entrevista que se uso fue la entrevista mixta, considerando el total de etapas
correspondientes de inicio, establecimiento del rapport, primeras impresiones, proceso

o desarrollo, cima y cierre.

11.5 PLANEACION DE LA ENTREVISTA

Un factor que da eficiencia a la entrevista es su planeacion, es decir, en la medida
de lo posible adelantarse a los problemas que pudieran presentarse y prever
situaciones futuras que pudieran afectar el proceso de la entrevista y los objetivos a
lograr.

Acevedo, A., y Lopez, A. (2000) mencionan que antes de llevar a cabo una
entrevista, el entrevistador debera adoptar un cierto niumero de disposiciones materiales
que le faciliten el trabajo al proporcionarle un ambiente fisico agradable para el
entrevistado. En realidad la importancia de las disposiciones materiales es muy relativa.
Lo unico imprescindible es asegurarse del caracter intimo y privado de la entrevista. E|
minimo necesario, es pues, que el entrevistador esté a solas con el o los interesados y
que tenga la completa certeza de que no sera molestado. Sin embargo ciertos factores
facilitan la creacion de un ambiente tranquilo y sin tension: 1) el local, debe procurarse
que éste no sea ni muy grande ni muy chico, para de esta manera evitar provocar
temores o angustia en el entrevistado; la sensibilidad al medio ambiente esta dada en
funcion de las dificultades psiquicas del sujeto; 2) la iluminacion, de preferencia debe
ser neutra y biert distribuida por todo el espacio. Por lo mismo, es conveniente que el

local tenga una ventana; 3) el mobiliario, entrevistado y entrevistador deben estar
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ubicados al mismo nivel. Una mesa y una silla son suficientes para permitir una
conveniente evolucién en el entrevistado; 4) el ruido, el aisiamiento sonoro del local
debe procurarse al maximo. Lo ideal es que no se oigan las voces y ruidos provenientes
de la calle o de los cuartos aledafios; 5) el vestido, Siempre se debe tender a la
correccion y adaptar la vestimenta al nivel de las personas recibidas; 6) el ienguaje y los
modales, al igual que el vestido, ayudaran a determinar la atmodsfera prevaleciente.
Ademas, el lenguaje y los modales del entrevistador deben adaptarse a la realidad del
entrevistado para evitar choques de personalidad o retraimiento por parte del sujeto
recibido, y de esta manera neutralizar la posicion expectante del entrevistado.

Si bien es cierto que las condiciones ambientales son un factor muy importante en la
consecucion de una entrevista exitosa de selecciéon, tambien podemos afirmar que las
condiciones que presenta el entorno fisico del empleado de una empresa cuando se le
entrevista in situ facilitan el desarrollo, con el hecho de estar ubicado en su medio
ambiente laboral y sentirse rodeado de las personas, los documentos, el mobiliario y el

equipo que forma parte de su ambito laboral.

.6 TIPOS DE ENTREVISTADOS:

Las diferentes conductas que presentan los entrevistados ante ciertas circunstancias
durante la entrevista, ha permitido su clasificacion en varios grupos, facilitando la
conduccion de la entrevista con el fin de asegurar la obtencion de la informacion que se
requiera y su conduccion con éxito hasta su conclusion.

Alles, M. (1999) clasifica cinco tipos diferentes de entrevistados, asi como la mejor
manera de conducir la entrevista con ellos, 1) con los nerviosos intente detectar desde

el primer momento si el candidato esta nervioso. Si es asi extienda la primera parte de
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ia reunidn e inicie el didlogo especifico con alguna pregunta sobre su colegio, su época
de estudios en la universidad, etc., es decir, sobre algun tema que se relacione con el
objetivo central de la entrevista pero que usted suponga que lo tranquilizara. Muchas
veces las personas guardan muy buenos recuerdos de sus épocas estudiantiles y esto
puede ser util para aplacar los nervios; 2) los que hablan demasiado, hay personas que
responden lo que no se les ha preguntado y se explayan sobre temas carentes
totalmente de interés...usted debe recordar que el entrevistador es quien esta
encargado de conducir la entrevista, por lo tanto frases tales como “Volvamos a nuestro
tema central” o “Porqué no me relata exactamente cuales eran sus responsabilidades
en ...” pueden ser formas de reencauzar un didlogo; 3) los agresivos, las personas
desempleadas y las que estan pasando por un mal momento son las que incurren en
este tipo de actitudes y debemos ser comprensivos. Si la situacion es de dificil manejo,
la Unica salida amigable puede ser explicarle que si él no se siente bien es preferible
hacer la entrevista en otro momento en que se encuentre mejor de animo. Usted debe
entender que no se le agrede a usted como persona sino a su papel de entrevistador; 4)
los muy emotivos, entrevistar a una persona al borde del llanto es tambien muy dificil.
No se compadezca y no actie usted bajo emocion. Sea amable. Ofrézcale un vaso de
agua o invitelo a esperar fuera de la oficina unos minutos hasta que recobre la
serenidad, y 5) los dominantes, todos conocemos casos de personas que se sientan y
comienzan con una frase como: “Bueno, en realidad, yo siempre estoy de ese lado del
escritorio, por lo tanto ya sé lo que usted quiere saber...”. U otros mas osados que
desvian la conversacion. Muchas veces soélo tratan de esconder con estas actitudes su
propia inseguridad: recuerde que usted es el entrevistador y formule las preguntas que

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

1) El timido, la manera mas adecuada para tratar al sujeto timido es brindandole apoyo.
La técnica consiste en proporcionar al entrevistado confianza y seguridad en si mismo,
haciéndole sentir que es aceptado. El sujeto timido necesita ser tratado con calma,
afecto y comprension. Una vez que se logra conquistar su confianza, éste se mostrara
dispuesto a abrirse al entrevistador.

2) El agresivo, el sujeto agresivo posee una personalidad antagénica a la del sujeto
timido; por consiguiente, la técnica para manejario es la contraria a la anterior. En este
caso el rapport debe ser corto, siendo conveniente dejar que sea el entrevistado quien
lo establezca, dado que de esta manera el entrevistador podra darse cuenta de la forma
en que el sujeto maneja su agresividad. Es conveniente dejario hat;lar mucho antes de
dirigir la entrevista hacia su objetivo.

3) Manipulador, en el caso del sujeto manipulador se necesita mucha astucia por parte
del entrevistador, ya que este tipo de individuo sabe gque todos los seres humanos
somos vanidosos y siempre tratara de manejarmos por medio de la adulacion. Para
poder llevar con éxito una entrevista con un sujeto manipuiador, la técnica que debe
utilizar el entrevistador es el controlar sus propias necesidades de ser adulado y no
apartarse de las metas trazadas en su plan de entrevista. Se debera tener especial
cuidado en observar si esta cubriendo los objetivos del encuentro. Si no actia asi, se
estara dejando enganfiar por un individuo muy habil.

4) El embustero, La técnica mas adecuada para manejar al sujeto embustero es la de
confrontacion; gracias a ella, el entrevistador podra verificar si la informacion que se le

estd proporcionando es exacta o no. Esta técnica debera aplicarse en el instante
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preciso en el que el entrevistador sospeche el engafio, por ejemplo, cuando la

informacion suena exagerada o aparezca alguna incongruencia o alguna contradiccion.

11.7 PRINCIPALES ERRORES EN LA ENTREVISTA:

Son aquéllas situaciones negativas originadas por el entrevistador, las cuales
influyen en el desarrollo de la entrevista, limitando o modificando sustancialmente sus
resultados, ya sea por la falta de experiencia del entrevistador o por su exceso de
confianza.

Acevedo, A, y Lopez A. (2000) establecen diez errores que se cometen en el
transcurso de la entrevista:

1) Entrevistadores no entrenados.- Dado que un gran porcentaje de entrevistadores
nunca han sido expuestos a un entrenamiento formal sobre el manejo de la técnica de
la entrevista, en muchas ocasiones no se encuentran preparados para conducir una
entrevista exitosamente. Sin tomar conciencia de ello, optan por obtener muy poca
informacion relevante; por lo que, al final de la entrevista, se ven obligados a llenar los
reportes con informacién sacada de sus propias cabezas, lo cual nunca es fidedigno.

2) Variabilidad de! contenido.- El contenido de una entrevista suele ser cubierto de una
manera indiscriminada. Casi todos los entrevistadores tienden a cuestionar al
entrevistado sobre las areas que tienen interés para ellos o piensan que son mas
importantes.

3) Variabilidad del cuestionario.- los entrevistadores tienden a variar considerablemente
la forma como formulan sus preguntas, sin darse cuenta de que de la manera de

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

’
LI
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tanto, tratan de dar la respuesta que ellos consideran que el entrevistador desea, en
lugar de ofrecer la verdadera.

4) Interpretacion desigual.- AlUn en aquéllos casos en los que los entrevistadores
obtienen la misma informacion proveniente de varios interlocutores, tienden a
interpretarla y evaluarla de manera desigual. Se ha averiguado que los entrevistadores
difieren ampliamente al juzgar cuanto les impresionaron algunos puntos de la
informaciéon. Los mismos factores produjeron impresiones favorables en algunos
entrevistadores y desfavorables en otros.

5) Decisiones prematuras.- En las entrevistas de seleccion, la mayoria de los
entrevistadores suelen tomar sus decisiones previamente y, después, buscar Ia
informacion que soporte su decision. Sus interpretaciones iniciales derivadas del hecho
de poner informacion en los puntos donde no ha sido brindada por su interlocutor,
resultan absolutamente decisivos.

6) Aproximacion negativa.- Las actitudes de los entrevistadores no entrenados afectan
la informaciéon obtenida. El hecho de que sean mas facilmente influidos por la
informacion desfavorable, o a cambiar la impresiéon original favorable hacia una
desfavorable, lo cual puede sugerir que su proposito es la blsqueda de informacion
negativa.

7) Decisiones desconfiables.- Las decisiones tomadas como resuitado de una entrevista
son con frecuencia poco confiables e inconsistentes. Dada la forma en que
comunmente se conduce una entrevista, ésta ha demostrado ser tan inconsistente que
los resultados dependen mas del entrevistador que del entrevistado. Un candidato que
es entrevistado por dos diferentes personas con miras al mismo puesto, puede ser

considerado calificado para el trabajo por uno y descalificado por el otro.
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8) Condiciones pobres de entrevista.- Las condiciones de una entrevista pueden estar
muy por abajo del ideal. En un dia tipico, un entrevistador tiene que enfrentarse a
docenas de personas. Ya que el tiempo es un elemento critico, la entrevista es
apresurada, y las que pudieran ser areas criticas de informacion son relegadas. Aunado
a esto se puede dar el caso de tener muy poca oportunidad para la privacia durante la
entrevista; por todo esto, entonces, se reduce el nivel y el volumen de informacion que
podria obtenerse.

9) Informacion impropia.- Los entrevistadores frecuentemente piden informacién que
resulta impropia porque constituye una invasion de la privacidad del entrevistado o viola
leyes federales o estatales con respecto a la igualdad de oportunidades de trabajo.

10) Decir y vender desempefio.- Al llevar a cabo entrevistas de evaluacion o de
consejo, el entrevistador o superior directo lleva casi todo el peso de la conversacion en
un esfuerzo por vender a sus subordinados la necesidad de mejorar su desempefio en
el trabajo. Pero cuanto mas se critica a un subordinado, cuanto mas defensivo se

volvera y, por lo tanto, menos mejorara su trabajo.

11.8 TECNICAS O TACTICAS DE LA ENTREVISTA:

Son apoyos o recursos que utilizan los entrevistadores para obtener mayor
informacion durante la entrevista, y son utilizados de acuerdo con los resultados que
pretenden obtener.

Acevedo, A. y Lopez, A. (2000) hacen mencion de las siguientes diez técnicas como
apoyo a la entrevista:
1)Técnica de la observacion.- Para poder aplicar esta técnica, la cual nos reportara

siempre una gran efectividad de la entrevista, es imprescindible para el entrevistador
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gozar de un buen estado fisico (buena vista, buen oido, ningtin trastorno nervioso, etc.),
asi como poseer un gran poder de concentracién para que no haya desviaciones del
tema o pérdida de algunos puntos importantes durante la entrevista.

2)Técnica del eco.- Utilizando esta técnica, el entrevistador dirige la conversacion hacia
sus objetivos sin necesidad de apoyarse en preguntas cerradas, haciendo que el
entrevistado narre mas sobre aspectos importantes de su vida o del tema que esta
tratando, sin que note la presion directa del entrevistador.

3)Técnica del silencio.- Todos sabemos que en nuestra cultura el silencio dentro de una
conversacion presenta un vacio desagradable que tiene que ser llenado
inmediatamente por alguna de las partes. Un momento de silencio durante la entrevista
puede crear tal impacto en el entrevistado, que este se vea obligado, a nivel
inconsciente, a hablar para romper el silencio.

4) Técnica del juego de papeles.- Esta técnica consiste en que el entrevistador actue
como el jefe que va a tener el entrevistado o que simule un ambiente parecido al que
tendra el entrevistado con objeto de hacer una hipotesis sobre coémo sera su conducta
en la situacioén real.

5) Técnica de confrontacion.- Esta técnica es realmente eficaz en aquellos casos en los
que el entrevistador tenga razones para suponer que el entrevistado esta tratando de
sorprenderio, exagerando su capacidad y conocimientos. O en caso de que nos
interese verificar alguno de los aspectos de la informacion. La confrontacidon consiste en
pedir mas datos y pruebas objetivas sobre lo que sospechamos que se ha exagerado o
que queremos confirmar.

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

del silencio pero no debemos confundirlas. Consiste en que el entrevistador inicie la
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entrevista con una actitud pasiva, dejando que e! entrevistado tome Ia iniciativa para
establecer la relacion inicial. En este caso, lo Gnico que hace el entrevistador es una
exclamacion o un comentario en un tono muy suave y, después de hacerlo, guarda
silencio y espera la actuacion del entrevistado, teniendo cuidado en no mostrar o
aparentar una posicion rechazante. En base a esto, el entrevistador podra evaluar de
una manera objetiva si el entrevistado tiene la audacia necesaria para el puesto.

7) Técnica del uso del agradb.- La técnica consiste en que el entrevistador maneje una
actitud de aceptacion total mientras el entrevistado habla: debe manifestar verbal y
corporalmente su aprobacion, mostrando interés, no desviando la mirada, no
distrayéndose con otros asuntos, haciendo gestos de aceptacion, afirmando con la
cabeza o mencionando su acuerdo con lo dicho por el entrevistado. Con esta conducta,
se crea un dptimo ambiente de apoyo y confianza, y se puede observar como reacciona
el entrevistado ante esta situacién.

8) Técnica del uso del desagrado.- Consiste en que el entrevistador adopte una actitud
de desagrado y desaprobacion ante lo que el entrevistado esta diciendo, no ante el
sujeto en si, ejerciendo la mayor presion posibie dentro de un marco de respeto mutuo,
para poder observar y analizar las reacciones del entrevistado.

9) Técnica de presion emocional.- Esta técnica consiste en hacerle sentir al
entrevistado que no creemos lo que nos esta diciendo, provocandole una situacion que
lo lieve a la desesperacion y de esta manera ver qué tan facil o dificiimente pierde los
estribos.

10)Técnica de presion de tiempo.- Aqui se trata de ejercer un alto grado de presion en
base al manejo del tiempo. Sirve para explorar la capacidad de organizacion de un

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

No basta con conocer a fondo y a detalle el significado de la entrevista, su
clasificacion, sus modalidades, sus etapas, las caracteristicas de los entrevistados, los
principales errores en la entrevista y las tacticas que sirven de apoyo al entrevistador,
para obtener los resultados esperados, también es necesario que el entrevistador
cumpla con un perfil determinado que le permita el mejor manejo de la entrevista, con
responsabilidad, profesionalismo, ética y respeto hacia el entrevistado.

Alles, M. (1999) menciona que el entrevistador:
1) Debe permitir que la persona entrevistada exponga los hechos a su modo y luego
ayudarle a salvar las omisiones. Ajustarse al tema central; de lo contrario, el
entrevistado puede sentir desinterés.
2) Evitar las posturas dogmaticas. A nadie le gusta que le indiquen, en una entrevista,
como debe hacer su trabajo; se debe tratar de no polemizar.
3) Mostrar sinceridad y franqueza en lugar de astucia y sagacidad. Estas pueden ser
inconducentes, sobre todo si el entrevistado recurre a las mismas armas. Brindar a la
persona entrevistada la oportunidad de expresar toda su respuesta.
4) A veces no son convenientes las preguntas muy categdricas que sélo admiten un “si”
o un “no", pues el entrevistado puede querer condicionar o explicar ese si o ese no.
5) Ayudar a la persona entrevistada a percibir su reponsabilidad en cuanto a la
veracidad de los hechos referidos.

Acevedo, A., y Lopez, A. (2000) mencionan que son cuatro las principales categorias

de habilidades que necesita manejar un buen entrevistador:
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1) Sociales.- Consisten en el dominio de las normas y costumbres sociales imperantes.
Saber qué es correcto hacer o decir; en cada situacion social aumenta su efectividad de
relaciéon con sus semejantes.
2) Comunicativas.- Dado que la entrevista es una interaccion comunicativa, estas
habilidades son esenciales para el entrevistador.
3) Analiticas e interpretativas.- Su dominio requiere un gran esfuerzo incluso en las
personas de mentalidad analitica. Para dar coherencia a la informacion recibida durante
una entrevista es necesario tratarla de manera sistematica, en base a la generacion y
comprobaciéon de hipotesis sobre el candidato, tanto durante la entrevista como al
finalizarla.
4) De toma de decision.- Al evaluar al entrevistado, el entrevistador debe estar alerta a
factores muy sutiles; por ejemplo, debe tener cuidado de no dejarse llevar por
est_ereotipos. Nunca debera juzgar a un individuo por su raza o sexo. Tampoco debe
forzar una decision acerca de un candidato muy precipitadamente. Cualquier
entrevistador puede mejorar su habilidad de tomar decisiones si procura corroborarlas
por diferentes medios antes de que lleguen a ser irrevocables.

Otras de las herramientas utilizada por el psicologo antes y durante el desarrollo de
los proyectos organizacionales, que se complementa con la entrevista, son el analisis

de puestos y la descripcion de puesto:

11.10 DEFINICION Y USO DEL ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
Reyes, P. A. (2001) menciona que {a técnica conocida como analisis de puestos

responde a una urgente necesidad de las empresas: para organizar eficazmente los
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trabajos de éstas, es indispensable conocer con toda precision lo que cada trabajador
hace y las aptitudes que requiere para hacerio bien.

Robbins, S.P. (1999) sefala que el andlisis de puestos implica desarrollar una
descripcion detallada de las tareas involucradas en una posicién, determinar la relacién
del puesto dado con otros puestos y descubrir cuales son los conocimientos, las
habilidades y las destrezas necesarias para que un empleado realice exitosamente el
trabajo.

Arias, G. F.(1999) se refiere al analisis de puestos diciendo que mediante este se
sefalan las labores que se realizan en un puesto, asi como las herramientas o
utensilios necesarios y los requisitos de conocimientos, experiencia, habilidades, etc.,
que debe poseer la persona, para desempefiarlo adecuadamente. El analisis de puesto
permite realizar en forma atinada la seleccidn de la persona para ocupar cada trabajo,
asignar objetivamente los salarios por pagar, después de establecer un procedimiento
de valuacion, etc.

Una parte de la técnica del andlisis de puesto, que contribuye a conocer mejor las
funciones y objetivos de las empresas es la descripcion de puesto, herramienta muy
utilizada sobre todo por las areas de organizacidon y administracién de recursos
humanos.

Koontz, H., y Weihrich, H. (1999) comentan que una buena descripcion de puestos
informa a todos de las responsabilidades del titular.

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

centra la atencion en los deberes y responsabilidades, y surgen a la luz las areas de

traslape o de deberes descuidados. El obligar a las personas a considerar lo que se
Id

L. T .
debe hacer y quién debe hacerlo compensa en exceso el esfuerzo. Algunos beneficios
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adicionales de la descripcion de puestos incluyen el asesoramiento que proporciona
para la capacitaciéon de nuevos gerentes, establecer los requisitos del candidato y fijar
niveles de sueldo. Como un medio de control de la organizacién, la descripcion de
puesto proporciona un estandar para poder juzgar si un puesto es necesario y, si es asi,
cual debe ser su nivel en la organizacion exacta de la estructura

Robbins, S. P.(1999) define la descripcion del puesto diciendo que es una
declaracion escrita de lo que el titular del puesto hace, como lo hace y para qué lo hace.
En este reporte laboral el psicologo utilizé soélo una parte del analisis de puesto: la
descripcién de puesto.

Reyes, P. A. (2001) define el puesto como el conjunto de operaciones, cualidades,
responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo especifica e
impersonal.

Define la descripcion de puesto diciendo que es la forma escrita en que se consignan
las operaciones materiales que debe realizar el trabajador.

También define la especificacion de puesto como la forma en la que se anotan
metédicamente los requisitos de habilidad, esfugrzo. responsabilidad y condiciones de
trabajo que implica una labor.

Existe otra herramienta que también fue utilizada por el psicélogo para representar
graficamente la informacion estructural recabada en las entrevistas que es la estructura

organica:

11.11 DEFINICION Y USO DE LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS U ORGANIGRAMAS
Megginson, L., Mosley, D., y Pietri Jr. P. (1992) mencionan que el organigrama

representa el plan organizacional para la division del trabajo.
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Koontz, H. y Weihrich, H. (1999) comentan que toda estructura organizacional se
puede mostrar mediante una grafica, pues ésta sefiala tan sdlo como se vinculan entre
si los departamentos a lo largo de las lineas de autoridad principales.

Chiavenato, |. (1993) define el organigrama como la grafica que representa la
organizacion de la empresa, esto es, los organismos y cargos que componen la
estructura organizacional de la empresa. Existen tres tipos de organigramas: el
organigrama clasico, el organigrama radial y el organigrama circular.

El organigrama clasico es el mas conocido. Esta constituido por rectangulos (que
representan los cargos u organismos de la empresa), unidos entre si por lineas (que
representan las relaciones de comunicacion). Cuando las lineas son horizontales,
representan relaciones laterales de comunicacion. Cuando las lineas son verticales,
representan relaciones de autoridad (de! superior sobre el subordinado) o relaciones de
responsabilidad (del subordinado en relacién con el superior). Lo que no esta ligado por

ninguna linea, no tiene relacion entre si (ver Organigrama No. 4).

ORGANIGRAMA CLASICO U HORIZONTAL

Organigrama No. 4.
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Organigrama radial, también se le llama organigrama sectorial. Se elabora en circulos
concéntricos, en el que cada uno representa un nivel jerarquico de organizacion. El
nivel mas elevado se localiza en el centro del organigrama. Dicho nivel disminuye a

medida que se aproxima a la periferia (ver Organigrama No. 5).
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Organigrama circular es un organigrama elaborado en circulos concéntricos que
representan los diversos niveles jerarquicos trazados en lineas punteadas o cortadas.
Las lineas enteras representan los canales de comunicacion, existentes entre los
organismos o cargos de la empresa. Mas bien, se asemeja a un organigrama clasico
abierto en forma de abanico. Los rectangulos situados en la periferia representan los
organismos o cargos mas bajos. A medida que se aproximan al centro de la grafica, los
niveles jerarquicos son cada vez mas elevados. En el centro del organigrama se sitia el

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

ORGANIGRAMA CIRCULAR
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Rodriguez, V. J. (1999) comenta que el arreglo acostumbrado de un organigrama
consiste en mostrar las funciones operacionales principales en la parte superior, con
sucesivas funciones subordinadas en niveles sucesivamente descendentes. En la
practica, se sigue un proceso para elaboracion de organigramas, abarcando los
siguientes pasos:

1) Elaborar una lista de funciones y subfunciones probables.

2) Compararla contra una lista de comprobacion.

3) Preparar los cuadros o plantillas

4) Confeccionar el organigrama

Los organigramas se clasifican en:

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

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

ORGANIGRAMA VERTICAL

|

Organigrama No. 7
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b) horizontales, representan a las unidades ramificadas de izquierda a derecha (ver
Organigrama No. 4).
c)mixtos, representan a la estructura utilizando combinaciones verticales y horizontales

(ver Organigrama No. 8).

ORGANIGRAMA MIXTO

Organigrama No. 8

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

‘numero de unidades en espacios (ver Organigrama No. 9)
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Organigrama No. 9
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e) circular, donde los niveles jerarquicos quedan determinados desde el centro hacia la
' periferia (ver Organigrama No. 6).

Robbins, S. P. (1999) menciona que una estructura organizacional define como se
dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas de trabajo.

En el presente reporte laboral el psicélogo utilizé el organigrama clasico u horizontal,
en todas las representaciones estructurales de las instituciones que se describen y los

elementos que las conforman.
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. PROCEDIMIENTO

-

Las cuatro instituciones bancarias, motivo del presente reporte laboral, estuvieron
constituidas desde su formacion como entes sociales o grupos de personas que buscan
el logro de objetivos comunes, a traves de esfuerzos colectivos, tal como lo afirma
Sanchez, al dar la definicion de empresa; otro factor importante de las empresas del
sector financiero es la legislacion y regulacion gubernamentales a las que deben
ajustarse en el gjercicio de sus funciones, permitiendo a este sector estar en igualdad
de condiciones en la forma de trabajar y de prestar sus servicios.

Todos los bancos del pais tienen areas internas de administracion, a través de las
cuales llevan a cabo el proceso administrativo en sus distintas etapas como son la
planeacién, organizacion, integracion, direccién y control, con el fin de alcanzar los
objetivos y metas establecidas, tal como lo sefialan Chiavenato, Arias, Megginson,
Mosley, Pietri, Koontz y Weihrich.

El psicologo desarrollo el reporte laboral en el area de organizaciéon de una
institucion bancaria, donde el objetivo de la misma fue, la agrupacion, estructuracion y
combinacion de los recursos de la empresa para lograr los fines y objetivos del equipo,
asi como lo mencionan Schein, Chiavenato, Megginson, Mosley y Pietri, al definir la
etapa de organizacion.

El presente reporte laboral detaila la integracion de las areas de contabilidad de
cuatro bancos en una sola, situacion muy singular debido a que cada banco era
independiente tanto en su administracion, la definicion de sus objetivos, su planeacion
estratégica y su razdn social; ante la fusion de los bancos, el psicdlogo se vio obligado

a usar el mismo procedimiento e instrumentos de apoyo de la metodologia de trabajo
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con base en las experiencias y resultados obtenidos en los proyectos organizacionales,
aunque con limitantes muy marcadas, como fueron la reduccién del tiempo total del
proyecto, la reduccion del nimero de entrevistas y el tipo y cantidad de informacion
recabada (ver Cuado No.1).

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

Contenido Anteriormente Reporte laboral
1) Plan de Trabajo X X
i 2) Descripcion de Puesto -

3) Estructura Organica X

4) Problematica Operativa X X
5) Problematica Personal y Medio Ambiente X

Laboral

6) Mobiliario y Equipo X

7) Estadisticas de Volumetria X

Porcentaje de utilizacion 100% 43%

Cuadro No. 1

Desde 1995 no se llevaba a cabo ningln proyecto de reestructuracion en el area de
contabilidad del banco donde intervino el psicologo y es hasta el afio de 1997 cuando
se realiza el presente reporte laboral; los otros tres bancos estaban en igualdad de
condiciones, -por lo cual la informacion existente estaba desfasada y solo se contaba
con la informacién actualizada de las estructuras organicas. Al inicio del afic de 1996,

por instrucciones de las autoridades hacendarias se inicia la integracion de algunas
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areas afines de los cuatro bancos que no representaron ninguna problematica, como el
caso de Informatica, Recursos Humanos y Organizacion, entre otras.

Los cuatro bancos fueron intervenidos administrativa y operacionalmente a partir del
afio de 1995, mismos que integraron un grupo de diez bancos.

En relacidon al personal de las areas de contabilidad de los cuatro bancos, éstos
estaban. distribuidos en tres edificios distintos, todos ubicados en la misma zona del
Distrito Federal.

Los sujetos de los cuatro bancos con los que se trabajé fueron un total de 25,
representando el 17%, de una poblacion total de 148; esta poblacion estuvo compuesta
de 18 personas de sexo masculino (72%) y siete de sexo femenino (28%), de los cuales
16 cuentan con titulo universitario (64%), entre Contadores Publicos y Licenciados en
Administracion, y el resto de los sujetos que eran nueve (36%) con nivel de educacion
media o carrera profesional sin terminar.

El proyecto organizacional de integracion fue dividido en tres etapas:

12. Etapa: Se recabd informacidn previa, se elabord el plan de actividades y se planed y
aplico la entrevista.

23. Etapa: Se analizo la informacion recabada, se establecid orden a los datos
obtenidos, se determind que el contenido cubriera los requerimientos establecidos, se
establecid el diagnostico de la situacion actual de las areas involucradas y de sus
estructuras organicas, asi como el ordenamiento de la problematica operacional.

3?2, Etapa: Se definieron las alternativas de solucién para integrar tanto las estructuras
organicas como los recursos humanos, se presentaron los resultados a las autoridades,
se implanté la nueva estructura y se dio seguimiento a la implantacidn hasta su

liberacion.
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Hl.1 PRIMERA ETAPA.
111.1.1 - RECABAR INFORMACION PREVIA:

Se acudid a las instalaciones de las areas de contabilidad de los cuatro bancos y se
recabd la informacion existente, elaborada previamente a la intervencion del psicélogo:
-Estructuras organicas, autorizadas y vigentes, de cada uno de los cuatro bancos:

. Banco Uno.- La estructura organica estuvo integrada con un total de 67 plazas, una
plaza de director a cargo de toda la estructura, siete plazas de subdirector como
responsables de las diversas areas, asi como diez plazas de gerente y 49 plazas con
nivel inferior a gerente, a_signados para realizar las funciones de: 1) estados financieros,
2) informacion financiera, 3) conciliaciones, 4) control de pagos, 5) asesoria y operacion
fiscal, y 6) analisis y recuperacion de gastos vy activos residuales (ver Anexo No. 1).

. Banco Dos.- Estructura organica que se encontraba integrada por 48 plazas, con una
plaza de director a cargo de la misma, cuatro plazas responsables de las diversas
areas, que fueron dos plazas de subdirector y dos plazas de gerente, también incluyd
12 plazas de gerente y 31 plazas con nivel inferior a gerente para llevar a cabo las
funciones de: 1) contabilidad general, 2) operaciones pasivas, 3) pagos, filiales y
conciliaciones, y 4) fiscal (ver Anexo No. 2)

. Banco Tres.- La estructura organica estuvo integrada con un total de 17 plazas, una
plaza de director a cargo de toda la estructura, cinco plazas responsables de las
diversas areas, entre ellas una plaza de subdirector y cuatro de gerente, asi como tres
plazas de gerente y ocho plazas de nivel inferior a gerente para llevar a cabo las
funciones de: 1) registro y control contable, 2) difusion contable, 3) conciliacion

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

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

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

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

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

fiscal (ver Anexo No. 4).

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

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

carecio por completo de esta informacion.

111.1.2 — ELABORACION DEL PLAN DE ACTIVIDADES:
Con base en experiencias anteriores y en la informacion previa obtenida, se elabord

el plan de actividades:

1) Inicialmente se definid el objetivo a lograr a través del plan de actividades: Integrar
las cuatro areas de contabilidad de las instituciones bancarias en una sola.

2) Se definieron las etapas con las cuales se llevé a cabo el desarrollo del reporte
laboral.

3) Para cada una de las etapas se definieron y detallaron las actividades necesarias
que integraron el proceso completo.

4) Simultaneamente a la definicion de actividades se definieron los productos a
obtener, tanto cuantitativos como cualitativos.

5) Finalmente, el psicologo obtuvo de su jefe inmediato el Vo. Bo. en el plan de
actividades y se consideré como el documento oficial que fue presentado a las
autoridades y funcionarios de los diversos bancos para su conocimiento y control

interno de los eventos realizados.
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111.1.3 = PLANEACION Y APLICACION DE LA ENTREVISTA:

La entrevista es considerada por Arias, Alles, Rodriguez, Poussin, Fernandez,
Fournier, Villarreal, Bleger, Acevedo, Lopez, Grados y Sanchez, como la herramienta
mas eficaz para obtener informacion a través de una comunicacion entre entrevistado y
entrevistador y con un objetivo determinado.

Acevedo y Lopez, mencionan que es necesario cumplir los factores de la planeacion
en la entrevista ( el local, la iluminacion, el mobiliario, el ruido, el vestido y el lenguaje),
sin embargo en el presente reporte laboral, sélo fue posible cumplir con los factores de
iluminaciéon, mobiliario, vestido y lenguaje, ya que las entrevistas en su totalidad se
llevaron a cabo en el fugar de trabajo de los entrevistados.

Se eligid tanto la entrevista de seleccidn como la de salida, para aplicarlas a los
sujetos del reporte laboral. Acevedo y Lopez, mencionan que el objetivo de la entrevista
de seleccion es profundizar en la personalidad y habilidad del candidato, solo que en
este caso se buscé profundizar en lo que hace el entrevistado y sus subalternos en sus
areas de trabajo, como lo hacen y para qué lo hacen; en el caso de la entrevista de
salida, mediante la cual se adentra en el conocimiento de ciertos problemas internos fue
utilizada para recabar objetivamente la problematica operativa existente en cada una de
las areas en estudio.

-Se definid establecer los seis pasos o etapas de la entrevista que mencionan Acevedo
y Lopez (inicio, rapport, primeras impresiones, proceso o desarrollo, cima y cierre) en
cada una de las entrevistas.

Con base en las estructuras actuales de los cuatro bancos y las descripciones de
puesto parciales de dos bancos se acudid a las areas de contabilidad de los cuatro

bancos, se entrevistd al Coordinador correspondiente responsable de cada area de
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contabilidad, se le dio a conocer el plan de actividades, el objetivo a lograr en forma
conjunta, que fue recabar informacion acerca de las funciones generales desarrolladas
actualmente en las areas de contabilidad y conocer la problematica operativa que
prevalece con el fin de integrar las cuatro areas de contabilidad en una sola; se defini6
un orden de entrevistas con el personal del area y en ese orden se llevaron a cabo.

El coordinador de cada area de contabilidad le comunicd a su personal el objetivo de
la entrevista y ies solicitd su apoyo para el area de organizacion y su representante, en
este caso el entrevistador.

Al inicio de la entrevista se saludd a todos los sujetos y se les explicd el objetivo de
la visita, en todos los casos se establecid el rapport indicandole a los sujetos la
necesidad de contar con su apoyo para obtener los mejores resultados posibles,
siempre en beneficio de ellos y de la empresa; el desarrollo de las entrevistas en
muchos casos se interrumpio, porque los entrevistados eran llamados a reuniones no
previstas, contestaban el teléfono, acudian al bafio o se les solicitaba su presencia para
dar informacion o soluciones a problemas surgidos en el momento de la entrevista, ya
que la mayoria de los sujetos entrevistados tenian nivel de aita gerencia.

A través de las primeras impresiones se fueron estableciendo algunas hipdtesis
originadas por la informacién que se fue obteniendo, acerca de las funciones y
problematica de cada area.

A través de la etapa de desarrollo se obtuvo la mayor cantidad de informacioén, en la
etapa de cima se definieron los puntos ﬂnoé de la informacién, y durante la etapa del
cierre se agradecid a cada sujeto su participacién y se les hizo patente que su

colaboracion permitiria el éxito del uso de la informacion recopilada.

,
t.
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Tres de los 25 entrevistados manifestaron conducta manipuladora ante el
entrevistador, cuatro presentaron conducta embustera y dos se comportaron agresivos;
alos sujetos‘ manipuladores se les instruyd en poner toda su atencion y esfuerzo en los
objetivos definidos al inicio de la entrevista, a los embusteros se les confrontd
solicitando documentacion comprobatoria que confirmara lo dicho por eilos, y a los
agresivos se les dejo hablar hasta que se les pudo explicar el objetivo de la visita; la
manera de enfrentar estas situaciones son descritas por Acevedo y Lopez.

Uno de los principales errores en la entrevista, descrito por Acevedo y Lépez, que se
presentd en forma constante fue el de las condiciones pobres, ya que el ruido y
distracciones que se presentaron en el lugar de la entrevista interrumpieron algunas de
las entrevistas y en algunos casos se realizé un esfuerzo adicional para reanudarlas.

Las técnicas o tacticas que mas se utilizaron durante las entrevistas fueron las de
confrontacién con los entrevistados embusteros, la de observacion en todos los casos,
la técnica del eco al reanudar las entrevistas que fueron interrumpidas
involuntariamente, y las técnicas del agrado y desagrado con los entrevistados
agresivos. Acerca de las técnicas o tacticas de la entrevista nos referimos a los autores
Acevedo y Lopez, quienes dan detalle de las diez técnicas o tacticas, encontrandose
entre ellas las que fueron mencionadas.

El entrevistador procuré cumplir con las caracteristicas y actitudes que mencionan
tanto Alles, Acevedo y Léopez, mismas que deben observarse en todo momento con el
fin de obtener los mejores resultados (permitir que la persona exponga los hechos a su
modo, evitar las posturas dogmaticas, mostrar sinceridad, evitar preguntas que tengan

como respuesta un si o un no, ayudar al entrevistado a responsabilizarse en ser veraz,
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saber que es correcto al hacer o decir, tener interaccion comunicativa, dar coherencia a
la informacioén y corroborar decisiones).

Se entrevistd a un total de 25 funcionarios de tres bancos, con niveles de
Subgerente, Gerente, Subdirector y Director representando un 17% de la poblacion total
(ver Cuadro No. 2).

Poblacién representada en las entrevistas efectuadas

Banco |Funcion [Emplea Total % de la Entrevistas % dela
. arios dos poblacién poblacion de
funcionarios
Uno 24 43 67 45% 6 25%
Dos 25 23 48 32% 14 56%
Tres 1 6 17 12% 5 46%
Cuatro 7 9 16 11% 0 0%
Total 67 81 148 100% 25 17%
Cuadro No. 2

La informacién recabada en 45 unidades organizacionales a través de 25 entrevistas
fue la siguiente:
1) funciones generales del area a cargo del entrevistado y de las areas que le reportan;
en este caso no fue posible recabar la informacion de las funciones a través de la
descripcion de puesto por tratarse de funciones departamentales y no de cada uno de

los puestos que los integran; al respecto Robbins, y Reyes, P. se refieren a la

51



descripcion de puesto como la forma escrita en que se consignan el qué, como y para
qué se realizan las funciones en una unidad de trabajo o puesto.

2) problematica general de la operacién del area a cargo del entrevistado y de las areas
que le reportan.

-Banco uno, se recabo la informacion en las siguientes seis areas que comprenden 22
unidades organizacionales:

1) estados financieros y tres areas que le reportan: estados financieros, produccion
contable y contabilidad regional.

2) informacion financiera y dos areas a su cargo: informacion financiera y soporte a la
informacion.

3) conciliaciones, con dos areas a su cargo: control de cuentas colectivas y pasivos y
conciliacion de bancos.

4) control de pagos y cinco areas que le reportan: recepcion de pagos, emision de
cheques y funcionarios, empleados y servicios, honorarios y adquisiciones, y
mantenimiento y control de anticipos.

5) asesoria y operacion fiscal con dos areas que le reportan: normatividad y asesoria, y
operacion fiscal.

6) analisis y recuperacion de gastos y activos residuales, con dos areas que tiene a su
cargo: analisis y recuperacion de gastos y activos residuales, y apoyo al area
internacional.

-Banco dos, se recabd la informacion en 14 areas con un total de 15 unidades
organizacionales; en el caso de este banco y por instrucciones de las autoridades se
entrevisto a los responsables de todas y cada una de las areas, con el fin de tomarlo

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

recuperacion de cuentas improductivas.

2) grupo financiero.

3) analisis de resultados e informacion oficial.
4 procesos operativos

5) control contable

6) normatividad contable

7) operaciones pasivas |

8) operaciones pasivas |l

9) operaciones pasivas ll|

10) operaciones pasivas |V

11) filiales

12) liquidacion de cuentas compensadoras activas
13) pagos

14) operacion fiscal

-Banco tres, se recabd la informacion en cinco areas que comprenden ocho unidades

organizacionales:

1) registro y control contable con tres areas que le reportan: gastos, analisis de

resultados, e informacion oficial y operacion fiscal.
2) difusién contabie.

3) conciliaciones bancarias.

4 control fideicomisos udis

5) depuracion
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-Banco cuatro, con relacion a este banco, la instrucciéon de las autoridades fue de no
recabar |la informacion como en los otros tres, debido a que sus areas contables debian
adaptarse a la funcionalidad existente en los otros bancos; su estructura organica actual
se integrd en cinco areas:
1) registro contable y tres areas que le reportan: registro y control contable, informacién
especializada y depuracion contabie.
2) control de fideicomisos
3) filiales
4) gastos
5) fiscal
(ver Cuadros Nos. 3 y 4)

En el Cuadro No. 3 se da a conocer el nimero de areas y numero de unidades
organizacionales por banco, de las cuales se obtuvo la informacién, asi como su
representacion porcentual.

Unidades Organizacionales en las cuales se recabd la informacion

Banco Numero de areas No. de Unidades | % de representacion

Organizacionales.

tuno 6 22 49%

[Dos 14 15 33%

’I}"resb . 5 8 18%

[Toal 25 a5 100%

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

bancos, por funcion, contemplandose las diferencias que existen entre ellos.

Areas que conforman cada uno de los cuatro bancos

Area / Banco Uno Dos Tres Cuatro

Estados Financieros X X

Informacion Financiera

Conciliaciones

X
X
X

Pagos

Asesoria y Operacion Fiscal

><>< X X X

XX X x| x

Analisis y Recuperacion de Gastos

Y Activos Residuales

i | Grupo Financiero

Filiales

Apoyo Internacional o ) X

Control y Fideicomisos X X

Cuadro No. 4
Al recabar las funciones de los entrevistados se tomo nota de las funciones

generales que se desarrollan actualmente, considerando también las funciones
duplicadas, las funciones que no le compete realizar al area y la problematica existente
originada en el area o en otras areas.

De acuerdo a sus modalidades se aplicod la entrevista mixta al recabar la informacion
correspondiente a las funciones desarrolladas actualmente en 45 departamentos o

unidades organizacionales, haciendo preguntas que no permitieran que el entrevistado

th
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se distrajera y solo diera respuesta a lo que se le preguntara, siempre relacionadas con
las funciones generales desarrolladas en las areas que tiene a su cargo, también se
utilizé al momento de recabar la informacién relacionada con la problematica interna en
el mismo nimero de unidades organizacionales, recabando un total de 106 situaciones
problema diferentes por los tres bancos, en el banco uno 56, situaciones problema, en
el banco dos 37 y en el banco tres 13 situaciones problema, este tipo de entrevista le
permitid al entrevistado explayarse y sentirse mas libre, de tal manera que opind
abiertamente sobre la probleméatica operacional y se remonté también a varios afios
atras, desde que se inicid la misma, y concluyd dando a conocer la situacion actual y
sus consecuencias.
La informacién recabada a través de la entrevista mixta y desarroliada de acuerdo a
'ne‘:grociacién de fechas con los responsables de cada una de las areas de los tres
b;hcbs, . fue suficiente y no fue necesario volver a visitar a los entrevistados en fechas
v ‘bos}eriores.

Las funciones generales y la problematica operacional se integraron en un formato,
de tal manera que en un solo plano se pudo visualizar el detalle de la informacion de los

tres bancos (ver Anexo No. 5).

111.2 SEGUNDA ETAPA.
111.2.1- ANALISIS DE LA INFORMACION R'ECABADA:

Esta fase se inicid con el analisis de la informacién recabada, que permitid elaborar
un funciograma por banco y se ordenaron las funciones en nueve areas especificas,

4

resultado del analisis funcional y estructural de los bancos
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1).Contabilidad

2).Adm.inistracién de empresas filiales

3).Depuracion contable de diferencias

4).Normatividad contable ,

5).Operacion fiscal

6).Gastos

7).Funciones de apoyo al area internacional

8).Analisis y recuperacion de gastos y activos residuales

9).Fideicomisos Udis

(ver Anexos Nos. 6,7,8y9)

-Se sefalaron en el funciograma de cada banco las funciones duplicadas , y se
agruparon en el siguiente orden:

.Banco uno: control de cuentas colectivas y pasivos - andlisis y recuperacion de gastos
y activos residuales

.Banco dos: operaciones pasivas - liquidacién de cuentas compensadoras

.Banco tres: conciliaciones bancarias — depuracion

.Banco cuatro: contabilidad (depuracion contable) y depuracion contable

] (Vef Anexo No. 10 y Cuadro No. 5)
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Funciones Duplicadas en cada Banco

Area / Banco Uno Dos Treé o

Control de cuentas Colectivas y Pas X

-

Analisis y Recuperacion de Gastos X

y Activos Residuales

Operaciones Pasivas

Liquidacion de cuentas

Compensadoras

Conciliaciones Bancarias.

Depuracion

Depuracion Contable

Control de Fideicomisos

Cuadro No. 5
-Se agruparon las funciones de contabilidad en seis grandes bloques funcionales a
través del funciograma actual, por banco:
1).Contabilidad
2).Administracion de empresas filiales
3).Depuracion de partidas contables
4.Normatividad contable
5).0Operacién de aspectos fiscales
6).Fideicomisos udis

-Se agruparon en otro funciograma las funciones que no son contables, con el fin de

definir su area destino:
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1).Gastos / pagos

2).Funciones de apoyo al area internacional

3).Analisis y recuperacion de gastos y activos residuales

(ver Anexo No. 11)

-Se identificaron las diversas areas en las estructuras organicas, autorizadas y vigentes
(previas a la intervencion), numerandolas de acuerdo al orden dado a las funciones:
1).Contabilidad

2).Administracion de empresas filiales

3).Depuracion de partidas contables

4).Operacion de aspectos fiscales

5).Normatividad contable

6).Internacional

7).Gastos

8).Analisis y recuperacion de gastos y activos residuales

9) Fideicomisos udis

111.2.2- DETERMINAR QUE EL CONTENIDO DE LA INFORMACION CUBRIERA LOS
REQUISITOS:

Una vez ordenada la informacién recabada se determind que cubrio los
requerimientos establecidos; se validaron las funciones recabadas por area y por
banco, se validé la informacidén de las estructuras organizacionales, se validdé la
informacion recabada por area y por banco, relacionada con la problematica existente.
11.2.3- ESTABLECIMIENTO DEL DIAGNOSTICO:

-Se identifico por area la problematica actual en cuanto a mezcla de funciones, con

base en el funciograma de cada banco:
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.Banco uno: secretaria de apoyo y produccion contable

.Banco dos: grupo financiero y analisis de resultados; filiales, liquidacién de cuentas
compensadoras y pagos.

.Banco Tres: registro y control contable, difusion contable y control y fideicomisos
.Banco cuatro: registro y control contable y depuracion contable

(ver Anexo No. 12 y Cuadro No. 6)

Bancos con mezcla de funciones

Area / Banco Uno Dos Tres - Cuatro -
Estados Financieros X
Secretaria de Apoyo X

Grupo Financiero

Analisis de resulta.dos e Informacion X
Oficial, Procesos Operativos y

Control Contable

Filiales

Liquidacion de Cuentas

Compensadoras y Pagos

Registro y Control Contable ; : SR X

Pagos ‘ : : — - X

Depuracién Contable : : X

Gastos y Filiales - X
Cuadro No. 6
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-Se hizo la clasificacion actual de las nomenclaturas de las areas de contabilidad de fos
cuatro bancos.

.Contabilidad

.Filiales

.Depuracién Contable

.Normatividad y Operacién Fiscal

(ver Anexo No. 13)

-Se identificaron en la estructura actual las funciones que corresponden a otras areas
que no tengan aplicacién contable:

.Banco uno: pagos, apoyo al area internacional y analisis y recuperacion de gastos y
activos residuales

.Banco dos: pagos

.Banco tres: gastos

.Banco cuatro: gastos

(ver Cuadro No. 7)

Areas sin aplicacion contable en los cuatro bancos

Area / Banco Uno Dos Tres Cuatro
Gastos / Pagos X X X X
Analisis y Recuperacion de Gastos X

Y Activos Residuales

Apoyo al Area internacional X

Cuadro No. 7

61



Megginson, Mosley, Pietri, Koontz, Weihrich, Chiavenato, Rodriguez, y Robbins,
consideran al organigrama como la grafica que representa la organizacion de cualquier
empresa, misma que puede ser vertical u horizontal o clasico, mixto, de bloque, circular
y radial. La estructura que fue utilizada en el presente reporte laboral es la horizontal.
También se consideraron los siguientes seis elementos inherentes a los organigramas,
descritos por los autores: especializacidon del trabajo, cadena de mando, autoridad,
unidad de mando, tramo de control, y centralizacion.

-Se identificaron en la estructura orgéanica, autorizada y vigente (previa a la
intervencion), las nomenclaturas incorrectas de las areas, de acuerdo a su funcion y
objetivo:

.Banco uno: soporte a la informacion, funcionarios, empleados y servicios,
mantenimiento y control de anticipos, asi como la de analisis y recuperacion de activos
y gastos residuales

.Banco dos: grupo financiero, operaciones pasivas vy liquidacion de cuentas
compensadoras

.Banco tres: difusion contable, control y fideicomisos y depuracion

.Banco cuatro: control de fideicomisos e informacion especializada

(ver Cuadro No. 8).
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.Areas con nomenclaturas incorrectas.

"Areé / Banco

Uno

Dos

Tres

Cuatro

Soporte a la Informacion

Funcionarios

Empleados

Servicios

Mantenimiento

Control de Anticipos

Analisis y recuperacion de gastos y

activos residuales

Grupo Financiero

Operaciones Pasivas

Liquidacion de cta. Compensadora: ..

Difusion Contable

Control

Fideicomisos

Depuracion

xx x| x|

Control de Fideicomisos

Informacioén Especializada

Cuadrp No. 8

-Se integraron estructuralmente las siguientes tres areas que fueron susceptibles de

integracion sin poner en riesgo su control interno, la operacion contable y la operacion

de sus sistemas: ,




.1) Filiales.- Areas existentes en los cuatro bancos cuya responsabilidad es la
admin?stracién, registro y control de su aspecto contable y fiscal; se integraron en una
estructura organica con dependencia comuin de una supervision.
.2) Depuracion Contable.- Las areas de los cuatro bancos con funciones de registro,
control, conciliacion y eliminacion de partidas contables improductivas, se integraron en
una estructura organica con dependencia directa de un supervisidn comun a ellas.
.3) Normatividad y Operacion Fiscal.- Se diseiid una estructura organica para integrar
las areas y funciones normativas-contables y de aspectos fiscales de los cuatro bancos,
con dependencia directa de una supervision comun.
111.2.4 - ORDENAMIENTO DE LA PROBLEMATICA OPERATIVA:

Se ordend y agrupo la problematica operacional existente por banco y por area
especifica, involucrada directamente en la solucion de los problemas.
1).Informatica (29 situaciones problema, 27% del total)
2).Contabilidad (23 situaciones problema, 21 % del total)
3).Operaciones (21 situaciones problema, 20% del total)
4).Procedimientos (diez situaciones problema, 9% del total)
5).Pagos (seis situaciones problema, 6% del total)
6). Organizacion (cuatro situaciones, problema 4% del total)
7).Todas las areas (cuatro situaciones problema, 4% del total)
8).Administracion (una situacion problema, 1% del total)
9).Hipotecario (una situacion problema, 1% del total)
10).Recursos Humanos (una situacién problema, 1% del total)
11).Fiduciario (una situacion problema, 1% del total)

12).Recuperacidon de crédito (una situacion problema, 1% del total)



13).Tarjeta de crédito (una situacién problema, 1% del total)

14).Tesoreria (una situacion problema, 1% del total)

15).Juridico (una situacidn problema, 1% del total)

16).Comunicacion interna (una situacion problema, 1% del total)

(ver Cuadro No. 9 y Grafico No. 1)

Areas que deben darle solucidn a la problematica detectada

Area Situacion Problema %
1) Informatica 29 27%
2) Contabilidad 23 21%
3) Operaciones 21 Zb%
4) Procedimientos 10 9%
5) Pagos 6 6%
6) Organizacion 4 4%
7) Todas las areas’ 4 4%
8) Varios (9 areas de 1%) 9 9%
Cuadro No. 9

Areas que deben darle solucién a la problematica detectada

Organizacion

Todas las areas

Varios
9%

40
Pagos 7

6%
Procedimientos
9%

Operaciones

Informatica
27%

Contabilidad
21%

Grafico No. 1
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.3 TERCERA ETAPA.
111.3.1- DISENO CONCEPTUAL DE ALTERNATIVAS DE SOLUCION:

En esta etapa se hizo el disefio conceptual de las alternativas de solucién, mismo
que se dio a través de:
-Integrar en el funciograma propuesto, en una sola area, las funciones duplicadas:
.1) Banco Uno.- Se agruparon {as funciones de control de cuentas colectivas y pasivos,
y las de analisis y recuperacion de gastos, que son totaimente afines en sus objetivos.
.2) Banco Dos.- En el caso del Banco dos, el area de operaciones pasivas se determind
manejarse estructuralmente por separado, por tratarse de una funcién creada para
concluir {a depuracién de las diferencias que se van originando por la venta de las
sucursales a otro Banco, hasta su conclusion, siendo temporal y muy especifica su
permanencia y objetivo institucional.
.3) Banco Tres.- Se hizo la agrupacion de las funciones de conciliaciones bancarias y
las de depuracion, cuyo objetivo es el mismo.
.4).- Banco Cuatro.- Se agruparon las funciones existentes de las areas de depuracién
contable y control de fideicomisos que tenian dependencia estructural diferente.
(ver Anexo No. 14)
-Agrupar en funciograma por separado las funciones que no le competen al area:
.Gastos / Pagos, analisis y recuperacion de gastos y activos residuales y apoyo al area
internacional.
-Definir las nomenclaturas de las areas de acuerdo a su objetivo o razdon de ser, de tal

manera que mencionen la funcidon que van a desarrollar (ver Anexo No. 15):
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.Contabilidad: mesa de control,

conciliaciones bancarias,

liquidacion de cuentas

compensadoras, cuentas improductivas, analisis de resultados e informacién oficial,

registro y control contable y fideicomisos udis.

-Se propusieron siete puestos a cancelar y un puesto con modificacion de nomenclatura

y nivel, con un ahorro en el costo nominal mensual del 7.24% del costo total:

.Banco uno: un Analista “B"

.Banco dos: un Director

.Banco tres: una Secretaria de Director, un Gerente y un Analista “A”"

.Banco cuatro: un Subdirector y una Secretaria de Subdirector.

.Banco dos, modificacion de nomenclatura y nivel: de Gerente a Titular Filiales.

(ver Cuadro No. 10)

Cancelacion de puestos y costo nominal

Banco Puestos Costo Actual Costo Diferencia en
Cancelados Propuesto Costo
Uno 1 487,896 484,873 -3,023
Dos 1 349,333 312,953 -36,380
Tres 3 188,890 168,799 -20,091
Cuatro 2 100,175 78,085 -22,090
Total 7 1'26,294 1'044,710 -81,584
7.24%

Cuadro No. 10

-Se propusieron 18 puestos que requieren homologacion de su nomenclatura y nivel por

igualdad de funciones, con base en el tabulador de puestos actual:
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.Banco uno: cinco puestos

.Banco dos: siete puestos

.Banco tres: tres puestos

.Banco cuatro: tres puestos

-Se propusieron homologar 43 nomenclaturas de puesto sin modificar el nivel, con base
el nuevo tabulador de puestos vigente para los cuatro bancos:

.Banco uno: 13 puestos.

.Banco dos: 17 puestos.

.Banco tres: ocho puestos.

.Banco cuatro: cinco puestos.

-Se definieron los tramos de control en la estructura organica propuesta, nomenclaturas
y dependencias:

.1) Tramos de Control.- Los tramos de control que se consideraron en el disefio de la
estructura organica propuesta, permitio definir el nimero adecuado de areas, funciones
y plazas a supervisar, con base en el adecuado control y administracion de las mismas.
.2).- La definicién de las nomenclaturas tanto de las areas funcionales como de las
plazas, se realizé considerando el objetivo y funciones a realizar en las areas, asi como
las responsabilidades que se asignaron a cada puesto, homologandolos con los ya
existentes en la institucion y con el catalogo de puestos vigente al momento en que se
realizo la definicion.

.3) Las dependencias elegidas en la estructura organica se hicieron con base en los
objetivos de cada una de las areas, buscando la homogeneidad y afinidad en las
funciones y objetivos, con lo cual se definieron cuatro areas basicas en la estructura

organica: contabilidad, filiales, depuracion contable y normatividad y operacion fiscal.
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-Se efectud la separacion de funciones, en cuatro bloques: contabilidad, administracion
de empresas filiales, depuracion contable y normatividad y operacion fiscal.

-Se definieron tres estructuras organicas definitivas clasificando, ordenando, agrupando
e integrando las funciones de contabilidad y de otras areas que no son contables:
1).Contabilidad: estados financieros, informacién financiera, conciliaciones, asesoria y
operacion fiscal, andlisis y recuperacion de gastos, cuentas improductivas, contabilidad
general, operaciones pasivas, filiales, registro y control contable, difusibn contable,
control y administracion de fideicomisos (ver Anexos Nos. 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23
y 24).

2).Control de pagos: se definio la estructura organica definitiva, independiente a las
areas de contabilidad , integrando las cuatro areas de pagos de los bancos para dar el
servicio a cada banco en los gastos originados por cada area (ver Anexo No. 25).
3).Analisis y recuperacion de gastos y activos residuales: se definio la estructura
organica definitiva, se reasignaron al area de Tesoreria los ocho puestos de ésta area,
asi como el puesto que llevo a cabo funciones de apoyo al area internacional, por ser

afines en sus funciones y objetivos (ver Anexo No. 26 y Cuadro No. 11).
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Estructura propuesta / Puestos que son asignados a cada funcion, por banco.

Area /Banco v Urjp‘ v Dos Tres Cuatro Total
Coordinacion ‘ o 7 . 2 2
Contabilidad 10 10 | 84
Filiales | v

Depuracién contable | . .

Normatividad y

Operacion Fiscal

Subtotal

Pagos

Analisis y

Recuperacion

Cancelaciones

148

Cuadro No. 11
111.3.2.- PRESENTACION DE RESULTADOS:

Las autoridades del banco autorizaron la estructura propuesta sin modificar los 18
casos de niveles y nomenclaturas con un costo adicional de! 3.61% del costo total
nominal mensual y no del 7% propuesto; nicamente se llevo a cabo una modificacion
de nomenclatura y nivel en el Banco dos y las 43 modificaciones de nomenclatura por
homologacion sin modificacion de nivel ni costo, autorizaron también la cancelacion de
los siete puestos, la problematica operacional se les presentd esquematizada, sin

embargo no aprobaron darle sgluci()n inmediata y nunca se volvié a abordar el tema
t .
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como parte del proyecto. La situacion que influyd en la toma de decisiones de las
autoridades del banco fueron las instrucciones recibidas por parte de las autoridades
hacendarias, en el sentido de reducir las estructuras organizacionales de los cuatro
bancos, no permitir gastos adicionales y si presentar reduccion en los costos, con base
en planes y metas que les fueron establecidas.
111.3.3- IMPLANTACION DE LA NUEVA ESTRUCTURA ORGANICA:

La implantacion de la nueva estructura organica se llevd a cabo de acuerdo a un
plan integral con las areas de:
-Recursos Materiales, definidé los espacios necesarios, elabord y realizé el plan de
traslado del mobiliario y equipo, las adecuaciones fisicas a las instalaciones y el analisis
del costo-beneficio al desocupar dos edificios y seguir ocupando sélo un tercero.
-informatica, desinstalé el equipo de cdmputo y telefonia en las instalaciones a
desocupar, e instald la red de comunicacion en el edificio definitivo.
-Comunicacién dio a conocer a nivel nacional, a través de circulares, los cambios de
ubicacion de las areas durante todo el proceso, asi como los responsables de cada
area, sus nuevos numeros telefonicos y los anteriores que dejaron de funcionar.
-Organizacion, se encargo de entregar la estructura organica autorizada a las areas de
recursos materiales, Informatica y comunicacion, con lo cual se definid la distribucién
fisica de las areas y puestos. También se les sugirio la integracion fisica de las areas y
puestos con base en la funcionalidad de las areas de contabilidad entre si.

La estructura organica y el funciograma autorizado se entregd varias semanas antes
del traslado y de la ubicacion definitiva del personal, lo cual permitid acelerar el proceso

de integracion interna al conocer el personal a sus jefes inmediatos, las funciones a
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desarrollar y el contenido de la estructura, ubicandose en forma previa en la nueva
administracion.

Cuando quedd definida la asignacién del personal en los planos arquitectonicos,
conjuntamente entre las areas de Recursos Materiales, Informatica, Contabilidad vy
Organizacion, se llevo a cabo el traslado de la documentacion del personal, el mobiliario
y el equipo.

El personal de contabilidad de los cuatro bancos pudo conocer oportunamente las
instalaciones donde fue ubicado su lugar de trabajo, de acuerdo a la codificacion que se
hizo en los planos, los cuales estuvieron visibles para su consulta en las instalaciones
antiguas y en las nuevas.

La mudanza del mobiliario, equipo y documentacién del personal se organizd por
areas, iniciandose los dias viernes de cada semana y concluyendo la instalacidén y
pruebas de equipos los dias domingo. Se inicidé la mudanza con aquéllas areas que no
contaban con sistema informatico propio y se concluy6 con las areas que si tenian
sistema informatico en uso.

111.3.4. SEGUIMIENTO A LA IMPLANTACION DE LA ESTRUCTURA:

El seguimiento a la implantacién de la estructura organica se inicidé una vez que las
ultimas areas fueron instaladas en su lugar y se liberaron los sistemas de coémputo
contables.

Se validé la ejecucion de las funciones tal y como se describieron en el funciograma
autorizado.

El psicdlogo recomendod a los responsables de las areas integrar al personal de los

cuatro bancos realizando reuniones periddicas para conocer la problematica funcional
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interna y de relaciones laborales con otfras areas, dando solucién inmediata a cualquier
situacién problematica detectada.

Los ajustes que se hicieron al funciograma fueron minimos, basicamente de forma y
no de fondo.

El primer mes de seguimiento se hizo visita diaria a las nuevas instalaciones de las
areas de contabilidad, después fue cada tercer dia, mas tarde dos dias por semana,
después una visita a la semana, una visita quincenal y se concluydé con una visita
mensual.

Para concluir el seguimiento se elabord un acta donde se especifico que el
funcionamiento del area de contabilidad siguid un curso normal, sin contratiempos ni
obstaculos y se liberé con esa fecha la implantacion de la estructura y se dio como
concluido.

A las areas de Control de Pagos y Analisis y recuperacion de gastos y activos
residuales se les dio el mismo tratamiento en la implantacion y seguimiento de la
estructura organica y sus funciones a desarrollar. Se llevd a cabo la liberacion también
a través de un acta administrativa, fungiendo como testigos el personal del area de

Auditoria.
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IV. ANALISIS Y EVALUACION

La integracion de cuatro areas de contabilidad en una sola permitio al psicélogo
poner todo su interés, experiencia y atencion durante el proceso completo, por tratarse
de una instruccion tanto de las autoridades hacendarias como las propias del banco y
un proyecto sui generis que antes no habia tenido lugar en la institucion.

Se observé que la participacion de la mujer tuvo y sigue teniendo a la fecha un papel
muy importante en todos los niveles estructurales de cualquier empresa, debido a que
en este reporte laboral casi el 30% estuvo representado por sujetos de sexo femenino,
con niveles de subgerente, gerente y subdirector.

Uno de los elementos importantes que sirvieron para conocer el estado en que se
encontraban las areas de contabilidad antes de la intervencién del psicélogo fueron las
estructuras organicas de los cuatro bancos, porque a través de ellas se pudo evaluar y
conocer a priori la integracion y caracteristicas estructurales de cada area de
contabilidad.

Las descripciones de puesto elaboradas por el personal de dos bancos permitio
conocer previo al desarrollo de la integracion las funciones de las diversas areas de los
bancos uno y dos, sin embargo la descripcion solo detallaba las funciones y no se
menciond su ubicacion fisica, la ubicacion estructural, y las relaciones internas y
externas, asi como las facultades y responsabilidades de cada puesto.

El plan de actividades permitié controlar las tres etapas, con base en las fechas
estimadas y también fue posible dar a conocer los avances en forma periddica tanto a
los coordinadores de cada area de contabilidad como a las autoridades del area de

organizacion; en las ocasiones donde hubo retrazo en el cumplimiento del plan de
74



actividades, se dio a conocer a los responsables de las areas de contabilidad y estos a
su vez dieron instrucciones a su personal lograndose paulatinamente recuperar el
tiempo perdido, asi como los productos a obtener.

La planeacion de la entrevista no impidid las frecuentes interrupciones tanto
parciales como definitivas en las entrevistas de los sujetos y se realizdé un doble
esfuerzo tanto por parte del entrevistado como del entrevistador.

Se tuvo mucho cuidado con elegir el tipo de entrevista que se aplicé a los sujetos de
ambos sexos, asi como el uso de las diferentes etapas que son un requisito
indispensable en la obtencién de informacion; fue de mucha ayuda para el entrevistador
el dar a conocer a los coordinadores de cada area de contabilidad el objetivo de la
visita, ya que el conocimiento que tuvieron del logro conjunto de resultados los motivé y
como consecuencia también al personal de las areas de contabilidad, para participar
intensamente en la consecucion de los objetivos.

Aunque no se recabd una descripcion de puesto por cada uno de los empleados
existentes en las cuatro estructuras, con lo cual la informacion obtenida estaria
enriquecida, se pudo obtener la suficiente informacion que permitid conocer en forma
general qué hacen en cada banco, como lo realizan y para qué.

Otro aspecto importante en la obtencion de informacién a través de la entrevista fue
conocer y plasmar por escrito todas las situaciones problema que estaban afectando el
desarrollo de las funciones de los trabajadores de los bancos y les impedia realizarlas
al 100%.

El analisis de la informacion recabada permitid visualizar a cada banco en sus
diversos componentes estructurales, identificar las diferencias funcionales entre ellos y

las areas coincidentes en sus objetivos y funciones, asi como las areas y funciones que
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no correspondian a los objetivos contables, pero que a través del tiempo se fueron
anexando por la desaparicion de otras areas de los bancos y por instrucciones de las
autoridades se realizaron la asignacion de areas en forma arbitraria y sin un estudio
previo.

Aunque el diagnostico de la informacidén recopilada se hizo con las funciones
generales de cada banco y no con las descripciones de cada puesto, si fue posible
detectar las caracteristicas de cada banco en forma general, lo mismo que las
situaciones que incidian en el logro de los objetivos. El hecho de haber efectuado el
diagndstico con el detalle de las descripciones de puesto hubieran enriquecido el
mismo, ya que se habria llegado al detalle integral de la informacion, tanto en las
funciones, en la problematica operativa, la problematica personal de los empleados y la
situacion del entorno fisico, del mobiliario y del equipo.

Con relacion a la problematica operativa, se detectd que la participacién del area de
informatica en la solucion de la misma, representd el mayor porcentaje, es decir que la
solucion a los sistemas, comunicacién tecnoldgica y equipo de coOmputo facilitaria las
funciones de los bancos; también las areas de contabilidad y operaciones,
representaronn un porcentaje alto en la solucion de la problematica operativa, y en el
caso del area de contabilidad a pesar de conocer parte de esa problematica, por el
ritmo de trabajo al que se vieron sometidos, establecieron como prioritarios los trabajos
encomendados por las autoridades, dejando a un lado la solucion de la probiematica
operativa.

Se detectaron también otras areas involucradas en la solucién de la problematica

operativa como fueron los casos de procedimientos, pagos, la misma area de
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organizacion, todas las &reas integradas en equipo, y un grupo de nueve areas
clasificadas con el concepto “varios” cuyo porcentaje no fue representativo.

Al definir las alternativas de solucidn se puso especial interés en las areas contables
que dependian de algin sistema automatizado y que al momento de integrarlas
pusieran en riesgo tanto su operacion como los informes y reportes contables vy fiscales
que son basicos en cualquier empresa, por tanto se optd por integrar las areas dentro
de una estructura organica con manejo individual y dependiendo de la misma
supervision.

El resto de las areas contables si fue posible fusionarias y establecer estructuras
para cada funcion.

En relacion a las areas que no tenian funciones contables, se definieron las
estructuras correspondientes y se propuso su integraciéon a otras areas o su manejo
independiente, constituyendo una nueva area con propia razén de ser.

El nimero de puestos que se propuso cancelar fue aprobado lograndose con esto
un ahorro en el costo nominal de las instituciones.

La propuesta de homologacién de nomenclaturas y niveles que tenian como fin la
equidad interna y e! desarrollo armonico de la estructura organica no fue aprobada por
las autoridades hacendarias, dando como explicacion la negacion de las autoridades a
los incrementos en los costos, y hubo que hacer muchas modificaciones a. la propuesta
original, perdiéndose el objetivo de facilitar y ayudar al recursos humano a desarrollar
sus funciones con equidad interna.

El apoyo del area de organizacion durante la implantacion y seguimiento de la nueva
estructura organica fue muy importante, pues fue a través de esta area que se

4
establecieron las necesidades de ubicacion fisica en forma funcional, con los lazos de
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comunicacion teleféonica y de redes computacionales, asi como la logistica del cambio
fisico del mobiliario, equipo e informacién de cada area en las nuevas instalaciones; el
seguimiento de la implantacién se llevdé a cabo en coordinacion con otras areas que
dotaron de los servicios necesarios a las areas de contabilidad y una vez que se
garantizo el funcionamiento operativo tanto de las areas contables como las del control
de pagos y del area de tesoreria, se llevé a cabo la liberacidon de todas ellas con la
participacion de las areas involucradas.

El objetivo del reporte laboral se cumplié parcialmente, por un lado se logré la
integracion de las areas contables sin afectar su funcionalidad, con beneficio para las
instituciones, y por otro lado no se logré darle al recurso humano los niveles y
nomenclaturas que requerian por equidad interna, ni definirle sus nuevas funciones a
detalle con las periodicidades y las relaciones internas y externas necesarias para
establecer clara y eficientemente sus responsabilidades y facultades, tampoco se logré
definir sus necesidades de capacitacidn que forman parte de su desarrollo interno,
independientemente de tratarse de cuatro instituciones en vias de extincion.

La principal aportacion del psicdlogo en este reporte laboral fue la de ejercer sus
conocimientos para facilitar el ejercicio de la entrevista como una de las herramientas
que permitieron al area de organizacion contar con informacion mas completa, veraz,
oportuna y de calidad.

Esta experiencia fue gratificante para el psicologo en el sentido de haber contribuido
a darle un orden a la estructura donde se ubico fisicamente al personal de las areas de
contabilidad, y el aspecto negativo que fue originado por las autoridades al hacer caso

omiso de darle solucién a la problematica operativa.
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Otro hecho relevante es que el psicélogo laboral puede incursionar en multiples
areas y su apoyo siempre sera importante porque finaimente se trata de ayudar y
facilitar al recurso humano su labor y desarrollo dentro de las empresas.

La relevancia del presente reporte laboral radicé en llevar a cabo un proyecto que
anteriormente no se habia efectuado en areas que representaban un riesgo en el
manejo de la informacion, ya que las autoridades hacendarias no iban a permitir ningtn
error operativo, de informacién, de retraso en los procesos, o de transparencia en los
resultados reportados.

Todo lo anterior contribuye a demostrar la gran importancia que tiene la entrevista,
su conocimiento y aplicacién por parte de los psicologos, debido a que la informacién
recabada a través de la entrevista permitio definir las funciones generales de cuatro
instituciones y le dio un orden a las estructuras organizacionales sin ejercer riesgos en
costos financieros o administrativos.

La experiencia obtenida por el psicélogo en este proyecto puede ayudar a otros
psicologos que piensen desarrollarse en areas administrativas, donde ya se comienza a
tener una imagen positiva, porque el psicologo tiene la formacion que complementa a
otros profesionistas de distintas carreras y se enriquecen los resultados, en beneficio de
las empresas y sobre todo de sus recursos humanos.

Gran parte del éxito obtenido en los resultados del proyecto organizacional que se
detalld anteriormente, se debe a la entrevﬁsta. por io siguiente:

1-La planeacion de la entrevista permitié al entrevistador actuar ante los entrevistados
con seguridad al conocer a priori las condiciones laborales de los sujetos, la profesion
que ejercen, la posicion estructural dentro de la empresa, asi como las éareas y

funciones que son su responsabilidad. -
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2-Al definir el orden de las entrevistas, fue posible llevar un mejor control de las
mismas, de tal manera que la administracion y aplicacion de las diversas etapas de la
entrevista se Hevd a cabo sin presion, logrando los objetivos definidos en cada una de
elias.

3-La informacion recopilada durante la entrevista fue confiable al recabarse el Vo. Bo.
del jefe del entrevistado y del Director del area, siendo estos los que aportaron
informacion adicional que no se habia considerado durante la entrevista directamente
con los sujetos.

4-Una entrevista a cada entrevistado fue suficiente para que dieran a conocer las
funciones generales y la problematica tanto de su area como de otras areas, con lo cual
se pudo validar la informacion y conocer en algunos casos, en forma previa la
problematica o parte de la problematica existente en areas pendientes de visitar.

5-Se pudieron anticipar reacciones de temor y descontento de los entrevistados,
originados por el desgaste emocional y fisico al que se sometieron por la instruccién de
las autoridades hacendarias de reducir el niumero de puestos, como una consigna
prioritaria y de ejecucién inmediata; una de las preguntas que con mayor frecuencia
externaban durante la entrevista fue conocer su futuro dentro de la institucion y otra fue
si el entrevistador estaba enterado de qué puestos y en que cantidad se‘reduciria la
estructura. La respuesta del entrevistador fue darles a conocer nuevamente el objetivo
del proyecto e involucrarios para obtener su mayor participacion por los beneficios
esperados para ambas partes.

6-Inquietudes de los entrevistados detectadas a través de la entrevista: conocer en
cuanto tiempo se dan resultados del proyecto y a quién se daran a conocer; conociendo

que no debe existir duplicidad de mando quién elegira al persona! que se quede a cargo
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de las areas; si la consigna es reducir la estructura quién decide cuales puestos sobran,
qué banco es mas importante para las autoridades hacendarias; con quién se negociara
la estructura que proponga el area de organizacion; las respuestas del entrevistador
fueron conforme a lo que éste conocia como informacion oficial, de tal manera que
siempre prevalecio la verdad para no afectar ni la participacién de los entrevistados
durante la entrevista ni su medio ambiente laboral, porque estos cuestionamientos se
hicieron en todos los niveles, desde Director a Subgerente.

No cabe duda que el manejo adecuado de la entrevista, en este caso de un proyecto
organizacional, permitié obtener materia prima de alta calidad: la informacion verbal y
escrita.

La entrevista es un medio de comunicacién con el personal, para conocer su
problematica interna, sus inquietudes con respecto a su trabajo y también las
sugerencias y opiniones tan valiosas para hacerlo mas eficiente y funcional.

En este proyecto se tuvo relacion muy estrecha con 25 funcionarios bancarios que a
pesar de la situacion tan desgastante por la que atravesaron los bancos donde
laboraron, se logré comentar su problematica operativa en forma abierta y esto gracias
a la participacion entre entrevistado-entrevistador y la dinamica que se siguio durante la
entrevista.

Algo sorprendente se observd, que a pesar de estar sometidos a gran presion, se
mostraron todos con un profesionalismo fuera de duda al integrarse de lleno a la
entrevista y hacer su mejor papel, adn con el conocimiento de que pudieran quedar
fuera de la Institucién como resultado del proyecto. Finalmente sélo hubo siete bajas,
no por causas de rendimiento bajo u otras causas, sino porque se originaria duplicidad

de mando.
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Otro dato interesante es el hecho de que previo al proyecto, tanto entre Gerentes
entre si mismos, como entre Subdirectores, teniendo el mismo nivel cada grupo, se
daba la dependencia estructural gerente de gerente y subdirector de subdirector, y esto
es contrario a los principios organizacionales, sin embargo se corrigieron todos estos
casos, restableciendo el orden requerido y eliminando el descontento interno al elegir
las autoridades al mejor recurso que ocupd el puesto de supervision.

La participacion del psicologo en grupos interdisciplinarios o en areas desarroliadas
tradicionalmente por administradores, contadores o ingenieros, trajo un doble beneficio,
el primero adquirir conocimientos y experiencias de otras ramas cientificas como son la
administracion, la contabilidad, las finanzas, la informatica, etc., y el segundo fue el
coadyuvar al area de organizacion a dar apoyo en el mejoramiento de la metodologia
de trabajo en beneficio de los resultados a obtener en los diversos proyectos y sobre
todo del personal de esta area y del personal de las areas en estudio, es decir, el
recurso humano de las instituciones. A este respecto Cabrera, A. e Islas, M. (1992)
mencionan que el psicologo es el profesional que, basado en su preparacion
académica, esta mejor capacitado tedrico y empiricamente para disefar, construir,

conducir y evaluar un proceso planificado de mejoramiento organizacional.
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V. LIMITACIONES Y SUGERENCIAS

Las limitaciones del reporte laboral fueron no haber tenido el tiempo suficiente para
realizar este proyecto nuevo en su tipo. la metodologia de trabajo se redujo a tres
herramientas (la entrevista, la estructura organica y el funciogramé), las propuestas de
modificaciones de nomenclaturas y niveles por homologacion de acuerdo al catdlogo de
puestos establecido para la fusion, no fueron autorizados por originar un costo adicional
ala némina, y tuvo una influencia radical en el animo de los empleados la instrucciéon de
las autoridades hacendarias de reducir la estructura organizacional de los cuatro
bancos.

Debido a la premura de tiempo y a las instrucciones de las autoridades del banco, no
fue posible utilizar los formatos de la descripcion de puesto, de la problematica personal
del entrevistado, de los requerimientos de mobiliario y equipo, de las estadisticas de
operaciones y los del desarrollo de! personal tanto en la empresa como fuera de ella.

Algunas de las entrevistas se vieron interrumpidas por los compromisos de los
funcionarios a entrevistar, surgidos en el momento de la entrevista, y en esos casos lo
que se hizo fue iniciar nuevamente la entrevista el mismo dia o al dia siguiente, con el
consiguiente desgaste de los sujetos, a los cuales se les establecid nuevamente un
breve rapport para reiniciar la entrevista.

El proyecto también se mediatizé con las instrucciones de las autoridades del banco
al no permitir el mejoramiento del cambio de niveles de los puestos, que
justificadamente fueron diagnosticados por la necesaria homologacion de las funciones

y responsabilidades.
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La mayor parte del personal comenté al entrevistador, durante el proceso de la
entrevista, que estaria satisfecho de continuar con su empleo a la conclusién del
proyecto, alin sin mejora econdémica.

Otras desventajas para el recurso humano en este proyecto, fueron el no haber
desarroliado descripciones de puesto para cada empleado, con el fin de asignarle las
responsabilidades que debe cumplir, ya que sin este documento cualquier funcién o
carga de trabajo que surjan por la reduccion de la estructura le seran asignadas
verbalmente y en determinado plazo se volvera a presentar la anarquia organizacional.

Otro aspecto muy importante que fue minimizado por las autoridades del banco, fue
el hecho de conocer la problematica operativa y no canalizar los debidos esfuerzos a
las diversas areas para darle solucion inmediata.

En este tipo de administracion lo que buscan los directivos son aspectos
impactantes como el cumplimiento a tiempo de las metas de reduccién de los recursos
humanos, por ende del costo econémico, sin menoscabo de las consecuencias en la
pérdida del control o de la misma informacién, también “sin darse cuenta” que
posteriormente habra un costo mayor por el pago de tiempo extra del personal
existente, también se reflejara en el agotamiento fisico originado por largas jornadas de
trabajo, la desmotiva;:ién hacia el trabajo y la apatia hacia la institucion en quien
cifraron sus esperanzas de desarrollo y estabilidad, tiempos que nunca volveran.

Oftra actitud que se observd y se conocid también directamente de los entrevistados
fue la de explotar a su maximo el servicio médico institucional, que es particular y
atiende tanto al personal como a sus beneficiarios que pueden ser sus padres, esposos

e hijos, generando un costo adicional a ios bancos.

/
t
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Al quedar sustituida la administracién de banqueros por politicos, en los cuatro
banco§ el recursos humano pasd a segundo término, la comunicacion se volvié mas
hermética, la toma de decisiones se hizo demasiado lenta y las situaciones y
necesidades laborales de los bancos se vieron rebasadas por las tardias aprobaciones
de los cambios.

En este proyecto se utilizd s6lo una parte de la metodologia de trabajo que
normalmente es utilizada en cualquier proyecto organizacional, por lo cual se recabd
informacion parcial, faltando lo referente a las descripciones de puesto de cada uno de
los 148 puestos, la problematica personal de los entrevistados para conocer su opinién
acerca del medio ambiente laboral, de las relaciones interpersonales en las areas de
trabajo, de las necesidades de capacitacion, de la escolaridad y estudios actuales, de
las vacaciones disfrutadas y pendientes de disfrutar, de la oportunidad en el
otorgamiento de las prestaciones sociales, culturales y deportivas, de los derechos y
obligaciones, del conocimiento del reglamento interno, del estado actual del mobiliario,
equipo e instalaciones, de los espacios laborales, de la ventilacién, del nimero de
lineas telefénicas, del estado de limpieza de los banos y areas de trabajo, y de los
desplazamientos innecesarios en las areas de trabajo; con esta limitante se obtuvieron
resuitados parciales, con respecto a proyectos anteriores donde se realizé una
investigacion exhaustiva en todos los ambitos del entorno laboral de empleados y
funcionarios, teniendo soélo una vision parcial de la problematica a solucionar.

Se trabajo bajo un ambiente de incertidumbre por parte del personal entrevistado y
su ansiedad fue disminuyendo al plantearseles los objetivos del proyecto que por lo
general requerian de alguien que los escuchara, habiendo de por medio suficiente

confianza para externar sus inquietudes, basicamente por su situacion futura.
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Al momento de realizar este reporte laboral el numero de recursos humanos
destinados a llevar a cabo los proyectos organizacionales eran ocho, incluyendo al
psicologo y su jefe inmediato, en pocos afios la estructura del area de organizacion se
fue reduciendo al igual que las demas areas de la institucion quedando sélo una tercera
parte de su estructura original, y el personal con suficiente experiencia se redujo
considerablemente, afectando el desarrollo y atencion de los proyectos.

También se hicieron las siguientes sugerencias a la empresa, con el fin de que no
perdiera el punto de vista del proceso administrativo, asi como la importancia que
reviste en toda empresa el recurso humano:

1) Permitir siempre el uso de la metodologia integral de organizacién para lograr los
objetivos definidos.

2) Eliminar |la problematica operativa detectada en las areas contables.

3) Dotar de las descripciones de puesto a cada trabajador como herramienta de trabajo
que ubique al personal sobre sus responsabilidades y facultades y conozca donde esta
situado.

4) Conocer la problematica personal de los empleados para facilitar y optimizar su
medio ambiente y su integracion en la institucion.

5) Dotar al personal de la capacitacion tecnologica, técnica y administrativa que
optimice su funcion en su puesto y como consecuencia en sus resultados.

6) Elaborar carrera interna, no importando las condiciones de reduccion de personal.

7) Mantener una comunicacion abierta a todo el personal para darle a conocer cual es
el rumbo de la empresa en el momento, a corto y mediano plazo, y concientizario en el
proceso que esta viviendo la empresa y que afecta directamente al empleado.

8) Premiar al personal por su antigliedad en diez, 15, 20, 25 y 30 afios.
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9) Prejubilar al personal que cumple con lo requisitos.

10) Reestructurar las areas que sufran reducciones considerables para ordenar las
funciones y asignar los niveles corréspondientes a los puestos.

11) Mantener un equilibrio estructural en nomenclaturas y funciones.

12) Integrar al personal a una sola ndmina para equilibrar las percepciones internas.

13) Homologar las prestaciones de los cuatro bancos y dotar de las mismas a todos los
empleados.

14) Integrar un directorio del personal de los cuatro bancos y distribuirlo internamente.
15) Disenar, planear y llevar a cabo programas o eventos que permitan integrar al
personal de los cuatro bancos.

16) Crear un fondo para repartir al personal mas sobresaliente y con mayor
productividad.

17) Revisar y corregir anomalias en instalaciones, mobiliario y equipo en forma
inmediata.

18) Establecer plan de vacaciones para el personal de los cuatro bancos, negociar con
jefes inmediatos y ejecutario de acuerdo al plan.

19) Investigar el medio ambiente laboral para mejorarlo y optimizarlo.

20) El ahorro que se obtenga de los sueldos mensuales, del personal que se liquide,

puede repartirse entre el personal que aun permanezca laborando en la institucion.
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Plazas Ocupadas:

Plazss Vacantes ESTRUCTURA ORGANICA, AUTORIZADA Y VIGENTE BANCO UNO
Total de P} JULIO DE 1997
al de Plazas: (PREVIA A LA INTERVENCION) ’
CONTABILDAD
Director
CONTABILIDAD
Sceretaria de Dircctor
[ i | |
ESTADOS INFORMACION CONCILIACIONES CONTROL DE ASESORIAY ANALISIS RECUP.
FINANCIEROS FINANCIERA PAGOS OPERACION FISCAL DE GASTOS Y ACTIV,
RESIDUALES
Subdirectar Subdirector Sululirector Subiirector Subdircctor Subdirector
ESTADOS SOPORTE LA CONTROL CTAS FUNCIONARIOS NORMATIVIDAD ANALISIS RECUP.
FINANCIEROS INFORMACION COLECTIVAS Y PAS. EMPLEADOS Y SERV. Y ASESORIA DE GASTOS Y ACTIV.
o RESIDUALES

Scerctaria de SD. Gerente {(3) Gerente  (10) Gerente [#4] Gerente 3 Gerente (0]
CONTABILIDAD INFORMACION CONCILIACION HONORARIOS Y OPERACION FISCAL APOYQ AREA

REGIONAL FINANCIERA BANCOS ADQUISICIONES INTERNACIONAL
Subdirector {(4) Analista” A" (3) Gerente (7 Gerente Gerente 5 Analista "B"
PRODUCCION MANTENIMIENTO Y

CONTABLE | CONTROL ANTICIPOS

Gerente (&)

ESTADOS
FINANCIEROS

Subgerente  (2)

Gerente (1]

RECEPCION
DE PAGOS

Analista A"

CHEQUES

L EMISION DE

Analista "B"

Anexo No. 1




Plazas Ocupadas: “ ESTRUCTURA ORGANICA, AUTORIZADA Y VIGENTE BANCO DOS

Tota de Pragass 4 (PREVIA A LA INTERVENCION) JULIO DE 1997
CONTABILIDAD
Director
CONTABILIDAD

Secretaria de Directorr

] l | ]

CONTABILIDAD OPERACIONES PAGOS FILIALES FISCAL
GENERAL PASIVAS CONCILIACIONES
Subdirector Subdirector Gerente Gerente
CONTABILIDAD
GENERAL OPERACIONES FILIALES FISCAL
PASIVAS CONTROL
Secretaria de Subdirector 1 o
Secretaris de Subdirector Gerente Ejecutivodr.  (3)
OPERACIONES LIQUIDACION CTAS. FISCAL
PASIVAS | COMPENSADORAS
GRUPO CUENTAS — EJecutivoJr. {2
FINANCIERO IMPRODUCTIVAS Gerente () Gerente (3)
Gerente Gerente
OPERACIONES L PAGOS
ANALISIS DE RESULT PASIVAS I
| EINF ChiCAL GOPERACION CTAS. Gerente Gerente —(8)
G IMPRODUCTIVAS
Serente  (6)
Gerente (3) OPERACIONES
v CTel
FROCESOS n PASIVAS Il
| |  OPERATIVOS RECUPERACION Gierente
. CTAS. IMPROD.
Gerente  (2)
Coordinator "B* (3) OPERACIONES
‘oordinador
CONTROL || PASIVAS IV
= CONTABLE Subgereatc
Gerente  (2)
NORMATIVIDAD
|| "conrasie Anexo No. 2 .
Gerente  (3)
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Plazas Ocupadas: ¥ ESTRUCTURA ORGANICA, AUTORIZADA Y VIGENTE BANCO TRES

Plazas Vacantes: 0 .
TasldePlams: W (PREVIA A LA INTERVENCION) 10 ;7
CONTABILUDADO
Director
CONTABIUDAD
Sccretaria de Director
1 { ]
REGISTRO Y DIFUSION CONTABLE CONCILIACION CONTROL Y DEPURACION
CONTROL CONTABLE BANCARIA FIDEICOMISOS
Subdircctor Gerente  (3) Gerente Gerente  (2) Gerente  (2)
|
‘ REGISTROY

! || conTRoL coNTasLE

Gerente  (2)

GASTOS

Gerente  (2)

ANALISIS DE RESULT.
E INF. OFICIAL

Fspecialista "C"

OPERACION
FISCAL

Gerente

Anexo No. 3
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v
|
i‘
|
|

Plazas Ocupadas:
Plazas Vacantes:
Total de Plazas:

16

(PREVIA A LA INTERVENCION)

CONTABILIDAD

Sululivector

CONTABIUDAD

Sccretaria de Subdireclor

2 ESTRUCTURA ORGANICA, AUTORIZADA Y VIGENTE BANCO CUATRO

REGISTRO
CONTABLE

Gerente

|
GASTOS

Gerente

REGISTROY

CONTROL CONTABLE

Suligerente  (3)

CONTROL DE
FIDEICOMISOS

Subgerente

FILIALES

Subgerente

INFORMACION
ESPECIAUZADA

Analista “A"

DEPURACION
CONTABLE

Analista "B (2}

JULIO DE 1997

FISCAL

Subgerente

GASTOS

Analista "A" [¢]]

FILIALES

Auiliar "A"

Anexo No. 4




FUNCIONES GENERALES Y PROBLEMATICA OPERATIVA DE LOS TRES BANCOS

Livar el control de Cwculares y
Oficios emibdos por 1a CNBYV
Lievar control de tipas de cambio

ESTA SECRETARIA FORMA
PARTE DEL PULL SECRETA-
RIAL A CARGO DEL DIRECTOR
DEL AREA

Subgerente Edos. Fmanc_

Recabar informacitn de Conla-
biidad dreas metropoltana & n-
lesior

Piotesar Informacion contable

. Etaborar mformes para organis-
mos oficiates y para areas mlernas

Analizar citias contabites y dar
comentano a Tos mowmienios
televantes de estados financieros
. Llevar conlrol de adquisiciones,
bajas de mobtana y equipo y gas-
os de nstalacidn

Eleciuar calculo de 1a deprecia-
can fiscal y contable y su registro
contable

Lievar depuracion dela cta 5110
gasios de premonién

Verlicar y dar segumiento a so-
bregiros

Llevar depuracion de cuentas de
resultados acreedoras, grupo
5200
Llevar conlrol de gaslos no dedu-
cibles y turnar al drea hiscal

Llevar integracidn, control y depu-
ration de las cuentas de gastos
5105, 5106 y 5115

Elabiorar tegistro y tewsion de la
calficacion de la Cartera

Conlrolar, mtegrar y depurar la
cuenta 5108 olros honoranos

Elaborar el margen hnancieto de
(a nshfucion {Ingresos y egiesos)

Elavorar reporte ata CHBY For-
[mulano de Tasas Aclivas y Pasi-
vas

Entiegar Margen Financiero a Beo
Dos. bajo crtenos definides por
Banca Dos

Delererunar los gastos de luz, 1ok
fona, renta, aseo, etc. erogados
por Banco Uno con cargo a Ban-
ca Promex {Personal en Uno)

Determinar tasas politicas sema-
nales para las dreas de Ciédito.
Tatjeta de Crédilo e Hipolecano

Rewisar iquidaciones de Créddo
para que el Contador certibque los
adeudos e los clientes

Elabosar seporles par cenlro de
costo y entregar a Beo Dosy
usuaros inlemos de Unc

Lievar ¢ conlrol de ceniros de
costo par drea

Atender aclaracrones del SAR,
Cuen'2s de Cheques e 1PN

Atender actaraciones de SHCP
por ¢f pago de tenencias recibido
por Uno hace 4 anos
. Conuikar cuenta 1316 otros adeu-
[dos vencrdos {Chs. devueltos, so-
bregiros) y enlregar al érea de Au-
ditoria para que soliciten quebran-
1o

Elaborar repoite de Caplacitn
Propra para su enviu a 13 SHCP

Elabarar reporte CF-7 para Ban-
xica (Captacion en moneda nat )

Recibr soliciiudes de adiaracion
de Cheques ding:dos a la CHBYV
¥ $¢ envian a cada responsable,
llevanda seguimiento hasia su
conclusién

1503 - Malnz y Sucursales
1505 - Otros Dudares
2301 - Cheques de Caja
2302 - Cheques Certificados
2304 - Giros pot Pagar
2311 .- Acreedores Divessos
Anglizar e mvestgar partidas
pendienles para su enlrega a las
4reas responsabies
Dar segurmiento a la depuracion
e fas partidas pendientes a lra-
+4s de [a concihacion de la ven.
ficacidn diaria
Electuar raspasos a nivel de las
mismas cuentas
Electuar hquidac:on y cobro de
partidas cruzadas en las contabi
Iidades de Banco Uno y Banca
Promex
Dar asesoria al drea de conciha-
ciones de Banca Promex
Elaborar teportes por cuenta
Conchar 24 chequeras a cargo
de las regiones de Banco Uno

G. Canchocdn Bancos.
. Conciliar cuenta unica de Ban-
g

Caplurar poirzas de cancilhacion

Emutr concbacon de paridas
pendienies

Caplurar integraciones de movi-
mientns

Analizar, revisar, concilof y en-

iregar alas areas las parlidas pen-

dientes

Dar segumiento a ka recupeta-
ci6n de los Créditos hasta su
concihacion

PROBLEMATICA GENERAL

comp'elos, emibir relacion para
cada gerente

Acudrr a los edihcios de Buena-
vista y Rel. 364 a entregar docios

Acudir al almacén La Pastora y
recorkar doctos. para 1as &eas
que sokcilen coplas a Pagos

Custodiar chequera de Promex
y entregar at Ejec emision chs

Erson ge Cheques

Flaborar cheques para pagos

Elaborar ielacitn de chs y entre-
gar a Gles para su vabdackn

Entregar cheques prewa identi-
ficacion

Llevar control de pagos para e-
laborar cheques en ol sistema

Generar refacion de cheques ela-
barados para su entrega a conla-
triidad

G Func Emp!.y Senvicias

Rewsar doctos. de funcionanos,
empleados y servtcios (Gastos de
viaje y viatcos, Pasajes, elc )

Aulrizar en el $istema los anti-
opos de widticos y gasios extra-
ordinarios

Llevar conirot de 2 agencias de
vigjes y efecluar ef pago

Solailar deevntucitn de reem-
bolsa y documentos por compe.

Controlas tas cuentas 1901 pages
anticipados y 1512 por anheipo de
nalicos

Emilw reporte de gastas pen-
dientes de comprobar

Llevar control de adeudcs por
g3stos de la cta 1505 y llamar 3
fos responsables para comprobar

Hacer entrega a contabilidad de

fiscales.

Efecluar tranutes fiscates ante
dependencias oficiales.

Investigar sigruficado de normas.
fiscales ante dependencias oficia-
les

Astshr a reumsones de trabaro
con aulondades hacendanas

Asesorar iscalmente a empre.
sas del grupo

Emit dictdmenes a soliciudes,
asunics o consullas

G_de Operac_ Fiscal

mantener actuahzada 1a base de
datos del drea

Detserminar costos hiscates so-
lcilados

Elaborar conchacion contable
fiscal

Calcutar mpuesta anuat

Alender audtores nlernos
- Coordinar efaboracién de duwer-
sas declaraciones

Alender petiiones hechas por

[Dependencias ofciales

Supernsar y controtar 13s activie
dades en matena de ISR e IVA a
personas hisicas
Reahzat rabajes especales del
Banco y de fa SHCP

Supervisar que mensualinenie
se cumplan retenciones en mate-
3 de ISR y contabi:zaciones

Efabora lormutanio de coninbu-
060, valida informac:on para pre-
sentar declaracitn a SHCP, tam-
biéa nominas

Vahdar que se lengan fondos
para pago de dectaracion

Supervisar componente inflagso-
nang

BANCO UNO
S5 ESTADOS SD. INFORMACION SD.DE 30.DE CONTROL 5D, ASESORIA
FINANCIEROS FINANCIERA CONCILIACIONES DE PAGOS Y OPERACION FISCAL GASTOS Y ACTIV RESID.
Sna_de apeye informacion Finangiera-Anglista Gea de Contro! de cyentas ¢o: Recepcon de Pages. G_Normafwidag y Ases Anihsrs y Recuperacdn de gas-
Lievar contiol de los bienes ad- Alender los requenmientos de lechvas y pasives. Recdr documentacion de pa- Anahzar reformas fiscales y no 03 y.actvos (escugles
quiidas en aneadankenio finan. informacion peniddica para: ABRY. Recabar nfaimacion pata llevar S hscales pata aplicarlas. Elaborar cuaderno de varacion
ciero, actudlizacion y deveciacion | |SHCP, Banrco y CNBYV a cabo 13 conchianon de las ctas Vahdar que los doctos estén Asishr 3 juntas y esnir juicios de saldas de cventas improduc-

tivas maneda naconal, dolares y
disas: 110304 Bancos del Pals,
1103-15 Banco de México, 1316 0-
tros adeudos vencidos, 1505 Deu-
dares Diversos, 1509 Depésitos
en garantia, 1901 Pagos Anhcipa-
dos, 2311 Acteedores Diversos
. Anahizar las vanagiones delecta-
das en los datos y en las airas
entre un perioda y oo

Analizar las parlidas pendientes
de apticacdn de tas cuentas -

de las 4reas que no

2 a Dwreccion Cor-

poraliva
. Venficar que 13 documenlacion
recibida como apoyo en s pro-
puestas de quebranto, cumglan
con los requisitos establecidos
por Auditoria infetna

Scheilar a las dreas generadoras
de movimeentos (a documenta-
on contable a detatie

Elaborar notas mformativas del
andhsis reahzado, anexando &l so-
porie correspondienle

proponer alternabivas para la eli-
minacidn de los registros en clas.
improductivas

Dar seguimiento a saldos mpro-
ductivs para su ebminacion a ni-
vel nacional

APOYQ AL AREA INTL.

Rewisar, anakzar y difundir Circu-
lares e informacion recibida de
Organismas Reguladores.

Dar seguirments a la definczén
del cambio de formato para el Pa-
garé Internacional de Banco Unibn

Participar en el andisis de las
parkidas pendientes en 1as ctas.
de los Barcos Cotresponsales

Ei sistema de concihaciones no ios gastos para su conlabiizacitn . Elaborar cuadros para pago de sujelos a Cancelacién
G Proguce. Confabla Soporte 2 13 Informacion se le ha dado soporte y aclual- hacer asignacin de gasto por unpuesta Coordinar y dar seguimiento a b3
LUevar la administracion del sist . Explotar los Sistemas de infor- mente ya perdid algunas opio- centro de costo Elaborar cuadro comparalvo de | {conclusion del proceso de des-
'conlable macion conlable Ines y se tiene que levar manual- . Lievar conirol de los expedientes cuantas de resultados iruccitn de cheques de Viajero
Ulevar la produccitn y emsisn Apoyar en Ia programaaidn y mente de ta cuenta 1901 por enyxesas . Delesminar que cantidades son [Consignadas a Banco Unibn (e
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FUNCIONES GENERALES Y PROBLEMATICA OPERATIVA DE LOS TRES BANCOS

{CONTINUA)

BANCO UNO

[de nforniacion contable
Atender requensn.emos a nivel
nacional de aftas de auihares.
Alender a mve! nacional las con-
ingencias de termmales conecla-
das al sistema de contabilidad
Caplurar mowmientos contables
emibir cierres dianos y eaviarios
Capturar tipos de camixo
Ordenar dolos. contables por cen-
o de costo, enviavios a micralil-
macion y actuahzar archivo microl
Venficar y vahdar el proceso de
13 Batanza diaria y mensual
Autonzar cietre o acceso al sist
contable a usuanos zona metrop.

G_Conlab Regranal
. Venficar y depurar el movinuenlo
diario de la conlabiidad del ifesior
Controlar los ciertes contables
de las plazas del itlenior
Dar acceso a cierre al sistema
de contabilidad del mtertor
Emitr comentanos de las vana-
ciones relevantes de todas las
cuentas de batance
Lievar el contsol € integracion de
los inmuebles propiedad de la ms-
Mtucion (Registro conlabie, altas.
depreciacion contable y fiscal)
Recabar mformacian de gastos
de funcionanos del intenor (Corm-
das, viajes, at'n. a chientes y vales)
Dar asesoria contable a usuanos
Revisar cuadernos de cédulas de
batance y pie-balance de I35 regio-
nes del inleror
Efaborar estado de resuttados
‘comparaiiva por ohicina
Confrolar, wtegrar y depurar ias
cuentas de gastos (5111 otros gas-
Igs de cperacdn y adminisiratitn
5109 rentas pagadas, 5113 impues-
tos dwersos. 5116 quebrartos di-
versos, 5112 pagadas

conversion de archuvos y codihca
de acuerdo 3 los sequenmientos

Efaborar repoites para mang-

rear deudores

PROBLEMATICA GENERAL
Falla de actuakzacsén al equpo
de computo, veloridad y capacr
dad 3si como paquetetia

Antenotmente el area de Cartera
aphicaba abunos a la cuenta
2311y al cambrar al sislema A16
las aplicaciones se hcreron 2 fa
cta. 1103 Bancos con cantdades
globates, ongnando que se ten-
gan que parciahzar mvieshenda
mas lempa

Las partidas por conciiar de las
cuentas 1505 y 2311 datan cesde
hace 4 & 5 anos {70% de sobreg:-
ros)

Todas tas areas globalizan los
movimientos dranos {Carnet,
Tesoreria y carlera Comercial}

Al electuar el raspaso de las
cuentas de cheques de Umbn a
Proniex hubo una dierencia por
6 millones-Actualmente se aclara

Parawmtegrar tos de

PROBLEMATICA

Al sistema de pagos fe lalta man-
tenwento, ya que exislen 2 vers

En fa PC donde se aciva el an-
liipo de gastos es 1a tica donde
se puede cancelar

Caga Dreccidn establece sus
propias polilcas en gastos

G. Honorpios y Adayisiciones
Conlretar tos gastos de honora-
n0s, capacitacion y compias
Rewisar contralos de honoratos
para vakdar cuando y coma pagat
Elaborar reporte acumulado de
gastos por &cea

1 diaen el A16 se requiere invartt
una semana de hiempo por ser en
forma manyal

El SIt (Ststema tntegral de tnfor-
macitn) que se uthzaba para con-
ctiar tas cuentas conlables fue
creado en 1994 por una Empresa
cxterna que en la actualidad ya
n0 da el servicio; e drea de infor-
matica le hizo modificaciones y
se inhibieron algunos comandos,
o permiliendo fa conciliacien au-
lomatca

Ha faltado toma de deaisiones
para castigar los montos de las
partidas pendientes de conciliat

CUENTA
103 B BANCOS PAIS
1104 05 BANCO EXTRAIEARO
1501 MAIRIZ ¥ SUCURSALES
1503 MATAIZ ¥ SUCUASALES
1505 DFROS DL UORS S

5104 premos pagados por repor-
o)

Depurar e nlegrar las cuentas
2501 reserva para pensignes y
2503 prowisiones para obhgaco-
nes dersas

Eloborar evolucion thmestral de
(3 c>tera melropalitana y conso-

1505 DIROS CEUOOKE
2300 Cra o0t 5 0F CasA
2301 creEQui S ECALA
202 CHEOLE'S CERTIFICADDS.
752 CHEQUES CERTIFICADOS
2304 GO #0A $AGAR
2301 GIROS FOR PAGAR
2301 ACREEDORES DIVERSOS

SALDOS CUENTAS CORRESPONDIENTES A CONCILIACIONE S

SALDO
BT
D5 N
153225178
os e
(L]
s 3485763
uNs Mok
e
oS asiar
155700 8
ous 3T
mn 2
0 MEsSer
160631,06 41

Darle alos pagos
de cheques y defin con el Pio-
veedor 3 quien se le paga

Etabora reporte de validacion
de chs. y cuadra con ciffas conta-
bles

Revisar facturas, pdlizas y ane-
x0s, litmando de Vo Bo

Ltevar conirol de los expedien-
tes de empresas cuenta 1901

Acudrr 3 Contabilidad y venbcar
citras contia maestio de saldos

PROBLEMATICA

Corporativa de Créduo da tan-
135 mstrucciones diferentes que
es necesarto fevar a cabo reunio-
nes para aclarario

Se requiere aclarar con Jutidico
1as clausulas porque se equwocan
cas en un 100%

Las reas soks coingen parciat-
merte sus doctos y enen que
presentarlos varias veces a Pa-
905

G Mantenumvento y Conirol ge
Anticpas.

Rewsar pago a proveedores en
manienimento, nstalacdn hudrdy
hca, Decoracion, plantas de hor-
[nato, reembolsos de cayas chicas.

Avisar 3 usuarios de qua lallan
dalos 0 estdn mcoiresclos

Maneyar anticipas por gaslos de

deducbles Je ta reserva

Elaborar el cilcuio de aste se-
mestial

Procesar 13 mlormacion para
[determinar 1a base grabable y el
culo det impuesto

Procesar 1a informacidn reque-
hida para la concihacién conlable
mensyal

Piocesar fa mformacién conta-
ble para &l impuesio al acivo

Alender audilores extenos, em-
hendo dictamen hscal

Cbtener informacién def dianio
oficiat, capluraria y enviarla a las
dreas

Asistr ala SHCP y Banxico 3
reabizar trdmates

PROBLEMATICA GENERAL

Un solo Gle. paa asesorar a lo-
das tas dreas
Falta de comumicacion a nivel
nstilucional. se enteran a poste-
non {Pagos de recargas pof im-
puesics no actuakizadas)

Al equipo de compulo se reguie-
e crecerlo, latan PC's., Impreso-
ras y repaiar el fax

Faltan cursos de capactacion
[para manejo de paquelesia de PC

Los reportes conlables no son
emitidos oportunainente

Informacion del inlesior no llega

fopriunamente

hmado en Nov-97}

PROBLEMATICA GENERAL

Imposibildad para locakzar a las
personas respansables de los re-
grstros de los saldos improduch-
vos. 0 elementos que penmtan
aclarar las paitdas.

Los subssteinas de 1505 y 2311
ro colcian automaticamente y
debe hacerse manualemente

Falta de respuesta del area de
Infermatica pata solucionar pro-
blemas en ef equipa de Computo
concikador
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FUNCIONES GENERALES Y PROBLEMATICA OPERATIVA DE LOS TRES BANCOS (CONTINUA)
BANCO UNO

hdado naconat 1311 ACREEDORES DIVERSOS my ANIn {mantenunento

Elaborar cuaderno de instruccro- w13 Llevar control de expedientes de
nes para lin de ano FLORT™ 01 ANDE S ni a cuenta 1901
. Preparar cuadernos de batance FraconELGA nrEw Acude 3 13s &reas a venficar fa
nstitucional para Auditonia Inter. FRANCO FRANCES FLETNTY reakzacion del maniemmienlo
nay CNav Fraco suzo 208 Elaborar arquee mensua! de chs.

1 1BRA ESTERLIIA HEX I de gastos no entregados

PROBLEMATICA GENERAL URATsLanA 15059100 Elaborar facturas nstilucionales.

Las diversas areas regstian sus MARCO MERE N por a venla de aclivos
movimiznlos contables con etro- PEs 1A ESPANOLA 819321706 Elaborar comunicado a Tesore-
res YEH JAPONES 5682 ria para sohcitar dotacdn

Las caidas de linea mpiden la [CORONA SUECA 11253001 Elaborar reporte de gaslos mix-

de os 258008737 105 para su envia a Contabiidact

Personal de las dversas dreas y se haga el cobro a Promex
que consulta las microfichas con-
fables na estd capacitado y se in-
vierle demasiado hempo PROBLEMATICA

Las areas no contabikzan en ho- Faltan datos a fas facturas o do-
rarios establecidos cumentos presenltados por pro-

. El drea de Recuperation de Cré- veedores y vueiven 3 remcdi
dito sohcda la participacien de . J Villegas, Sd. Conciliaciones !
la SD. Estados Finanaeros pos- de Conlabidad da mformacion .
lenor a ka recuperacion, originan- {erronea en la conchiacion de la
do repercusiones confables y is- cuenta de cheques del area de
cales Pagos
PROYECTOS

Oficios de 1 CNBV 1368, 1375y

1375 con aplicackn a Sep-97

. Ientificacidn contatde de mas
32,000 articulos vendidos a Pro-
mex

Asea responsable de la migracion
de informacion corlable al sist.
ICBS (Estmado al 15-Ene-98)
. Recbir la administracsdn y con-
lrot de las 2 inmobikarias def Ban-
co' Mercantd de Chihuahua y =
Union (Estimado en Dic-97)

Delerminas ef esquema contable
para regrslro de las operaciones
que se van a recibir coma dacitn
en pago de Arrendadora y Faclor
Unmibn

BANCO DOS BANCO TRES
GERENCIA SD. CONTABILIDAD SD. OPERACIONES GCIA. FILIALES, PAGOS GERENCIA SD. CONTABILIDAD
CTAS. IMPRODUCTIVAS GENERAL PASIVAS Y CONCILIACIONES FISCAL

Gea_Operac. Clas Improductvas | |Gao, Goo Financ, G, 0p. Pas Ggia_Frigles Conlraf Goa, Op, Fiscal Crem:. Goa_Registro y Control Contable

Verdicar regisiros contables pot Desarrollar el Método de Part- . Conctiar Ctas. Compensadoras: | ). Supervisar Crerre Mensual de las Dar asesoria Fiscal a todas las Elaborar Eslados Financeros
aclaracones de regisiros mal cipcion de inversion de las 7 em- 7122 - Speva |Empresas Fiales y elaborar Esta- Areas de 13 Inshilucion Efectuar andhsis de Resullados
operados o dilerencias. presas fitales del Grupo Financ, 7125 - Cremi Cuentas dos Financkeros para su envio a de los dictdmenes . Elabosar al Balance
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FUNCIONES GENERALES Y PROBLEMATICA OPERATIVA DE LOS TRES BANCOS

(CONTINUA)

BANCO DOS

BANCO TRES

Electuar apertuta de ITCM o aux
Eiaborarnl. 3D Gral y Direccs
Aclarar ¢t con usuanos
Electuar correctiones contables
Elaborar ml para Relac Laboa-
ies y R H. de adeudos del pers.
Etaborar para descuento en no-
[una gaslos no comprobados
Elaborar cuaderno mensual
acudst al almacén Tahisman por
cepia de documentos

PROBLEMATICA
Persanal de las dreas no esta
capacitado en ef si51 ICBS
Caidas de linea def sist 1CBS de
3 a5aldia y al actualizar los ar-
[chivos centralmenta se suspende
todo e dia

Coord Pecup. de Clas Improdus
Aclarar y ebmunar partidas conta-
bles de C1as Impind a nvel nal.
Acudw 3 las dreas o centros re-
gionales y establecer camproms-
505 para ehminar saidos de ctas
improductivas a través de acla
Personat del drea permanece
en regiones hasta aclarar paiidas
Elaborar stalus reat de 1as parts-
das pendientes de eliminar
Enwviar reporle de informacion
semanal a Regrones y Areas inl

1583
1512
1901
2311

PROBLEMATICA

Archuvos hasta Aimacén Talis-
man, pérdidas de lempo

Falta apoyo de las Areas y regio-
nes del intenos

Desconoaimento del status de
135 Dperaciones por no haberse
necho entrega de puestos en atla

Muchas diferencias contables
ficticias y mal comprobadas en

{ Arrendadora Uno. F aclor Dos.
Factor Uno, Casd de Cam-
tvo Celiew, Casa de cambio Uno
Casa de Bolsa Uno. y Sociedad
Operadora de Scoiedades de In-
version Dos) con base en sus.
Estados Financieros.
Efectuar nversion de nfereses
y capital en Mercado de Dmero
Ulevar controf de Fxpedienle por
Fmpresa del Grupo Financiera
Depurar en et Sist. ICBS a Cta,
8015- Contral de Inl por Cr. Hipol

PROBLEMATICA

Las emgresas no entregan a hem-

po sus Estados Financieros
Acuerdos tamados a nivel Dicec-
c16n debe existr copra en1as em-
presas del Grupo

G Anghsis de Resull e inl Qf.
- Andhsis de Resullados

Sacar copia de fichas tonlables
cas de resuitados (5100 y 5200)

Elaborar cvadros inf. de resuit

Recibir del ilesior Reestruct. de
créditos (Finape y Fopyme) y ola-
borar ficha contable

Aplicar pagos recibidos por ser-
VIC0s admvas

Calificar la Cartera /3 meses

Hacer la valuacién de tas 6 inmo-
bilanas

Elavorar Estados Financeros en
Udi's.

Uevar contabilidad Ctas com-
pensadotas

Hacer anshais de Margen Finan-
ciero de Ints Cobrados y Pagados

PROBLEMATICA
Canoces mas el sislema ICBS
Elsist 1CBS hace ajustes aulo-
m3licomenle y nate sabe porque
La batanza se /mpnme desapusta-
da, descuadrada
No bienen equipo propis y olra
area Ip presia, impiimen en et CPD

7130 - Cheques de Cagpa
7135+ Pago Interbancano
Controlar y certicar adeudos
vencrdos de sobreguos de Clas
Chs. (Hasta 30-Sep-96) sclicnan
ateas de Recuperacion de Crédito
Electuar aclaracicnes de Clas
Chs ., Cremicuentas y Giras
Atender aclaraciones de Sucs
BBV de dilerencis onginadas
durante et des

la CHiBV

Enlregar Estados Firanc al drea
Fiscal y analizar su contenido

Contiolar 9 chequeras de las Em-
presas Fiiales. el cobro de mmue-
bies y setacios { 1) Servicios de
aux. Corporatives. 2} Promolora
[Crenm, 3) Inmobihana Gasel, 4) In-
mobiliana AB, 5) Grupo Reforma,
6) Gran Cayman, 7} lnmob. Grupo
Sal, Cubiele y

PROBLEMATICA

Alencitn de ohicios de 12 SHCP
retaconados con la Recaudacn
de Impuesios Federales

Gera. Oper. Pasias.

Concihar Clas Compensadoras.
7137 - impuestos Federales.
7138 - Pago de Luz
7139 - SAAC Infonawt
7140 -IMSS
7152 - Clas por Liquidar Certil

Atender requervmienlos-2 dianos
de la SHCP de los pagos de »m-
puestos

Turnar a Adaraciones (Ricardo
Corle) en caso de falla de pago
y ellos recaban la mformacion

Dar respuesta a la SHCP en S
dias mdxumo de los Oficios.
dos
a) SHCP awisa via teleldnica
b) Solictar a Fea. Guzman reco-
ieccion del ohicio
c) Llega olicto y se micia nvesli-
qacion
d} Actatar y en caso necesano so-
haitar a Tesoreria para que pague
a lravés del SIAC, prewa aut. de
Auditoria

Tramilar paga de tetéfonas wst-
tucionales Cremu-Ote. (Lineas di-
rectas, Conmutadores y Celulares)
2) Recibir 3 cortes al mes
b) Clasificar pos certro de caslo
<} Enviar relaciones a Cremi, Ole
y Raut Davila para Vo. 8o
¢} Recabar Chs en Pagas y acu-

9) Metal Crem)

Electuar mversiones de Mdo. de
Dinero de cada filal

Llevar depreciacibn y cilcuto de
{prowisiones por Filal

Supervisar se elabore ndmina,
pagos al LM.S S, elc. de fliales

Efectuar pago de agua y predio
de Las filies

Atender requenmrentos de ofici-
nas gubernamentales de filales

PROBLEMATICA
Compaiten computadara para
Hievar el conlrol de 1a nformacion

E+ 1998 LIQUIDACION DE METAL
CREMI, INMOB. CUBILETE ¥
PROMOTORA CREAMI

Gerencia Liquidacon Cuentas
Compens Agtvas

Depurar cuentas Compensado-
tas activas (Compararalivo de o
que debid pagar BBV vs Cremy

Analizar porqué 1o se kquidd o
cobi6) los importes reales a BBY

Corregir contablemenle y elec-
tuar la lquidacion ¢

fiscales

Venhcar cpetacianes alectas ol
IVA. 1SR, e Impuesto al actvo

Detrerminar 12 base grabable por
l0s intereses cobrados

Controlar los créditos de Gean
[Cayman

Caleutar 12 cartera crediioia para
electas de VA y consolidar et
IVA para oblener ¢ importe a pa-
gar

Caleular el componente nllacia-
nana de Deudas y Crédilos

Delerminar el ISR, Impuesio al
Activa y ef IVA de las Empresas
Fihales del Grupo Financero

Calcular y delermunar efresulta-
do fiscal por [a venta de Jos acl-
v0s instiucionales

Delerminar, cakutar y obtener
resultado en la venla de 12 Tenen-
c1a Accionania

Controlar y oblener los infereses
por relencion de! 1SR de las otici-
nas de Tyuana, Monterey y Gua-
datajara
. Obtener y controlar Ios impues-
tas eslatales de la Zona Metro-
1:olitana referente al 2% sabre no-
mina e ISPT

PROPLEMATICA

Ho hay queen realice [3s luncio-
nes fiscales de Banco Tres que e
setdn asignadas pranio

El Nurmero de recursos huma-
nos no es suficiente para oftecer
la asesoria atodas las dreas

Banco Tres maneja lodas las tun-
ciones excepto 3 adavmistacion
de solo 2

te

Entregar informacion y dictamen
al 3rea de Tesoreria para hiquidar
0 cobrar

Vahdar que se haya efectuado et
asienlo contable y su aphcacion

Eaborar reporte mensual de las
partidas pendientes en et mes

Con el cambio de sistema del
IBMi36 3l ICBS se pierde 1a rapu-
da y oporiuna mformation de las
bases de datos y cuesta rabajo
armar las partidas del IVA

Generat

Etectuar 1 eatficacen de ta Ca-
tera

Elaborar cuadros de homologa-
cién de Resutados

Aplicar conlablemente en el Sis-
tlema Adam 1a compra de Valores

Validar que el regisiro de ta co-
branza sea de acuerdo a los mo-
wimientos contables

Contabiizar los pagas Fopyme
hechos manuaimente
satdos de Crédilo por enlidad fe-
detabva. y a Banxico 1 infoima-
i6n de promedios

Entregar a Banxico informacisn
de promedios

Entregar al drea Fiscal informa-
Qo0 de comisiones pagadas
Anjlig's de Resuftados @ Informa:
000 Oficial

Sacar copia de fichas contables
de las Cuentas de Resullados
(5100 y 5200}

Elaborar cuador de informacion
de resutlados.
‘Retibir del inlenior Reestructuta-
cones de trédilg (Finape Fopime}
y elaborar ficha contable.

QOperacidn Fiscal

Etaborar dictamenes hscales.
Venficar operaciones afectas al
VA, ISR € impuesios estatales

de la Zona Melropolitana referente
al 2% sabre némna e ISPT.

PROBLEMATICA
Se aplcan Justes de fecha va-
lo¢ postenior al oerre mensual, re-
asando 1a elaborac:on de los es-
tados financieros
Cuculares emisdas pot 13 CNBY
Consotidacidn Gpos. Fnanc.
Sohicitud aphcacdn 1343
1 &rea de Informalkca ya krabaja
en las circulares para aplicarse a
patle de 1998, aungue debid hacer-
s a parbr de Sep-97
Circular 1375 requiere adaptar 4

todas las reas y regiones - Informacin Ohcial dv 3 pagar a Parque Via (Tels }y estados financieros , 2 que 0o se
. Elaborar Eslados linantieios: Pdte. Mazank {Celulares) PROBLEMATICA presentany olros 2si
Balanza En México no hay conceniracion
Resultados de 13 confabilidad y se lene que
. Balance censolidada en Udr's. PROBLEMATICA invertir demasiado iempo at ha- G. e Difusidn Confable
Capturar en Base de dalos y ob- . Atencidn de oticios de ta SHCP blar alas Regiones . Rewisar Gaslos y Pago de Servi-
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FUNCIONES GENERALES Y PROBLEMATICA OPERATIVA DE LOS TRES BANCOS

(CONTINUA)

BANCO DOS

BANCO TRES

SE ESTIMA CONCLUIR ESTE

PROYECTO EN DIC-97

Gua. de Normatvidag
Intespretar Las circutares y
comunicados emitidos por las
autondades hacendanas y
elaborar proceso correpondiente
Dar respuesta a comurvcados
lemitidos por 1as autoridades

de Hacenda

Fuar normas y politcas del

con base en infrormacion de tas
fautondades hacendanas y
[darlas a conocer al personal det
Banco.

|manejo contabie de fa Instiuc:on.

tener Batanza Nacronal + Gran
Camman y olra tnstitucionat.

Etaborar Reglas de agrupacion
con la Balanza General y vacar
en Balance insttucional
Elatorar Anglitico a rivel sub-
cuenta e mlegraro en 1 cuaderno
con Batance analitco y de movs

Consolidar eslados fimancieros
con fideicomvsos en Udd's

PPORLEMATICA

Conacer mas el sistema ICBS

E! sist ICBS hace ajusles avta-
maticamente y nadie sabe porqué

La balanza se impnime desajusta-
da. descuadrada

Ho tienen equipo propio y olia
drea to presta, imprimen en el CPD

-Gerencia Procesos Operainos
s ¢e. Controf)

Capturar el movimienta reabido
(Cuernavaca, Toluca y Deplos }

Carret et procesa PCOMP, de-
tectar anomatias y aplicar didesen-
1353 1505y 2311

Elaborar teporie de praceso dia-
no de ICBS

Corret proceso Past-Definitivo

Anolar "Tes" contables pata a-
phcar diferencias

Validas “Tes* contables y cargar
a las areas usuarias
. Anahzar e identilicar df no loca-
hzadas por ef operador nocluino
y aplicar 3 cada area responsable
Dar awso a cada area, de sus di-
ferencias para que les den salida
. Dar altas de [TEM a mvet nal.con
base en el calalogo de fa CNBV

PROBLEMATICA

Caitera México ocupa muy tarde
el Sisl. y no pueden accesar hasia
que Carlera termina

Cartera Hipotecana tiene dema-
siadas diferencias pendientes

- Gerengia Controt Contabie
Elmunar sobregwos de las cuen-

tas de Balance del Srstema ICBS

relacionados con la Recaudacion
de tmpuestos Fegerales

Gea.Op Pas.

Coucitiar Ctas. Compensadoras.
7133 - Mescada de Dinero

Cenciligr cuenta compensadora
de Mercado de Dineso anabizando
los movinvientos operados manu-
almenle desde Ocl-96 (T+1)

Identificas s1 Clientes de Merca-
do de Dinero se onginaron con
cperaciones de Crem o de BBV

PROBLEMATICA

Atencibn de oficios de ta SHCP
relacionados con 1 Recaudacion
de Impuestos Federales

Gea Co Pos,

Congihas Clas. C

Depastamentos completos que
se hquiden no habrd quien alienda

o proporcione infosmacion

Gog g2 Pagos

Recibi fichas contables autor-
7adas por los Dwectores (Para:
Solictud y comprobacidn de dota-
016n de gastos de waje y walicos,
Pasajes, Pago a proveedores por
nsumas del drea de Comedores,
Rentas de Inmuebles, Caja chica,
[Cuotas a la CNBV. y a la AMB,
Rentas de equipos, Manlenimien-
to de equiro de compulo, Serw-
c0s de impieza y mensajesia,
anlenumiento de mobiiano y e-
qu-po, Mantenimiento de inmue-
bles, Viglanoa y sequndad, Segu-
105 inskucionales, Suscripciones,

7149 - Gran Cayman

7154 - Pagarés Piopos
tgentticar el origen de los paga-

rés contabilizados y darles sakda

FROBLEMATICA

Alencion de oficios de la SHCP
retacionados con 13 Recaudacion
de Impuestas Federales

de de ser-

vicig y empleados de la Instlucion
[Credito Hipotecario, Gastos diver-
sos y Tanela Empresanal)

Elabarar contrarecibo de la docu-
mentacion recibrda e impeuni le-
cha programada de pago

Venficar condicrones de contra-
lo. autorizacdn de hchas, afecta-
cidn correcta de 1as cuentas con-
lables y Vo. Bo. det area de Pagos

Efaborar cheques para pago. tur-
nar al Gle. para su firma y entriegar
a recepcion del area

Entreyar cheques de pago a Pro-
veedares, Prestadores de Servi-
ci0s, Funcionanos y Empleados,
previo regisir y tema de quren re-
cibe

Elaborar resumen contable diang
de las operacienes conlabiizadas

Elaborar conciiacion diana de fa
cuenta de Cheques del drea

Recibr semanalmenle soticitud

dar Vo. Bo. , aulonzar y enwiar 3
area de Tesoreria para su abono
- Elaborar cuadeno mensual de:
Honorarios, Renlas, Gaslos de
Vigje y widticos y Prowisiones para
obiigaciones diversas

PROBLEMATICA

de londos de las regiones y deplas.

oS
Emli reportes Financieros dia-

rios { Balanza Banco Onente, Ba-
lanzas Consolidadas, Balanza tn-
divdual, Balanza Dis., Balanza
UDS's., Batanza Comparabiva)

Elaborar reportes de 1512 (Adeu-
dos de personal Onente, ex-per-
sonal Orente y ex-personal BBV)

Elaborar reporte de B cuenta
1501 Gastos de Juicio

Controlar parte de fa cuenta 2311
Tratameento a funcionanos por
us0 de Amencan Express
. Lievar el control de scbregiros
por partidas mal aplicadas en MN.
Dis. y UDI's.

Rewsar gaslo diario 3 nivel nal.

Vigilar que los gastos se apli-
quen correctamente

Contabrkzar gasto en sist ICBS

Consolidar en 2 procesos los
{mowmientos caplurados, elaba-
rar control interno y cotrer el (-
tmo proceso

Efectuar pagos a organismos.
ohiciales y rewsar la documenta-
cion original

PROBLEMATICA

Caidas de linea en el sist. ICBS
que van de 4 3 5 min,
. No se reciben ciculares donde
se de 3 conocer fas facultades de
tos Funcionarios, ask como fas
bagas de 13 Inshtucion

G. Conc. Bancarias.
. Conciliar pattedas confables de
Bancos det Pais y del Extranjero
Controlar Ia cuenta de Gaslos,
cheques enmtidus que se hayan
vs. estado d2 cta
Investigar las parhdas con usua-
105

Aimar paquete contable
. Elaborar reparte de saldos de
C1as. de Chs. y Chs. pendientes
de cobrar
. Elaborar tuadros comparativos
de cuentas

PROBLEMATICA
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FUNCIONES GENERALES Y PROBLEMATICA OPERATIVA DE LOS TRES BANCOS

(CONTINUA)

BANCODOS

3 vl inshiucional
Venhcar cuentas de Balanza e
[dentikicar scbregros

Visiar a (as dreas para darles a
conocer los sobregios

Hacer consultas en ef sistema,
para wdenificar cenlros de cos-
los & inprmst

. Entregar a ususano miormacion
'y cuadros de saldos para acordar
iechas de salida de las partidas
Venkcar en el Sistema la aplica-
cién contable para eliminar sobre-
gu0, y recordarle al ususario en
€as0 necesano

Etaborar cuadro de vanacion de
achves diario y tomar de ta 8a-
lanza los saldosdeudor y acreedor
para oblener la variacion de sal-
dos para detectar el aumenta o
disminution de los sotbregos

PROBLEMATICA

Carecen de equipo para accesas
al stsl. ICBS

Requieren mas apoyo de las &-
reas usuaras para eliminar parti-
das

El &rea de Hipolecara enlrega
tarde dianamente su hcha conta-
bie paia sohcitar tondos para sus

operauiones (Ima Ledn y #a. Ele-
na Gonzalez)
El manyal de operacidn “Adms-
mistracién y Controd de Gastos™
no tiene ef Vo. Bo. de las dreas da
Adjudicados y Pagos. No o cum-
plen las dreas det Intenor
.La drecatn de Contabiidad y
Fiscal retrasafa aulonzacion de
Schotud de Fondos a Area de Te-
soreria (Lunes y marles se reciben
soliciudes de Gaslos y el mérco-
les se enirega a Tesoreria)
Secretana de Eduardo Robles A-
naya se le exphica como hacer el
lienado de (ormatos y nunca en-
liende
. Cuesnavaca no envia sus con-
Jckaciones bancanas desde Ago-
37 y Pagos 1as iene que hacer
Dias viernes hasla 200 chs. pa-
r3 femar
. Mal remanerados

contabiizan manualmenle y no
elaboran las lichas contables

Geia e Control y Fideicomisas
. Administrar las Inmobikanas
Multmwebles de Guadatajara e -
mabikaria Regional Orienle
Efecluar pagos de agua y predial
Elaborar cheques para pagos.
Venlicar requisitas fscales
Elaborar pohza de diano de in-
greso
Elaborar y revaluar edos. financ.
Conciliar cuenta de cheques
Pagar manterumento y wplancta
. Entregar doctos. de los inmue-
bles para su venta
Llevar el registio de los Fideico-
misos vigentes y cancelados.
Venficar que ef pago de los im-
puesias por concepla de Fider-
comisos se haga oportunamente.
Lievar el control de los vencimen-
1os de los Fideicomisos en Udis

PROBLEMATICA
Stlo existe una extensidn para
uso de 4 personas

Ggia de Depyrackda.
. Depurar las cuentas 150590 O-
Iros Deudores y 2311 Acreedores
Owersos

Apoyar en elaboracion de cua-
dics de andlsis de Edos. financ

Solicitar opnién dreas Juridico
Central y Regional para pioponer
[quebrantas o permanenca de
partidas conlables

Buscar en archivos logales y so-
koiar a regiones {tHy., Ver. y Gdl)
copias de lichas confables y do-
cumentation
. Apoyar en elabaracibn de regore
tes mensuales de improductivas.
para el &ea de Tesoreria

PROBLEMATICA

El personal responsable de las
[part:das en el intenor ya no lra-
baja para el Banco

. Enla Regidn Gollo se incendhd el
archiva y na existen los documen-

tos fuenle
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ORDENAMIENTO DE LAS FUNCIONES

EN OCHO AREAS ESPECIFICAS BANCO UNO
[ G)GASTOS

1) CONTABILIDAD 3) N : 5) OPERACION X
DE DIFERENCIAS FISCAL DE GASTOS Y ACTiVOS
, RESIDUALES
Sta_de apoyu Informagidn Farangiera. Anahsfa Gera_de Controf de cuentas co- Recepcon de Pages G_Nvamalvdad y Ases Andhsis y Recuperagdn de gas:
. Llevar conliot de los bienes ad- Alender los requerimientos de ieclvas y pasi0s Reaitar documentacion de pa- Analizat reformas bscales y no tos y actnos residuales
[quindos en arrendameento bnan- informacton perddica para: ABM, Recabar ntormacidn para fevar 305 fiscales para apiicartas . Etaborar cuaderno de vanacion

ciero, actualizacdn y depreciacion
Livar el control de Cculares y

Oficios emitdos par 1a CNBY
Ltevar canlrol de lipos de cambro

FSTA SECRETARIA FORMA
PARTE DEL PULL SECRETA-
RIAL A CARGO DEL DIRECTOR
DEL AREA

G £dos_Financ,

Recabar iformacion de Conta-
bildad 4teas melopoktana e in-
terior

Procesar Informacian conlable

Elaborar mnformes para organis-
[mos oficiales y para dreas internas

Anahzar ciiras contables y dar
comentano a los mownventas
relevantes de estadas fnancieros

Uevar contiol de adquisiaioness,
bajas de mobihano y equipo y gas-
1os de mstatacion (

Efectuar calculo de la deprecia-
on fiscal y cantable y su regisira
contable

Lievar depuracion de ta cta. 5310
gasios de promooin
. Venficar y dac seguimiento 3 5o+
bregiros

Llevar depuracidn de cuentas de
resultados acreedoias, grupo
5200
Llevar control de gasios no dedu-
Cibles y lwinar al &rea fiscat
. Lievar mtegracion, control y depu-
racion de 1as cuenlas de gaslos
5105, 5106y $115

Elaborar regisiro y revison de ta
caklicacén de la Castera

Conlealar, integrar y depuras la
cuenta 5108 olras honoratios

El sislema de conchaciones no o5 gastos para su contabibzation . Elaborar cuatros para pago de Partiowpar en el andhs's de las
G_Produce Contable Sopade a2 informackdn se le ha dade soporte y actual- hacer asignacién de gasto por impuesio paridas pendientes en 1as clas.
Llevar 3 admwmstiation del sist. Explatat los sistemas de infor- menie ya perdid algunas opeio- centro de costo . Elaborar cuadro comparativo de de los Bancos Corresponsales
contable macion conlable [nes y se tiene que Kevar manual- Llevar contrel de los expedientes | |cuentas de resuftados sujetos a Cancelacién
. Lievar I3 producion y emision Apoyar en la programactdn y mente de 13 cuenta 1901 por empresas . Determunar que cantidades son Coordinar y dar seguimiento a la
de informacion contable conversion de archivos y codifica . Anteriormenie ef &rea de Cartera deducbles de fa reserva conclusidn del proceso de des-
. Atender i a nivel de acuerdo a jos iequenimientos aphcaba abonos & la cuenta . Elaborar el calcuto de ajuste se- trucckdn de cheques de Vigjero

SHCP. Banxico y CNBV

Etaborar el margen kinanciero de
la mshtucion {Ingresos y egiesos)
Efaborar repocle a la CNBV For-
mulang de Tasas Achivas y Pasi-
vas

Entregar Mdrgen Financieio 3
Crenm, bayo citenos delindos por
Banca Crem

iono, serta, aseo. elc. erogados
poi Banco Uno con cargo a Ban-
ca Promex (Persanal en uno)
Determinar 1asas politicas sema-
nales para 13s areas de Crédilo,
Tarjata de Crédito e Hipotecano
Rewsar iquidaciones de Crédilo
para gque el Conlador certhque los
adeudos de los chentes
Elaborar reportes por centro de
lcosto y enregar a Banco dos y
usuanos internos de Banco Uno
Llevar el control de centros de
[costo por drea
Atender aclaraciones del SAR,
Cuentas de Cheques e IPN
Atendes aclaraciones de SHCP
por el pago de tenencias rectido
por Banco Uno hace 4 afos
Concihar cuenta 1316 otios adeu-
dos vencidos (Chs. devuelios, so-
hreguos) y entregar at drea de Au-
drtorfa para que sohiciten quebran-
to
Elaborar repoite de Captacién
Propia para su envio 3 ka SHCP
Elaborar reposte CF -7 para Ban-
xico (Caplacion < moneda nal }
Reob slictudes de actaracian
de Cheques dingidos ata CNBY
y se envian a cada responsable,
llevando seguimeento hasta su
conclusion

Delerminar los gastos de uz. tele-

a cabo la concdiacon de las clas
1503 .- Matnz y Sucursales
1505 - Otros Dudores
2301 .- Cheques de Caja
2302 - Cheques Cerlificados
2304 - Giros por Pagar
2311 - Acreedores Dversos
Anahzar e investigas paridas
[pendienies para su entrega alas
areas sesponsables
Dar sequimienio a [a depuracion
de las partidas pendientes a fra-
vés de la concihacion de [a ven-
ficacdn diana
£fectudr raspasos a nivel de las
musmas cuentas
Efectuar liquidacion y cobro de
partidas cruzadas en fas contabr-
hdades de Banco Uno y Banca
Promex
Dar asesoria af 8rea de conuiha-
ciones de Banca Promex
Etaborar reportes por cuenta
Conciiar 24 chegqueras 2 cargo
de las regiones de Banca Uno

.. Concd Bances (A Barragdn)

Concar cuenta Gnica de Ban-
xICO

Caplurar pthizas de concdacitn
. Ennty concdiacdn de partidas
|pendientes

Capluiar inlegraciones de mowi-
nenios

Analizar, rewisar, concihar y en-

dienles

Dar sequimiento 3 1 recupera-
cion de (os Crédilos hasta su
cancaCion

PROBLEMATICA GENERAL

Iregar a las dieas fas partidas pen-

Validar que los dactos eslén
camplelos, emibr relacon para
cada gerente

Acudrr a los edilicios de Buena.
wista y Ref. 364 a entregar doctos.

Acudw al almacén La Paslora y
iecaphar doctos. para las dreas
que sokciten copias a Pagos

Custodwar chequera de Promex
y entregar al Ejec. emision chs

£mison de Cheques

Elaborar cheques para pagos.

Eiaborar retacitn de chs y enire-
gar a Gles. para su vakdacin

Entregar cheques previa identi-
ficacion

Ltevar contrel de pagos para e-
laborar cheques en el sistema

Generar relacdn de cheques efa-
borados para su entrega a conta-
bibdad

G.Func Emply Servicos

Rewisar doclos de funcionanos,
empteados y servicias (Gastos de
viaje y walicos, Pasajes, elc.)

Autonzar en el sislema 105 ant
C1p0s de vidlicos y gaslos extra-
ordinanos

Ltevar control de 2 agencias de
viajes y efecluar ef pago

Sohcdar deevotucrion de reem-
bolso y documentos pos compr.

Controlar las cuentas 1901 pagos
antcipados y 1512 por anlipo de
Waticos

- Enls 1epaste de gaslos pen-
dienies de comprobar

Lievar conlrol de adeudos por
gaslos defacla 1505y Hamar a
lcs responsables para comprobiar

Hacer enltega a contabikdad de

Asistir a unfas y emlir uicios
fiscales

Electuar tramites hsca'es ante
dependencias olcioles

Investigar signiicado de normas
liscates anfe dependencias ohcra-
les

Asislir a reumanes de labao
con autordades hatendarias

Asesorar fiscalmente a empre-
'sas del grupo
. Emilw diclamenes 3 solicitudes,
asuntos 0 consultas

G._de Operac Fiscal.

mantener acluakzada la base de
dalos del drea

Detremnar costos hiscales so-
hatados

Efaborar concshiacion contable
hiscal

Calcutar impuest anual
Atendet audilores nternos

Coordinar elaboracion de dwer-
sas declaraciones

Atender peticrones hechas por
Dependencias oficiates

Supenvisar y controlat las activi-
dades enmatenade ISRe VA a
personas fisicas
Realizar rabajos especiales del
Banco y de ta SHCP

Supervisas que mensualmente
se cumplan retenciones en mate-
na de ISR y contabiizaciones

Eisbora formudaro de contrbuy-
cion, vatida infermacion para pee-
sentar declaracion a SHCP. tam-
bién néminas

Vatdar que se lengan fondos
paza pago de declaracién

Supervisar componente nflacio-
nano

de saldos de cuentas improduc-
tivas moneda nacional, dolares y
[dmisas. 1103-04 Bancos del Pais,
1103-15 Banco de Méxco, 1316 O-
105 adeudos vencidos, 1505 Deu-
doses Diversas, 1509 Deposios
en garantia, 1501 Pagos Anlicipa-|
dos, 2311 Acreedores Dwversos

Analizar las vanaciones delecta-
das en los datgs y en las cifras
entre un periodo y olre

Analizar 13s paridas pendentes
de aphcacitn de las cuentas im-
productvas de las &ceas que no
ala Dveccion Cor-

porativa
. Venficar que la documentacidn
recibida como apayo en las pro-
puestas de quebrantg, cumplan
con los requisiies establecidos
Ipor Audiloria Inlerna
. Solicutar alas dreas generadoras
de movimientos 1a documenta-
100 contable a delalte

Elaborar notas informativas del
andhsis rea'izado, anexando el so-
porle correspondiente
. proponer allernalivas para la eli-
minacién de 10s registros en ¢las.
improductivas

Dar seguimiento a saldas impra-
[ductivos para su eliminacidn a o~
vel nacional

7) FUNCIONES DE APOYO
AL AREA
INTERNACIONAL

[APOYO AL AREA INTL.

Revisar, analizat y difund Circu-
lares e informacion recitrda de
Organismos Reguladores

Dar segumiento a la definicidn
del cambio de formato para e Pa.
garé Intemacional de Bance Unign
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ORDENAMIENTO DE LAS FUNCIONES EN OCHO AREAS ESPECIFICAS BANCO UNO (CONTINUA)

nacional de allas de auxlares
Aender a mvel n3crond) 1as con-
tingencias de terminales conecta
as al srslema de conlabihdd
Captusar movimeentas contatles
enutr ciecres danos y enviarlas
Caplurar tpos de cambio
Ordenar dotos. contables por cen-
lro de coslo, enwarlos a microbl-
macin y acluahzar aichve microf
Venficar y validar el procesa de
i3 Balanza diara y mensual
Aulonzar cerre 0 acceso al sist
contable a usuanos 20na metrop

G_Coutab_Reguonal

Veidicar y depurar et mowmiento
diano de la contavidad ded interior

Controfar os crerres contables
de las plazas del ntenor

Dar acceso o cierre at sislema
de contabidad del ntenor

Emitir comentarros de las varia-
Ciones relevantes de todas I3s
cuentas de batance

Llevar el control @ nlegracion de
los inmuebles propedad de kains-
tucon {Registra conlable, altas,
depreciacion confable y fiscal)

Recabar informacién de gastos
de funcionanios det mlenor (Com-
das, wajes, at n. a chenles y vales)

Dar asesoria contable a usuanos

Rewisar cuadermos de cedulas de
batance y pre-balance de fas regio-
nes del interior
Elaborar estado de resuttados
[e por oficina

Conteolar, mtegrar y depurar las
cuentas de gaslos (5111 otros gas-
10 de nperactsn y admunistracon
5109 rentas pagadas, 5113 impues.
tos diversos, 5116 quebrantos di-
versos, 5112 comisiones pagadas
5104 premios pagados por repor-
10}

Depurar e integrar las cuentas
2501 reserva para pensiones y
2503 provisior:es para ohigacio:
nes dversas .

Etaborar evolucion tnmesiral de
I3 cartera melropotilana y consa-
hdado nacional
. Elaborar cuademo de instruccio-
nes para fin de afo

Preparar cuadernos de balance
inshiucional para Audiosia Inter-

Llaborar repartes pata monito-
rear deudores

PROBLEMATICA GENERAL

Falla de actuahzacidn 3l equpo
de computo, velocidad y capaci-
dad asi como pagueteria

2) ADMINSTRACION DE
EMPRESAS FILIALES

Recib fa admenisiracion y con-
ol de las dos nmobibanas del
Banco' Mercantd de Chihuahua y
Banco Uno (Estimado en Dic-97)

Determunar ef equema conlable
para registro de las operaciones
que se van a reabir como dacdn
len pago de Arrendadora y Factor
Banca Uno

2311y 3 combias 3l sislema Alg
las aplicaciones se tuoieron a la
cta. $103 Bancos con cantidades.
globales. ongmando que se ten-
gan que parcializar nviertiendo
mas hiempo

Las partdas por concdar de las
cuentas 1505 y 2311 dalan desde
hace 4 6 5 anos (10% de sobregi-
103)

Todas las dreas globahzan tos
movamrentos danas (Camet,
Tesoreria y cartera Comercial)

Al eteclud el haspaso de las
cuenias de cheques de Unitn 3
Promex hubo una diferencia por
& millones-Aclualmenie se aclara

Para infegrar movimientos de
1 dia en el A16 se requiere nvertis
una semanz de trempo por sei en
forma manual

€I Sl (Sictema Integra! de Infor.
macin) que se uliizaba para con-
cihar las cuentas contables fué
creada en 1994 par una Empresa
eaterna que en la actuahdad ya
n0 da el servico; el area de Infor-
mitica le hizo modihicacones y
se nhibieron algunos comandos,
no permiiendo 1a concil-acion ay-
lomatica

Ha faltada toma de decisiones
para cashgat tns montas de tas
paitidas pendientes de conciliar

CUENTA
110304 BUF03 PAS
1163 05 BANCO EXTRAIUERO
1503 ATRIZ ¥ SUCURSAMLES
1503 MATRIZ ¥ SUCLRSALES
1505 OTROS DEUOORES
1505 OTROS DEUDORES
1505 OTROS DELDORES
201 creQuEs DE can
210t CrEQUES DE CAsA
¢ 302 CHEGRES CERTFICADOS
2302 CHEQUES CEATIFICADDS.
2304 G.ReS POR PAGAR
2301 GiHos POR PAGAR
7310 ACREEDORE S DIVERSOS.
2311 ACRELOCRES DVERSOS
[OOLARES CANAICNSES
¥LORIN HOLANDES
JrruncoeLan
i RacoFRANCES

SALDOS CUENTAS CORRESPONDIENTES A CONCILIACIONES

SALDO
LI
S NI
zsara
s arsiar
QUL
£ J4I8%TES
ues 18
EREEEY
oS s
38310076
oS e
a1
s nessar
(LI
LU R
w1t
“m
ar 600
348543 69

PROBLEMATICA

Al sislema de pagus le falta man-
lenurvento, ya que ewsten 2 vers

Enta PC gonde se achva el an-
ltc1po de gastos es 1 oruca donde
se puede cancelar

Cada Dveccidn establece sus
propeas poliucas en Gasios

Q. Honeranas y Adquniicones

Controlar los gastos de honora-
nos, capacitacion y compras

Rewsar contratos de hongrancs
para validar cuanda y como pagar

Elaborar reposte acumu'ado de
gastes por drea

Darle seguimtenlo a los pagos
de cheques y dehng con el Pro-
veedol a quien se le paga

Etabora reporte de valdacron
de chs y cuadra con cras conta-
bles

Rewsar lacturas, pdhzas y ane-
xos, hrmando de Vo. Bo

evar contiol de los expedien-
1es de empresas cuenta 1901

Acudir a Contabdidad y venficar
cilras conlra maestea de saldos

PROBLEMATICA

Corporalwe de Crédilo da tan-
tas instrucciones diferenles Gue
es necesar:o llevar a cabo reumo-
nes para actaratio

Se sequiere ackarar con Juridico
a5 clausulas porque se eguivacan
casienun 100%

Las dreas slo comgen parcial-
menle sus d3CI0s y tienen que
‘presenlarios vanas veces a Pa.
gos

G Manleniment y Control de
Anticipos

Revisar pago a proveedores en
mantenimiento, nstalacion hidedu
ica, Decoranson, plantas de hor-
nalo, 1gembolsos de cajas chicas

Awisar 3 usuanos de que fallan
dalos o estan meoeresclos.

Manejar ankoipos por gastos de
mantenimiento

Lievar contral de expedientes de
a cuenta 1901

Acude 3 las areas a venhicar la
realizacion del

mestiat

Procesar la mformacidn para
determnar La base grababie y cal-
culo det impuesto

Procesar I3 informacion reque-
11da para la conahacion contable
mensual

Procesar 13 informacion conta-
ble para el smpuesto al ackvo

Alender auditeres eatetnos., emi-
iendo drctamen fiscal

Obtener informacion del dano
oficial, capiurarta y enviari a las
dreas

Asistr ala SHCP y Bannico a
realizay ¥ dmites

PROBLEMATICA GENERAL

Un solo Gte. para asesorar a lo-
das las areas
Falta de comunicacidn a nivel
instiucional: se enteran a poste-
rion (Pagos de recargos por im-
puestos no actualizadas)

Al equipo de compulo se requie-
re crecesle, fattan PC's., Impieso-
133 y reparar et fax

Faltan cursos de capacilaoién
para manejo de paqueteria de PC

Los reportes contables ng spn
emilidos oportunamente

tnformacion del Intenios no llega
opriunamenie

Consignadas a Banco Umon fes-
tvmado en Hov-97)

PROBLEMATICA GENCRAL

Imposikdad para localizar a las
personas responsables de los re-
gistros de hos saldos improduch-
vos. 0 elementos que penmian
aclarar tas parhidas

Los subsislemas de 1505y 2311
[no colcihan aulomdikamente y
debe hacerse manualemente
. Falta de respuesta del area de
Informalica pata solucionar pro-
lblemas en of equipo de Cémpulo
conchiador
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ORDENAMIENTO DE LAS FUNCIONES EN OCHO AREAS ESPECIFICAS BANCO UNO (CONTINUA)

na y CNBV [rameoswro 1220t tlavorar arqueo mensual de chs
UBRR ESITR A N5 10 de gastas no entregades.
PROBLEMATICA GENERAL £ iRA sk ats 195059108 Elaborar lacluras inshiucionales.
Las diversas areas registran sus ruRCo 2Eran FEURLLES por la venla de achvos
mavimienios contables con erro- [PESETARSHANRA 219327103 Elaborar comunicado a Tesore-
hes vin sapones ™sE ria para sokalar dotacion
Las caidas de linea imp:den la canon sueca wrsmat Eiahosat reporte de gaslos m-
'mpresién de documentos. s GRan canuan 258 83908737 l0s para su envio 2 Conlabilwad

. Personal de las diversas areas
que consutta las microlichas con-
tables no esta capacitado y se n-
vierie demasiado bempo

Las 4reas no contabilzan en he-
r1anos estableridos

El drea de Recuperacisn de Cré-
ddo solicita la participacdn de

la SD. Estados Financieras pos-
lefior a la recupesacion, onginan-
do repercustones contables y fis-
cales

PROYECTOS

Oficios de la CHBV 1368, 1375y
1375 con aplicacion a Sep-97

Identificacidn contable de mas
32,000 articutos vendidos @ Pro-
mex

Area responsable de ka migracidn
de informacion conlable al sisl.
IC8S {Estimado a! 15-Ene-98)

Recibi la admuvstracién y con-
trol de las 2 inmobifianias del Ban-
co: Mercantd de Chihuahua y
Uruén [Estimado en Dic-97)
. Detesminar el esquema conlable
lpara registto de las operaciones
que se van a recbs como dacién
en pago de Anrendadora y Factor
Umon

y se haga el cobro a Promex

PROBLEMATICA
Fattan datos a las facluras o do-
cumentos presentados por pro-
veedores y vuelven a rencidic
J.Vilegas. Sd¢ Conchaciones
de Contabi.dad da informaciin
errdnea en fa conciiacidn de la
cuenta de cheques del 4rea de
Pagas
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ORDENAMIENTO DE LAS FUNCIONES EN NUEVE AREAS ESPECIFICAS BANCO DOS

operados o diferencias
Efectuar apertura de ITEM 0 aux
Elaborar inf. aD Gral y Direccs
Aclarar dif con usuarios
Efectuar carrecciones contables
Elaborarinl. para Relac. Labora-

les y RH. de adeudos de! pers
Elaborar para descuenlo en n6-

mina §astos no comprobados

. Elaborar cuaderno mensual
acudir al almacén Talisman por

copia de documentos

oduc.
Aclarar y eliminar partidas conta-
bles de Ctas hinprod. a nivel nal
Acudir a las dreas o cenltos re-
gionales y establecer compromi-
sos para eliminar saldos de ctas.
improductivas a través de acla
Personal del area permanece
en regiones hasta aclarar partidas
Elaborar status real de las parti
das pendientes de eliminar
Enviar reporie de informacion
semanal a Regiones y Areas int

Gerencia Liquidacién Cuenlas

|Compens. Activas

Depurar cuentas Compensado-
ras activas (Compararalivo de lo
que debid pagar BBV vs. Cremi

Analizar porqué no se hquidd o
cobrd fos importes reales a BBY

Coiregir contablemente y efec-
tuar la liquidacion correspondien-
te

Entregar informacion y dictamen
al drea de Tesoreria para liquidar
o cobrar

presas filiales del Grupo Financ
( Arrendadora Uno, Faclor Dos,
Faclor Uno, Casa de Cam-
bio Cetlini, Casa de cambio Uno
Casa de Bolsa Uno, y Sociedad
Operadora de Sociedades de In-
version Dos) con base en sus
Estados Financieras
Efecluar inversion de intereses
y capital en Mercado de Dincro
Llevar controt de Expediente por
Empresa det Grupo Financiero
Dcpurar en et Sist 1ICBS la Cla
8015- Control de Int por Cr. Hipot

G. Andlisis do Result, e nf, Ofic,
- Andlisis de Resultados

Sacar copia de fichas contables
ctas de resultados (5100 y 5200)

Elaborar cuadros inf. de result

Recibir det interior Reestuct. de
créditos (Finape y Fopyme} y ela-
borar ficha contable

Aplicar pagos recibidos por ser-
vicios admvos.

Caliticar la Cartera ¢/3 meses

Hacer Ia valuacion da {as 6 inmo-
biliarias

Elaborar Estados Financieros en
Udi's

Llevar conlabitidad Ctas. com-
pensadoras

Hacer andlisis de Margen Finan-
ciera de Ints Cobrados y Pagados

Elaborar Estados financieros.
. Balanza

7125 - Cremi Cuentas

7130 - Cheques de Caja

7135 - Pago tnterbancario
Conlrolar y certificar adeudos

vencidos de sobregiras de Clas,

Chs (Hasta 30-Sep-96) salicitan

areas de Recuperacion de Crédilo
Electuar aclaraciones de Clas

Chs , Cremicuentas y Giros
Alender aclaraciones de Sucs

BBV do diferencias originadas

duranle el desenganche

Geia. Oper. Pasivas.
Concitiar Clas. Compensadoras
7137 - impueslos Federales
7138 - Pago de Luz
7139 - SAAC Infonavit
7140-1MS S
7152 - Ctas por Liquidar Certif
Atender requerimientos-2 diarios
de fa SHCP de los pagos de im-
puestas
Turnar a Aclaracianes {Ricardo
Curte} en caso de falta de pago
y ellos recaban la informacion
. Dar respuesta ala SHCP en §
dias maximo de los Oficios
dos
a) SHCP avisa via telefonica
b) Salicitar a Feo. Guzman reco-
leccion del oficio
c) Llega oficio y se inicia investi-
gacion .
d) Actarar y en caso necesario so-
licitar a Tesoreria para que pague
a3 través del SIAC, previa aul de
Auditoria
Tramitar pago de teléfonos insti-

dos Fmancieras para su envio a
la CNRV

Enfregar Estados Financ al rea
Fiscat y analizar su contenido

Controfar 9 chequeras de las Em-

presas Filiales, ef cobro de inmue-
bles y servicios { 1) Servicios de
aux Corporalivas, 2) Promotora
Cremi, 3) Inmobiliaria Gasel, 4) In-
niobiliaria AB, 5) Grupo Reforma,
6) Gran Cayman, 7} Inmob. Grupo
Sal, 8)inmobiliaria Cubilele y
9} Metal Cremi)

Efectuar inversiones de Mdo de
Direro de cada hlial

Llevar depreciacion y calculo de
provisiones por Filial

Supervisar se elabore ndmina,
pagos al IMS.S., efc de filiales

Efectuar pago de agua y predio
de las fiiates

Atender de ofici-

1) CONTABILIDAD 1) CONTABILIDAD J) DEPURACION CONT. 2) ADMINISTRACION DE 5) OPERACION
DE DIFERENCIAS EMPRESAS FILIALES FISCAL
| Qeracion Ctas. Imoroductivas Geia. Gpo, Finang.. Geia Qo Pas. Gera. Fillales Contro! Gera, Op, Fiscal Cremi.
Verificar registros conlables por Desarrollar e} Método de Parti- Conailiar Ctas Compensadoras Superusar Cierre Mensual de las | | Dar asesoria Fiscal a lodas las
aclaraciones de regislros mal cipcion de inversion de las 7 em- 7122 - Speua Empresas Fikiales y elaborar Esta- | lareas de la Institucion

Elaboracion de fos dictamenes
fiscales

Verificar opefaciones afeclas al
VA, ISR, e Impuesto al activo
. Delreminar la base grabable por
los infereses cobrados

Conlrolar los créditos de Gran
Cayman

Calcutar la cartera credilicia para
efectos de IVA y consolidar el
IVA para obtener el imporle a pa-
gar

Calcular ef componente inflacio-
nario de Deudas y Créditos

Delerminar ef ISR, Impuesto al
Activo y el IVA de las Empresas
Filiales del Grupo Financiero

Calcular y determinar el resulta-
do fiscal por la venla de los acti-
vos inslitucionales

Determinar, calcufar y ablener

nas gubemnamentales de fifioles

6) GASTOS

Geta de Pagos

Recibir fichas contables autori-
zadas por los Directores (Para.
Soficilud y comprobacion de dota-
cion de gastos de viaje y vidticos,
Pasajes. Pago a proveedares por
insumos del drea de Comedores,
Rentas de Inmuebles, Caja chica,
Cuolas ala CNBV, y a la AMB,
Renlas de equipos, Mantenimien-
to de equipo de compulo, Servi-
cios de limpieza y mensajeria,
Mantenitiento de mobiliario y e-

en la venta de ta Tenen-
cia Accionaria

Conlrofar y obtener los infereses
por retencion del ISR de las ofici-
nas de Tijuana, Montenrey y Gua-
dalajara
. Obtener y controtar fos impues-
tos estatales de ta Zona Metro-
politana relerente al 2% sobre ng-
imina e ISPT

Cremi-Ote. {Lineas di-

quipo, h de inmue-
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ORDENAMIENTO DE LAS FUNCIONES EN NUEVE AREAS ESPECIFICAS BAN

CO DOS (CONTINUA)

Vatdar que se haya efectuado el
asiento contable y su aplicacion

Balance consolidado on Udr's
Capturar en Base de datos y ab-

rectas, Conmutadmes y Celulares)
a) Reabir 3 cortes al mes

bles. Vigdancia y seguridad, Segu-
r0s inshtucionales, Suscripciones,

Elaborar reporte mensual de las
paridas pendientes en el mes

- Gerencia Control Contatle

Eliminar sobregiros de las cuen-
tas de Balance del Sislema ICBS
3 nivel nstitucional

Verificar cuentas de Balanza e
identificar sobregios

Visilar a las areas para darles a
conocer los sobregiros

Hacer consullas en el sislema,
para identificar centros de cos-
tas e imprimir

Entregar a ususaria informacion
y cuadros de saldos para acordar
fechas de salida de las parlidas

Verificar en el Sistema la aplica-
cion contable para climinar sobre-
giro, y recordarle al ususario en
caso necesario

Elaborar cuadro de variacion de
activos diario y tomar de la Ba-
lanza los saldosdeudor y acreedor
para obtener la variacion de sal-
dos para detectar el aumenlo o

Jdisminucion de los sobregiros

tener Balanza Nacional + Gran
Cannan y ofra Instilucional
Elaborar Reglas de agrupacian
con la Balanza General y vaciar
en Balance Institucional
Elaborar Analitico a nsvel sub-
cuenla e integrarlo en 1 cuadeina
con Balance analitico y de movs
Consolidar estados financieros
con fideicomisos en Ud's.

-Gerencia Procesos Qperalivos
Aesa de Control}

Caplurar e movimienta recibido
(Cuernavaca, Toluca y Deplos )
Cotrer et proceso PCOMP, de-
tectar anomalias y aplicar diferen-
Cias a 1505y 2311

Elaborar reporte de proceso dia-
Tio de ICBS

Correr proceso Post-Definilivo
Anotar *Tes" contables para a-
plicar diferencias

Validar "Tes™ contaties y cargar
a las areas usuarias

Analizar e identficar dif. no loca-
lizadas por el operador nocturno
y aplicar a cada area responsable
Dar aviso a cada area, de sus di-
lerencias para que les den salida
Dar allas de 1TEM a nivel nal con
base en el catalogo de la CNBV

) Clasiticar por centro de costo
€} Enviar relaciones a Cremi, Ole
y Radl Davila para Vo Bo

d) Recabar Chs. en Pagos y acu-
dir a pagar a Parque Via (Tels }y
Pdte. Mazarik (Celulares)

Gtia, Op. Pas.

Concihar Ctas Compensadoras
7133 - Mercado de Dinero

Concitiar cuenta compensadora
de Mercado de Dinery analizando
fos movimientos operados mani-
almente desde Oct-96 (T+1)

Identficar si Chentes de Merca-
do de Dinero se con

Honorarios de prestadores de ser-
vicio y empleados de la Instilucion
Crédilo Hipotecario, Gastos diver-
505 y Tarjela Empresarial)

Elaborar contrarecibo de la docu-
menfacion recibida e imprimir fe-
cha programada de pago

Verificar condiciones de contra-
to. autorizacion de fichas, afecta-
cion correcla de las cuentas con-
tables y Vo. 8o del &rea de Pagos

Elaborar cheques para pago, tur-
nar al Gle. para su firma y enlregar
a fecepcion del area

Entregar cheques de pago a Pro-

)

operaciones de Cremi 0 de BBV

Geia, Op. Pas.
Conciliar Ctas. Compensadoras
7149 - Gran Cayman
7154 - Pagarés Propios
Idenlificar el origen de los paga-
1és contabilizados y darles safida

4) NORMATIVIDAD
CONTABLE

Normalividad

interpretar las circulares y
|comunicados emitidos por las
Jautoridades hacendarias y
elaborar proceso correpondiente.
Dar respuesta a comunicados
emitidos por fas autoridades

de Hacienda

Fijar normas y polilicas del
manejo contable de la Institucion,
con base en informacion de las
auloridades hacendarias y

dartas a conocer al personal del
iBanco

; de Servi-
cios, Funcionarios y Empleados,
previo rogistro y firma de quien re-
cibe

Elaborar resumen contable diario
de las operaciones conlabilizadas
Elaborar conciliation diaria de fa
cuenta de Cheques del drea
Recibir semanalinente solicilud
de fondos de las regiones y deptos
dar Vo. Bo |, aulorizar y enviar al
area de Tesoreria para su abono
Elaborar cuaderno mensual de:
Honorarios, Rentas, Gastos de
Vigje y vidticos y Provisiones para
obligaciones diversas
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ORDENAMIENTO DE LAS FUNCIONES EN NUEVE AREAS ESPECIFICAS BANCO TRES

CI0S

1) CONTABILIDAD 2} ADMINISTRACION DE 3) DEPURACION CONT. 5) OPERACION 6} GASTOS
EMPRESAS FILIALES DE DIFERENCIAS FISCAL
Geia Regisiro y Control Contable Gerade Control G. Conc, Bancaas. Qperacion Fiscal G. de Difusion Contable
Elaborar Estados Financietos Administrar las Inmobilianas . Concihar partidas contables de Elaborar dictamenes fiscales Revisar Gastos y Pago de Servi-
Efccluar andlisis de h deG jara e In- | 1Bancos def Pais y del Extranjero | [Verificar operaciones afectas al i

Elaborar comentarios al Balance
General

Efecluar 13 calificacion de la Car-
tera

Elaborar cuadios de homologa-
cion de Resultadas

Apticar contablemente en el Sis-
tema Adam la compra de Valores

Validar que el regista de la co-
branza sea de acuerdo a fos mo-
vimientos contables

Contabilizar los pagos Fopyme
hechos manuaimente
saldos de Crédito por entidad fo-
derativa, y a Banxico la iforma
cién de promedios

Entregar a Banxico informacién
de promedios

Entregar al drea Fiscal informa-
cion de comisiones pagadas

Andfisis de Resuitados e Informa:
citn Oficial

Sacar copia de lichas contables
de las Cuenlas de Resullados
(5100 y 5200)

Elaborar cuador de informacion
de resultados

Recibir de! interior Reestruclura-
ciones de crédilo (Finape Fopime)
y efaborar ficha confable

mobiliana Regiona! Oriente
Efectuar pagos de aqua y prediat
Elaborar cheques para pagos
Verificar requisitos fiscales
Elaborar potiza de diario de mn-

qreso
Elaborar y revaluar edos financ
Conciliar cuenta de cheques
Pagar mantenimiento y vigilancia
Entregar doctos. de los inmue-

bles para su venla

9) FIDEICOMISOS UDIS

Eigeicomysos Udis

Llevar el registro de los Fideico-
misas vigentes y canceladus
Verificar que el pago de fos im-
puestos por concepto de Fidei-
comisos se haga oportunamente.
Llevar ¢l control de los vencimien-
tas de los Fideicomisos en Udis

Conlrolar la cuenta de Gastos,
cheques emitidos que se hayan
contabilizado vs estado de cta

Investigar 1as partidas con usua-
rios

Armar paquete contable

Elaborar reporle de saldos de
Ctas. de Chs y Chs pendientes
de cobrar

Elaborar cuadros comparativos
de cuzntas

Geia de Depuracion.

Depurar las cuentas 1505.90 O-
tros Deudores y 2311 Acreedores
Diversos

Apoyar en elaboracion de cua-
dros de anélisis de Edos Financ.

Solicitar opinion areas Juridico
Central y Regional para proponer
quebrantos o permanencia de
partidas contables

Buscar en archivos locales y so-
licitar a regiones (Mty . Ver. y Gdl )
copias de lichas conlables y do-
cumentacion

Apoyar en elaboracion de repar-
tes mensuales de improductivas
para el area de Tesoreria

VA, ISR e impuestos estatales
de la Zona Metropollana seferente
al 2% sobre ndnina e I1SPT.

Emilir reportes Financieros dia-
iios { Batanza Banco Oriente, Ba-
lanzas Consolidadas, Balanza In-
dividual, Balanza Dls., Balanza
UDI's . Balanza Comparativa)

Elaborar reportes de 1512 (Adeu-
dos de personal Oriente, ex-per-
sonal Oriente y ex-personat BBY)

Elaborar reporfe de 1a cuenla
1501 Gastos de Juicio

Controlar parte de la cuenta 2311
Tratamiento a funcionaios por
uso de American Express

Llevar el control de sobregiros
por partidas mal aplicadas en M N,
Dis. y UDI's.

Revisar gaslo diario a nive! nal.

Vigilar que los gastos se apli-
quen correctamente

Contabilizar gasto en sist. ICBS
. Consolidar en 2 procesas los
movimientos caplurados, elabo-
rar conlrol interno y correr el l-
1imo proceso
Elecluar pagos 2 organismos
oficiales y revisar la documenta-
citin original
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ORDENAMIENTO DE LAS FUNCIONES EN NUEVE AREAS ESPECIFICAS BANCO CUATRO

Verificar registros contables por

{aclaraciones de registros mal

operados o diferencias

Efectuar apertura de ITEM o aux
Elaborar inf aD. Gral y Dueccs
Aclarar dil con usuarios
Efecluar correcciones contables

les y R H de adeudos del pers.
Elaborar para descuenlo en no-
mina gastos no comprobadas
Elaborar cuaderno mensual
acudir al almacén Talisman por
copia de documentos
Aclarar y eliminar partidas conta-
bles de Ctas Improd. a nivel nal
. Acudir a las &reas o centros re-
gionales y eslablecer compromi-
s0s para efiminar saidos de clas
improductivas a través de acta
Personal de! drea pernanece
en regiones hasta aclarar partidas
Efaborar stalus real de las parti-
das pendientes de eliminar
Enviar reporie de informacion
semanal a Regiones y Areas int

~Subgerenciade Registro y
Control Contab)

Eliminar sobregiros de las cuen-
tas de Balance del Sistema ICBS
a nivel institucional

Verilicar cuentas de Balanza e
identificar sobregiras

Visilar a las dreas para dades a
conocer los sobregiras

Hacer consultas en el sistema,
para identificar centros de cos-
tos & imprimir

Eniregar a ususario informacién
ly cuadios de saldos para acordar

fechas de salida de las partidas

Elaborar inf para Relac. Labora-

q

Desarrollar el Método de Parti-
cipcion de inversion de las em-
presas filiales con base en sus
Eslados Financieros

Efectuar inversion de inleseses
y capilat en Mercado de Dinero

Llevar control de Expediente por
Empresa

Depurar en el Sist ICBS ta Cla
8015- Control de Int por Cr Hipol

Sacar copia de fichas contables
ctas. de resullados (5100 y 5200)

Elaborar cuadros inf. de result

Recibir del interior Reestruct. de
créditos {Finape y Fopyme) y ela-
borar ficha contable

Aplicar pagos recibidos por ser-
vicios admvos

Calificar la Cartera ¢/3 meses

Hacer fa valuacion de las 6 inmo-
biliarias

Efaborar Eslados Financieros en
Udi's.

Llevar contabilidad Ctas com-
pensadoras

Hacer analisis de Margen Finan-
ciero de Inls. Cobrados y Pagados

Efaborar Estados financieros

. Balanza

Resultados
Balance consalidado en Udi's.

Capturar en Base de datos y ob-
tener Balanza Nacional .

Elaborar Reglas de agrupacion
con la Balanza General y vaciar
len Balance Institucional
Elaborar Analilico a nivel sub-
cuenta e inlegrarlo en 1 cuaderno
con Balance analilico y de movs
. Consolidar estados financieros

con fideicomisas en Udi's

Canciliar Clas Compensadoras
7122 - Speua
7125 - Cuentas
7130 - Cheques de Caja
7135 - Pago Interbancario
Controlar y cedificar adeudos
vencidos de sobregiros de Ctas
Chs Solicitan dreas de recupera-
cion de crédito
Efectvar aclaraciones de Clas

Supervisar Cierre Mensual de las
Empresas Fifiales y elaborar Esta-
das Financieros para su envio a
ia CNBV

Eniregar Estados Financ al area
Fiscal y analizar su contenido

Controlar cheq defas Em-

1) CONTABILIDAD 1) CONTABILIDAD 3) DEPURACION CONT. 2) ADMINISTRACION DE 5) OPERACION
DE DIFERENCIAS EMPRESAS FILIALES FISCAL
Anahista Depuracion Contable Analista de nformaciorn. Anglsta Depuracion Contable Subgerencia Filales Control Subgerencia Fiscal

Dar asesoria Fiscal a todas las
areas de la Institucion

Elaboracion de los diclamenes
fiscales

Verificar operaciones alectas al
VA, ISR, e impuesto al activo

D inar la base grabable por

presas Filiales, el cobro de inmue-
bles y servicios

Electuar inversiones de Mdo. de
Dineso de cada filial

Llevar depreciacién y calculo de

Chs., y Giros
Alender aclaraciones de
i igi durante ef
desenganche.

por Filial
Supervisar se elabore nbmina,
pagos al IMS S, elc. de filiales
Electuar pago de aguay predio
de fas filiales
Atender requenmientos de ofici-
nas gubernamentales de filiales

los inlereses cobrados

Controlar los créditos de Gran
Cayman

Calcular la cartera crediticia para
cfectos de IVA y consolidar el
IVA para oblener el importe a pa-
gar

Calcular el componenle inflacio-
nario de Deudas y Créditos

Determinar el ISR, Impuesio al
Activo y el IVA de las Empresas
Filiales del Grupo Financiera

Calculary el resulta-

9) FIDEICOMISOS UDIS

6} GASTOS

Fideiconysos Udis

Llevar el regisiro de los Fideico-
misos vigenles y cancelados
Verificar que el pago de los im-
puestos por conceplo de Fidei-
comisos se haga oportunamente.
Ulevar el control de los vencimien-
tos de los Fideiccmisos en Udis.

Geia de Pagos

Recibir fichas contables autori-
zadas por fos Directores (Para
Solicitud y comprabacion de dota-
cion de gastos de viaje y viaticos,
Pasajes. Pago a proveedores per
insumos del drea de Comedores,
Rentas de lmnuebles, Caja chica,
Cuolas a la CNBV, y ala AMB,
Rentas de equipos, Mantenimien-
to de equipo de computo, Servi-
cios de kmpieza y mensajeria,
Manlenimiento de mobiliario y e-
quipo. Mantenimiento de inmue-
bles, Vigilancia y seguridad, Segu-
ros inslitucionales, Suscripciones,
Honorarios de prestadores de ser-
vicio y empleados de la Institucién
Crédito Hipotecario, Gaslos diver-

s0s y Tarjeta Empresarial)

do fiscal por la venta de los acti-
vos instilucionales

Determinar, calcular y obtener
\resuttado en la venta de 1a Tenen-
cia Accionaria

Obtener y controlar los impues-
105 estalales de fa Zona Metro-
politana referente al 2% sobre nd-
mina e ISPT
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ORDENAMIENTO DE LAS FUNCIONES EN NUEVE AREAS ESPECIFICAS BANCO CUATRO (CONTINUA)

Verficar en el Sistema la aplica-
citn contable para elininar sobre-
giro, y recordarle al ususario en
caso necesario

Elaborar cuadro de variacion de
activos diario y lomar de 12 Ba-
lanza los saldos deudor y acreedor
para obtener la variacion de sal-
dos para delectar el aumento o
disminucion de los sobregiros

Elaborar contrarecibo de la docu-
imentacion recibida e imprimir fe-
cha programada de pago

Verificar condiciones de contra-
10, autorizacion de fichas, afecta-
cion correcta de 1as cuentas con-
lables y Vo Bo. del area de Pagos

Elaborar cheques para pago, fur-
nar al Gte. para su firma y entregar
a recepcion del drea.

Enlregar cheques de pago a Pro-
veedores, Prestadores de Servi-
cios, Funcionarios y Empleados,
previo registro y fiima de quien re-
cibe

Elaborar resumen conlable diario
de las operaciones conlabilizadas

Elaborar conciliacién diaria de la
cuenta de Cheques del &rea

Recibir setnanalmente solicitud
de fondos de los departamenios,
dar Vo Bo., autorizar y enviar al
area de Tesoreria para su abono

Elaborar cuaderno mensual de:
Honorarios, Renlas, Gaslos de
Viaje y visticos y Provisiones para
obligaciones diversas

Anexo No. 9




7125 - Cremi Cuentas

1as activas (C fivo de lo

Anexo No. 10

FUNCIONES DUPLICADAS BANCOS UNO, DOS, TRES Y CUATRO
— SD.DE [ SD.DECONTROLC SD.ASESORIA | . ; DE-
CONCILIACIONES DE PAGOS Y OPERACION FISCAL GASTOS Y ACTIV RESID.
Geia. de Control de cuentas co: Andlists y Rectperacin de gas:
lectivas y pasivos. los y aclivos residuales
Recabar informacion para llevar Efaborar cuademo de vasiacion
a cabo la conciliacion de fas clas. de saldos de cuentas improduc-
1503 - Matriz y Sucursales tivas moneda nacional, dolares y
1505 - Otrgs Dudores divisas: 1103-04 Bancos del Pais,
2301 - Cheques de Caja 1103-15 Banco de México, 1316 O-
2302 - Cheques Certificados tros adeudos vencidos, 1505 Deu-
2304 - Giros por Pagar dores Diversos, 1509 Depdsilos
2311 - Acreedores Diversos en garantia, 1901 Pagos Anlicipa-
Analizar e invesligar parlidas dos, 2311 Acreedores Diversos
para su entrega a las Analizar las variaciones detecta-
areas responsables das en los datos y en las cifras
Dar seguimiento 2 la depuracion enire un periodo y olro
de las parlidas pendientes a tra- Anatizar 1as partidas pendientes
vés de la conciliacion de la veri- d@ aplicacion de las cuenlas im-
ficacion diaria productivas de las dreas que no
Efectuar traspasos a nivel de fas ala Direccion Cor-
mismas cuenlas porativa
Efecluar liquidacion y cobro de Verificar que la documentacion
partidas cruzadas en las contabi- recibida como apoyo en las pro-
lidades de Banco Union y Banca puestas de quebranto, cumplan
Promex con los requisilos establecidos
Dar asesoria al rea de concilia- por Auditoria Interna
ciones de Banca Promex . Solicitar a las areas generadoras
Elaborar reportes por cuenta de movimientos la documenta-
. Conciliar 24 chequeras a cargo cifin contable a delalte
de las regiones de Banco Unién Elaborar notas informativas del
andlisis realizado, anexando el so-
porte conespondiente
proponer alterativas para la eli-
B AN C 0 U N 0 minacion de los registros en clas.
limproductivas
Dar seguimiento a saldos impro-
duclivos para su efiminacion a ni-
vel nacional
SD. OPERACIONES GCIA. FILIALES, PAGOS GERENCIA
PASIVAS Y CONCILIACIONES FISCAL
- g L
. Conciliar Ctas. Compensadoras: i
7122 - Speua Depurar cuentas Compensado- BANCO Dos




FUNCIONES DUPLICADAS BANCOS UNO, DOS, TRES Y CUATRO

CONTINUA)

7130 - Cheques de Caja
7135 - Pago Imeshancario
Controlar y cerificar adeudos

que debio pagar BBV vs Cremi
Analbizar potqué no se liquido o
cobrd los importes reales a BBY

vencidus de sobregiros de Clas
Chs. {Hasta 30-Sep-36} solicitan
areas de Recuperacion de Crédio
Efecluar aclaraciones de Clas
Chs , Cremicuentas y Giros
Atender aclaraciones de Sucs
BBV de diferencias originadas
durante el desenganche
Conciliar Ctas Compensadoras
7137 - Impuestos Federales
7138 - Pago de Luz
7139 - SARC Infonavit
7140-1MS S
7152 - Clas por Liquidar Certil
Alender requerimientos-2 diafios
de 1a SHCP de los pagos de im-
puesios
Turnar a Aclaracianes (Ricardo
Corte) en caso de falta de pago
y eflos recaban la informacion
. Dar respuesta a la SHCP en §
dias maximo de fos Oficias
dos
a) SHCP avisa via telefonica
b} Soficilar a Fco Guzman reco-
leccion del oficio
c)Llega oficio y se inicia invesii-
gacion
d) Actarar y en caso necesario so-
licitar a Tesoreria para que pague
a través del SIAC, previa aul. de
Auditoria
Tramitar pago de teléfonos insti-
lucionales Cremi-Ote. (Lineas di-
reclas, Conmutadores y Celulares)
a) Recibir 3 cortes al mes
b) Clasificar por centro de costo
c) Enviar relaciones a Cremi, Ole
yR D paraVo. Bo
d) Recabar Chs en Pagos y acu-
dir a pagar a Parque Via (Tels.) y
Pdle Mazarik (Celulares)
Conciliar Ctas. Compensadoras:
7133 - Mercada de Dinero

Cornegir contablemente y clec-
isar [a liquidacion corcespondien-
te

Entregar informacion y dictamen
al drea de Tesoreria para liquidar
o cobrar

Validar que se haya elecluado el
asiento contable y su aplicacién

Elaborar reporte mensual de las
partidas pendientes en ¢! mes

BANCO DOS
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FUNCIONES DUPLICADAS BANCOS UNO, DOS, TRES Y CUATRO

Conailiar cuenta compensadora
de Mercado de Dinero anahzando
los movimientos operados manu-
almente desde Ocl-96 (T+1)

Identificar si Clientes de Merca-
do de Dinero se originaron con
operaciones de Cremi o de BBV

Conciiar Clas C

GCIA. CONCILIACIONES GCIA. CONTROL Y GCIA. DE
BANCARIAS FIDEICOMISOS DEPURACION
7149 - Gran Cayinan
7154 - Pagarés Propios
Identificar ef origen de los paga- BANCO Dos
G. Conc Bancanas Geia de Depuracitn.

Conciliar partidas conlables de
Bancos del Pais y de! Extranjero
Controlar la cuenta de Gastos,
cheques emitidos que se hayan
¢ il vs eslado de cla

Investigar las parlidas con usua-
rios

Armar paquele contable

Elaborar reporie de saldos de
Ctas de Chs y Chs. pendientes
de cobrar

Elaborar cuadros comparativos
de cuentas

Depurar las cuentas 1505.90 O-
tros Deudores y 2311 Acreedores
Diversos

Apoyar en elaboracién de cua-
dros de andfisis de Edos. Financ.

Salicitar opinion areas Juridico
Central y Regional para proponer
quebrantos o permanencia de
partidas contables

Buscar en archivos locales y so-
licilar a regiones (Mty., Ver. y Gdl)
copias de fichas contables y do-
cumentacion

Apoyar en elahoracion de repor-
B AN c 0 TRES les mensuales de improductivas
para el drea de Tesoreria
ANALISTA DE ANALISTA DE
DEPURACION CONTABLE DEPURACION
Analista Depuracion Contable ontabie
Verificar registros contables pos Conciliar Ctas. Compensadoras:
aclaraciones de registros mal 7122 - Speva
operados o diferencias 7125 - Cuenlas

Efectuar apertura de ITEM o aux.
Elaborar inf. a D. Gral y Direccs.
Aclarar dif con usuarios
Efectuar comecciones contables

7130 - Cheques de Caja
7135 - Pago Interbancario
Controlar y certificar adeudos

vencidos de sobregiros de Ctas.

CONTINUA)
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FUNCIONES DUPLICADAS BANCOS UNQ, DOS, TRES Y CUATRO

Elaborar inf para Relac. Labora-
les y R H de adeudos de! pers

Elaborar para descuento en no-
mina gastos no comprobados

Efaborar cuaderno mensual

acudir al almacén Talisman por
copia de documentas

Actarar y elisinar partidas conta-
bles de Clas Improd a nivel nal

Acudir a las areas o cantros re-
gionales y establecer compromi-
s0s para eliminar saldos de ctas.
improductivas a traves de acta

Chs. Sdlicitan areas de recupera-
cion de crédito

Efectuar aclaraciones de Clas.
Chs ., y Giros

Alender actaraciones de
Idiferencias originadas durante el
desenganche.

BANCO CUATRO

ANALISTA DE
DEPURACION CONTABLE

ANALISTA DE
DEPURACION

. Personal def area permanece

en regiones hasta aclarar parlidas
Elaborar status real de las parti-

das pendientes de eliminar
Enviar reporle de informacidn

semanal a Regiones y Areas int

BANCO CUATRO

I

CONTINUA)
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FUNCIONES NO CONTABLES DE LOS CUATRO BANCOS

qos

Validar que los doctos. estén
complelos, emitir relacion para
cada gerente

Acudir a los edificios de Buena-
visla y Ref 364 a entregar doctos

Acudir 3l almacén La Pastoray
recopliar doctos para fas dreas
que saliciten copias a Pages

Custodiar chequera de Promex
y entregar al Ejec. emision chs.

Ewnisidn de Cheques
Elaborar cheques para pagos
Elaborar relacion de chs y entre-
9or a Gles para su valdacion
Entregar cheques previa identi-
fieacion
Llevar control de pagos para e-
laborar cheques en el sistema
. Generar relacidn de cheques ela-
borados para su entrega a conta-
bilidad

Revisar doctos. de funcionarios,
|empleados y servicios {Gaslos de
viaje y vidlicos, Pasajes, etc )

Autorizar en el sistema los anti-
cipos de vidlicos y gastos cxlra-
ordinarios

Llevar control de 2 agenias de
viajes y efectuar e! pago

Salicitar deevolucion de reem-
bolso y documentos por compr

Controlar fas cuentas 1901 pagos
anticipados y 1512 por anlicipo de
vidlicos

Emilir reporte de gastos pen-
dientes de comprobar
. Llevar conleol de adeudos por
gastos de la cta. 1505 y lamar a
los responsables para comprobar

Elaborar cuaderno de vasiacion
de saldos de cuentas improduc-
tivas moneda nacronal, dotares y
divisas' 1103.04 Bancos del Pais,
1103-15 Banco de México, 1316 O-
1105 adeudos vencidos, 1505 Deu-
dores Diversas, 1509 Depositos
en garantia, 1901 Pagos Anticipa-
dos, 2311 Acreedores Diversos

Anatizar las variaciones detecta-
das en los datos y entas cifras
enire un periodo y olro

Analizar 1as partidas pendientes
de aplicacion de las cuentas im-
productivas de las areas que no
C ala Direccion Cor-

porativa

Verificar que fa documentacion
recibida coma apoyo en las pro-
puestas de quebranto, cumplan
con los requisitos establecidos
por Audiloria Interna

Solicitar a las areas generadoras
de movimientos ta documienta-
cion contable a detafle

Elaborar notas informativas det
analisis realizado, anexando el so-
porte cortespondiente

proponer allernalivas para la el-
minacion de los registros en ctas
improductivas

Dar seguimiento a saldas impro-
ductivos para su elininacion a ni-
vel nacional

APOYO AL AREA INTL

Revisar, analizar y difundir Ciscu-
lares e informacion recitida de
Organisinos Regutadates

Oar sequimiento a [a definicidn
del cambio de formalto para el Pa-
garé Imernacional de Banco Union

Partiapar en el analisis de las

2adas por los Directores (Para
Selicitud y comprobacion de dota-
cion de gastos de viaje y viaticos,
Pasajes, Pago a proveedores por
insumos del Area de Comedores,
Rentas de inmuebles, Caja chica,
Cuotas alaCNBV, y ala AMB,
Renlas de equipos, Mantenimien-
to de equipo de computo, Servi-
cios de limpieza y mensajetia,
Mantenimiento de mobiliario y ¢-
quipo. Manterumiento de inmuc-
bles, Vigitancia y seguridad, Segu-
ros institucionales, Suscripciones,
Honorarios de prestadores de ser-
vicio y empleados de 1a Institucion
Crédilo Hipotecaria, Gastos diver-
sos y Tarjela Empresanal)

Elaborar contrarecibo de la doc-
mentacion recibida e imprunir fe-
cha programada de pago

Verificar condiciones de contra-
fo. autorizacion de fichas, afecta-
cion correcta de las cuentas con-
tables y Vo. Bo. del drea de Pagos

Elaborar cheques para pago, fur-
nar al Gte. para su firma y enfregar
a recepcion del area

Entregar cheques de pago a Pro-
veedotes, Prestadores de Servi-
cios, Funcionarios y Empleados,
previo registro y firma de quien re-
cihe

Elabarar resummen cantable diario
de fas aperaciones contabilizadas

Etabarar conciiacion diaria de la
cuenta de Cheques gel area

Recibir semana'mente solicitud
de londos de las regiones y deplos.
dar Vo. Bo. , autorizar y enviar al
4rea de Tesoreria para su abono

Elaborar cuaderno mensual de:

{Honorarios, Rentas, Gastos de

cios
Emitir reportes Financieros dia-
rios { Balanza Banco Onente, Ba-
lanzas Consolufadas, Balanza In-
dividudl, Balanza Dls , Balanza
UDI's , Batanza Comparaliva)

Etaborar reportes de 1512 {Adeu-

dos de personal Oriente, ex-per-
sanal Oriente y ex-personal BBY)

Elaborar reporte de 1a cuenta
1501 Gaslos de Juicio

Confrolar parte de la cuenta 2311
Tralamiento a funcianarios por
uso de American Express

Ltevar ef control de

BANCO UNO BANCO DOS BANCO TRES BANCO CUATRO
5D. DE CONTROL SD. ANALY RECUP. DE - 1A DE RENCIA
DE PAGOS GASTOS Y ACTIV RESID. DIFUSION CONTABLE GASTOS
Recepcion de Pagos. Andlisis y Recuperacion de gas: Goia de Pagos (/1. Melendez) G. de Difusion Contable Gerengia de Gastos
Recibir documentacion de pa- los ¥ 2ctivos residunles Recii fichas contables auton- Revisar Gastos y Pago de Servi- Recibit fichas contables autori-

zadas per fos Directores (Para:
Solicitud y comprobacion de dota-
cion de gastos de viaje y viaticos,
Pasajes, Pago a proveedares por
insumas del Area de Comedores,
Rentas de fmuebles, Caja chica,
Cuotas ata CNBV, y ala AMB,
Rentas de equipos, Mantenimien-
to de equipo de computo, Servi-
cios de hmpieza y mensajeria,
Mantenimiento de mebiliario y e-
quipo, Mantenimiento de inmue-
bles, Vigilancia y seguridad, Segu-
ros institucianales, Suscripciones,
i ios de de ser-

por partidas ma! aplicadas en M N.
Dls.y UDI's.

Revisar gaslo diario a nivel nal

Vigitar que fos gastos se aph-
quen correclanente

Contabitizar gasto en sist ICBS

Consolidar en 2 procesos los
imavimienlos capturados, elabo-
rar control interno y corver el ul-
fimo proceso

Efectuar pagos a organismos
oficiales y revisar I documenta-
cion original

vicio y empleados de la Institucién
Crédito Hipolecario, Gastos diver-
sos y Tarjeta Empresariat)

Elaborar contrarecibo de la docu-
menlacion fecibida e imprimit fe-
cha programada de pago

Verificar condiciones de contra-
1o, autarizacion de fichas, afecta-
cion correcta de las cuentas con-
tables y Vo Bo. del &rea de Pagos

Efaborar cheques para pago, lur-
nar al Gle. para su firma y entregar
a recepcion de! drea.

Entregar cheques de pago a Pro-
veedores, Prestadores de Servi-
cias, Funcionarios y Empleados,
previo registro y firma de quien re-
cibe

Etaborar resumen contable diatio
de las operaciones contabdizadas

Elaborar conciliacién diaria de la
cuenta de Cheques del drea

Recibir semanalmente solicitud
de fondos de las regiones y deplos.
dar Vo. Bo. , autorizar y enviar al
4Area de Tesoreria para su abono

Eiaborar cuaderno mensual de:
Honorarios, Rentas, Gaslos de
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FUNCIONES NO CONTABLES DE LOS CUATRO BANCOS (CONTINUA)

hacer asigracidn de gasto por
centro de costo

Ltevar contsol de los expedientes
de fa cuenta 1901 por empresas

G_Honorarios y Adquisiciones

Controlar los gastos de honora-
rios, capacitacion y compras

Revisar contralos de honorarios
para validar cuando y como pagar

Etaborar reporte acunwlado de
gastos por drea

Darte seguimiento a los pagos
de cheques y definir con el Pro-
veedor a quien se le paga

Elabora reporte de validacidn
de chs y cuadra con cifras conla-
bles

Revisar facluras, pdlizas y ane-
xos, firmando de Vo. Bo.

Llevar control de los expedien-
tes de empresas cuenta 1901

Acudir a Contabilidad y verificar
cifras contra maestro de saldos
G._Mantenimiento y Control de
Anticigos

Revisar pago a proveedores en
manienimiento, instatacion hidru
lica, Decoracion, plantas de hor-
nalo, reembolsos de cajas chicas

Avisar a usuarios de que faltan
datos o estan incorresctos

Manejar anticipos por gastos de
mantenimianio

Lievar contso! de expedientes de
la cuenta 1901

Acude alas areas a verificar la
realizacion del mantenimiento
. Elaborar arqueo mensual de chs
de gastos no enlregadas

Elaborar facluras islitucionales
por la venla de activos
. Elaborar comunicado a Tesore-

ria para solicitar dotacion

sujetos a Cancelacion

Coordinar y dar seguimiento a la
conclusion del proceso de des-
truccion de cheques de Viajero
Cansignadas a Banco Union (es-
timado en Nov-97}

BANCO UNO BANCO DOS BANCO TRES BANCO CUATRO
5D. DE CONTROL SD. ANAL.Y RECUP. OE - EREN!
DE PAGOS GASTOS Y ACTIV RESID. DIFUSION CONTABLE GASTOS
Hacer entreqa a contabitdad de parlidas pendientes en 13s clas Viaje y vidticos y Provisiones pasa Viaje y viaticas y Provisiones para
ios gastos para su contabilizacion | |de los Bancos Corresponsales obhigacicnes diversas obligaciones diversas
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FUNCIONES NO CONTABLES DE LOS CUATRO BANCOS (CONTINUA)

BANCO UNO BANCO DOS BANCO TRES BANCO CUATRO
SD.ANALYRECUP.DE- || OGERENCIADE PAGOS | A
DE PAGOS GASTOS Y ACTIV RESID. DIFUSION CONTABLE GASTOS

Elaborat reporte de gastos mix-
tos para su envio a Contabilidad
y se haga el cobro a Promex

Anexo No. 11




MEZCLA DE FUNCIONES EN LAS AREAS DE CONTABILIDAD DE LOS CUATRO BANCOS

BANCO UNO

quiridos en arrendamiento finan-

ciero, aclualizacion y depreciacion
Livar ef control de Circulares y

Oficios emilidos por la CNBV
Llevar control de tipos de cambio

G, Producc. Confable

. Llevar Ia adminisiracion del sist
contable

Llevar la produccion y emision
de informacion contable

Atender requerimientos a nivel
nacional de altas de auxiiares

Atender a nivel nacional las con-
tingencias de terminales conecta-
das al sistema de

cipcion de inversion de las 7 em.
mesas hliates del Grupo Financ
( Arrendadora Uno, Factor Dos,
Factor Uno, Casa de Cam-
bio Celini, Casa de cambio Uno
Casa de Bolsa Uno. y Sociedad
Operadora de Sociedades de In-
version Dos) con base en sus
Estados Financieros
Efectuar inversion de intereses
y capital en Mercado de Dinero
Llevar control de Expedietste por
Empresa del Grupo Financiero
Depurar en el Sist ICBS 1a Cta
8015- Contral de Int por Cr. Hipot

G. Anitisi ) . Qlic.
- Apdlisis de R

Empresas Filiales y elaborar Esla-
dos Financieros para su envio a
ta CNBV

Entregar Estados Financ al area
Fiscal y analizar su contenido

presas Filiales, el cobro de inmue-
bies y servicios { 1) Servicios de
aux. Corporatives, 2) Promotors
Creni, 3) Inmabiliaria Gasel, 4) In-
mabiliaria AB, 5) Grupo Reforma,
6) Gran Cayman, 7) liunob. Grupo
Sal, 8)inmobifiaria Cubilele y
9) Metal Cremi}

Efectuar inversiones de Mdo de
Dinero de cada filial

Llevar depreciacidn y cakulo de

Caplurar movimientos contables
lemilir cierres diarios y enviarlos
Capturar tipos de cambio
Ordenar dolos contables por cen-
tro de costo, enviarlos a microfil-
macidn y actualizar archivo microf.
Verificar y validar ef proceso de
la Balanza diaria y mensual
Avlorizar cierre 0 acceso al sist
[contable a usuarios zona metrop

Sacar copia de fichas contables
clas. de resultados (5100 y 5200)

Elaborar cuadros inf de resull

Recibir del interior Reestruct de
crédilos (Finape y Fopyme) y ela-
borar ficha contable

Aplicar pagas recibidos por ser-
vicios admvos

Calificar la Carlera ¢/ meses

Hacer la valuacién de las 6 inmo-|
biliarias

Elaborar Estados Financieros en
Udi's

Llevar contabilidad Clas. com-
pensadoras

Hacer anaiisis de Mérgen Finan-
ciero de Ints. Cobrados y Pagados|

por Filial

Supervisar se elabore ndmina,
pagos al IM.S.S., etc. de filiales

Efectuar pago de agua y predio
de las filiales

Alender requerimienlos de ofici-
nas gubernamentales de filales

Gerencia Liqudacion Cuentas
Compens. Activas

Depurar cuentas C

Controlar 9 chequeras de fas Em-

Efecluar analisis de Resullados

Elaborar comenlarios al Batance
General

Efectuar la calificacion de la Car-
tera

Elaborar cuadros de homologa-
cion de Resullados

Aplicar contablemente en el Sis-
temma Adam la compra de Valores

Validar que el registro de la co-
branza sea de acuerdo a los mo-
vimienlos conables

Contabilizar los pagos Fopyme
hiechos manualmente
saldos de Crédito por entidad fe-
derativa, y a Banxico fa inforina-
cion da promedios

Entregar a Banxico infarmacian
de promedios

Entregar al area Fiscal informa-
cion da comisiones pagadas

G. de Difusién Contable

Revisar Gastos y Pago de Servi-
cios

Emitir teportes Financieros dia-
rios { Balanza Banco Criente, Ba-
{anzas Consolidadas, Balanza In-

ras activas {Compararativo de lo

que debio pagar BBV vs Cremi
Analizar porqué na se liquido o

cobrd los importes reales a BBV
Carregir contablemente y efec-

luar la fiquidacion correspondien-

e

. Entregar informacion y dictamen

dividual, Balanza Dls., Balanza
UDI's , Balanza Comparativa)
Elaborar reportes de 1512 {Adeu-
dos de personal Oriente, ex-per-
sonal Oriente y ex-personal BBV}
Etaborar reporie de la cuenta
1501 Gastos de Juicio
Controtar parte de la cuenta 2311

BANCO DOS BANCO DOS BANCO TRES BANCO CUATRO
Sria. de apoyo Esltados Fmancieros | {Geia. Gpo. Finane. Gara, Filiales Controf Geia Registro y Gonfral Contable - Subgerencia de Registro y.
Llevar control de los bienes ad- Desarrallar el Método de Parti. Supervisar Cierre Mensual de las Elaborar Estados Financieros Conlrol Contable

Eliminar sobregiros de las cuen-
tas de Balance del Sistema ICBS
a nivel institucional

Verificar cuentas de Balanza e
Jidentificar sobregiros

Visitar a las areas para darles a
conocer los sobregiros

Hacer consullas en el sislema,
para identificar centros de cos-
tos e imprimir

Entiegar 3 ususatio informacion
y cuadros de saldos para acordar
fechas de salida de las partidas

Veriticar en el Sislema la apfica-
cion contable para eliminar sobre-
giro, y recordarle al ususario en
caso necesario

Elaborar cuadro de variacion de
aclivos diario y tomar de la Ba-
lanza los saldos deudor y acreedor
para obtener la variacion de sal-
dos para deteclar el aumento o
disminucién de los sobregiros

Analista Depuracion Contable
Verificar regislros contables por
aclaraciones de registros mal
o diforenci

Electuar aperura de 1TEM o aux
Elaborarinf. a D. Gral. y Direccs.
Aclarar dif. con usuarios
Electuar correcciones contables
Elaborar inf. para Relac. Labora-
les y RH. de adeudos del pers.

. Elaborar para descuento en no-

- {nformacién Qficial al area de Tesoreria para liquidar Tratamiento a funcionarios por mina gaslos no comprobados
Elaborar Estados financieros o cobrar uso de American Express Elabarar cuaderno mensual
Balanza . Validar que se haya efectuado el Llevar el control de sobregiros acudir al almacén Talisman por
Resullados asiento contable y su aplicacion por partidas mal aplicadas en MN copia de documenios
. Balance idado en Udi's Elaborar reporle mensual de las Dis. y UDI's. . Aclarar y eliminar partidas conta-
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MEZCLA DE FUNCIONES EN LAS AREAS DE CONTABILIDAD DE LOS CUATRO BANCOS {CONTINUA})

BANCO UNO

BANCO DOS

BANCO DOS

BANCO TRES

BANCO CUATRO

Capturar cn Base de datos y ob-
tener Balanza Nacional + Gran
Caiman y o'ra Inshtucional
Elaborar Regtas de agrupacion
con la Balanza General y vaciar
en Balance Institucional

Elaborar Analitico a nivel sub-
cuenta e integrarlo en 1 cuaderno
con Balance analilico y de movs.
. Consolidar eslados financieros
con fideicomisos en Udi's

partidas pendientes en el mes
Gejade Pagos

Recibir fichas contables autori-
zadas por 1os Direclores (Para
Solicitud y comprobacion de dota-
cion de gaslos de vioje y viaticos,
Pasajes. Pago a proveedotes por
insumos det drea de Comedores,
Rentas de Inmuebles, Caja chica,
Cuolas ala CNBV, y ala AMB,
Rentas de equipos, Mantenimien-
\0 de equipo de cémpulo, Servi-
cios de impicza y mensajeria,

Revisar gaslo diario a nvel nal,
Vigilar que los gastos se apli-
quen correctamente
Contabilizar gasto en sist ICBS
Consofidar en 2 procesos los
movimientos capturados, elabo-
rar conlrol interno y correr ef ol-
tina proceso

Efectuar pagos 3 organismos
oficiales y revisar la documenta-
cion ariginal

Geia de Conlrol y Fideicomisos

fas

) do mobiliario y e-
quipo, Mantenimiento de inmue-
bles, Vigilancia y seguridad, Segu-
os instilucionales, Suscripciones,
Honorarios de prestadores de ser-
vicio y empleados de la Institucion
Crédito Hipotecario, Gaslos diver-
505 y Tasjela Empresarial)
. Elaborar contrarecibo de 1a docu-
mentacion recibida e imprimir fe-
cha programada de pago
- Verilicar condiciones de contra-
to, autarizacion de fichas, afecta-
cién correcta de 13s cuentas con-
tables y Vo. Bo. del area de Pagos
Elaborar cheques para pago, tur-
nar al Gle. para su firma y enfregar
a recepcion del area
Entregar cheques de pago a Pro-
veedores, Presladores de Servi-
cios, Funcionarios y Empleados,
previo registro y finna de quien re-
cibe
Elaborar tesumen conlable diario
de las operaciones conlabilizadas
Elaborar concitiacion diaria de la
cuenta de Cheques del area
Recibir semanalmente solicilud
de fondos de las regiones y deptos.
dar Vo. Bo. , autorizar y enviar al
rea de Tesoreria para su abano

Multimuebles de Guadalajara e In-
mobiliaria Regional Oriente
Efecluar pagos de agua y predial
Efaborar cheques para pagos.
Verificar requisitos fiscales
Etaborar pohza de diano de in-
greso
Elaborar y revaluar edos. financ.
Conciliar cuenta de cheques
Pagar mantenimienlo y vigilancia
Enlregar doctos. de los inmue-
bles para su venla
Llevar el registro de los Fideico-
misos vigentes y cancelados.
Verificar que el pago de los im-
puestos por concepto de Fidei-
comisos se haga oporlunamente.
Llevar ei controf de los vencimien-
tos de los Fideicomisos en Udis.

bles de Clas Improd a nivel nal.
Acudir a las reas o cenlros re-
gionales y eslablecer compromi-
s0s para eliminar saldos de clas.
improductivas a través de acta
Persanal del atea permanece
en regiones hasta aclarar partidas
Elaborar slatus real de las parti-
das pendientes de eliminar
Enviar reporte de informacion
semanat a Regiones y Areas int.

Anexo No. 12

A




CLASIFICACION ACTUAL DE LAS NOMENCLATURAS DE LAS AREAS DE CONTABILIDAD POR BANCO

BANCO UNO BANCO DOS BANCO TRES 1 BANCO CUATRO
CONTABILIDAD

-Estados Financieros
-Produccion Contable

-Contabitidad Regional -Procesos Operalivos y mesa de Control |-Registro y Control Contable -Procesos Contables
-Control de cuentas Coleclivas y Pasivos
-Conciliacién de Bancos -Control Contable -Conciliaciones Bancarias -Conciliacion
-Analisis de Recuperacion de Gastos y  |-Operacion de cuentas Improduclivas
Activos Residuales Recuperacién de cuentas
_ -Apoyo al Area Internacional Improductivas -Depuracion
" ~  j-Informacion Financiera -Andlisis de resultados e Informacion -Difusion Contable
-Soporte a la Informacion Oficiat -Fideicomisos UDIS -Informes Oficiales
-Normatividad Contable
-Recepcion de Pagos -Filiales
-Emision de Cheques -Liquidacion de Cuentas
-Atencion a Funcionarios, Empleadosy  {Compensadoras clivas
Servicios -Pagos -Gaslos Diversos
FILIALES
-Control [ |-Controf [-Procesos Contables
DEPURACION CONTABLE
l-Operaciones Pasivas ] l
NORMATIVIDAD Y OPERACION FISCAL
-Normatividad y Asesoria -Operacion Fiscal -Fiscal -Fiscal

-Operacién Fiscal
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AGRUPACION DE FUNCIONES DUPLICADAS EN UNA SOLA AREA
SD.DE B

CONCILIACIONES

Gaia. de Control de cuentas co:
loctivas y pasios.
Recabar informacian para levar
a cabo la conciliacion de las clas
1503 - Matriz y Sucursales
1505 - Owos Dudores
2301 - Cheques de Caja
i 2302 - Cheques Certificados
: 2304 - Giros por Pagar
2311 - Acreederes Diversos
Analizar e investigar parlidas
|pendientes para su entrega a fas
i areas responsables
' Dar seguimiento a la depuracion
' de tas partidas pendientes a tra- )
i vés de la conciliacion de la veri- . o
| ficacion diaria i
Efectuar traspasos a nivel de las
niismas cuentas
Electuar fiquidacion y cobro de
narlidas cruzadas en las contabi-
lidades de Banco Unidn y Banca
Promex
Dar asesoria al area de concilia-
ciones de Banca Promex
Elaborar reportes par cuenta
Concitiar 24 chequeras a cargo
de 1as regiones de Banco Union

R " .
{os

Elaborar cuadermo de variacidn
de saldos de cuentas improduc-
tivas moneda nacional, délares y
divisas: 1103-04 Bancos del Pais.
1103-15 Banco de México, 1316 O-
tros adeudos vencidos, 1505 Deu-
dores Diversos, 1509 Depdsitos
en garantia, 1901 Pagos Anticipa-
s dos, 2311 Acreedores Diversos

Analizar fas variaciones delecla- B AN co U N 0

das en los datos y en las cilras

Anexo No. 14
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AGRUPACION DE FUNCIONES DUPLICADAS EN UNA SOLA AREA (CONTINUA)

Anafizar las partidas pendientes
de aplicacion de fas cuentas im-

BANCO UNO

productivas de 1as areas que no
dan a la Direccidn Cor-

porativa

CONCILIACIONES

Gerencia Liguidacion Cuentas
Conwpensadoras Achvas

Depurar cuentas Compensado-
1as activas (Compararativo de lo
que debid pagar BBV vs. Cremi
Analizar porqué no se liquidd o
cobrd los importes reates a BBV
Corregir contablemente y efec-
luar la liquidacion correspondien-
te

Enlregar informacion y dictdmen
al drea de Tesoreria para liquidar
o cobrar

Validar que se haya efecluado el
asiento contable y su aplicacisn
Elaborar reporte mensual de las
parlidas pendientes en el mes

BANCO DOS

CONCILIACIONES
BANCARIAS

Conciliar parlidas contables de
Bancos del Pais y det Exiranjero
Conlrolar 2 cuenta de Gaslos,
cheques emitidos que se hayan

vs. estado de cta
Investigar las partidas con usua-
rios

Armar paquete contable
Elaborar reporte de saldos de
Ctas. de Chs. y Chs. pendientes
de cobrat
Elaborar cuadros

BANCO

TRES
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AGRUPACION DE FUNCIONES DUPLICADAS EN UNA SOLA AREA (CON

TINUA) .

de cuenlas

Ocia de Depuracion.

. Depurar las cuentas 150590 O-
Iros Deudores y 2311 Acreedores
Diversos

Apoyar en elabaracion de cua-
dros de andlisis de Edos. Financ.
. Solicitar opinion areas Juridico

BANCO TRES

CONCILIACIONES
BANCARIAS
Central y Regional para propones
quebrantos o permanencia de
partidas contables
Buscar en archivos locales y so-
ficitar a regiones (Mty., Ver. y Gdt)
copias de fichas contables y do-
cumentacion

BANCO TRES

ANALISTA DE
DEPURACION CONTABLE

Anafista Depuracién Conlable
Verilicar registros contables por
aclaraciones de regisiros mal
operados o diferencias
Efectuar apertura de ITEM o aux.
. Elaborarinf a D. Gral y Direccs.
Aclarar dif con usuarios
Efectuar comecciones contables
Elaborar inf. para Relac. Labora-
les y R.H. de adeudos del pers
Elaborar para descuento en nd-
mina gastos no comprobados
Etaborar cuadefnc mensual
acudir al almacén Talisman por
copia de documentos
Aclarar y efiminar partidas conta-
bles de Ctas. Improd. a nivel nal
Acudir a las areas a centros fe-
gionales y establecer compromi-
505 para efiminar saldos de clas
improductivas a traves de acla
Personal det drea permanece
en regiones hasta aclarar partidas

Elaborar slatus real de las parti-

BANCO CUATRO
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AGRUPACION DE FUNCIONES DUPLICADAS EN UNA SOLA AREA (CONTINUA)

das pendienles de elimunar
Enviar reporte de informacion

Analista Depuracion Contable
Conailiar Ctas Compensadoras:

71122 - Speva

7125 - Cuentas

7130 - Cheques de Caja

7135 - Pago Interbancario

. Conlrolar y cerlificar adeudos

vencidos de sobregiros de Ctas.

Chs. Solicitan areas de recupera-

cion de crédito.

ANALISTA DE
DEPURACION CONTABLE

Efecluar aclaraciones de Clas.
Chs.. y Giros

Alender aclaraciones de
diferencias originadas durante el

‘gifs:anrﬁr;dl;igiones y Areas int BANCO CUATRO
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DEFINICION DE L AS NOMENCLATURAS DE LAS AREAS, DE ACUERDO A SU OBJETIVO O RAZON DE SER

BANCO UNO

BANCO DOS

BANCO TRES

BANCO CUATRO I

OBSERVACIONES

CONTABILIDAD

-Mesa de Control
-Registro y Control Contable

-Mesa de Conlrol

-Registro y Control Contable

-Registro y Contro! Contable

-Mesa de Control solo en Bancos uno
y dos

-Conciliaciones

-Conciliaciones bancarias

-Conciliaciones Bancarias

-Conciliaciones Bancarias

-Liquidacion de Cuentas
Compensadoras

-Liquidacién de Cuentas Compensadoras
solo en banco dos, derivado de las diferen-
cias existentes por venta de las sucursales

-Cuentas improductivas

-Cuentas improductivas

-Cuentas Improductivas

-Cuentas Improductivas

-Andlisis de resultados e

-Andlisis de Resultados e

-Analisis de Resultados e

-Andlisis de Resultados e

Informacion Oficial Informacion Oficial Informacién Oficial Informacién Oficial

-Narmatividad Contable, sélo en Banco dos

-Normatividad Contable y da servicio a los cuatro bancos
-Fideicomisos Udis -Fideicomisos Udis -Fideicomisos Udis, sélo en Banco tres
y Banco cuatro
FILIALES
-Filiales Contral [-Filiales Conrol [-Filiates Controt |-Filiales Control 1
DEPURACION CONTABLE
-Sdepuracion Contable stio en Banco dos

Depuracion Suntable

NORMATIVIDAD Y OPERACION FISCAL

-Operacién Fiscal
-Normatividad Fiscal

-Operacion Fiscal
-Normatividad Fiscal

-Operacion Fiscal
-Normatividad Fiscal

-Operacién Fiscal
-Normatividad Fiscal
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Plazas Ocupadas:
Plazas Vacantes:

ESTRUCTURA ORGANICA DEFINITIVA CONTABILIDAD BANCOS

CONTABIUDAD
Y FISCAL

Coordinalor

CONTABILIDAD
Y FISCAL

Secretaria Coordinador

OCTURRE DE 1977

Total de Plazas:
CONTABILIDAD CONTABIUIDAD CONTABILIDAD
BANCO UNO BANCO DOS BANCO TRES
Titular (3% Titular (29 Titular {10y

FILIALES

Titddar  (6)

DEPURACION
CONTABLE

Titelar (7

NORMATIVIDAD Y
OPERACION FISCAL

Titular (16}

CONTABILIDAD
BANCO CUATRO

Gerente  (10)
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Plazas Ocupadas:

3

Plazas Vacantes: o ESTRUCTURA ORGANICA DEFINITIVA CONTABILIDAD BANCO UNO OCTURRE DE 1997
Total de Plazas: 39
CONTABIUDAD
BANCO UNO
Titular
CONTABILIDAD
BANCO UNO
Sccrctaria de Titular
CONCILIACIONES CUENTAS
N IMPRODUCTIVAS
Especialista "A" Especialista "A™
' . l
REGISTRO Y CONTROL DE CTAS. CONCILIACIONES CUENTAS ANALISIS DE
CONTROL CONTABLE COLECT. Y PAS, bancarias IMPRODUCTIVAS RESULTADOS E
’ INF, GFICIAL
Gerente Gerente Gerente Gerente Gerente
MESA DE CUENTAS
CONTROL {MPRODUCTIVAS
Subgerente (2) Especialista "B"
I ] ANALISIS DE
CONTABILIDAD REGISTRO Y CONTROL DE CTAS. e
REGIONAL CONTROL CONTABLE COLECT. Y PAS. Analista "A"
Analista“A" ()
Anafista "A" Analista "A" Analsita "A"
ANALISIS DE
RESULTADOS E
INF,. OFICIAL
REGISTRO Y CONTABILIDAD CONTROL DE CTAS. CONCILIACIONES CUENTAS Analista "B (2)
CONTROL CONTABLE REGIONAL COLECT. Y PAS. BANCARIAS IMPRODUCTIVAS
Analista"B" (3} Analista "B Analista"B* (§) Analista“B"  (6) Analista "B"
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Plazas Ocupadas: 5
Plazss Vacaros :  ESTRUCTURA ORGANICA DEFINITIVA CONTABILIDAD BANCO DOS  gcromuens iom
Total de Plazas: 25
»
CONTABILDAD
BANCO DOS
Titutar
CONTABILIDAD
BANCO DOS
Secrctaria Coordinailor
MESA DE CONCILIACIONES LIQUIDACION ANALISIS DE NORMATIVIDAD
CONTROL BANCARIAS CUENTAS IMPRODUCTIVAS RESULTADOSE CONTABLE
COMPENSADORAS INF. OFICIAL
Gerente Gerente Gerente Gerente  (7) Gereate Gerente
|
CONCILIACIONES LIQUIDACION ANALISIS DE INFORMACION
BANCARIAS CUENTAS RESULTADOS OFICIAL
COMPENSADORAS
Analista "a" Analista A" Analista”A® () Anallsta "A*
MESA DE L'QUIDACION INFORMACION NORMAYIVIDAD
CONTROL CUENTAS OFICIAL CONTABLE
COMPENSADORAS
Supervisor Analista "B* Analista“®” (2) Analisia””  (2)
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Plazas Ocupadas:
Plazas Vacantes:

Plaas 7; ESTRUCTURA ORGANICA DEFINITIVA CONTABILIDAD BANCO DOS
otal azas:

OCTUBRE DE 1997
(CONTINUA)
CUENTAS
IMPRODUCTIVAS
Gerente
3 l
. CUENTAS DEPURACION CUENTAS
IMPRODUCTIVAS DE CUENTAS IMPRODUCTIVAS
Analista A" Analista A" (2) Especialista "B
CUENTAS DEPURACION
IMPRODUCTIVAS DE CUENTAS
Operador Operador
Anexo No. 19




Plazas Ocupadas:

Plazas Vacantes:
Total de Plazas:

10
10

ESTRUCTURA ORGANICA DEFINITIVA CONTABILIDAD BANCO TRES

CONTABILIDAD
BANCO TRES
Titular
REGISTRO Y CONCILIACIONES FIDEICOMISOS CUENTAS
CONTROL BANCARIAS uoIs IMPROCUCTIVAS
CONTABLE
Especialista “B" (2} Gerente Fspecialista "B" Garente

REGISTROY
CONTROL
CONTABLE
Subgerente

REGISTRO Y
CONTROL
CONTABLE
Analista "A"

REGISTROY

CONTROL
CONTABLE
Operador
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RESULTADOS E
INF. OFICIAL
Especiatista *C*

OCTUBRE DE 1997



Plazas Ocupadas:

10
Plazas Vacanes: o ESTRUCTURA ORGANICA DEFINTIVA CONTABILIDAD BANCO CUATRO  ocrumne b i
3l de Plazas:
CONTABILIDAD
BANCO CUATRO
Gerente
I
REGISTROY FIDEICOMISOS
CONTROL CONTABLE upis
Especialista "R Especiakista "B
CUENTAS ANALISIS DE INFORMACION
IMPRODUCTIVAS RESULTADOS OFICIAL
Analista "A" Analista A" Analista "A"
CONCILIACIONES
BANCARIAS
Analista “B"
REGISTROY
CONTROL
CONTABLE
Auxiliar CONCILIACIONES ANALISIS DE
BANCARIAS RESULTADOS
QOperador Operador

Anexo No. 21



Plazas Ocupadas:
Plazas Vacantes:
Total de Plazas:

LY

ESTRUCTURA ORGANICA DEFINITIVA CONTABILIDAD / FILIALES ocrusekni

FILIALES

Titular

FILIALES
CONTROL
BANCO UNO
Especinlista "A"

FILIALES
CONTROL
BANCO DOS
Fspecialista I8

FILIALES FILIALES
CONTROL

CONTROL
BANCO TRES BANCO CUATRO
Especialista *C* Subgerente

FILIALES
CONTROL
BANCO CUATRO
Téenico
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Plazas Ocupadas: 7 ESTRUCTURA ORGANICA DEFINITIVA CONTABILIDAD / DEPURACION

Plazas Vacantes: 0 QCTUBRE DE 1997

Total de Plazas: 7 CONTABLE

DEPURACION
CONTABLE

Titular

DEPURACION
CONTABLE

Secretaria de Titular

DEPURACION DEPURACION DEPURACION
CONTABLE CONTABLE CONTABLE
Gerente Gerente Gerente
DEPURACION DEPURACION
CONTABLE CONTABLE
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Plazas Ocupadas:
Plazas Vacantes:
Total de Plazas:

OPERACION FISCAL

E ESTRUCTURA OGANICA DEFINITIVA CONTABILIDAD / NORMATIVIDAD Y

NORMATIVIDAD Y
OPERACION FISCAL
Fitular
I
OPERACION FISCAL OPERACION NORMATIVIDAD
BANCOS DOS FISCAL FUSCAL
TRES Y CUATRO BANCO UNO
Gerente Especialista A" Especiatista "A"
]
| ] ]
OPERACION OPERACION OPERACION OPERACION NORMATIVIDAD
FISCAL FISCAL FISCAL FISCAL FISCAL
BANCO TRES BANCO DOS BANCO CUATRO BANCO UNO
Especialista "B Espeeialista "C* Especiatista "C" Especialista "0 Espiecialista "B"
OPERACION OPERACION
FISCAL FISCAL
BANCO DOS BANCO UNO
Analista"A" (3) Analista "A"
GOPERACION
FISCAL
BANCO UNO
Aualista“B" (2)
OPERACION
FISCAL
BANSO UNO
Operador
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Plazas Ocupadas; 19

R s . ESTRUCTURA ORGANICA DEFINITIVA PAGOS OCTUBRE DE 1997
PAGOS BANCOS
Coordinador
PAGOS BANCOS

Secretaria Coordinador

PAGOS
BANCO UNO
Subdirector
L PAGOS PAGOS PAGOS
HONORARIOS Y ANTICIPOS PAGOS DE BANCO DOS BANCO TRES BANCO CUATRO
ADQUISICIONES PERSONAL
Gerente Gerente Gerente
Gerente Gerente Gerente l
HONORARIOS Y PAGOS DE
ADQUISICIONES PERSONAL
Subgerente Subgerente
HONORARIOS Y PAGOS DE PAGOS PAGOS
HONORARIOS Y PAGUS DE ADQUISICIONES PERSONAL
PERSONAL '
ADQUISICIONES Analista "A" Analista "A" Analista "A" Analista “A"
Analista™A" (2) Analista “A"
ANTICIPOS

Analista "5" Anexo No. 25




Plazas Ocupadas: 7

g 3 ESTRUCTURA ORGANICA DEFINITIVA ANALISIS Y RECUPERACION JULIODE 199

Total de Plazas:

TESORERIA
ANALISIS RECUP.
DE GASTOS
Subdirector
|
—
RECUPERACION
DE GASTOS
Gerente
RECUPERACION ANALISIS CONTROL DE
DE GASTOS RECUPERACION
Annfista *A" Aunalista*A”  (2) Analista "A"”

AREA
INTERNACIONAL

Analista "B

! TESIS CON Anexo No. 26
( FALLA DE ORIGEN
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