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INTRODUCCION

El Sistema Financiero Mexicano ha experimentado un importante desarrollo en los
ultimos afos, convitiendo a las instituciones financieras y bursatiles, en

organizaciones muy complejas y con una gran diversidad de servicios.

La Comision Nacional Bancaria y de Valores (CNBV), es el organismo encargado de
la supervisiéon y regulacion de estas instituciones, vigilando su sano y equilibrado

desarrollo y el cumplimiento de las disposiciones legales que la norman.

El objetivo de este proyecto presentado a través de este documento es plantear el

nuevo disefio del Sistema Administrativo de Procesos de la CNBV.

Surge cuando la Gerencia de Organizacion establecio una nueva forma de trabajo
con un enfoque a procesos institucionales la cual permite identificar acciones y
elementos que agregan valor. Iguaimente se buscod eliminar re-trabajos y
duplicidades, asi como homologar las practicas de supervision. Dichos lineamientos
logran que el personal identifique como contribuye al desarrollo de los procesos y

productos elaborados en su area.

La estructura del presente trabajo comienza, introduciéndonos de manera general al

Sistema Financiero Mexicano en el primer capitulo.

Dentro del segundo capitulo doy a conocer los antecedentes, misién, vision,
objetivos, estructura organica asi como las principales funciones a nivel
vicepresidencia de la Comisién Nacional Bancaria y de Valores, organismo donde se

desarroll6 este proyecto.

En el tercer capitulo detallé el funcionamiento de la Gerencia de Organizacion que es

el area encargada de llevar a cabo el proyecto



El cuarto capitulo lo dediqué a los manuales administrativos; aqui referi los
antecedentes, objetivos, ventajas, desventajas asi como la clasificacién de dichos
documentos. También desarrolié la metodologia para elaborar manuales
administrativos, dando una breve explicacion a cada etapa de la misma.

En el dltimo capitulo se documenta a detalle el desarrollé del disefio administrativo

de procesos de la CNBV

Finalmente, en las conclusiones sefialo que a través de definicion de una situacién
actual y el diagnodstico de la problematica, fue factible plantear un disefo que procura
no solamente solucionar dicha problematica, sino avanza sustancialmente en la
promocion de la eficiencia y eficacia de la elaboracion, actualizacion y difusién de los
manuales administrativos de la CNBV, modificando aspectos de fondo tales como el
enfoque a procesos institucionales, los métodos de trabajo, entre otros. Tales
innovaciones que son propias de la especialidad del administrador, desde la
perspectiva de los sistemas administrativos, y que muy dificilmente se podrian dar

desde un enfoque técnico de analisis de sistemas de cémputo.



CAPITULO}
SISTEMA FINANCIERO MEXICANO
1.1 Concepto del Sistema Financiero Mexicano

El sistema financiero mexicano se define como el conjunto de autoridades que lo
regulan y supervisan; entidades financieras que intervienen generando, captando,
administrando, orientando y dirigiendo tanto el ahorro como la inversién; instituciones
de servicios complementarios, auxiliares o de apoyo a dichas entidades, de
agrupaciones financieras que prestan servicios integrados; asi como otras entidades
que limitan sus actividades a informacion sobre operaciones activas o prestar

servicios bancarios con residentes en el extranjero. '

El sistema financiero mexicano, tiene un papel fundamental dentro de la economia
de cualquier pais, ya que a través de las instituciones financieras se capta el ahorro

del publico y se canaliza hacia las actividades productivas.

Dicho sistema (en especial el bancario) constituye la base principal del sistema de

pagos del pais y faculta la realizacién de transacciones

Por lo anterior podemos decir que el sistema financiero mexicano esté integrado

por:

Autoridades financieras;
Entidades financieras;

Instituciones de servicios complementarios, auxiliares o de apoyo a dichas
entidades;

d. Grupos financieros;
e. Y ofras entidades

o ®

! Jesus de la Fuente Rodriguez, Tratado de Derecho Bancario y Bursatil, Editorial Porriia. México. P. 65.



1.2 Esquema del Sistema Financiero Mexicano

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico : Banco de México

 Comisién
Nactonal de

| Asegurador
] v Afianzador

Comisién Nacional para la Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros

AUTORIDADES FINANCIERAS

En este esquema, se muestra de manera conceptual como se conforma el Sistema
Financiero Mexicano, cabe aclarar que para este proyecto se desarrollaré lo
correspondiente a la Comision Nacional Bancaria y de Valores ya que el trabajo esta
enfocado a este Organismo.




1.3 Sectores Bajo la Responsabilidad de la CNBV

QOrganizaciones y

Ahorro y Crédito

Bancario Bursatil Actividades Popular
Auxiliares del
Crédito
= Sociedades Valores = Arrendadoras = Confederaciones
Controladoras de GF = Bolsas de Valores Financieras = Federaciones
= Banca Mdltiple = Casas de Bolsa = Empresas de Factoraje | « Sociedades
= Oficinas de « Especialistas = Almacenes Generales Financieras Populares
Representacion y Bursatiles de Depésito » Sociedades
Agencias de Bancos « Institutos para el = Sociedades de Ahorro Corporativas de Ahorro
Extranjeros Depésito de Valores y Préstamo y Préstamo
= Sociedades = Uniones de Crédito

Financieras de Objeto
Limitado

Calificadoras de
Valores
Emisoras
Mecanismos para
Facilitar las
Operaciones con
Valores

Oficinas de
Representacion
Contrapartes Centrales
= Autorregulatorios

Banca de Desarrollo

Fondos y Fideicomisos
Gubernamentales
Financiera Rural

Derivados

= Bolsas de Opciones y
Futuros

Operadores

Socios Liquidadores
Formadores de
Mercado

Camaras de
Compensacion

Empresas de servicios

complementarios

auxiliares o de Apoyo

= Inmobiliarias

= Sociedades de
Informacion Crediticia
(Bur6 de Crédito)

Sociedades de

Inversién

= Operadoras

= Valuadoras

= Distribuidoras

= De Deuda, Capital,
Renta Variable y
Objeto Limitado

Empresas de servicios

complementarios

auxiliares o de Apoyo

= Proveedores de
Precios

= Asesores de Inversion

Casas de Cambio




1.4 Sectores Bajo la Responsabilidad de Otros Organismos

Sectores bajo la Sectores bajo la Sectores bajo la
Responsabilidad de la Responsabilidad de la Responsabilidad de la
CNSF CONSAR CONDUSEF

Administradoras de Ahorro Bancario

para el Retiro

Instituciones de Seguros

Compaiiias de Fianzas Bursatil

Sociedades de Inversion
Especializadas de Fondos
para el Retiro

Sociedades Mutualistas de
Seguros

Organizacién y
Actividades Auxiliares del
Crédito

Asegurador

Afianzador

Sistema de Ahorro para el
Retiro

1.5 Autoridades Financieras

Es el conjunto de dependencias y organismos auténomos y desconcentrados del
Estado a los que corresponden principalmente funciones de regulacion; supervision

y proteccién de los intereses del publico usuario del sistema financiero.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Banco de México, Comision Nacional
Bancaria y de Valores, Comision Nacional de Seguros y Fianzas, Comision Nacional
del Sistema de Ahorro para el Retiro y Comisiéon Nacional para la Defensa de los

Usuarios de Servicios Financieros

1.6 Entidades Financieras

Son los intermediarios financieros autorizados por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y en algunos casos por la Comisiéon Nacional Bancaria y de Valores,
para captar, administrar, orientar, y dirigir tanto el ahorro como la inversién del

publico



1.7 Entidades de Servicios Complementarios, Auxiliares o de Apoyo

Son entidades autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para
prestar directa o indirectamente a los intermediarios financieros, servicios
complementarios o auxiliares en la realizacion de su objeto o de su administracién,
tales como empresas de servicios complementarios o auxiliares, sociedades de

informacién crediticia (buros de crédito), sociedades inmobiliarias etc.

1.8 Grupos Financieros

Es el integrado por una sociedad controladora vy las sociedades financieras que
obtengan autorizacion por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para utilizar
denominaciones iguales o semejantes, actuar de manera conjunta y ofrecer servicios

complementarios

Se integran por una sociedad controladora y cuando menos dos de las siguientes
entidades financieras: instituciones de banca muitiple, casas de bolsa e instituciones

de seguros

En los casos en que el grupo no inciuya dos de las entidades mencionadas, debera

contar cuando menos con tres de las senaladas a continuacion.

SOCIEDAD
CONTROLADORA
DEL GRUPO FINANCIERO




1.9 Oftras Entidades

En el Sistema Financiero Mexicano, participan otras entidades como las oficinas de
Representacion de entidades financieras del exterior, que solo estan facultadas para
la gestién y tramite de informacion sobre operaciones activas, por lo que no pueden
actuar en operaciones de capitacién de recursos del publico y de proporcionar

informacién o hacer tramite para este tipo de operaciones.

Asimismo hay sucursales de banco extranjeros de primer orden “off Shore” que
realizan operaciones activas o pasivas pero exclusivamente con residentes fuera del

pais a la fecha no se ha establecido ninguna en el pais.



CAPITULO I

COMISION NACIONAL BANCARIA Y DE VALORES
2.1 Antecedentes de la Comision Nacional Bancaria y de Valores

En México, la vigilancia de las instituciones de crédito, se establecié por primera vez
en el Codigo de Comercio de 1884, por medio de una oficina administrativa del
Ministerio de Hacienda, pero debido a la ineficacia de este sistema, durante la
administracion del Presidente Plutarco Elias Calles, se consider6 que debia
inyectarse nueva vida a la inspeccion bancaria, poniéndola en manos de un
organismo dotado de una competencia muy especializada, una organizacion
administrativa peculiar y amplia libertad funcional, por cuyo conducto dicha
inspeccion fuera real y efectiva, asi por Decreto del 24 de diciembre de 1924 se cre6
la Comisién Nacional Bancaria y el 15 de julio de 1925, se publicé el Reglamento de

la Ley que cred dicho Organismo.

El 11 de febrero de 1946 se crea la Comision Nacional de Valores y el 29 de
diciembre de 1970 se crea la Comision Nacional Bancaria y de Seguros, por lo que
las funciones de inspeccion y vigilancia de las instituciones de seguros que
correspondian a la Secretaria de Hacienda se ejercerian a partir de entonces en este

nuevo Organismo.

El 27 de diciembre de 1989 la Comision Nacional Bancaria y de Seguros debido al
crecimiento de las actividades financieras y a la necesidad de atender de una
manera mas eficiente los sectores especializados se escinde o separa quedando la

Comision Nacional Bancaria y La Comisién Nacional de Seguros y Fianzas.

El 1 de mayo de 1995, se crea la Comision Nacional Bancaria y de Valores por la Ley
de la CNBV, consolidando en un solo 6rgano desconcentrado las funciones que
correspondian a las anteriores comisiones (Bancaria y Valores) con el fin de

fortalecer la capacidad reguladora y supervisora del gobierno federal.



2.2 Caracteristicas de la Comisién Nacional Bancaria y de Valores

La Comision Nacional Bancaria y de Valores (CNBV) es un érgano desconcentrado
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), con autonomia técnica y
facultades ejecutivas. '

De conformidad con sus atribuciones de Ley, la CNBV genera los siguientes
servicios principalmente:

1. Supervisar a las entidades financieras bajo su responsabilidad, mediante
vigilancia Extra-Situ y visitas de inspeccion In-Situ.

2. Regular a los participantes del sistema financiero, mediante la emision de
disposiciones, asi como con proyectos de modificaciones a las leyes
financieras.

3. Autorizar la constitucion y operacion de las entidades que tiene facultad, asi
como emitir opinién a la SHCP para la constitucion y funcionamiento de las
demas.

4. Autorizar la emisién de valores, ofertas pulblicas, asi como su inscripcion en el
Registro Nacional de Valores.

La CNBV para el desarrollo de sus atribuciones coordina sus actividades con otras
autoridades del Sistema Financiero Mexicano, como son la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, el Banco de México, la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas,
Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro y el Instituto para la

Proteccion al Ahorro Bancario, asi como con los Organismos Autorregulatorios.

En el ambito internacional la CNBV fomenta y fortalece las acciones institucionales
de cooperacion e intercambio de informacién, asi como de asistencia técnica, con
los distintos participantes del Sistema Financiero Internacional. En este sentido, las
principales actividades se pueden clasificar en: Acuerdos de Cooperacion con
Organismos de Regulacion y Supervision Homologos, asi como con Organismos

Multilaterales, tales como el Comité de Basilea, IOSCO entre otros.
2.3 Vision de la Comision Nacional Bancaria y de Valores

Un Sistema Financiero integrado por instituciones solidas, con intermediarios

financieros que cuenten con buenos gobiernos corporativos, donde se establezcan



condiciones equitativas que fomenten la competencia y la innovacién de servicios
financieros. Una Comisiéon Nacional Bancaria y de Valores auténoma, con
personalidad juridica y patrimonio propios, que lleve a cabo la regulacion y
supervision de manera preventiva y consolidada, inhibiendo conductas indebidas o
que contravengan las disposiciones vigentes, a través de la imposicién de sanciones
y la implementacién de programas correctivos, con presencia internacional que

permita una adecuada coordinacion con entidades supervisoras del extranjero.

2.4 Mision de la Comision Nacional Bancaria y de Valores

Que el pais cuente con una autoridad fuerte e independiente capaz de responder de
manera oportuna con regulacion y supervision eficaz, a fin de procurar la estabilidad
y correcto funcionamiento de las distintas entidades financieras, evitando incurrir en
riesgos sistémicos al tiempo de ofrecer proteccion a los inversionistas y al publico

usuario de sus servicios.

2.5 Objetivos la Comisiéon Nacional Bancaria y de Valores

1. Procurar la estabilidad y correcto funcionamiento de las entidades financieras,
conforme a sanas practicas bancarias y bursatiles y vigilar que los mercados
financieros operen con equidad, transparencia y legalidad en proteccion de
los intereses de los inversionistas y ahorradores.

2. Procurar que el sistema financiero cumpla con sus objetivos mediante el
establecimiento de leyes, reglas y disposiciones y que se supervise que este

actle de forma prudente.



2.6 Estructura Organica de la Comision Nacional Bancaria y de Valores

JUNTA DE
GOBIERNO

PRESIDENTE

Direccidn General do
Métados Procesos y Grgano Iniemo de Control
Catidad

S8 Suparvisin de Supenisdn e Supervaion dn Supensin e Supotvmisn Jwldca de o Asuntos e ‘
de de de 0 irmttuciones [ Notmabvdad Intesnacionales y Acminatiaace
Financeras "1* Frsnosins *2' Financetas *Y" Finardsutins *¢" Drustin

2.6.1 Junta de Gobierno

La Junta de Gobierno es el érgano supremo de la CNBV, esta integrado por diez
vocales, mas el Presidente de la Comisién, que lo sera también de la Junta y dos

Vicepresidentes de la propia Comision.

Los vocales se distribuyen de la siguiente manera: cinco por parte de la Secretaria
de Hacienda, tres del Banco de México, uno por parte de la Comisiéon Nacional de
Seguros y Fianzas y otro de la Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el

Retiro.

2.6.2 Presidente

El Presidente de la Comisiéon es la maxima autoridad administrativa, es designado
por el Secretario de Hacienda y Crédito publico, tiene a su cargo la representacion
legal de la Comisién y el cumplimiento de las facultades que al organismo le han

sido conferidas

10



2.7 Funciones de las Vicepresidencias
2.7.1 Vicepresidencias de Supervision Instituciones Financieras

1. Supervisar Grupos Financieros, Controladoras de Grupos Financieros,
Instituciones de Banca Mditiple, Banca de Desarrollo, Fondos y Fideicomisos
Gubernamentales. Organizaciones Auxiliares del Crédito no Agrupadas,
Intermediarios Bursatiles, Entidades de Ahorro y Crédito Popular, Sofoles,
Oficinas. de Representacion. y Agencias de Bancos Extranjeros, Empresas de
Servicios Complementarios e Inmobiliarias, Sociedades de Informacion
Crediticia, Casa de Bolsa, Oficinas de Representacion de Casas de Bolsa,
entre otros.

2. Realizar estudios sobre el comportamiento de la actividad econémica y
financiera nacional e internacional, asi como proyectos de desarrollo para la
CNBYV y el Sistema Financiero. _

3. Disenfiar, establecer y aplicar metodologias de analisis para prever situaciones
de riesgo en los Intermediarios.

4. Supervisar la administracion, seguimiento y costo fiscal de los programas
especiales de apoyo.

5. Realizar las estadisticas de los distintos sectores, asi como su difusién.

6. Proveer de los sistemas y recursos informaticos necesarios a la CNBV.
2.7.2 Vicepresidencia de Supervision Bursatil

1. Supervisar Bolsas de Valores, Sociedades Operadoras de Sociedades de
Inversion, Sociedades de Inversion, Instituciones para el Depdsito de Valores
e Instituciones Calificadoras de Valores, asi como a los demas participantes
del mercado de valores.

2. Vigilar a las Sociedades Emisoras de Valores. (RNV).
3. Monitorear los Mercados de Valores y de Derivados (MexDer).

2.7.3 Vicepresidencia Juridica

1. Realizar investigaciones especiales, solicitadas por diversas autoridades o
areas de la CNBV, sobre presuntos delitos en materia financiera.

2. Imponer sanciones a intermediarios, derivadas del proceso de supervision.
3. Fungir como abogado de la CNBV, en diversas instancias.

1



2.7.4 Vicepresidencia de Normatividad

Emitir disposiciones correspondientes al marco normativo juridico y contable
de los sectores supervisados.

Dictaminar sobre la conformacion de nuevos intermediarios, asi como
modificaciones a la conformacion y constitucién de grupos e intermediarios.

Emitir opiniones vy resolver consultas en materia juridica y contable,
relacionadas con los sectores supervisados.

Autorizar la inscripcion de valores y oferta pablica.

2.7.5 Vicepresidencia de de Asuntos Internacionales y Difusién

Representar a la CNBV ante entidades financieras en el exterior e
instituciones supervisoras y reguladoras de otros paises, asi como
proporcionar la asistencia que éstas soliciten.

. Apoyar a la presidencia de la CNBV en la elaboracion y desarrollo de

proyectos y estudios especiales.
Relacion y enlace con Organismos Internacionales.

Coordinar la comunicacion social y difusion de informacion al interior y exterior
de la CNBV.

2.7.6 Vicepresidencia de Administracién

Proveer de los recursos humanos, financieros y materiales a las diversas
areas.

Coordinar el proceso de planeacién, programacion y seguimiento del mismo.

Disefar, instrumentar, operar y en su caso, actualizar el Servicio Civil y el
Programa Integral de Capacitacion.

Desarrollar proyectos de innovacion y calidad en la CNBV

2.7.7 Direccién General de Métodos, Procesos y Calidad

1.
2,
3.

Revisién de la calidad de la supervisién.
Homologacién de metodologias de supervision.
Seguimiento a las labores sustantivas de la CNBV.
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CAPITULO Il

VICEPRESIDENCIA DE ADMINISTRACION

Estructura Organica

Vicepresidencia
de
Administracion

Direccion General de Direccién General de
Programacion, Planeacién y Recursos
Presupuesto y Recursos Humanos
Matenales
Gerencia
de
Organizacion
Figura 3.1

Como se puede observar en la Figura 3.1, la Vicepresidencia de Administracion
cuenta con dos direcciones generales y una gerencia; esta Ultima, deberia estar al
mismo nivel que las otras, por la importancia de las funciones que realiza, lo anterior
se debe a la falta de plazas y por ende de presupuesto, sin embargo, por la
dimension de los proyectos que maneja dicha area, se decidié que le reporte

directamente a la vicepresidencia.
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3.1 Gerencia de Organizacién

La Gerencia de Organizacién cuenta con 9 plazas distribuidas de la siguiente

manera:
1 Gerente
4 Subgerentes
3 Especialistas
1  Secretaria
9 Total Plazas

A continuacion se describen los objetivos y funciones de la Gerencia de Organizacién

3.2 Objetivos de la Gerencia de Organizacion

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales, procurando el 6ptimo
aprovechamiento de los recursos del Organismo y la maxima eficiencia en su
desempefo, mediante el disefio y/o adecuacion de procesos y estudios
especiales a nivel Institucional y de manera especifica, en las distintas areas de la
Comision.

Dotar de manuales administrativos a todas las unidades administrativas que
integran la CNBV, a fin de tener documentadas las funciones correspondientes a
cada una de ellas.

3.3 Funciones de la Gerencia de Organizacion

1.

2.

Atender solicitudes y/o detectar necesidades de adecuacién a la estructura
Organica de la CNBV, derivadas por cambios a sus atribuciones, en el Sistema
Financiero, asi como en las leyes que lo reguian o bien, por la adecuacién de sus
procesos.

Actualizar conjuntamente con las distintas areas del Organismo y como resultado
de las reformas a las leyes financieras y los estudios organizacionales
desarrollados por esta Gerencia, el Manual de Organizacion de la CNBV,
integrado por la estructura organica institucional, marco legal, estructuras
especificas, objetivos y funciones de las unidades administrativas, asi como las
descripciones y perfiles de puestos de cada una de éstas.

Difundir hacia toda la Comision, tanto su estructura organica como sus objetivos,
funciones, descripciones y perfiles de puesto, a través del Sistema Integral de
Organizacién (S10).



Planear, programar y coordinar el disefio y/o adecuacion de los diferentes
procesos institucionales y especificos en las distintas unidades administrativas de
la Comision, conjuntamente con las areas objeto del trabajo y el area de
informética, resultado de peticion expresa de las autoridades superiores del
Organismo y de las areas mismas, o bien como consecuencia de las
modificaciones a la normatividad aplicable al Organismo, o una deteccion directa
del area de Organizacion.

Llevar a cabo la implantacion de los procesos modificados en las areas
correspondientes, previamente autorizados por los titulares correspondientes, y
supervisar su adecuada ejecucion.

Llevar a cabo estudios especiales, resultado de la deteccion realizada por el area
de Organizacién o a peticién expresa de los niveles superiores del Organismo,
mediante la investigacion documental y de campo en la Comisién y/o con
entidades externas relacionadas con el proyecto, incorporando cuando sea
necesario, estudios de costeo o proyecciones que soporten la toma de decisiones
en los niveles superiores, con base en los resultados del proceso de investigacion
y analisis.

Coordinar los estudios y proyecciones dirigidos a modificar la Ley Federal de
Derechos, a través del Comité de Cuotas, asi como desarrollar y actualizar
anualmente la metodologia destinada al calculo para el cobro de cuotas de
inspeccion y vigilancia de los grupos financieros, bancos y organizaciones
auxiliares del crédito, de conformidad con lo aprobado por dicho Comité.

Proyectar el presupuesto de ingresos de la CNBV por concepto del cobro de
cuotas y derechos a grupos financieros, bancos y organizaciones auxiliares
supervisadas e integrando la informacién proporcionada por el Registro Nacional
de Valores, conforme a los acuerdos tomados en el Comité de Cuotas.

Efectuar el calculo de los importes correspondientes a las cuotas de inspeccion y
vigilancia que deberan pagar los grupos financieros, bancos y organizaciones
auxiliares supervisadas, con base en las reformas a la Ley Federal de Derechos
aprobadas anualmente por el Congreso; asimismo, gestionar ante la SHCP la
publicacion de las mismas.

10.Proponer modificaciones a la Ley Federal de Derechos, asi como apoyar a la

Direccion General de Disposiciones e Instrumentacion Legal en el proyecto de
reformas correspondiente.

11.Atender y resolver las consultas provenientes de los grupos financieros, bancos y

organizaciones auxiliares, asi como de las asociaciones que los agrupan,
relativas al calculo de cuotas de inspeccién, y vigilancia, en coordinacion con el
area de supervision correspondiente.

12.Mantener debidamente actualizado el Sistema Integral de Organizacion, en lo que

respecta a estructura, objetivos, funciones, descripciones y perfiles de puesto de
Supervisor en jefe, superiores y homoélogos, a fin de que sirva como herramienta
de difusion.
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13.Coordinar el disefio, adecuacion y mantenimiento permanente del Sistema
Integral de Organizacion (SIO), conforme a los lineamientos establecidos por la
Direccion General de Informatica.

14.Coordinar la operacion y actualizacion de la informacion contenida en el Sistema
del Padron de Entidades Supervisadas (PES) por parte de las unidades
administrativas encargadas de la supervision de entidades.

16.Coordinar el disefio, adecuacion y mantenimiento permanente del Sistema del
Padrén de Entidades Supervisadas (PES), conforme a los lineamientos
establecidos por la Direccién General de Informatica.

16.Determinar los indicadores de Planeacion Estratégica de la Direccién General, asi
como dirigir las acciones necesarias para dar cumplimiento a los mismos.

17.Difundir y dar a conocer la normatividad, politicas y lineamientos a los que deben
sujetarse las areas de la Comision, en relacion al proceso interno de la
Planeaciéon, Programacion y Evaluacion, su vinculacion con el Plan Nacional de
Desarrollo y el Programa Sectorial.

18.Llevar a cabo las demas funciones que dentro del area de su competencia,
deriven de las disposiciones legales y administrativas.

Como se puede observar en los numerales del 4 al 6, una de las funciones de la
Gerencia de Organizacién es la de disefar y/o adecuar los procesos institucionales y
especificos en las distintas areas del Organismo, para el desarrollo de este trabajo
nos enfocaremos a ellos, y en especial a los procesos de "Supervisién Extra Situ”,

“Supervision In Situ” y “Opiniones, Autorizaciones y Consultas”.
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CAPITULO IV
MANUALES ADMINISTRATIVOS

La integracién del hombre en grandes organizaciones, a la cual dedica gran parte de
su tiempo en el desempefio de sus miltiples actividades, hace imprescindible
metodizar las relaciones entre los componentes de la organizacion a efecto de
cumplir con eficiencia los objetivos para la cual han sido creadas. En este sentido la
administracién ha desarrollado instrumentos administrativos a fin de desarrollarse

metddicamente como los manuales administrativos.

Son libros-guias, una fuente de datos que se cree son esenciales para la mejor
realizacion de las tareas. Son una forma sencilla, directa, uniforme y autorizada de
presentar informaciéon que trata de los deberes y responsabilidades de un empleado,
los reglamentos bajo los cudles tendra que trabajar y las politicas y practicas de la

empresa.’

De acuerdo a lo anterior, los manuales administrativos son documentos que sirven
como medios de comunicacién coordinacién y control, permiten registrar y transmitir
en forma sistematica informacién sobre antecedentes, objetivos, atribuciones,
funciones, politicas, organizacién y procedimientos de una entidad publica y privada,
asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para el

desempenio de las labores propias de la organizacion.

4.1 Antecedentes de los Manuales Administrativos

Aunque se tiene conocimiento de que existian instrucciones al personal sobre ciertas
formas de operar tales como circulares, memorandums, instrucciones, los manuales
como herramienta administrativa, surgen durante la segunda guerra mundial debido
a la necesidad de personal capacitado; podria decirse que cada hombre que

trabajaba en las oficinas o servicios del ejército, tenia su manual, dichos documentos

2Duhal Krauss Miguel, Los Manuales de Procedimientos en las Oficinas Publicas, UNAM, México, 1990, p.20
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resolvian problemas de adiestramiento y supervision a larga distancia, logrando
uniformidad en la realizacion de las tareas.
Sin embargo, aunque dichos manuales fueron de gran utilidad para adiestrar al

personal, adolecian de defectos técnicos.

Con el fin de brindar a los trabajadores de manera sencilla, directa, uniforme y
autorizada se crearon los manuales para obtener el control del personal de una

organizacion, las politicas, estructura funcional y procedimientos.

Con el tiempo los manuales administrativos se han ido afinando a través de
adaptaciones técnicas que los hacen claros, concisos y practicos aplicables a las

diversas funciones de cada entidad.

4.2 Concepto de Manual

“El documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacién y/o
instrucciones de trabajo sobre historia, organizacién, politica y procedimientos de una
empresa que se consideran necesarios para la mejor ejecucién del Trabajo” Duhalt

Graus Miguel A.

“Es un registro inscrito de informacién e instrucciones que conciernen al empleado y
pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa”

Terry George .R.
“‘Una expresién formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para

operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccién

adecuada los esfuerzos del personal operativo” Continilo G.
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4.3 Ventajas de los Manuales

a. Es una fuente de informacién permanente sobre el trabajo a ejecutar.

b. Ayudan a institucionalizar y hacer efectivos los objetivos, politicas,
procedimientos, normas, entre otros.

c. Evitan discusiones y malos entendidos de las operaciones

d. Proporcionan un marco de accién dentro del cudl el administrador puede
operar libremente.

e. Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través
del tiempo.

f. Capacitan al personal.
g. Aumentan la coordinacion en la realizacion del trabajo.
h. Posibilitan la delegacion efectiva.

4.4 Desventajas de los Manuales

E! costo de produccion y actualizacion puede ser alto.

La elaboracién deficiente provoca inconvenientes en el desarrollo del trabajo.
Si no se actualiza constantemente pierden credibilidad.

Solo incluyen aspectos formales y excluyen los informales.

Si se realizan de forma muy sintetizada carecen de utilidad.

Si son muy detallados son muy complicados.

e a0 o

4.5 Clasificacion de los Manuales Administrativos

Todos los organismos tienen necesidad de manuales diferentes, lo cual se
determina de acuerdo al propésito que se quiera lograr, en ciertos casos solo sirve a
un objetivo y en otros se logran varios, existen varios tipos de manuales que a

continuacién se mencionan:

4.5.1 Por su Alcance se Clasifican en:

Generales.- Son aquellos que contienen informacion de todas las areas que integran
una institucién, comprenden basicamente los principales niveles jerarquicos de dicho

organismo.
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Especificos.- Son aquellos que contienen informacion referente a una de las areas
que integran a una institucion. Por lo general este tipo de manuales representa todos

los niveles jerarquicos existentes.

4.5.2 Por su Contenido se Clasifican en:

Manuales de Organizacion.- Contienen informacién referente al directorio,
antecedentes, legislacién, atribuciones, objetivos, estructuras y funciones de las
unidades administrativas que integran el Organismo. Asi mismo, contempla los
niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad y los canales formales de

comunicacion y coordinacion.

Manuales de Procedimientos.-Son instrumentos de informaciéon donde se
consignan en forma detallada y metodica las operaciones que deben seguirse para la

realizacion de una funciéon o varias de ellas.

Manuales de Politicas.- Contienen los lineamientos dentro de los cuales deben

desarrollarse las actividades de la organizacién.

Manual de Contenido Multiple.- Es la combinacidon de dos o méas categorias
senaladas anteriormente, producto de las necesidades de la organizacidn, el tamafio
de la misma y de la filosofia de los altos funcionarios que por lo general determinan

sSu composicion.

4.6 Objetivos de los Manuales’

a. Instruir al personal acerca de los objetivos, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos y normas.

b. Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

c. Coadyuvar a la correcta ejecucién de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

’ Rodriguez Valencia Joaquin, Como Elaborar y Usar los Manuales Administrativos, Ed.. Ecasa 1989, pags 33. 60, 80y 106.

20



d. Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién a las distintas funciones operacionales.

e. Proporcionar informacion basica para la planeacion e implantacion de
reformas administrativas.

f. Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

Integrar en un mismo documento los procedimientos correspondientes a un
area o funcion.

i. Establecer formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacién de las actividades.

j- Precisar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacién
de las actividades.

k. Describir graficamente los flujos de las operaciones.
I. Permiten el analisis y optimizacion de los proceso de trabajo.

m. Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones que deben
realizarse en cada unidad administrativa.

n. Ser instrumento util para la orientacion e informacion al personal.
Servir de base para una constante y efectiva revision administrativa.

> @

4.7 Metodologia para Elaborar Manuales de Procedimientos

La necesidad de producir un Manual de Procedimientos, implica el planear la manera
como se llevaran a cabo cada una de las actividades consideradas para producir el

documento, tiempo de elaboracion y costos del mismo.

Se debe determinar donde reside la responsabilidad dentro de la organizacién para
elaborar los manuales administrativos, ya que frecuentemente cuando dicha funcién
no esta centralizada, se da la proliferacion de los mismos con diferentes formatos,

disefios y estilos, contradiciéndose inclusive en su contenido en varias ocasiones.

La solucién a lo anterior podria ser crear un area que se encuentre en altos niveles
jerarquicos, que se encargue no tan solo de la elaboracion de manuales
administrativos sino que tenga autoridad para decidir sobre modificaciones de la
estructura organizacional, logrando la mas idénea, el area podria llevar entre otros
nombres: Organizacion y Métodos, Sistemas y Procedimientos, Planeacion y

Organizacion.
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Otra opcién seria contratar los servicios de un despacho profesional que se encargue

de este tipo de trabajo.

Gracias a los procedimientos se puede tener una concepcion clara, sistematizada y
ordenada de las operaciones que se realizan en una institucion o unidad
administrativa, por 1o que cuando se emprenda un proyecto o estudio de esta
naturaleza se debera aplicar una metodologia que garantice que la descripcion de los
procedimientos responda a la realidad operativa y que estén de acuerdo con las

normas juridico administrativas establecidas.

La CNBV como organizacién vanguardista desarrollé su propia metodologia, para
disenar sus documentos administrativos, tomando como base lo antes expuesto. En
esa tarea fui la responsable de desarrollar la metodologia que se muestra en el

diagrama de la figura 4.1.

Diagrama de la Metodologia para Elaborar Manuales de Procedimientos

Figura 4.1
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4.7.1 Planeacion del Proyecto

Cuando se investigan los procedimientos, ya sea para implantarlos, mejorarlos o
sustituirlos, se deben establecer los objetivos y el alcance del estudio, a fin de que se
propongan y analicen las alternativas mas viables para su ejecucién y estar en
posibilidad de planear la estrategia, prever las acciones y recursos necesarios para el

desarrollo del proyecto y la elaboracion del programa de trabajo correspondiente.

4.7.2 Recopilacién de Informacion

Consiste en recabar documentos y datos en general, los que una vez organizados,
analizados y sistematizados, permitan tomar la fotografia de los procedimientos tal y
como operan en ese momento, para que posteriormente se hagan las propuestas o

modificaciones que se consideren convenientes.

Es adecuado contar con una vision integral de las funciones que se realizan en el
area de estudio, se debe revisar los antecedentes documentales los cuédles se
encuentran en los archivos institucionales, como manuales anteriores en caso de que
los haya, o recurrir a entrevistas con los funcionarios y empleados, o a la observacion

directa en el area de trabajo para hacer el fevantamiento de informacion.

4.7.3 Andlisis de la Informacién

El analisis de la informacion es una de las partes mas importantes del estudio de los
procedimientos, ya que para poder disefiarlos o modificarlos se requiere realizar un
estudio detallado de la informacién que se recabd con el fin de obtener un

diagnostico que refleje la realidad operativa.
Es importante en este punto analizar lo siguiente:

1. ¢Que trabajo se hace? Tipo de labores que se realizan y los resultados que se

obtienen si cumplen con su objetivo.
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2. ;Quién lo hace?.- Factor humano, areas y personas que intervienen el
procedimiento, aptitudes para la realizacion de un trabajo especifico,
relaciones entre personas y grupos.

3. (Como se Hace?.- Métodos y técnicas para realizar el trabajo tecnologia
utilizada.

4. ;/Cuéndo se hace?.- Se refiere a periodicidad, secuencia, horarios y tiempos
requeridos para obtener resultados o terminar una operacion.

5. ; Donde se hace?- Ubicacién geografica, domicilio de las oficinas,
funcionalidad de los locales y distribucién interna del espacio con relacién a
las operaciones y tareas del personal.

6. ¢Por que se hace?.- Es la justificacion de la existencia del trabajo o del
procedimiento, pretende conocer los objetivos de las acciones que los
integran, para poder determinar si alguno de ellos no tiene objeto de que se

siga desarrollando.

4.7.4 Disefio e Integracion de la Informacion

Después de que ha sido recabada y analizada la informacion se puede proceder a
diagramar los procedimientos identificados en el analisis, siguiendo las operaciones
secuenciales hasta el término del procedimiento por el que se obtiene el producto,

servicio o tramite correspondiente.

Un procedimiento detallado permite llevar a cabo un analisis profundo de la situacion,
por lo que se debe utilizar una técnica que reina aspectos basicos, y que a la vez
permita dar una idea clara y precisa de las actividades involucradas en un
procedimiento a todos los que intervengan en el, ain cuando no tengan conocimiento
de las técnicas administrativas para que puedan identificar y operar en forma

eficiente los procedimientos.
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Ademas se debe tomar en cuenta lo siguiente:

a. Objetivos.- Identificar o definir los objetivos del area o unidad administrativa,
de los procedimientos procurando que ambos sean congruentes vy
consistentes, es decir que el procedimiento tenga como propoésito apoyar la
consecucion de los objetivos del area.

b. Estructura Organica.- Conviene revisar cuidadosamente la estructura para
determinar si responde adecuadamente a las necesidades de trabajo y en su
caso proponer los ajustes necesarios.

c. Politicas.- Verificar si existen, estan documentadas vy si el personal las conoce
y si responden a las necesidades reales del area o institucién, en caso de no
existir se debera hacer una propuesta. de politicas que prevengan todas o la
mayor parte de las situaciones que puedan presentarse al operar los
procedimientos las politicas deberan definir qué hacer o qué normas aplicar
para que el personal no incurra en faltas o sanciones.

d. Funciones y Operaciones.- Definir funciones de cada una de las areas
relacionadas con los procedimientos determinando los puestos que realizan
cada una de las operaciones involucradas en el procedimiento.

e. Marco Juridico.- Se refiere a la fundamentacién legal aplicable para realizar
el trabajo, tales como leyes, reglamentos, circulares, decretos manuales de
organizacioén etc.

f. Equipo de Trabajo y Ambiente Laboral.- Se refiere al equipo de trabajo que
se utiliza para cumplir con las actividades por ejemplo si es apropiado,
suficiente, distribucién del mismo.

dg. Relaciones de Trabajo.- Conocer las relaciones humanas que se establecen
dentro de la unidad administrativa o de la institucién para determinar el
ambiente de trabajo que prevalece detectando liderazgos y comunicacion
formal e informal.

4.7.5 Validacion de la Informacion

Una vez que se cuenta con el proyecto del manual el area responsable de la
elaboracién, debera someter a revisiéon del area correspondiente, a efecto de validar
que la informacién contenida en el manual sea la necesaria, este completa, correcta,

refleje la realidad y no contenga deficiencias o contradicciones.

Por lo general el area de organizacién convoca una reunion con el titular del area y el
personal involucrado para presentar la propuesta, es aqui donde se hace la primera

revision formal y pueden surgir algunas diferencias las cuales se analizan, aclarany
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afinan detalles y en su caso se hacen los ajustes necesarios convenidos los cuales
nuevamente se someten a una rigurosa revision final con las partes involucradas,
hasta que ambas areas estén de acuerdo con el nuevo procedimiento o manual,

dando el visto bueno validando asi la informacion.

4.7.6 Presentacion del Manual

La presentacion del manual debe prepararse de acuerdo con la imagen grafica
institucional del organismo o empresa, en el cudl ya vienen definidos los criterios a
seguir para la elaboraciéon de documentos, formatos, logotipo, tipografia, colores,

tamanos, formas, métodos de reproduccion.

Por lo general los manuales de procedimientos contienen: caratula, portada, indice

general o contenido, introduccién y cuerpo del manual

4.7.7 Aprobacién del Manual

Posteriormente a una nueva revisién del proyecto del manual debera someterse a la
aprobacién de las autoridades con el propésito de poder iniciar la reproduccion del
mismo y posteriormente su distribucion.

Para hacer oficial la aprobacion, ésta podra realizarse como a continuaciéon se
sefala:

1. Que la aprobacion aparezca al calce de la Gltima hoja de cada apartado del
manual

2. Que la aprobacién aparezca en una sola hoja, la cual se ubicara al principio
del manual después de la caratula

4.7.8 Distribucién y Control del Manual

Una vez que el manual se ha elaborado, revisado, aprobado e impreso el paso
siguiente es la distribucién, para ello se recomienda realizar una serie de platicas de
difusién y de instruccion sobre su uso. Es importante que las personas directamente

involucradas en el uso del manual conozcan con detalle su contenido, con el objeto
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de que tengan el conocimiento suficiente del mismo y puedan consultar tales

documentos, por tanto sélo a ellos hay que proporcionarselos.

Los manuales tienen un costo por ello no se pueden distribuir innecesariamente, por
lo que el area de organizacion se encargara de la cantidad de ejemplares que se
reproduzcan asi como su distribucion y difusién determinando a qué funcionarios,
unidades administrativas y en su caso instituciones deberan tener ejemplares de
dichos documentos y estableciendo un control a fin de proporcionar en forma
permanente la informaciébn para mantener actualizados todos los ejemplares

distribuidos.

4.7.9 Actualizacion

Un manual no concluye nunca, debido a que se producen cambios con gran rapidez,
provocando que la tarea de actualizacion sea una actividad permanente, el area de
organizacién debera establecer programas periddicos de revision y actualizacion del

contenido de los manuales a fin de mantenerlos apegados a la realidad operativa.

Es necesario que cuando un area proponga cambios a sus procedimientos los
someta a revision del area de organizacién para que ésta verifique técnicamente si
proceden y en su caso realizar la actualizacion distribucién y contro! correspondiente,

ya que la utilidad de estos documentos radica en la veracidad de su informacion.

Al igual que en la elaboracién original del manual de procedimientos, en el caso de la
actualizacion se debera obtener la autorizacion y conformidad de los funcionarios

correspondientes.

Con la obtencién de la autorizacién se podra partir hacia la evaluacién del documento
la cual se establece a través de una serie de preguntas que parten de la
presentacion del documento, contenido, estructuracion de los apartados que
comprende, lenguaje acorde al area de aplicacion, redaccion clara, oportunidad de

las actualizaciones.
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Los anteriores cuestionamientos se aplican a todos aqguellos usuarios del manual de
procedimientos, estableciéndose que son ellos quienes proporcionaran datos

certeros y confiables.
La evaluacion del manual dara como resultado el grado de confiabilidad y eficiencia,

tomandose las medidas necesarias para llevar a cabo los ajustes que justifiquen y

enriquezcan el documento.
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CAPITULO V

PROPUESTA PARA EL DESARROLLO DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO
DE PROCESOS DE LA COMISION NACIONAL BANCARIA Y DE VALORES
(CNBV)

En este capitulo se presenta la propuesta para el desarrollo del “Sistema
Administrativo de Procesos de la CNBV”, asi como la estrategia para documentar
todos los procesos integrando los procedimientos, politicas y metodologias de cada
direccion general, cabe aclarar, que para este trabajo, solo se presenta a manera de
ejemplo lo correspondiente a la “Direccion General de Supervision de Instituciones
Financieras “A".

A continuacién explicaré algunos conceptos de manera general para posteriormente

desarrollar la propuesta.

Sistema es un conjunto de partes interrelacionadas que reciben insumos, actian

sobre ellos de un modo planeado y en esta forma producen ciertos resultados’.

Los sistemas poseen una organizacion interna, un modo especifico de interaccion de
sus componentes. Por ejemplo el cuerpo humano, que posee una perfecta
organizacién por medio de la cual los 6rganos, aparatos se encuentran interactuando

y de esa manera ejecutan sus funciones en el momento en que se necesitan.

Los sistemas administrativos son el conjunto de elementos humanos, fisicos,
técnicos interrelacionados e interactuados entre si, para planear, organizar, ejecutar
y controlar la consecucién de objetivos econémicos, sociales y politicos de toda

institucion.

1
Chin Robert, the utility of system models, the planning of change W Bennins Hot Rine Hart 1981 P 202,
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Analizando la definicion anterior podemos decir que:

a. Los componentes humanos se refieren a las personas que intervienen en el
sistema, en las distintas funciones que desempenan, de acuerdo a los niveles
jerarquicos, asi como a las interrelaciones que existen entre ellos.

b. Los componentes fisicos se refieren a los edificios, instalaciones, maquinaria y
equipo de oficina de que se sirven los sistemas, incluyendo las formas,
reportes, etc.

c. Los componentes técnicos consisten en los datos, sus archivos ya sean
tradicionales o magnéticos, los procedimientos por medio de los cuales se
efectlian los procesos, el software de los sistemas computacionales, etc.

Todos ellos conforman el sistema administrativo, con el que llevan a cabo el proceso
administrativo de planeacion, organizacion, direccion y control que les permitira

alcanzar los objetivos que dan vida a la organizacion.

Los sistemas computarizados constituyen el conjunto de programas, bases de
datos, equipos y deméas implementos relacionados con la informatica, cuyo fin es
llevar a cabo tareas automatizadas de registro, control, almacenamiento, consulta y
reporte de las actividades encomendadas, de acuerdo a las rutinas previamente

establecidas.

Los conceptos de sistemas computarizados manejados se referirda de manera
general a entradas de informacion, procesos y salidas, identificando que actividades
se esperan sean ejecutadas por ellos, sin entrar a detalles de estructuras de bases
de datos, programas, necesidades de equipo o cualquier otro concepto especializado
en este tema, ya que el presente trabajo, no tiene como finalidad adentrarse en
aspectos de informatica, sino Unicamente mencionar su interaccion con el sistema

administrativo.

5.1 Alcance del Proyecto

Como en todo proyecto, serd necesario establecer hasta que punto seran
desarrollados los trabajos, ya que identifica el entorno sobre el que se realizara el

estudio, evitando errores de interpretacion respecto a los objetivos planteados.
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El Sistema Administrativo de Procesos de la CNBV, abarcara a todo el organismo ya
que se refiere a un proyecto institucional; se documentaran todos los procesos de las

26 direcciones generales que integran las 9 vicepresidencias de la Comisiéon.

El disefio total se dividira en dos partes fundamentales que son el disefio conceptual
y el disefio a detalle.

El diseno conceptual consiste en determinar el flujo de informacion en el sistema,
los principales procesos que se llevaran a cabo en el mismo y otras actividades, tales

aspectos seran tratados mas adelante en el presente documento.

El disefio a detalle consistirdA en desarrollar analiticamente, los procesos,
procedimientos, politicas, metodologias, formatos y demas herramientas
administrativas necesarias en cuanto a la funcién de organizacion; asi como a los

programas informéaticos necesarios para integrar los sistemas que los apoyaran.

Para fines de este trabajo y debido al tamafo de la CNBV, dnicamente se
mostraran los mapas de procesos de una direccion general que realiza
funciones exclusivas de supervisién, seleccioné un area sustantiva del organismo
ya gue las funciones que desarrolla son las principales atribuciones conferidas a la

comisién.

También como otro de los propdsitos del proyecto es homologar procesos, es decir
que las funciones y actividades de las cuatro Vicepresidencias de Supervision de
Instituciones Financieras, deberan realizarse con los mismos procedimientos y
métodos de trabajo en todas ellas. La unica diferencia entre dichas vicepresidencias
radica en el sector financiero al que atienden o supervisan, como pueden ser grupos
financieros, bancos, organizaciones y actividades auxiliares del crédito, entidades de

ahorro y crédito popular, entre otros.
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5.2 Participantes del Disefio

Una vez determinado el alcance del Sistema Administrativo de Procesos de la CNBV,
plantearé en qué areas recaera la responsabilidad de llevar a cabo el desarrollo del
proyecto, por lo que identificaré las areas que participaran en el disefio y estas son:
la Gerencia de Organizacién, la Direccion General de Informatica y las 26
direcciones generales de la CNBV.

En el capitulo Il, se mencion6 de manera resumida las funciones de todo el
organismo a nivel vicepresidencia; con el fin de ver el papel que desempefan y su
responsabilidad en este proyecto, se detalla a continuacién la responsabilidad de
cada participante:

Como el proyecto plantea la intervencion de distintas areas multidisciplinarias para la
consecucion del objetivo que es el sistema administrativo e informatico, dado lo
anterior serd determinante definir el rol que desempenara cada uno, buscando la
eficiencia y asignando responsabilidades de acuerdo a la especializacién de cada
parte.

5.2.1 Gerencia de Organizacion

a. Liderear el desarrollo del disefio conceptual integrando a las areas
participantes en su calidad de guia en las acciones a realizar y depositante de
la informacion.

b. Llevar a cabo el levantamiento de |a informacion en el area usuaria, a través
de antecedentes documentales, entrevistas, o cualquier otro medio aplicable.

c. Integrary procesar la informacién obtenida para llevar a cabo su analisis.

d. Detectar y plasmar la problematica existente a fin de evaluar conjuntamente
con los responsables de las areas usuarias para obtener su ratificacion o
comentarios.

e. Tomar de las areas usuarias las propuestas para la conformacion del disefno
conceptual del sistema administrativo.

f. Formular, por medio de un documento, la propuesta del disefio conceptual del
sistema administrativo, para comentarlo a las areas usuarias y en su caso,
realizar adiciones y/o modificaciones que éste sugiera.
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5.2.2

Presentar a los responsables de la Direccion General de Informética el
proyecto a fin de obtener sus comentarios y aportaciones al mismo, respecto
de los asuntos técnicos que involucran en el sistema y propuestas
relacionadas directamente con la eficiencia del sistema informatico.

. Acordar con los responsables de las areas usuarias y con los integrantes de la

Direccién General de Informatica, el disefio final del sistema administrativo,
para someter a la autorizacién de los niveles superiores.

Direccion General de Informaética

Conocer y estudiar la propuesta del disefio conceptual presentada por
organizacion, en lo que respecta a los antecedentes, problematica y
documento propuesto, con el fin de adentrarse en el proyecto.

Con base en el disefio, proponer esquemas de sistematizacion de informacion
y automatizacion de procesos, que procuren la eficiencia del sistema
informatico.

De acuerdo a la tecnologia de “software” y “hardware” existente en el
mercado, opinar y sugerir planteamientos para la integracion del sistema
informatico, de tal forma que satisfaga las necesidades de sistema
administrativo.

Participar conjuntamente con la Gerencia de Organizaciéon y con las areas
usuarias en la determinacioén del proyecto final.

Areas Usuarias

Proporcionar a la Gerencia de Organizacion todo el apoyo y suministrando
informaciéon que solicite, destinando tiempo para reuniones y entrevistas,
documentacion antecedente, formatos y todo aquello que sea necesario para
el andlisis.

Conocer y opinar respecto a la situacion actual y la problematica, aclarando
situaciones y validando el diagnédstico de la problematica senalada.

Externar, segun su juicio, la problematica existente en el sistema actual,
detallando causas que la provocan y haciendo énfasis en que la informacién
entregada serd utilizada Unicamente para efectos de disefio, no como una
evaluacion del sistema actual.

.Sugerir de acuerdo a la experiencia y necesidades, las propuestas de
simplificacion y eficiencia que permitan llevar a cabo un disefio que satisfaga
sus necesidades.

Recibir de manera abierta las sugerencias planteadas por la Gerencia de
Organizacion y la Direccion General de Informatica, para posteriormente
llevarlo a la autorizacion de los niveles superiores del organismo.
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A continuacién se establecen los objetivos que se pretenden alcanzar con el disefio

conceptual y computarizado del “Sistema Administrativo. de Procesos de la CNBV”,

5.3

Objetivos del Disefio Conceptual

Se refieren al marco general del Sistema administrativo

1.

5.3.1

Proponer el disefio de una manera integral tomando en cuenta obligaciones y
necesidades de cada una de las partes.

Disefar la estructura del sistema de manera integral, tomando en cuenta las
interpretaciones de las distintas funciones que interactian con el.

Determinar procesos eficientes dentro del sistema, que permitan la eficiencia
en el flujo de operaciones, evitando cuellos, fallas de control, duplicidad de
operaciones etc.

Procurar que los niveles directivos cuenten con informacién veraz y oportuna
para la toma de decisiones, evitando la sobresaturacion de informacion o la
falta de la misma.

Proporcionar a los niveles operativos la informacion suficiente para el
cumplimiento de sus funciones.

Objetivos del Sistema Computarizado

Se refieren a aquéllos que se persiguen con el fin de enlazar el disefio a la

automatizacién de Procesos:

1.

Simplificar las tareas de disefio, programacion aportando flujos de procesos e
informacion que permitan la visualizacion del todo.

Tomar como base el disefio una vez que se ha sido autorizado, para la
planeacion y programacién de las actividades a desarrollar.

Evitar que se lleven a cabo desarrollo de sistemas computarizados en los que
se automaticen errores.

Presentar a los expertos en desarrollo de sistemas de cémputo un panorama
ya analizado del sistema total, evitando que éstos lleven a cabo labores de
investigacion o levantamiento de informacion.
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Una vez identificadas las funciones de los participantes y determinado los objetivos
para el desarrollo del Sistema Administrativo de Procesos de la CNBV, procederé a
describir la situacién que existe actualmente en el organismo para la documentacion,
actualizacion y distribucion de los manuales de procedimientos y politicas.
Posteriormente me enfocaré a detectar la problematica existente la que debera ser
resuelta con el nuevo sistema.

5.4 Situacién Actual

La CNBV como todo organismo publico, estd obligado a la elaboracién de sus
manuales administrativos, los cuales deberan contener informacion sobre la
estructura organica de la dependencia, las funciones de sus unidades
administrativas, y deberan actualizarse permanentemente y difundirse al interior y
exterior del organismo de acuerdo a la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal en su Art. 19.

Por lo antes expuesto y conjuntamente con todos los beneficios que aporta el uso de
estas herramientas administrativas, los cuales ya fueron mencionados en el capitulo
IV, la Comisiébn cuenta con sus manuales de procedimientos y politicas

documentados en papel por unidad administrativa.

Cabe aclarar que el Manual General de Organizacién no esta considerado en este

proyecto ya que mantiene otra situacion que se explicara mas adelante.

Los manuales de procedimientos y politicas son elaborados y actualizados por la
Gerencia de Organizacién generalmente a solicitud por escrito de las areas; dicha
gerencia se pone en contacto con los niveles directivos para hacer una reunién y
planear el proyecto de la elaboraciéon o actualizacion de los manuales, definiendo
objetivos, alcance y estrategias a seguir; de acuerdo al programa de trabajo, se
procede a recopilar la informacion, al analisis de la misma, al disefo e integracion de
la informacioén, la validacién de la informacion con el area, presentacion, aprobacion y
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finalmente a la distribucion y control del manual, de acuerdo a la “Metodologia para

Elaborar Manuales de Procedimientos” desarrollada en el capitulo IV.

5.4.1 Problematica

La Gerencia de Organizacion al revisar y analizar la operacion y la forma en que ésta

se venia documentando a través de los manuales administrativos, encontro varios

problemas y areas de oportunidad de mejora relacionados con dichos documentos

administrativos, por lo que éstos ya no cumplen con los objetivos para los que fueron

creados.

La Gerencia de Organizacion encontré lo siguiente:

—

La informacion oficial de los manuales de procedimientos y politicas se
maneja solo de forma documental, conservando un original en papel con firma
autografa de los mandos superiores.

Las areas no se hacen responsables de la actualizacion de los manuales y
estas herramientas se vuelven inoperantes porque no reflejan el quehacer del
organismo.

Deficiente documentacion y por lo tanto desactualizacion en la operacion de
las areas, falta de estandarizacion y homologacion en politicas,
procedimientos y metodologias.

Dificultad para visualizar los procesos que llevan a cabo las areas para el
cumplimiento de sus objetivos, no es posible identificar si faltan manuales que
normen el desarrollo del trabajo.

En las areas existe confusion de manuales de politicas y procedimientos con
metodologias debido a la falta de claridad en los métodos, actividades y
lineamientos que se deben aplicar para desarrollar el trabajo.

No existe una estructura de proceso para ordenar las politicas y

procedimientos de las areas y inicamente se listan las existentes.
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7. Hay duplicidad en politicas y procedimientos en las areas, versiones diferentes
de la misma actividad, procedimientos sin mantenimiento ni actualizacion por
las areas responsables.

8. El personal de mandos medios no esta involucrado con los procedimientos en
forma total o integral, en algunos casos, solo conocen la parte en la que
participan directamente.

9. El personal operativo no conocen los manuales administrativos de sus areas,
no saben para que sirven y nunca los consultan porque no tienen acceso a
ellos ya que estos documentos son guardados en las oficinas de los directores
generales.

10.Tanto las direcciones generales como el Organo Interno de Control aun
cuando la Gerencia de Organizacion les entrega ejemplares de sus manuales
autorizados y actualizados, solicitan ésta nuevamente una copia en papel de
los manuales cuando van a practicar una auditoria.

11.Altos costos en la distribucion, difusion y almacenamiento de los manuales.

12.Poco aprovechamiento de la tecnologia con la que cuenta la institucion.

5.5 Propuesta

Después de determinar la situacion actual y detectar la problematica, procedere a

desarrollar la propuesta del Sistema de Procesos de la CNBV

La Gerencia de Organizacion se vio en la necesidad de plantear una nueva forma de
trabajo con la cudl se consiguiera distinguir el quehacer de cada direccion general
para el logro de los objetivos de la CNBV, estandarizar los procesos y mantenerios
actualizados permanentemente; asi mismo difundir a todo el personal, la estructura
organica de la comisién, y los manuales administrativos, en una forma agil, sencilla y

de facil consulta.

Esta nueva forma de trabajo, se puede llevar a cabo porque la comision cuenta con

intranet.
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Podemos definir a la intranet como un conjunto de sistemas privados de informacion
disponibles a través de la red informatica en el &mbito de una organizacién y se

encuentran totalmente basados en la misma tecnologia que la Internet.

La Comisién ha desarrollado muiltiples sistemas informaticos que le han permitido ser
eficiente en sus procesos de divulgacion y manejo de informacion; el desarrollo de
estos sistemas se ha adaptado conforme al avance tecnolégico siendo actualmente

una de las metas el uso de la intranet como su principal herramienta informatica.

La intranet de la CNBYV integra a la mayoria de los documentos y sistemas de gestion
de la Comision; los empleados estan obligados a utilizar este medio para realizar
consultas vinculadas con su labor diaria.

La Comisién cuenta con el Sistema Integral de Organizacion (SI0), el cual
actualmente esta formado por un solo médulo, que es el de organizaciéon. Dicho
médulo muestra por unidad administrativa los siguientes apartados:
a. Estructura,
Objetivos y Funciones
Descripciones de Puestos,
Perfiles de Puestos
Directorio de Personas y

=~ 0 a0 T

Guias metodologicas para la elaboracién y actualizacion de objetivos y
funciones, descripciones de puestos y perfiles de puesto, (Manual de

Organizacion), asi como los formatos institucionales.
Cabe destacar que dicho sistema también fue desarroliado por la Gerencia de
Organizacion y se encuentra liberado y a disposicion de todo el personal de la CNBV

en la intranet.

La propuesta radica en integrar un segundo modulo, relativo a procesos, lo que

permitira aprovechar la infraestructura existente en el médulo de organizacion del
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SIO y de esta forma por unidad administrativa y a modo de complemento, se
adicionaran las siguientes secciones:
g. Mapas de Procesos

h. Responsables

i. Paoliticas

j. Procedimientos y
k. Metodologias

I. Guia para la elaboracion de mapas de proceso
Lo anteriormente senalado queda representado graficamente en la Figura 5.1

Esquema General

Sistema Integral de Organizacién (SIO)
Intranet de la CNBV

Médulo de Orgari;:iacién ‘ Sistema Admivo. de Pmcesos
Modulo de Procesos
{Propuesta)
# Estructura

% Objetivos y Funciones §Mapas.da Procoeqs

- % Descripcion de Puestos ﬁgelsg ko
: §Perfiles de Puestos gP?olcgc?i;ientas
(WDreclonoTEleonc>  gMetodologias

. Guias Metodoldgicas para la Elaboracion de Manuales
Seguridad para Acceso a Documentos Restringidos y Seguimiento
Figura No 5.1

A continuacion, senalo los objetivos que se pretenden alcanzar con el disefio del
Sistema, Administrativo de Procesos de la CNBV: contenido en el médulo de

39



procesos. Posteriormente explicaré a detalle la forma en que se plantea el
funcionamiento del nuevo sistema a fin de cumplir con los objetivos planteados y
solucionar la problematica detectada.

5.5.1 Objetivos del Sistema Administrativo de Procesos de la CNBV

1. Crear dentro del organismo una cultura de procesos, que permita distinguir
el quehacer de cada direccion general para el logro de los objetivos de la
CNBV.

2. |dentificar, homologar y estandarizar los procesos institucionales que se
llevan a cabo en el organismo para el cumplimiento de sus objetivos.

3. Proponer métodos de trabajo que agilicen las labores y simplifiquen la
documentacion de la operacion de la CNBV.

4. Facilitar la actualizacion de los procedimientos, politicas y metodologias
utilizadas en las direcciones generales, asi como la difusion de la
informacién a todo el personal del organismo a través de la intranet.

5. Disminuir los costos por reproduccion y almacenaje de los manuales de
politicas, procedimientos y metodologias de las areas pertenecientes al
organismo.

6. Aprovechar la infraestructura informatica disponible de la Comisidn

Una vez establecidos los objetivos procederé a explicar lo que contendra el Sistema

de Procesos de la CNBV, que permitird el cumplimiento de los objetivos planteados.

5.5.2 Sistema Administrativo de Procesos de la CNBV ( Diseno Conceptual)

El acceso al sistema propuesto serd como lo mencionamos anteriormente a través
de la intranet de la Comision y permitira al usuario localizar dentro de la estructura
organica, el area administrativa que desee consultar, como se observa en las figuras
52y53.
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Pantalla de Acceso 1

SI O Sisterna Integral de Orgarzaccon

B S R

Vicepresidencia de
* Supervisién de Instituciones
Finandieras "1

Vicepresidencia de
« Supervisitin de Instituciones
Financieras “2°

Vicepresidencia de
+ Supervisidn de Instituciones
Financieras "3~

Vicepresidencia de
~ Supervision de Instituciones
Financieras “a"

Vicepresidencia de
Supervision Bursatil

Vicepresidencia Juridica -~

vicepresidencla de
Normatividad

Vicepresidencia de
Administracidn

Vicepresidencla de Asuntas
Internacionales y Difusion

Directién General de
Métodos, Procesos v *

Calidad

Organo Interno de
Control

Figura 5.2

Pantalla de Acceso 2

SIO Sistema Tntegral ge Orpanizacion E‘;‘* m" m‘i— i

Vicepresidenda de Supervision de Instituciones Financieras "1"

Estructura |Orgsnizadon  Mapas ds Procesos Emplesdos
Adscripcibn:

Unldades administrativas que le reportan:

pervision

Direcadn General de Desamello de Provectos
Unidades administrativas con la misma adscripcidn:

fIck Al+ain] HET

Figura 5.3
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Ya dentro de la pantalla de acceso 2, se debera ubicar en el apartado de mapas de
proceso para que se despliegue la pantalla de los procesos pertenecientes al area

consultada, como se observa en la figura 5.4.

Pantalla de Acceso 3 (Propuesta)

S I O Sistema Integrai ge Organizanon mn m‘

Direccion General de Supervision de Institudones Finanderas "A"

Estrucirs  Organizaddn Mapas de Procesos Empleados

Supervisidn, .
+Supervision Extra Situ

+Supervision In Situ

Rcporte Macroprocesos
La: mformocién contenida en ‘este Sisterna es exclusiva para uso mtemo. del personal de la Comisibn
Hacional Bancana y de Valores, pof lo gue no deberd ser divulgada al extenor,

Figura 5.4

Una vez que el usuario se encuentra dentro del apartado que se muestra en la figura
5.4 se mostraran los vinculos relativos a los procesos que desarrolla el area
consultada, pudiendo acceder a ellos seleccionando la liga deseada para inicializar la

caratula del mapa de proceso.

Entenderemos por mapas de proceso al conjunto de actividades genéricas
agrupadas en etapas, que tienen una secuencia légica, cronolégica y concatenada,
que se realizan para que la unidad administrativa y en ultima instancia la Comision,

de cumplimiento a sus atribuciones.

Entre los beneficios de los mapas de procesos se cuenta con los siguientes:

a. Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

b. Proporcionar informacion para la planeacién e implantacion de reformas
administrativas.

c. Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
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. Favorecer la coordinacion, uniformidad en el funcionamiento y el trabajo en

equipo.

Seralar de manera ldgica, cronolégica y concatenada las actividades
genéricas necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de las unidades
administrativas.

Integrar y correlacionar cada etapa del proceso con las politicas,
procedimientos y metodologias aplicables en cada caso.

Servir de base para el desarrollo de acciones de simplificacion administrativa y
de fortalecimiento o enriquecimiento de  politicas, procedimientos vy
metodologias de trabajo.

. Auxiliar en la induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso, asi

como de consulta para el personal en general.

Como se puede observar en la panoramica general de la informacién de mapas de

proceso contenida en la figura 5.5, todo mapa de proceso esta constituido por tres

niveles de detalle de informacion:

a.
b.

C.

Carétula del mapa de proceso,
Diagramas de flujo del proceso
Detalle de insumos y productos

Panoramica General de la Informacién de Mapas de Proceso

1
P wm=
2 ik i
3 i e — — — .
y j JJ -
5 Insumos Productos » [ J—
[ H
P e R e ===
- A —_————
< P ‘ Nombre
o~
3 Periodicidad
R | Informacion Basica
Firmas
Destino
Figura 5.5
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En la figura 5.6. se muestra un ejemplo de una caratula perteneciente a un mapa de
proceso (primer nivel) en el sistema propuesto, seguida por .una breve explicacion
del contenido de la carétula de mapa de proceso de ejemplo.

Caritula del Mapa de Proceso ™~

Proceso: Vigilancia (Extra Situ a Grupos Financieros y Bancos -
Responsable: Direccién General de Supennslén de instituciones | Procedimientos |
Ob;etwc Evaluar de a exh el ""Im aplicablesala  :
cada entidad superwsac; Manuales deotras gy etapadel proceso >
msPecc;én ya desenvol' areas aplicables al len Al w2
W
F£¥1Y /
Analtisis financiers de una anddac, a B e f."’ - Inghucianaies gt
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A Caratula del Mapa de Proceso.- Representacion gréfica de un proceso

B.- Proceso.- Combinacion de métodos, materiales, maguinas, gente, sistemas
que se utilizan de manera conjunta para proporcionar un servicio o producir

un bien Gtil con valor agregado para un cliente, el cual debera tener un
nombre acorde a lo que se realiza.

C.- Responsable.- Nombre del érea encargada de todo el proceso,
D.- Objetivo.- Describe la meta que se pretende alcanzar a través del proceso.

E.- Etapas del Proceso.- Enumera las fases en forma cronoldgica y secuencial
en que se dividen los procesos.

F  Descripcion de la Etapa.- Detalla brevemente las actividades principales
realizadas en cada fase.

G Responsable.- Senala los cargos de los funcionarios responsables de llevar
a cabo cada etapa.
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H Politicas.- Criterios de caracter general que guian la actuacion de los
integrantes de las unidades administrativas sobre una actividad determinada.
En este campo, segun sea el caso, se indicaran tanto las politicas como las
disposiciones o leyes aplicables a la etapa del proceso.

| Procedimiento.- Conjunto de actividades especificas ordenadas en
secuencia logica, cronolégica y concatenada, que precisan la forma
sistematica de hacer el trabajo. Dentro de este rubro se incluiran los
procedimientos detallados aplicables a la etapa del proceso.

J  Metodologia.- Conjunto de técnicas y métodos utilizados para el desarrollo
de actividades especificas. En caso de ser necesario bajo este concepto se
anexaran las metodologias aplicables y los formatos utilizados en cada una
de las etapas.

Los diagramas de flujo del proceso que corresponden al segundo nivel de detalle de
la informacion, corresponden a los procedimientos que se realizan en cada etapa del
proceso, en este nivel, invariablemente cada etapa de un proceso, debera iniciar con
un diagrama de flujo conceptual, en donde se describa la operacién incluyendo los
insumos, actividades y productos realizados en dicha etapa por el area duena del

proceso.

En el tercer nivel se debera detallar o desglosar la informacion correspondiente a los
insumos que alimentan cada etapa del proceso tales como:

d. Denominacion
e. Periodicidad
f. Origen del insumo.

Del mismo modo se detallara la informacion de los productos obtenidos después de
efectuar las actividades definidas en el proceso, dicha informacion consistira en:
Nombre del producto

a. Periodicidad

b. Instructivo de llenado o descripcion del contenido
¢. Responsables de la firma del documento

d. Distribucion de los productos
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e. Requisitos relacionados con el producto que pueden ser legales y

reglamentarios, solicitados por el cliente, asi como cualquier otro requisito
adicional.

Lo anterior descrito se puede observar de manera grafica en la figura 5.7.

Estructura de los Tres Niveles de Detalle de la Informacion de los Mapas de Procesos

Caratula del Mapa de Procesa

ler 2 .
Nivel
3 Metoddogia |
Politicas Flujo de Procedimiento Metodologia
I ! Insumos Productos | l
Politicas Aplicables a la 1 [ | Metodologia Aplicable a Ia |
| Etapa del Proceso L~ | ! Etapa del Proceso
A I
?0 | Ejemplo.- Politicas para el | Ao T Ejemplo.- Metodologia de
Nivel!| Desarrolio de Visitas en < Supervision Manuales
las Oficinas de las H [ Institucionales de
Instituciones . | | Supervisién
Insumos Productos
Descripcion de los Productos que
Relacién de Reportes, Datos, etc, se Obtienen en la Etapa
que se reciben en la Etapa del
3er Proceso, Proveedor y » Nombre del Producto
Nivel Periodicidad » Periodicidad de Elaboracion
» Informacion para su
Ejemplo.- Informaci6n Financiera Elaboracién
Mensual de la Banca Multiple » Responsable de Firmas
» Distribucion

Figura 5.7
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El sistema propuesto, permitira al usuario al activar desde la caratula del mapa de
proceso los campos de politicas, procedimientos y metodologias, por medio de una
liga electronica para consultar el documento completo, el cual abrirda un archivo
electrénico elaborado en un procesador de palabra en este caso se utilizé Word.

Los mapas de procesos podran tener varios documentos o archivos en los campos

de politicas, procedimientos y metodologias.

Ademas, en el sistema se guardaran los archivos electronicos de las versiones
anteriores o cambios que vayan sufriendo tanto los procedimientos, politicas y
metodologias elaborando una bitacora o control de registros donde se puedan ver las

fechas y quiénes efectuaron los cambios.

El sistema también tendra la capacidad de autorizar electronicamente los
documentos de los mapas de proceso, politicas, procedimientos y metodologias

como se explica en el la figura 5.8.

Autorizacion Electronica de Documentos

\ (o Fan ¢ a0
O (2) o] TO— "},
Representante de DG I Organizacion T T Organizacion

™~

i
|

Contenido y |+ Actualizacion de

|
|+ Revision de | !
| Informacion Oficial

« Nuevos Mapas de

Formato ! |
Proceso | g . | |
- Rechazo en | éug;zzaocmn ° | |+ Conformaciondela |
+ Mapas de Proceso | Gaaode e E € | Actualizacion
para Modificacién | | )
| ’ Cumr:-ll‘r | | = Difusion
[ Requisitos | |
. | _ | | 1 L e J

Forma Electronica S [ o
Asunto I « Archivo |
g = | Histarico de |
Texto Libre Explicacion Editor de Formas | ‘ |
e —;*l Electronicas para Evidencia de .
Archwa” Indicaciones | Reiniciar Tramites | Autorizaciones |
| QueFueron Bitacora de
Archwnl ‘ Indicaciones | | Rechazados | Movimientos de
Rt 1 | Manuales ‘
N 1 |
Figura 5.8
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5.5.3 Sistema de Procesos de la CNBV (Disefio a Detalle)

Una vez determinado el disefio conceptual del Sistema Administrativo de Procesos
de la CNBV, la Gerencia de Organizacion preparo, la estrategia, para desarrollar el
disefio a detalle del sistema propuesto, que como se menciono anteriormente, este
consistira en desarrollar analiticamente, los procesos, procedimientos, politicas,
metodologias, formatos y demas herramientas administrativas necesarias en cuanto

a la funcién de organizacion.

La Gerencia de Organizacién a la cual estoy adscrita, para efectuar el analisis y
documentacion de las propuestas de los mapas de procesos, repartié a las nueve
vicepresidencias de la CNBV, entre los tres especialistas de organizacién, en mi caso
soy responsable de las siguientes areas que realizan la supervision bancaria y que

se listan a continuacion:

Vicepresidencia de Supervision de Instituciones Financieras 1
Direccion General de Supervision reinstituciones Financieras "A”
Direccion General de Desarrollo de Proyectos
Vicepresidencia de Supervision de Instituciones Financieras 2
Direccion General de Supervisidn de Instituciones Financieras “B"
Direccion General de Supervisién de Banca de Desarrollo
Direccioén General de Supervisién de Entidades de Fomento
Direccion General de Informatica
Vicepresidencia de Supervisién de Instituciones Financieras 3
Direccion General de Supervision de Instituciones Financieras Especializadas
up”
Direccion General de Supervision de Instituciones Financieras Especializadas
"B
Direccion General de Intermediarios Bursatiles
Direccion General de Supervision de Entidades de Ahorro y Crédito Popular
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Vicepresidencia de Supervision de Instituciones Financieras 4

Direccion General de Supervision de Instituciones Financieras “C"
Direccion General de Supervision de Instituciones Financieras “D"

Una vez repartidas las areas entre los especialistas y con el fin de documentar en

mapas de procesos las politicas, procedimientos y metodologias de las direcciones

generales de la CNBV, se determino la siguiente estrategia:

5.5.4

1.

8.
9.

Estrategia para el Mapeo de Procesos

Desarrollar las nuevas guias para elaboracidn de procesos, politicas y
procedimientos.

Difundir de manera oficial las guias, incorporandolas al SIO para su
disponibilidad en la Intranet.

Identificar con base en la informacién antecedente y de manera conjunta con
las areas los procesos que desarrollan las Direcciones Generales para el

cumplimiento de sus objetivos y metas.

Definir las etapas de los procesos, asi como a los responsables de la
ejecucion, incluyendo interacciones con otras areas.

Determinar las politicas, procedimientos y metodologias propias del area,
que se aplican en cada etapa del proceso.

Determinar las politicas, procedimientos y metodologias de areas de apoyo,
que se aplican en cada etapa del proceso.

Desarrollar propuestas de mapas de procesos, con base en la informacion
obtenida.

Validar los mapas de procesos por los responsables y directores generales

Ajustar o transformar la informacion en caso de ser necesario.

10.Proceder a la autorizacion de mapas de procesos con los vicepresidentes y

publicar en Intranet.

11.Determinar junto con las areas, los Macro- Procesos Institucionales, para que

una vez definidos éstos, se proceda a ubicar todos los procesos de las

direcciones generales de acuerdo a su clasificacion en el sistema propuesto.
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La estrategia anterior se llevé a cabo de acuerdo al siguiente programa de trabajo
figura 5.9

Programa de Trabajo y Avance de Mapas de Procesos
Fecha Compromiso de Terminacién de Areas de Supervisiéon de 31 de Octubre del 2004

Primera Identificacidn | Propuestas de | Validacion Ajuste de Autorizacion
Reunidn con | deprocesosy | Mapas con de Mapas | Informacidn | de Mapas
Nam Areas Directores elapas Informacian de de Proceso

Grales. Antecedenles Procesos
Vicepresidencia de Sup. de Instituciones Finan. “1*
DG. de Instituciones Financieras A
DG. de Analisis y Riesgos
DG _de Desarrolio de Proyecios
Vicepresidencia de Sup. de Instituci Finan, “2"

CHESI

Vicepresidencia de Sup. de Instit Finan. "3"
8 DG_de Sup. de Instituciones Finan. Especializadas “A”
] DG _de Sup. de Instituciones Finan, Especializadas “B"
10 | DG de intemedianos Bursatiles
DG _de Sup. de Enlidades de Ahorro y Crédito P
idencia de Sup. de Instituciones Finan, "4"
12| DG de Supervision de Insliluciones Financieras “C™
13 | DG _de Supervision de Instiluciones o
11 | !mldinciu de Supervision Bursatil

de Supenvision de Mercados
16 DG de Supervision de Scciedades de
17 | DG de Emisoras
Vicepresidencia Juridica
DG _de Delitos y S
DG Contenciosa

DG de Anal. y Des. de Sist. Preventivos de Op._llegales
de Alencitn a Autoridades
de N e

DG Técnica

R[BN Ezaja

DG de Disposi @ Instrumentacidn legal

Vicepresidencia de Administracién
25 | DG de Programacion, Presupuesio y Recursos

26 1DG de Planeacion y Recursos Humanos
27 | Gerencia de Organizacion
| | Vicapresidencia da

idencia de Asuntos Inter. ¥ Difusidn
DG de Métodos procesos y Calidad |

29 | Organo Imerna de Control | —

Figura 5.9
5.5.5 Determinacion de los Macro-Procesos Institucionales de la CNBV

Una vez efectuado el primer ejercicio de mapeo de procesos de las direcciones
generales de la CNBV, se llevé a cabo un andlisis conjuntamente con las areas de
la Comisién, para identificar los macro-procesos institucionales, los cudles se
pueden definir como los grandes procesos en los cuales se agrupan las funciones
mas importantes atribuidas al organismo.

Inicialmente se listaron los procesos que realiza cada vicepresidencia, como se
puede apreciar en la figura 5.10
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Principales Procesos que Realiza cada Vicepresidencia

+ Supervision de Grupos Fanancsm y Bancos

- Acopio de informacion periddica, analisis :Iu msgos herramientas de supervision
| « Desarmollo de proyectos normativos, bie, manuales supemsnn
[. Supervision de Grupes Financieros y Bancos

+ Supervisién de Banca de Desarrollo y Entidades de Fomento

* Informéatica

«  Supervision de Intermediarios Bursatiles |
Supervision de Organizaciones y Actividades Auxiliares del Crédito |
+  Supervisién de Entidades de Ahormo y Crédito Popular

|
F
I
{3
|

| « Supervisién de Grupos Financieros y Bancos

«  Supervisién de Sociedades de Inversién
»  Supervision de Mercados
« Autorizacién de Emisoras, Registro Nacional de Valores

+ Delitos, Sanciones y Contenciosa
Enlace con Autoridades ( secrato bancario)
Lavado de Dinero

Ermicid s laniclat:

Opiniones a h SHCP y Au!onzamones a las Entidades

*  Intercambio de informacién y Acuerdas de 1 con O
- Participacién en foros, atencién de visitas de hspecewn yamencla Mcmca
Comunicacion social, relaciones publicas

* Recursos Humanos
- Recursos Materiales y Finanzas
+ Organizacién y Sistema de Gestién de Calidad

Rewshn de la mli:lad d-a h supervision

= H 1 de de supervision
* Seguimlemn a las labores sustantivas de la CNE-V

m;gsiQEdUd

Figura 5.10

Después se procedié a agrupar los procesos tomando en cuenta para ello la similitud
de las funciones que realizan para el desarrollo de sus atribuciones y facultades de la
CNBV, de ésta manera se observé que la totalidad de los procesos se podian
agrupar dentro de la siguiente clasificacion:

1. Supervision.- Es el ejercicio de las facultades de inspeccion, vigilancia,
prevencion y correccion que le confieren a la Comision tanto la Ley de la
CNBV y otras leyes financieras y disposiciones aplicables. Este proceso
abarca desde la recepcion de informacion financiera y operativa de las
entidades, el andlisis financiero de las entidades y sectores, asi como la
practica de visitas de inspeccidn, la notificacion y seguimiento de las
observaciones derivadas de la supervision, asi como la aplicacion de medidas
correctivas y sanciones.
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2.

Regulacién.- Conjunto de reglas, disposiciones de caracter general y
normatividad que corresponde emitir a la CNBV en el ambito de su
competencia a los integrantes del Sistema Financiero Mexicano (SFM) sujetos
a su supervision y regulacion. Este proceso abarca las labores de realizacion
de estudios y proyectos normativos, la elaboracion de propuestas de
adecuaciones de leyes, asi como la emisién de normatividad secundaria, tales
como circulares, reglas, etc.

Autorizaciones, opiniones y consultas.- Emision de resoluciones o
respuestas a consultas por parte de la CNBV hacia las entidades del sector
financiero. Considera las autorizaciones para la constitucion y operacion de
instituciones financieras (de aquellas que la CNBV tiene la facultad), asi como
la emision de opiniones a otras autoridades con respecto de aquellas que la
CNBV no autoriza. Abarca también las autorizaciones de caracter operativo o
legal que se emiten a las instituciones financieras, asi como la autorizacién
para la colocacion de titulos en el mercado de valores y ofertas publicas.

Soporte.- Abarca lo relativo a funciones juridicas, informéticas, administrativas
y de asuntos internacionales, que brindan apoyo a los macro procesos de
supervision, regulacion y autorizaciones.

Lo anterior se representa graficamente en la figura 5.11

Macro - Procesos Institucionales

Autorizaciones
Supervisién Regulacion Opiniones y Soporte
Consultas
+ Supervisién In-Situy | |+ Emision de Autorizaciones de la | |+ Apoyo Juridico
Extra-Situ de Regulacion CNBV a Instituciones Contencioso
Instituciones Prudencial y Financieras Astiios
Financieras S daria. : 4
s Autorizacion para la Internacionales
= Supervision de + Desarrollo de Colocacion de . Administracién d
Mercados, Propuestas de Valores y Oferta b min'sl raﬁ‘ hce
Sociedades de Iniciativas de Ley Publica M‘;T:::]T:S el
| 160y Emi ales,
EYElaLy S Opiniones a la SHCP Financieros y
+ Imposicion de . Proyectos
Sapnciones Atencion de ¥
Consultas » Desarrollo de
+ Desarrollo de Meto- Software y Apoyo
dologias y Herramien- Informatico
tas de Supervision . Centlons
Figura 5.11
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Después de establecer los Macro-Procesos Institucionales de la CNBV, y una vez
documentados y autorizados por los vicepresidentes y directores generales
correspondientes los mapas de procesos de las areas de supervision, se procedié a
subirlos al Sistema Administrativo de Procesos en la intranet, quedando con esto

liberado e instrumentado el sistema para estas areas.

5.6 Ejemplos

A continuacién muestro a manera de ejemplo una parte de la informacion
correspondiente a la Direccion General de Supervision de Instituciones Financieras

“A" debido a lo extenso de ésta, con el siguiente detalle:

1. Informacién antecedente, autorizada hasta antes de la elaboracion de éste
proyecto, que fue la base para hacer los mapas de procesos, aclaro que solo
se mostrara un procedimiento del “Manual de Procedimientos” y Unicamente

se listaran los demas que conforman dicho manual.

2. Se mostrara también un ejemplo del Mapa del Proceso de “Visitas de
Inspeccion “ (Supervision In Situ), vigente y autorizado, donde se reflejan los
cambios propuestos en este proyecto. Cabe aclarar que en dicho ejemplo no
se muestran todos los productos del proceso porque seria muy extenso.

53



5.6.1 Ejemplo de la Informacion Antecedente
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Listado de Procedimientos de la Direccion General de Supervision de Instituciones
Financieras “A”

—

Solicitud de Informacién a las Entidades Supervisadas.

Revision de Estados Financieros Mensuales.

Revision de Estados Financieros Anuales.

Emplazamientos.

Solicitud de Sancién.

Padrén de Entidades Supervisadas.

Elaboracién del Programa Operativo Anual.

Elaboracion del Informe de Avance Trimestral.

Seguimiento de Regularizaciéon a las Observaciones, lrreqularidades e
llegalidades de las Entidades.

10.Atencion de Solicitudes de Autorizacion sobre Leyes, y Disposiciones
Administrativas Aplicables.

11.Atencion de Consultas y Opiniones Formuladas por la SHCP, Banxico,
Entidades Supervisadas.
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12. Atencién de Solicitudes de otras Areas Internas del Organismo.
13.Atencion de Solicitudes de Personas Fisicas y Morales.
14.Participacion en la Planeacion y Conclusion de Visitas de Inspeccion con Base

el Programa Anual.

15. Visitas Especiales de Investigacion.
16. Organizacién de las Visitas de Supervision.
17.Revision de Gastos Mayores a $50 mil pesos.

5.6.2 Ejemplo del Mapa de Proceso

S IO Sisterna lntecr @l de Organicacan

r 1 Mapa del Proceso Actualzado el 40 Ago 2005

Proceso: Supervisién In-Situ { Visitas de Inspeccién)

Responsable:  Direccidn General de Supervision de Institutiones Finandieras "a"

Objetiva: Varificar de manera detallada las operacones de |3s entidades superwsadas en sus
instalaciones.

Etapas del Process Descrpoidn
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5.7 Conclusiones

Al estudiar el funcionamiento de las organizaciones es muy importante visualizarlas
como sistemas administrativos, lo que permite analizarlas integralmente dado que
todos sus elementos estan interrelacionados.

A través de definicion de una situacion actual y el analisis de la problemética, fue
factible plantear un disefio administrativo de procesos, que procura no solamente
solucionar la problematica que radica en la deficiente documentacion en la operacion
de las areas, la falta de estandarizacién y homologacion de politicas, procedimientos
y metodologias, la desactualizacion de los manuales administrativos por parte de los
responsables, el desconocimiento de dichos documentos por el personal operativo,
asi como el poco involucramiento de los mandos medios con sus procedimientos,
ademas de los altos costos de distribucién, difusion y almacenamiento de los
manuales administrativos; sino que avanza sustancialmente en la promocion de la
eficiencia y eficacia de la elaboracion, actualizacién y difusién de los manuales
administrativos de la CNBV, modificando aspectos de fondo tales como el enfoque a

procesos institucionales, los métodos de trabajo, entre otros.

Tales innovaciones son propias de la especialidad del administrador, desde la
perspectiva de los sistemas administrativos, como especialista en la elaboracion de
manuales para que pueda una organizacion transferir sus manuales administrativos
tradicionales a un sistema administrativo de procesos, y que muy dificimente se

podrian dar desde un enfoque técnico de analisis de sistemas de computo.

Es importante, sin embargo, establecer, que dada la especializacién que se requiere
en el disefio y programacion de los sistemas computarizados, esta actividad debe ser
realizada por los expertos informaticos que solamente llevaran a cabo los contenidos
y las indicaciones que emanan del administrador, una vez concluido el disefno
conceptual, ya que de lo contrario el administrador invadiria campos que no le

corresponden.
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En relacién al nuevo Sistema Administrativo de Procesos de la CNBV, podemos

decir

que éste resuelve la problematica detectada de acuerdo a los puntos

contenidos en el siguiente cuadro:

FORMA DE TRABAJO
Anterior Actual
Manuales de Procedimientos en Con el Sistema Propuesto
documento Mapas de Procesos Electréonicos
1. | Procedimientos verticales en la Procesos horizontales y transversales a
organizacién por unidad administrativa. través de todo el organismo, homogéneos
en todas las areas de supervision
2. | Actividad por puesto operacional. Actividad por grupo de trabajo
3. | Por unidad administrativa Por organizacién de grupo de trabajo
4. | Orientado a objetivos parciales Organizacién de trabajo para un solo
objetivo institucional.
5. | Procedimientos extensos, especificos Procesos cortos, conceptuales
poco comprensibles
6. | Actualizacion lenta con minimo control. Actualizacion rapida y en forma electronica

y con control absoluto.

7. | Distribucion y difusién en papel con altos | Distribucion y difusion elecironica mas

costos. barata e inmediata.

Acceso solo a Direcciones Generales Todo el personal tiene acceso a los

procesos de todo el Organismo a través de
la intranet

Entre los beneficios que brinda el Sisterma Administrativo de Procesos de la CNBV se

encuentran:

1.

Con el moédulo de procesos se fomenta en eficiencia y eficacia entre el
personal la difusion de los productos de sus areas con el objeto de propiciar la
mejora de procesos y productos.

También se Informan los cambios y/o adecuaciones en procesos, a fin de
institucionalizar el conocimiento para ser utilizado de manera organizada para
fortalecer la cultura organizacional de la CNBV.

Los duenos de los procesos y las areas interesadas en los mismos se
involucran activamente en su concepcién y desarrollo. Como ya se explico
anteriormente, los procesos fluyen entre las diferentes unidades
administrativas, incluso entre diferentes vicepresidencias, por lo que en todo

momento se tiene una vision de proceso y de sistema.
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4. En caso de ajustes, modificaciones o nuevos procesos derivados de nuevas
atribuciones, se realizan reuniones donde los involucrados presentan
propuestas con una visién integral.

5. A la fecha de terminacion del presente proyecto, el Sistema Administrativo de
Procesos de la CNBV, se encuentra en fase final, con excelentes resultados:
En virtud de lo anterior y a reserva de que proximamente se libere en su
totalidad, los cambios propuestos muy probablemente cumpliran con los

objetivos planteados.
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