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INTRODUCCION *

En el texto de esta tesis se pretende mostrar el funciona-
miente de algunas de las mds valiosas funciones utilizadas -
por la Administracidén de Empresas, acerca del estructura----
miento y operacién dentro del Area de Finanzas de una Casa -
de Bolsa en México.

El trabajo ha sido estructurado partiendo de la historia -
de los Mercados de Valores mundiales, exponicndo asi las ---
principales divisiones de un Mercado de Valores estudiando -
las caracteristicas de cada uno de los instrumentos que faor-
man parte de estas divisiones, no olvidando el estudio y 1la
importancia que tienen los Organismos de regulacidn, vigi---
lancia, fomento y apoyo que intervienen directamente en el -
Mercado de Valores para su buen funcionamiento.

En base al estudio de todas y cada una de las partes que -
forman el Mercado de Valores en México, se llegara a la ex--
posicidn del objetivo final de este trabajo, siendo éste el
estudio y entendimiento estructural y funcional de una Casa
de Balsa en México, analizando de esta manera los "Manuales
de Procedimientos" que estudia la Administracidén y poniendo-
los en prdctica dentro de la estructura de una Casa de Bol-

Sa.



CAPITULO I. ANTECEDENTES Y GENERALIDADES.



1.1 Antccedentes Histéricos de las Bolsas de Valores

Las Bolsas de Valores son producto de la evolucidn gene
ral y una manifestacidén del sistema capitalista de produc --
cidn, ya que paralelamente al origen y a la evolucidn del ca

pitalismo nacen y se desarrollan.

Dentro de los antecedentes mas remotos de las Bolsas, -
se sefialan los negocios que se realizaban en los mercados -~
griegos y romanos, ademis de los forums y basilicas que --=--

ellos utilizaban.

A fines de la Edad Media los comerciantes que trafica -
ban dentro de las ferias con valores, transforman cste ----

negocio en empresas denominadas Bolsas de Valores.

En el siglo XVI nace la sociedad por acciones, siendo -
una nueva organizacidén de negocios basada en los gremios de-

la primera mitad de la Edad Media.

‘Las primeras Sociedades Andnimas eran grandes compaiiias
organizadas para fomentar el intercambio y su principal obje
tivo era buscar grandes capitales, ya que dificilmente po --

dian ser patrocinadas por una sola persona. Esta forma de so



ciedad se aplicd a la banca, los seguros y la navegacidn; en
el siglo XIX se adoptaron en las empresas mercantiles, indus

triales y mineras.

Junto con el comercio de acciones surée un importante -
trdfico de valores gubernamentales. La principal funecidén de-
los mercados de valores fue la colocacidén de los empréstitos
estatales. Las emisiones de bonos mds costosas fueron las de
Espaiia, Francia e Inglaterra, con las cuales buscaban finan-

ciamiento para sus programas de expansidn.

A partir del siglo XVIII los valores gubernamentales em

pezaron a negociarse entre particulares y pidblicamente.

Al principio, las Bolsas no llevaban acabo sus operacio
nes de manera permanente sino en las calles de determinado -

barrio.

1.1.1 La Bolsa de Londres

Esta bolsa influyé en el desarrollo econdmico britdnico
a mediados del siglo XIX y fue cuando adquiridé verdadero ---
arraigo en el sistema financiero Inglés. Con la ayuda de la-

bolsa los pequeiios ahorros individuales se transformaron en-



grandes capitales que demandaba la industrializacién, esto -

didé confianza a los Ingleses para adquirir valores.

La Bolsa de Valores de Londres fué un valioso auxiliar-
para el desarrollo del acero, del hierro, de los textiles, -
de los ferrocarriles y de la marina de este pais, asi como -
influyd en el desarrollo de otros paises, tales como, Estados

Unidos, Canadd, Australia y Argentina.

A diferencia del resto de las bolsas EBuropeas, la bolsa
londinense ha sido siempre una institucién privada. Las «--
demids bolsas Buropeas se constituyeron bajo la proteccidn de

las autoridades.
1.1.2 La Bolsa de Amsterdam

Es la bolsa mas antigua, fundada en 1611, ademis de ne-
gociarse valores, se incluyeron cereales, piedras preciosas,
armamentos, etc. Se trataba de un mercado al que acudian des
de especuladores y navegantes, hasta gobernantes extranjeros

y banqueros privados.

Antes de dar inicio la Primera Guerra Mundial, la mayor

parte de los valores pertenecian a extranjeros que de -——-—-—



cualquier manera generaban recursos.
1.1.3 La Bolsa de Paris

La Bolsa de Paris no representé en el desarrollo econé-
mico de Francia, lo que significaron las Bolsas de Londres,-
Berlin o Nueva York en sus respectivas naciones. El Gobierno
intervino en su creacidén y limitd, por decretos expedidos en
1807 y 1816, el nimero de personas que podian e¢jercer la pro
fesién de corredor de valores. Cada uno de ellos debia garan
tizar su actuacién mediante el depésito de una fianza en el-

Gobierno.
1.1.4 La Bolsa de Berlin

La Bolsa de Berlin se caracterizdé por ser mercado ex---
clusivo de valores Alemanes, a diferencia de los grandes cen
tros Internacionales como lo fueron Londres, Paris y Amster-

dam.

El Gobierno Aleman siempre ha tenido una intervencién -
directa en sus actividades y ademds como ninguna otra Bolsa-
estuvo ligada al desarrollo econémico de su pais. Durante la

segunda mitad del siglo pasado sufridé su mis intensa y vio -



lenta transformacidn.

1.1.5 La Bolsa de Nueva York

La Bolsa de Nucva York se:organizd desde 1792, y se ~--
consolidd a partir de 1817.

Antes de 1917, los recursos que se canalizaban a través
de la Bolsa de Nueva York fueron: el desarrolleo de los ferro
carriles, las industrias, la banca, los seguros, el comercio
etc., siendo todas estas empresas privadas; pero a partir de
esta fecha, se vieron en la necesidad de recaudar fondos ---

para la guerra, lo cual dio lugar a la emisién de papeles gu

bernamentales. Al finalizar la Primera Guerra Mundial, el -

mercado Americano de valores se convirtié en acreedor de

casi todos los mercados Europcos, el cual siempre habia sido

deudor.
En la actualidad la Bolsa de Nueva York tiene gran im--
portancia en la economia norteamericana, que es dificil des-

ligarla de los grandes movimientos que ésta registra.

Otras Bolsas de Valores

En casi todos loa paises del mundo existen Bolsas mis -



o menos desarrolladas y de menor importancia, tales como:
- En Alemania las de Hamburgo.
- En Francia la Bolsa Provincial de Lyon.
- En Ingla;erra las Bolsas de Liverpool y Birmingham.
~ En Estados Unidos la American Stock Exchange de New--
York, la Midwest Stock Exchange que opera principal--

mente en Chicago.
Tienecn menor importancia:
- Las Bolsas Suizas de Zurich y Ginebra
- Las Espafiolas de Madrid y Barcelona
- En Iberoamerica destacan las de Buenos Aires, Monte--

video, Rio de Janeiro, Bogotd y México.

1.1.6 La Bolsa Mexicana de Valores

Antecedentes

Desde la Guerra de Independencia México vivié una situa
cién politica y social dificil, hasta 1880, empezdé a aliviar
se y fue cuando empezé la etapa de industrializacidn. Nacie-
ron fabricas textiles, de jabones, cerveza, vidrio y papel,-

entre otras. México era un pais exportador de materias pri--



mas, principalmente minerales. La mayoria de las grandes em-

presas eran de capital extranjero.

Los primeros Bancos se fundaron en 1864, pero hasta fi-
nes de siglo prestaron un servicio mis o menos regular. Su -
funcidén era la de otorgar crédito al comercio. El crédito --
piblico no era factor de capitalizacidn ya que era utilizado
para fines de inversidén gubernamental. A consecuencia de es-
to el ahorro era insuficiente para impulsar la economia y ~-
las personas que contaban con recursos preferian especular,-
atesorar o invertir en bienes inmuebles y otras actividades-
similares.

A partir de 1880, se empezaron a realizar las operacio-
nes con valores en las oficinas de la Compafiia Mexicana de -
Gas, donde se reunian mexjcanos y extranjeros para comerciar
con titulos mineros. El grupo fue creciendo, pues la gente ~
era atraida por los altos rendimientos de las acciones mine~

ras.

Un grupo especializado en el comercio de valores deci--
dié organizarse, para regular las operaciones y fundd, el 21
de Octubre de 1894, la Bolsa de Valores de México en la ca--

lle de Plateros No. 9, hoy avenida Francisco I Madero.



La principal funcién era establecer contactos entre comprado
res y vendedores. Eran pocos los titulos que se comerciaban,
los mids destacados fueron las acciones del Banco Nacional de
México, del de Londres y México, del Internacional Hipoteca-
rio, las de la Cerveceria Moctezuma, las de la Compaiiia de -
fibricas San Rafael y las de la Compafiia Industrial de Oriza
ba.

El 4 de enero de 1907, la sociedad renacié, como Bolsa-
Privada de México y en agosto del mismo afio se transformd en

Cooperativa limitada.

En junio de 1910, cambid su nombre por ¢l de Bolsa de -

Valores de México, S.C.L.

Durante el movimiento revolucionario siguiereon las tran
sacciones con valores mineros, y con las explotaciones de ---
los yacimientos petroleros el interés aumenté. Dada la gran-
demanda y oferta de acciones, se cred otra Bolsa de México,~-
Centro de Corredores e Inversionistas, que por causas inter-

nas se disolvid.

En 1933 cambié su nombre al de Bolsa de Valores de Mé--

xico, S.A. DE C.V. y comenzd a funcionar como una organiza--



cidén auxiliar de crédito.

En 1975 fue promulgada la Ley del Mercado de Valores, -
por lo que se proporciond un marco legal y juridico que con-
solidé el desarrollo del mercado de valores de nuestro pais.
Estd Ley didé pauta a la elaboracidén del Reglamento Interior-
de la Bolsa.

Hasta 1975, existian tres Bolsas de Valores en Méxicoj;-
la Bolsa de Valores de Occidente, la Bolsa de Valores de Mon
terrey y la Bolsa de Valores de México. Las tres se fusiona-
ron formando, la Bolsa Mexicana de Valores, para depender en
su regulacidn y vigilancia de la Comisién Nacional de Valo--

res.
Situacién Actual

La Bolsa Mexicana de Valores es una institucidn privada,
organizada como Sociedad Anénima de Capital Variable, que en
la Actualidad es la iUnica autorizada para operar a nivel Na-

cional, por la Secretaria de Hacienda y Crédito Piiblico.

La Bolsa Mexicana de Valores ha orientado sus esfuerzos
hacia el reforzamiento de sus estructuras y a la creaci6n de

nuevos productos financieros-bursitiles, para satisfacer las



miltiples demandas de un Mercado de Valores creciente. Uno -
de sus principales objetivos es el de formar capitales de --
riesgo o sea acciones, ademds de impulsar y posibilitar un -
desarrollo mis equilibrado de la economia, al participar en-
la creacién de otros instrumentos fundamentales en nuestro -

sistema financiero.

E1 Mercado de Valores Mexicano es en donde se ponen en-
contacto oferentes y demandantes de recursos monetarios. En-
donde podemos distinguir dos grandes sectores: El Mercado de
Dinero y el Mercado de Capitales, los cuales analizaremos —-—

mds adelante.

El Mercado de Valores tiene dos niveles importantes, --

los cuales debe de cumplir, estos son:

- E1 Mercado Primario, formado por el intermediario del
flujo de recursos entre la empresa y el piblico inver
sionista. Constituido por las Casas de Bolsa y las --
propias empresas, cuando actilan como compradores de -

los valores emitidos.

- E1 Mercado Secundario, su funcién es otorgar liquidez,

a través de la compra-venta constante de los valores-



que emiten las empresas, para allegarse de recursos que ---—
financién su actividad. Estd formado por los inversionistas,
personas fisicas o morales, que intervienen en la transaccidén
de valores. Este mércado propicia la oferta y demanda, den-—-

tro del riesgo que supone toda inversidn.
Funciones de la Bolsa

Cabe mencionar los servicios que la Bolsa Mexicana de -
Valores presta, para el mejor desempeiio del intercambio de -
valores:

- Establecer locales, instalaciones y mecanismos adecua
dos para que los Agentes y Casas de Bolsa efectien sus opera
ciones.

- Supervisidén y vigilancia de las operaciones gue reali
zan los socios, con objeto de que se lleven a efecto dentro-
de los lineamientos legales establecidos.

- Vigilancia de la conducta profesional de los Agentes-
y Operadores de Piso, para que se¢ rijan conforme a los mis--
altos principios de ética.

- Cuidado de que los valores inscritos en sus registros
satisfagan los requisitos legales correspondientes para ofre
cer las maximas seguridades a los inversionistas.

~ Difusidén de las cotizaciones de los valores, precios-
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y condiciones de las operaciones que se ejecuten en Su seno.

- Divulgacidén de las caracteristicas de los valores -
inscritos en sus pizarras, y las caracteristicas de las em--
presas emisoras.

- Procurar el desarrollo del mercado a través de nue-
vOos inst‘.rumentos o mer‘cados.

- Realizar aquellas actividades andlogas y complemen-—

tarias en beneficio del mercado de valores.

1.2 Mercado de Valores

Definicién del Mercado

Es el conjuto de mecanismos que facilitan el intercam
bio de bienes y servicios entre diferentes personas o entida
des a las que se les puede denominar como oferentes y deman-
dantes.

Definicidén de Valores

Son las acciones, obligaciones y demds titulos de cré

dito que se emiten en serie o en masa.

Definicidn de Mercado de Valores



Esta integrado por las instituciones, empresas e inver-
sionistas que participan en las operaciones de compra-venta-
a través de la Bolsa. Es el mecanismo que permite la emisidn
colocacidn y distribucién de valores inscritos en el regis--
tro nacional de valores y aprobados por la Bolsa Mexicana de

Valores.

El Mercado de Valores, es donde se ponen en contacto o-
ferentes y demandantes de recursos monetarios. La oferta en-
este mercado esta formada por el conjunto de titulos emiti--
dos tanto por el sector ptiblico como por el privado. La de--
manda esta constituida por los fondos disponibles para inver

sién, tanto de personas fisicas como morales.

El tipo de valores que se implican son acciones, obliga
ciones, petrobonos, certificados de tesoreria, bonos de in--
demnizacidn bancaria, pagafes, certificados de aportacidén pa

trimonial, papel comercial.
Se distinguen dos grandes sectores dentro del Mercado -
de Valores que son: el Mercado de Dinero y el Mercado de ---

Capitales.

1.2.1 Mercado de Dinero .

i



Es un mercado de¢ mayoreo de valores de bajo riesgo, al-
ta liquidez y a corto plazo, formado por el conjunto de ofer
tas, demandas y transacciones sobre fondos. Estos valores se
negocian en el mercado secundario, donde se llevan a cabo --

las transacciones bursdtiles con titulos ya emitidos.

E1l Mercado de Dinero se origina con el nacimiento de ~-
los Cetes el 28 de Noviembre de 1977. En lo sucesivo se desa
rrollaron otros instrumentos que también operan a tasa de --
descuento debido a necesidades de financiamiento de las em--

presas a través de papel comercial y aceptaciones bancarias.
A. Certificados de la Tesoreria de la Federacidn

Son titulos de crédito al portador, emitidos por el go-
bierno federal a través de la Secretaria de Hacienda y Crédi
to Piblico y colocados en bolsa por el Banco de México. Es--
tos instrumentos son ofrecidos por las Casas de Bolsa, son -
emitidos a plazos de 1, 3} y 6 meses ( las emisiones mds comu
nes son a 3 meses ). Las caracteristicas fundamentales son -
la seguridad, semiliquidez y rendimiento. El Valor Nominal es
de % 10,000.00. Las operaciones posibles con Cetes son com--
pra-venta simple y reporto ( 1 a 45 ). En cuanto al régimen

fiscal la persona fisica esta excenta y la persona moral es-
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acumulable; Con los Cetes no se paga comisién. Su.liquidez es
casi inmediata, ya que existe mercado secundario y el riesgo
es minimo, ya que los avala el Gobierno Federal. El monto --

minimo de la inversidén lo Fijan las Casas de Bolsa.
B. Papel Comercial Bursitil y Extrabursitil
Papel Comercial Bursdtil:

Es un pagaré emitido por empresas (cotizadas en bolsa ),
su objeto es canalizar excedentes corporativos temporales a
otras empresas para financiar capital de trabajo, son un ing
trumento de riesgo, no tienen mids garantia que el buen nom--
bre de la emisora. El valor nominal es de $100,000.00, son a
corto plazo (7 a 128 dias). Emiten a descuento y sc¢ amorti--
zan al vencimiento a su valor nominal. La tasa de interés 3
a 4 puntos por encima de los CETES en funcién de situacidn -~
del mercado, tipo de empresa y plazo. No cobran comisién. --
Las personas fisicas cobran 2.52% sobre intereses y las mora
les acumulan intereses, esto es en cuante al régimen fiscal-

que los regula.

Papel Comercial Extrabursitil:



Es un pagaré negociable a corte plazo, emitido por em--
presas (cotizadas o no en bolsa) mediante colocaciones pri-
vadas a través de casas de bolsa, su objeto es igual que el-
Papel Comercial Bursdtil pero via colocacién privada ( sin -
oferta piblica ), tiene alto riesgo a pesér de garantias ~--
(cctes en fideicomiso, cartas de crédito u ordenes de pago -
condicionadas), instrumento a corto plazo (7 a 182 dias); va
lor nominal variable; se emiten a descuento, se amortizan al
vencimiento; la tasa de interés en funcidn del mercado. Con
estos instrumentos no hay operaciones de reporto. Dentro del
mercado de dinero son los que mayor rendimiento y mayor ries

go implican.
C. Aceptaciones Bancarias

Son letras de cambio emitidas por empresas, avaladas --
por instituciones bancarias, su valor nominal es de ——-——-wa
$ 100,000.00, son a corto plazo (7 a 128 dias), sin riesgo --
porque estan respaldadas por bancos del Gobierno Federal, el
monto minimo de inversidén lo fijan las Casas de Bolsa, la ~-
tasa de rendimiento es mayor que los CETES; el régimen fiscal
para personas fisicas es de 2.52% sobre intereses y morales
acumulable sobre intereses. Tienen alta liquidez (24 horas)-

y las operaciones posibles son compra-venta simple y reportos.



D. Pagarés Bancarios

Son pagarés con rendimiento liquidable al vencimiento.-
Son contratos de depésito de dinero con intereses que se rea
lizan en las instituciones de crédito. Hasta el vencimiento-
de la operacién dan el rendimiento previamente¢ pactado. Los-
Pagarés Bancarios son ofrecidos por los Bancos y las Casas -
de Bolsa autorizadas, dan seguridad y rendimiento acumulable
al vencimiento de la operacidén, el plazo de inversién es de-
1 hasta 12 meses, el régimen fiscal para personas fisicas es-

de 2.52% anual y morales es acumulable.

A éstos instrumentos de inversidn también se les conoce
con el nombre de Pagarés con Rendimiento Liquidable al Venci

miento.
E. Oro y Plata amonedados

La Unidad de medida para la operacidén de metales precio
sos en la Bolsa Mexicana de Valores son, para el oro, el Cen
tenario y para la plata, la Onza Troy ameonedada.

Las caracteristicas y modalidades de la operacidn con piezas
de oro y plata dentro de la Bolsa Mexicana de Valores son:

- S6lo podrin operarse a través de la Bolsa, entre Ca--



sas de Bolsa por cuenta de sus clientes o directamente con ~
Casas de Bolsa en sus propias oficinas por parte del puiblico.

- A fin de brindar un respaldo institucional a los in--
versionistas que descen participar en la compra-venta de me-
tales, las operaciones se efectiian (inicamente a través de --
las Casas de Bolsa o Bancos.

~ Para comprar o vender Centenarios se ha establecido -
como minimo dentro de la Bolsa la cantidad de 5 piezas. Para
Onzas Troy de plata el minimo serd de 200 piezas. Por encima
de esos minimos las cantidades tendrdn que ser miltiplos de-
cinco, en el caso de los Centenarios, y de cien, en el caso-
de las Onzas Troy de plata. Por lo que toca a operaciones ~-
directas entre Casas de Bolsa y plblico que adquiera las mo-

nedas directamente en las Casas de Bolsa no habri minimo.
F. Certificados de Depdsito Bancarios

Son titulos de crédito que amparan un depdsito de efec-
tivo en una institucidn bancaria, el rendimiento se recibe -
mensualmente, los ofrecen los Bancos y las Casas de Bolsa au
torizadas, brindan seguridad, semiliquidez y rendimiento men
sual, se emiten a plazos de 1 hasta 24 meses, las emisiones-
mas comunes a las que se recurre son a tres meses, se pueden

jnvertir en operaciones de reporto, el régimen fiscal que --



los regula son iguales al de los Pagarés Bancarios.

1.2.2 Mercado de_Capitales

Este mercado tiene por objeto el pbncr en contacto a --
ofecrentes y demandantes de recursos, para-el. financiamiento-
o inversién a mediano y largo plazo. Este mercado esta divi-
dido en instrumentos de renta fija, tales como los Petrobo--
nos, las obligaciones y los Bonos del Gobierno Federal para-
el pago de la Indemnizacién Bancaria ( Bonos de Indemniza---
cidn Bancaria ) y de renta variable, conformado por las ac—;

ciones..
A. Renta Fija
- Petrobonos

Son titulos de crédito emitidos por el Gobierno Federal
garantizados con barriles de petrdéleo (ITSMO), son emitidos-
a través de NAFINSA, su valor nominal es de $10,000.00, el -
monto minimo de inversidén lo fijan las Casas de Bolsa, son a
largo plazo ( 3 afios }, la cotizacidén esta fijada segin la -
emisién, el riesgo es minimo ya que los avala Nacional Finan

ciera, los intereses son pagaderos trimestralmente, el pre--



cio del petrdleo esta garantizado, la amortizacién es igual-
a valor nominal mis ganancias de capital al vencimiento en -
funcién de la paridad del délar y precio del petréleo, se -
cobra una comisidén del .25% sobre €l monto. total de la opera-

cidén, el régimen fiscal para personas fisicas es de 2.52% --

mensual y para personas morales es acumulable sobre intere-

ses y ganancia, tienen un precio minimc en ddlares del ba-

rril del petréleo.
- Obligaciones

Son titulos de crédito que representan un crédito colec
tivo, emitidas por sociedades mercantiles. Es una forma para
las empresas para allegarse recursos de largo plazo. La em-
presa se compromete a pagar una determinada cantidad por con

cepto de intereses en las plazas preestablecidas y de resti-

tuir el monto del capital mediante amortizaciones conveni-
das. Tienen rendimiento, y liquidez a 48 dias. El plazo de -
las obligaciones es desde § aifios hasta 20, se emiten a un -~
plazo promedio de § afios y se puede invertir por plazos- cor
tos. Los intereses (cupones) usualmente son revisables men--
sualmente y pagaderos trimestralmente o mensualmente.

El valor nominal es de $ 100.00, tienen riesgo dependiendo -
del tipo de garantia. Para el cilculo de nimero de titulos -



hay que considerar: valor del cupén, comisién de compra ----~
(.25%), precio y dias transcurridos del Gltimo cupén. La co-
misién minima por hecho (operacién) deberd ser como minimo -
de 25%. La liquidez es baja, es al siguiente dia. No se pue-
den operaciones a plazo, ni de futuro (reporto). No se reco-

mienda para ioversiones a corto plazo.
- Bonos de Indemnizacidn Bancaria (BIBS)

Son titulos de crédito o valores emitidos por el Go--
bierno Federal para el pago de la indemnizacidn bancaria.
Dan un rendimiento trimestral y se cotizan por abajo de su -
valor nominal. Su objetivo es financiar la liquidacién de la
duda por la expropiacidén bancaria. Operan igual que las obli
gaciones. Son instrumentos operados a largo plazo, sin ries-
go. Su valor nominal es de $ 100.00. El encargado de la emi-
sién de estos instrumentos es la Secretaria de Hacienda y --
Crédito Piblico. Tienen alta liquidez (24 horas). Sélo se --
pagan 90 dias de interés aunque existen mis. Se emitieron a
10 afios y se pueden invertir en operaciones de Reporto. La -
comisién en compra y venta es del .25%, minimo $ 25 por pe--

cho.

B. Renta Variable



- Acciones

Son titulos de crédito que emiten las empresas en la --
Bolsa Mexicana de Valores, representan una parte alicuota ~-
del capital social de las empresas. Transmiten la calidad y
derechos de socios. Su objeto es el financiamiento a largo -
plazo, no tienen ni rendimiento ni plazo de vencimiento pre-
determinados, el rendimiento es en funcidn del potencial de-
la emisora para generar utilidades (dividendos), por lo tan-
to son de alto riesgo. Su valor nominal es variable. Se pa-~
gan comisiones tanto por adquisicién y enajenacidén (inversio
nistas) como por colocacién (emisoras).Se recomienda inver--
tir por lo menos a seis meses o movimientos especulativos de
corto plazo. Su régimen fiscal para personas fisicas es que-
las ganancias del capital estan exentas y establece que las~
Casas de Bolsa tendrin que retener el 55% del dividendo y pa
ra las personas morales sera acumulable a sus ingresos anua-

les.

1.3 Organismos de Regulacidn, Vigilancia y fomento

La seguridad con que se manejan las transacciones y los
recursos del piblico inversionista en el mercado de valores-

mexicano de 1975 a la fecha, ha ayudado a su acelerado desa



rrollo. Esta seguridad se fundamenta en un amplio marco le--
g£al, en la existencia e intervencidn en el mercado de depen-
dencias oficiales que han tomado a su cargo la promocién y -
estimulo, asi como la regulacién y vigilancia del desarrollo-

a largo y corto plazo del mercado de valores mexicano.

1.3.1 Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico

Es el drgano a quien compete establecer y dirigir las -
politicas que orienten y configuren la regulacidn y vigilan-
cia de las instituciones participantes en el mercado de valo
res. Tienen amplias atribuciones en lo concerniente a la es-
tructuracidn del sistema y al régimen de operaciones. Actiia-
de manera directa, o através del Banco de México, la Comisidn

Nacional Bancaria y la Comisién Nacional de Valores.

La ley del Mercado de Valores le ha conferido a este --
organismo con respecto a las Bolsas de Valores las siguien--
tes facultades:

- Autorizar la realizacién de operaciones distintas a las --
que la Ley sciiala expresamente a las bolsas de valores.

- Otorgar concesidn para la operacién de bolsas de valores.
- Aprobar el acta constitutiva y estatutos asi como modifica

ciones a ambos.



- Seiialar las operaciones que sin ser concertadas en bolsa,-
deban considerarse como realizadas por los socios de la mis-
ma .

- Revocar la concesidén a las bolsas de valores, en caso de -
que existan irregularidades que hayan dado lugar a la inter-
vencién administrativa de la Comisién Nacional de Valores y-

que no se hayan subsanadeo.

Este organismo también tiene facultades con respecto a-
los Agentes y Casas de Bolsa, tales como la autorizacidén de-
los mismos, decir que tipo de titulos de erédito podrin ope-

rar, etc. Se encarga de sancionar administrativamente a ----
quienes cometan infraccién a la Ley. Debe aprobar los presu-
puestos de ingresos y egresos de la Comisidén Nacional de Va~

lores.

En relacién al Instituto para el Depdésito de Valores --
{INDEVAL), la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico tiene
facultades que le confiere la Ley del Mercado de Valores, ta
les como: sefialar que titulos ademds de los expresamente se-
flalados por la Ley del Mercado de Valores, podrd recibir en-
depdsito el INDEVAL y ser depositario de los mismos, propo--
ner una terna de donde se eligird al Director General del IN

DEVAL, aprobar los cargos por servicio que preste el INDEVAL,



designar al auditor externo del Instituto, etc.
1.3.2 Banco de México

Regula las operaciones de la banca y.de los agentes de~
valores. Tiene el papel de regulador y controlador del circu
lante, asi como de ser emisor de la moneda, controlador del-
tipo de cambio y colocador de CETES, PAGAFES, etc. Realiza -
las operaciones de mercado abierto para controlar el circu--
lante. Constituye y maneja reservas de instituciones de cré-
dito y de divisas. Actita como agente financiero del Gobierno
Federal.

1.3.3 Comisién Nacional de Valores

Es el organismo encargado de regular el mercado de va--
lores y vigilar la debida observancia de la Ley del Mercado-
de Valores. Inspecciona y vigila las Casas de Bolsa, la Bol-
sa de Valores, a los emisores inscritos en el registro nacig
nal de valores e inCermediarios: Dicta medidas de caricter -
general a Casas de Bolsa y Bolsa de Valores. Inspecciona y -

vigila el funcionamiento del INDEVAL.

1.3.4 La Ley del Mercado de Valores




Esta Ley nace en 1975, tiene como propdésito que en el ~
Mercado de Valores existan mecanismos que permitan conovcer -
facilmente las caracteristicas de los titulos objeto de co--
mercio, asi como poner en contacto a oferentes y demandantes
de forma eficiente y rapida y dar a las opéraciones liquidez
y seguridad. Regula y vigila, las actividades de los intermg
diarios, las bolsas de valores, establece :los recquisitos a -
satisfacer por los emisores de titulos y define las faculta-
des y atribuciones de las autoridades. Da énfasis a la infop
macidén a generarse a través de las actividades de las bolsas

y agentes de valores.

1.4 Organismos de Apoyo al Mercado de Valores

1.4.1 Instituto para el Depésito_de Valores

Este organismo nace el 28 de abril de 1978 y en octubre
de 1979 empezd a recibir titulos para su depdsito. Los agen-
tes de valores tienen la obligacidn de depositar en ¢l Ins--
tituto los titulos que tengan por cuenta propia o ajena; ---
posteriormente se sefiala que los agentes que tengan cardcter
de sociedades andénimas podrdn proporcionar servicio de guar-
da y administracidén de valores, depositando los titulos en -

el Instituto para el Depésito de Valores.



Su objetivo es prestar un servicio piblico para satis--
facer nccesidades de interés general relacionadas con la ---
guarda, administracidén, compensacidén, liquidacién y transfe-
rencia de valores; ademis lleva el registro de las acciones-
nominativas a solicitud de las emisuras: Es el depdsito cen-
tral de valores, en donde rara vez existe traslado Fisico de

los titulos.

1.4.2 Academia de Derecho Bursatil

Nace el 28 de julio de 1979, tiene como objetivo el es-
tudio, la divulgacidn y la investigacidn del derecho bursi--
til, ha cobrado importancia por la profundidad de sus estu--

dios, sus publicaciones y sus eventos de alto nivel técnico.

1.4.3 Instituto Mexicano del Mercado de Capitales, A.C.

Organimso dependiente de la Asociacidén Mexicana de Ca-
sas de Bolsa, su objetivo es el de formacidn y capacitacidn-
de personal bursitil y de investigacién. Para ello, patroci-
na, organiza y promueve cursos, seminarios, conferencias, --
reuniones de estudio, concursos y diversos eventos, que ten-

#an por objeto el estudio y difusidén del mercado de valores,

de las metas para promover los mercados de valores. No tiene



cardcter econdmico, ni fines de lucro y ésta Formado por los

integrantes del gremio bursitil.

1.4.4 Asociacidn Mexicana de Casas de Bolsa

Es el organismo que agrupa a todas las Casas de Bolsa,-
funge como mediador ante las distintas autoridades, y como ~
portavoz de las Casas de Bolsa. Sus objetivos son: ayudar a-
mantener la buena imagen de las Casas de Bolsa frente al pé-
blico en gencral, dar apoyo técnico necesario para lograr---
la consolidacidén administrativa de sus agremiados, promover-
un mayor dmbito de operaciones para las Casas de Bolsa media
te la bisqueda de nuevos instrumentos, mercados y funciones,
difundir ampliamente los servicios y posibilidades de las Ca
sas de Bolsa y del mercado de valores, mantenecr una buena cg
municacién entre los miembros de la Asociacidén y las autori-

dades competentes.

1.4.5 Fondo_de Contingencia

Es un fondo de apoyo preventivo establecido por las Ca-
sas de Bolsa, para preservar la estabilidad financiera y ga-
rantizar el cumplimiento de las obligaciones contraidas por-
las Casas de Bolsa con su clientela, provenientes de opera--

ciones y servicios propios de su actividad profesional.



CAPITULO II. ESTRUCTURA Y FUNCIONES DE UNA CASA DE BOLSA
EN MEXICO.



2.1 Concepto de Casa de Bolsa

Hasta antes de 1975, la actividad de compra-venta de va
lores se desarrollo a través de los Agentes de Bolsa, perso-
nas fisicas, cuya calidad de socios de 1la Bolsa los faculta-

ba a realizar intermediacién bursitil.

A partir de csa fecha la Ley del Mercado de Valores es-
timuld la organizacién de los Agentes de Valores, personas -

morales conocidos como Casas de Bolsa.

Una Casa de Bolsa es:

Un Agente de Valores, persona moral, constituido como -

sociedad andnima y autorizada por la Comisidn Nacional de Va
lores y por la Bolsa Mexicana de Valores, S.A, de C.V., para
actuar como intermediario en el Mercado de Valores.
La cual al ser socio de la Bolsa utiliza a lus personas deng
minadas Operadores de Piso para efectuar en su nombre y re--
presentacidén, las operaciones bursatiles que se efectien en-
el Saldén de Remates de la Bolsa Mexicana de Valores, S.A. de
c.v.

Por lo tanto, una Casa de Bolsa al actuar como interme-

diario en ¢l Mercado de Valores, puede realizar las activida



des de intermecdiacidn que sefiala el Ariculo 4o. de la Ley --
del Mercado de Valores.

Estas actividades de intermecdiacidn son:

A. Opcraciones de correduria, de comisién u otras ten--
dientes a poner en contacto la oferta y la demanda de valo--

res.

B. Operaciones por cuecnta propia, con valores emitidos-

o garantizados respecto de los cuales se haga oferta piblica

C. Administracién y manejo de carteras con valores pro-

piedad de terceros.

Asi tenemos que al poner una Casa de Bolsa en contacto-
a los oferentes y demandantes de recursos, asesora a los ofe
rentes de recursos para que decidan por si mismos, a que emi
sores de valores o demandantes de recursos se los otorgarin,
cobrando por ello la Casa de Bolsa una comisién o un diferecn

cial.

Las Casas de Bolsa para poder constituirse, deben lle--

nar los requisitos de la propia Ley, asi como cumplir las --



disposiciones que marfca el reglamento interno de la Bolsa, -
algunos de ellos son los siguientes:

~ Estar inscrito en la seccidén de intermediarios de la-
Comisidén Nacional de Valores.

- Adquirir una accién de la Bolsa.

~ Realizar la aportacidn al Fondo de Contingencia a fa-
vor del pGblico inversionista.

- Designar y mantener un minimo de dos operadores de pi
so0. ‘

-~ Que sus Directores tengan solvencia moral y econdmica.
Cumpliendo con lo anterior, deben ser aprobados por el Conse
jo de Administracién de la Bolsa asi como por la Comisidn Na

cional de Valores.

Como puede observarse, las Casas de Bolsa deben consti-
tuir estructuras institucionales que ayuden a configurar un
Mercado de Valores eficiente, por ello, las Casas de Bolsa -
han realizado esfuerzos en materia de recursos humanos, téc-
nicos y econdmicos que les colocan en la posicidn estrategi-
ca idénea para satisfacer las demandas de un mercado crecien

te y cambiante.

La asesoria y servicio a los inversionistas y empresas-

emisoras contituye para las Casas de Bolsa una gran respon-



sabilidad; en una palabra, requiere de la reunién de talen--
tos, habilidades, recursos y energias que representan la ins

titucionalizacidén de las propias Casas de Bolsa.

2.1.1 Estructura Organizacional

Para el mejor cumplimiento de sus funciones, las Casas-
de Bolsa han crecado estructuras administrativas, que les per
mitan la prestacién eficiente de sus servicios y que ademds-
puedan aprovechar los conocimientos de los profesionales que

en ellas laboran. ( Anexo A )

Por lo cual, una Casa de Bolsa esta formada por los si-

guientes departamentos tipicos:

PROMOCION

El departamento de Promocidn constituye la fuerza de --
ventas de las Casas de bolsa. A través de ella los promoto--
res establecen contacto directo con los inversionistas actua
les y futuros, para interesarlos en el mercado, asesorinde -
los sobre sus inversiones y reciben sus instrucciones de 6r-

denes de compra-venta de valores.



Este punto es de vital importancia, ya que deben tener-
se presentes constantemente los valores de cada cliente para
realizar en forma oportuna y de acuerdo a sus intereses y ex

pectativas, las operaciones que mis le convengan.
QPERACION

La realizan los Operadores de Piso, los cuales solamen-
te pueden desempefiar esta funcidn en el Saldén de Remates de-
la Bolsa Mexicana de Valores, una vez que han aprobado exdme
nes en materia legal y prictica bursitil, ademis de tener --
una asistencia minima de seis meses al Piso de Remates, para

adquirir experiencia prictica.
FINANZAS CORPORATIVAS

A través de este departamento se asesora a las empresas
que desean participar en el mercado de valores como emisores
de valores en el mercado de dinero y en el mercado de capi--

tales.

También se realizan estudios para desarrollar nuevos --
instrumentos que beneficien tanto a las empresas como a los-

inversionistas.



ADMINISTRACION

En la actualidad, y ante la agilidad y volimen de ope—-
raciones del mercado de valores, las drcas de administracién
de las Casas de Bolsa reciben el auxilio de equipo de ------
cdmputo que les permite estar actualizados sobre la situa---

cidén de efectivo y de los valores de cada inversionista,

Asi como también es la responsable de que sean maneja--
das de manera éptima las cuentas de cada uno de los clientes
que existen en la Casa de Bolsa y de elaborar toda aquella -
informacién que sirve de retroalimentacidén tanto al departa-
mento de Promocidn, como a los departamentos de Mercado de -

Dinero y Mercado de Capitales.

Esta informacién se refiere a los estados de cuenta men
suales de los clientes, los saldos diarios de los clientes,-

los vencimientos por emisiones y por clientes, etc.
MERCADO DE DINERO
El Mercado de Dinero empezd a desarrollarse a partir -~

de 1978, con la primera emisidén de los Certificados de la Te

soreria de la Federacién, por lo cual se incluyd dentro de -
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la estructura de las Casas de Bolsa un nuevo departamento, -
el departamento de Mercado de Dinero.

Este departamento de Mercado de Dinero tiene por objeto
el poner en contacto a oferentes y demandantes de recursos, -

para e¢l financiamiento o inversidén a corto plazo.
MERCADO DE CAPITALES

Este departamento tiene como objeto el poner en contac-
to a oferentes y demandantes de recursos, para el financia--

miento o inversidn a mediano y largo plazo.
ANALISIS BURSATIL

Aunque en México el drea de andlisis de las Casas de --
Bolsa se ha desarrollado explosivamente, no alcanza aln el -

nivel de mercados mis sofisticados.

En México, existen dos tipos de bisicos de analisistas:

FUNDAMENTALES:

Realizan sus andlisis y predicciones en base al desa---
rrollo histérico de la empresa, su penetracidén en el mercado,

sus productos, sus relaciones laborales y oficiales y, espe-



cialmente, en las cifras reflejadas en el Balance y el Esta-
do de Perdidas y Ganancias. En los Gltimos afios, los analis-
tas han encontrado serios problemas para dar un dictimen de-
finitivo de las empresas, dado que la inflacidn ha traido me
canismos, como la reexpresidon de Estados Financieros, cuyas-
técnicas de aplicacién desigual en las empresas, impide rea-
lizar comparaciones y establecer parimetros exactos de com-

portamiento.
TECNICOS:

Han cobrado especial importancia en México, como conse-
cuencia del mismo fendmeno en otros mercados, especialmente-

en WALL STREET.

Los analistas técnicos realizan su trabajo, especial---
mente de prediccién del comportamiento del mercado en gene--
ral o de una empresa en particular a través de la aplica--~
cién de técnicas orientadas al estudio e interpretacién de -
los precios y volimenes de los valores. Con las técnicas utji
lizadas, algunas de ellas de gran sofisticacidén, determinan-

puntos de resistencia al alza o la baja en precios.



2.1.2 Funciones

Las principales funciones que podrdn rcalizar las Casas
de Bolsa, se encuentran seflaladas en el Articulo 23. de la -
Ley del Mercado de Valores.

Estas Funciones son las siguientes:

I. Las mencionadas en el Articulo 22. de la Ley del Mer

cado de Valores, las cuales son:

A. Actuar como intermediarios en operaciones con valo--
res, en los términos que sefiala la Ley del Mercado de Valo--
res, sujetidndose a las reglas de carichter general que dicte-

la Comisién Nacioanal de Valores.

B, Recibir fondos por concepto de las operaciones con -
valores que les encomienden. Cuando por cualquier circustan-
cia, no puedan aplicar esos fondos al fin correspondiente, -
el mismo dia de su recibo, deberdn, si persiste impedimento-
para su aplicacién, depositarlos en institucién de crédito a
mds tardar el dia hdbil siguiente, en cuenta distinta de --

las que deban formar parte de su archivo.

II. Con sujecidén a las disposiciones de cardcter gene--



ral que dicte el Banco de México:

A. Recibir préstamos o créditos de instituciones de cré
dito o de organismos oficiales de apoyo al mercado de valo-~
res, para la realizacidn de las actividades que les sean ---

propias.

B. Conceder préstamos o créditos para la adquisicién de

valores con garantia de éstos.

III. De conformidad con las diposiciones de cardcter ge

neral que dicte la Comisidén Nacional de Valores:

A. Realizar operaciones por cuenta propia que faciliten
1la colocacidn de valores o que coadyuven a dar mayor estabi-
lidad de los precios de éstos y a reducir los margenes entre

cotizaciones de compra y de venta de los propios titulos.

B. Proporcionar servicios de guarda y administracién de
valores, depositando los titulos en el Instituto para el De-

pésito de Valores.

C. Realizar operaciones con cargo a su capital pagado y

reservas de capitales.



D. Llevar a cabo actividades de las que les son propias
a través de oficinas, sucursales o agencias de instituciones

de crédito.

E. Invertir en acciones de otras sociedades que les —--

presten servicios o cuyo objeto principal sea auxiliar o --
complementario de las actividades que rcalicen estos agentes
de valores que sefiale la propia Comisidn. Dichas sociedades-
deberin sujetarse a las disposiciones de cardcter general --
que emita la Comisidn Nacional de Valores, asi como a la ins

peccién y vigilancia de la misma.

Las operaciones a que se refieren los incisos a) y c) -
anteriores, sdlo podrin tener por objeto valores aprobados -
para tal efecto por la Comision Nacional de Valores, con la-
salvedad que en el segundo supuesto dichos agentes no podran
comprar ni vender por cuenta propia los valores que les hu--
bieren sido confiados para su venta o que les hubieren sido

pedidos en compra.

IV. Actuar como representantes comunes de obligacionis-

tas y tenedores de otros valores.

V. Las andlogas o complementarias de las anteriores, --
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que les sean autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Cré
dito Pidblico, oyendo a la Comisidn Nacional de Valores, me-~-
diante disposiciones de caricter general que podrin referir-
se a determinados tipos de operaciones.

Y no realizar ninguna operacidn con valores, quienes --
tengan participacidén en su ecapital sociul, ni con sus pro---
pios administradores, funcionarios, apoderados para celebrar

operaciones con el piblico.

Asi como tampoco, podrid realizar una Casa de Bolsa ope-
raciones con aquellas instituciones de Banca Miltiple que par

ticipen en su capital y actiien por cuenta propia.

Sélo podrin realizar operaciones con instituciones de -
crédito cuando éstas actiien en el desempefio de fideicomisos,
mandatos y comisiones o realicen operaciones por cuenta aje-
na; tomen montos importantes de titulos, directamente de sus
emisores o bien de alguno o algunos de sus titulares para la
subsecuente colocacidn diversificada de aquéllos entre el pd
blico; u operen con Certificados de la Tesoreria de la Fede-
racién, titulos de crédito emitidos por las propias institu-
ciones, excepto acciones y con los que seilale la Secretaria-

de Hacienda y Crédito Publico, oyendo la opinién de la Comi



sién Nacional de Valores, mediante disposiciones de caricter
general.
{ Articulo 24. de la Ley del Mercado de Valores )

2.2 Importancia del Avea de Finanzas en una Casa de Bolsa

La importancia del Departamento de finanzas de una Casa
de Bolsa recae en que dentro dec éste, se lleva a cabo la ad-
ministracidén financiera, que se define a través de las fun--
ciones y responsabilidades de los administradores financie--
ros. Aunque los detalles especificos varian entre las dife--

rentes Casas de Bolsa, las tarcas financieras son bisicas.

Los fondos de una Casa de Bolsa se obtienen de fuentes-
financieras externas y se distribuyen entre diferentes apli-
caciones. En sus operaciones debe medirse y controlarse el
flujo de fondos. Los beneficios que obtienen las fuentes de-
financiamiento asumen la forma de rendimientos, reembolsos,-
productos y servicios. Estas funciones financieras bdsicas de

ben efectuarse en tode tipo de Casas de Bolsa.

Las principales funciones de los administradores finan-
cieros dentro de una Casa de Bolsa son planear, adquirir y -

utilizar los fondos en tal forma que se incremente al miximo



la eficiencia de operacidén de la organizacién. Esto requiere
el conocimiento de los mercados financieros a partir de los-
cuales se obtienen los fondos, y de la forma como se toman -
decisiones sélidas de inversién, y se¢ cstimulan operaciones-
eficaces. Los administradores deben considerar un gran ndme-
ro de fuentes y usos alternativos de fondos al tomar sus de-
cisiones financieras. Por ejemplo, habrdn de decidir entre -
fondos internos o externos, proyectos, a corto o a largo pla
zo, fuentes de fondos a corto o a largo plazo, y tasas de cre

cimiento de mayor o menor magnitud.

Los objetivos de la administracidén financiera se han --
formulado en el contexto de los procesos de valoracidén de --
los mercados financieros. La principal meta de la administra
cién financiera es incrementar al mdximo la utilidad de los-
accionistas. La disciplina de los mercados financieros se po
ne en prdctica mediante la formulacidén de los objetivos de -
la empresa cn términos de los intereses de los accionistas.
De este modo, las empresas que tienen mayor rendimiento tam
bién tienen mayores precios en sus acciones y pueden obtener
fondos adicionales bajo condiciones mis favorables. Cuando -
los fondos se entregan a empresas con tendencias favorables-
en el precio de sus acciones, los recursos de la economia se

dirigen a sus aplicaciones mis favorables.



De aqui podemos deducir, que las Finanzas es una técni-
ca que tiene como objetivo principal maximizar el patrimo--
nio de los accionistas de la empresa a través de la correcta
obtencién, manejo y aplicacién de los fondos que requiera la

misma.

Mas ampliamente podemos decir que se trata de conseguir
los fondos de una manera inteligente, manejarlos adecuadamen
te y destinarlos dentro de la empresa a los sectores que pro
ducen, para finalmente contribuir al medio econdmico en que-
se desenvuelve a través del adecuado equilibrio entre renta-

bilidad y riesgo.
El desarrollo de las Finanzas ha sido el siguiente:

A. De principios de siglo hasta los afios 30's, existid-

un mercadoe de capitales muy primitivo.

B. En los 40's y 50's, sc di un énfasis en el control -

interno; principalmente en el irea de presupuestos.

C. A finales de los 50's, se di un cambio enfocindose a
presupuestos de capital, escasez de capital, actividades de-

fusién.



D. En los afios 60's, el progreso de las comunicaciones-

estimuld el desarrollo de las finanzas Internacionales.

E. Para los 70's, la inflacién es reconocida por el ---
drea financiera impactando principalmente en: los salarios,-
precios y tasas de interés. Los cambios ocasionados por la -
inflacién dentro de la administracién financiera los vemos -
en: las tasas de interés, dificultades en la planeacidn fi--
nanciera , incremento en la demanda de capital, declinacidn-
en el precio de las obligaciones, planificacidén de la inver-

sién y problemas en la contabilidad principalmente.

La estructura actual de un idrea financiera: es la si---

guiente:
Vicepresidente de Finanzas
Tesoreria Contraloria
Obvencidén de capital Contabilidad
Politica crediticia Presupuestos
(Financiacién Externa) (Financiacién In

terna)

Las decisiones financieras buscan el equilibrio entre:



riesgo, rendimiento y liquidez.

El Departamento de Finanzas dentro de uma Casa de Bolsa
se encuentra en al Area de Administracidn y Finanzas, en el-
cual sc¢ llevan a cabo todas las actividades que se describi-

rdn mds adelante en este trabajo.



CAPITULO III. LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS EN LA ADMINIS--
TRACION.
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3.1 Conceptu de Administraciédn

La definicidn etimoldgica es la forma mds usual de la -
definicién nominal, o sea, la explicacidn del origen de la -
palabra con que se designa aquello que se estudia, valiéndo-
nos para ello de los elementos fonéticos que la forman. De -
esa manera sucle encontrarse el verdadero (étimos) significa

do de esa misma palabra y del concepto que expresa.

La palabra administracién, se forma del prefijo "ad", -
hacia, y de "ministratio". Esta Gltima palabra viene a su --
vez de "minister", vocablo compuesto de "minus", comparativo
de inferioridad, y del sufijo "ter", que sirve como término

de comparacidn.

La etimologia de minister, es pues diametralmente oupues

a =

ta a la de "magister": de "magis", comparativo de superiori-
dad, y de "ter",

Si pues "magister" (magistrado) indica una funcidén de -
preeminencia o autoridad (el que ordena o dirige a otros cn
una funcidn), "minister" expresa precisamente lo contrario:
subordinaciin u obedencia; el que realiza una funcidn bajo -

el mando de otro; el que presta un servicio a otro.



La etimologia nos da pues de la Administracidn, la idea
de que ésta se refiere a una funcidn que se desarrolla bajo
el mando de otro; de un servicio que se presta. Servicio y -

subordinacidn, son pues los elementos principales obtenidos.

A continuacidén se mencionaran algunas de las definicio-
nes dadas por los principales autores en Adminlstracién, don

de podemos deducir sus elementos bdsicos.

E.F.L.Brech: "Es un proceso social que lleva consigo la
responsabilidad de planear y regular en forma eficiente las

operaciones de una empresa, para lograr un propdésito dado".

J.D.Mooney: "Es el arte o técnica de dirigir e inspirar
a los demds, con base en un profundo y claro conocimiento de
la naturaleza humana". Y contrapone esta definicién con la -
que da sobre la organizacién como: "“la técnica de relacionar

los deberes o funciones especificas en un todo coordinado”.
Peterson and Plowman: "Una técnica por medio de la cual
se determinan, clarifican y realizan los propdsitos y objeti

vos de¢ un grupo humano particular”.

Koontz and 0'Donnell: consideran la Administracidén co--
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mo: "La direccidn de un organismo social, y su efectividad -
en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de condu-

cir a sus integrantes".

G.P.Terry: "Consiste en lugrar un objctivo predetermina

do, mediante el esfuerzo ajeno".

F. Tannenbaum: "El empleo de la autoridad para organi--
zar, dirigir, y controlar a subordinados responsables, con -
el fin de que todos los servicios que se prestan sean debida

mente coordinados en el logro del fin de la empresa".

Henry Fayol, dice que "administrar es prever, organi---

zar, mandar, coordinar y controlar'.

La definicidn breve de la Administracidn es "la funcién
de lograr que las cosas se realicen por medio de otros", u -

"obtener resultados a través de otros'.

Reuniendo los elementos obtenidos podemos formar de la
Administracidn, la definicidn real siguiente:

“Es el conjunto sistemdiico de reglas para lograr lam

19 e

xima eficiencia en las formas de estructurar y manejar un o

ganismo social.



Si se quisiera sintetizar en dos palabras, podriamos de
cir que la Administracidn:

"Es la tdécnica de la coordinacidn®.

De la Administracidén de Empresas, y a reserva de anali-
zar mis adelante el concepto de éstas, podemos formular esta
definicidn:

"Es la técnica que busca lograr resultados de mdxima e~
ficiencia en la coordinacidn de las cosas y personas que in-

tegran una empresa'.

3.1.1 Manual de Procedimientos en la Administracidn

La Administracidn tiene como herramienta principal un
proceso el cual esta formado por seis elementos, los tres -~-
primeros son la fase mecdnica y los tres fltimos forman la -
parte dindmica. Estos seis clementos son: la previsién, la -
planeacién, la organizacidn, la integracidn, la direccidn y

el control.

A)Previsidn: Consiste en la determinacidn, técnicamente

realizada, de lo que se desea lograr por medio de un organ

mo social, y la investigacidén y valoracidn de cudles serdn -

las condicivnes futuras en que dicho organismo habrd de en--



contrarse, hasta determinar los diversos cursos de accidn --

posibles.

La previsidén comprende, por lo mismo, tres ctapas:

1. Objetivos: a esta etapa corresponde fijar los fines.

2. Investigaciones: se refiere al descubrimiento y and-~
lisis de los medios con que puvde contarse.

3. Cursos alternatives: trata de la adaptacidn genérica
de los medios encontrados, a los fines propuestos, para ver

cuidntas posibilidades de accidn distintas existen.

B)Planeacién: Consiste en la determinacidn del curso ~-
concreto de accidén que se habri de seguir, fijando los prin-
cipios que lo habrin de presidir y orientar, la secuencia de
operaciovnes necesarias para alcanzarlo, y la fijacién de ---

tiempos, unidades, etc., necesarias para su realizacidn.

Comprende por lo mismo tres etapas:
1. Politicas: principios para orientar la accidn.
2. Procedimientos: secuencia de operaciones o métodos,

3. Programas: fijacidn de tiempos requeridos.

Comprende también presupuestos, que son programas en --

que se precisan unidades, costos, etc., y diversos tipos de



prondsticos.

C)Organizacién: Se refierec a la estructuracidn técnica
de las relaciones, que debe darse entre las jeravrquias, fun-
ciunes y obligaciones individuales necesarias en un organis-

mo social para su mayor eficiencia.

En la misma definicidn s¢ ven claramente las tres eta--
pas:

1. Jerarquias: fijar la autoridad y responsabilidad co-
respondientes a cada nivel.

2. Funciones: la determinacidn de cdmo deben dividirse
las grandes actividades especializadas, necesarias para lo--
grar el fin general.

3. Obligaciones: las que tienen en concreto cada unidad

de trabajo susceptible de ser desempefiado por una persona.

D)Integracidn: Consiste en los procedimientos para do--
tar al organismo social de todos aquellos medios que la me--
cinica administrativa sefala como necesarios para su mids ---
eficaz funcionamiento, escogiéndolos, introduciéndolos, ar--

ticuldndolos y buscando su mejor desarrollo.

Aunque la integracién comprende cosas y personas, 16gi-



camente es mds importante la de las personas, y, sobre todo,
la de los elementos administrativos o de mando, dnica que --
contemplan Kovntz y O'Donnell bajo el titulo "Staffing".

De acuerdo con la definicidn, la integracidn de las --
personas abarca:

1. Seleccidn: técnicas para encontrar y escoger los e-
lementos necesarios.

2. Introduccidén: la mejor manera de lograr que los nue-
vos elementos sc¢ articulen lo mejor y mas ridpidamente que --
sea posible al organismo social.

3. Desarrollo: todo elemento en un organismo social ---
busca y necesita progresar, mejorar. Esto es lo que. estudia

esta etapa.

Debe analizarse también en esta etapa, la integracidén -~

administrativa de las cosas.

E)Direccién: Es impulsar, coordinar y vigilar las accig
nes de cada miembro y grupo de un organismo social, con el -
fin de que el conjunto de todas ellas realice del modo mds -

eficaz lus planes sefialados.

Comprende, potr lo tantu, las siguicntes etapas:



1. Mando o autoridad: es el principio del que deriva --
toda la administracidn y, por lo mismu, su elemento princi--
pal, que es la Direccidn. Se estudia cémo delegarla y cémo -
ejercerla.

comou ¢l sistema nervioso de uo or--

2. Comunicacién: ¢
ganismo social; lleva al centro director todos los elementos
que deben conocersc, y de éste, hacia cada drgano y célula,
las drdenes de accién necesarias, debidamente coordinadas.

3. Supervisidn: la funcidén iltima de la Administracién
es el ver si las cousas estidn haciendo tal y como se habian -~

planeado y mandado.

F)Control: Consiste en el establecimiento de sistemas -
que nous permitan medir los resultados actuales y pasados en
relacidn de los esperados, con el fin de saber si se ha ob--
tenido lo que se esperaba, corregir, mejorar y formular nue-

vos planes.

Comprende por lo mismo tres etapas:

1. Establecimiento de normas: porque sin ellas es impo-
sible hacer la comparacién, base de todo control.

2. Operacidén de lus controles: ésta suele ser una fun--
cién propia de los técnicos especialistas en cada uno de e--
llos.



3. Interpretacidén de resultados: ésta es una funcidén --
administrativa, que vuelve a constituir un medio de planea--
cidn.

Una vez estudiado el Proceso Administrativo, podemos --
darnos cuenta que un Manual de Procedimientos se debe ubicar
en la funcidén de planeacién, pero la prdctica indica que el
acelerado proceso de descentralizacidon de funciones y dele--

gacidn de autoridad exige eficaces mecanismos de control.

3.2 Un Manual de Procedimientos

En algunas empresas existe un Manual de Organizacidn y -
Procedimientos que tiene como objetivos primordiales los si-
guientes:

1. Que el personal conozca su dependencia y la responsabili-
dad de la misma.

2. Que exista una definicidén clara y precisa de cada puesto.
3. Que exista una jerarquizacidn bien definida.

4. Que exista un documento en el que se precisen las activi-
dades y su desarrollo en cada puesto (Manual de Procedimien-
tos}).

5. Que el reemplazo de la fuerza de trabajo sea dgil y ade--

cuado.



6. Que el personal conozca la responsabilidad de cada drea y

puesto.

Este manual es claborado por un equipo‘du personas que
reciben el nombre de analistas, los cuales pueden depender -
de Recursos Humanos o Produccidn. Estas personas actuardn --
supervizados y auxiliados por la persona que esta siendo ---

analizada, ya sea Director, Gerente, Jefe, etc.

Para poder contratar a un analista de este tipo debe de
llenar los siguientes requisitos:
1. Escolaridad de bachillerato hacia arriba

2., Satisfacer ciertas habilidades

w

Facilidad de palabra

Habilidad en relaciones humanas

. Cardcter agradable pero enérgico

. Ser metddico y sistemdtico

~N Ot

. Cumplimiento de su trabajo con poca supervisidén y buena -
ortografia

8. Poder desarrollar su trabajo a base de encuestas que pue-
den ser verbales (nivel obrero} y escritas (nivel superior -

para arriba}.

Una vez contratado un analista se le debe de entrenar -



de la siguiente manera:

1. Explicacidn general de la empresa

2, Se¢ le da una estancia determinada en cada departamento -~
y debe emitir reportes describiendo el departamento.

3. Posteriormente, se le da capacitacidn del departamento en
el que va a estar.

4+ Se le deben definir lous mecanismos que deben llevar los -
reportus, entrevistas, formatos, encuestas y manuales; estos
documentos deberdn llevar el visto bueno del encargado del -
departamento y la firma del jefe de los analistas para poder

anexarlos al manual.

Un Manual debe contener principalmente:
t. Objetivo
2. Organigrama de la empresa
3. Descripcivnes de puestos

4. Andlisis de puestos

Un Manual debe estar actualizado y escrito en forma ---

sencilla, clara, conscisa y entendible para todos.

3.2.1 Definicidn vy Objetivos

El Manual de Procedimientos, es un documento que tiene



por objeto dotar a los niveles directivos y. operativos del -
conocimiento integral sobre la forma en que se realizan las
funciones en cada Srganv y la relacidn que existe entre las

tareas.

La utilidad del Manual de Procedimientos radica en la -
vigencia de la informacidn que contiene, por lo que es nece-
sario mantenerlo permancntemente actualizado, para tal fin -
se deben establecer programas periodicos dec revisidén de ----
efectividad de procedimientos y las dificultades que se¢ pre-

sentan para afectarlos.

Es preciso sefialar que lo medular de las actividades es
la gente que aplica los procedimientos ya que es quién mane-
ja los recursos, es importante invertir en la motivacidn pa-
ra cambiar actitudes y despertar el interes por el trabajo -
teniendose presente que la gente se contrata por un sueldo

pere no trabaja en funcidn de ello.

Laos procedimientos dentro del Proceso Administrativo --
son importantes desde los puntos de vista de planear, diri--
Zir y controlar, E1l dirigir sirve para llevar una ordenacidn
efectiva, se coordinan los elementos mejor, se van asignar -

deberes, a delegar autorizacidn mejor, se podri planear me--



jor el manual de bienvenida, ectc. El control nos va a ayudar
a regular mejor la accidén conforme al plan fijado por la em-
presa, se podrdn establecer mejor los criterios de los eje--
cutivos, vamos a poder comparar los resultados recales con --
los planeados, introducir medidas correctivas para asi lle--

gar mids Facilmente a los resultados fijados.

Los procedimientos son el resultado de un planteamiento
cuidaduso, con el patrdn prefijado que se ha de seguir. En--
lazan actividades que se refieren a individuos, maquinaria y
registros., Si los procedimientos prescriben la secuencia y -
la forma en que cada actividad haya de ser realizada, cons--

tituyen un elemento de control.

Los procedimicntos traducen las politicas a un lenguaje
administrativo detallado. Son métodos de trabajo que indican
la forma como habran de realizarse las funciones consignadas
en el manual. Implica una sucesidn cronoldgica de activida--
des interdependientes que dan lugar a las responsabilidades
operativas de los organos que integran la unidad administra-
tiva, estas {Ftividadus se desagregan en operaciones para el

analisis de procedimientos.

Los procedimientos constituyen una herramienta de uti--



lidad para:

1. Funciones directivas de coordinacidn y evaluacidn.
2. Consecusidn de objetivos.

3. Sistematizacidén de funciones.

4. Desarrollo de auditorias,

5. Coordinacidn entre Aarveas.

6. Consulta de excepciones o modos predeterminados.
7. Apeyo al trabajo rutinario.

8. Elaboracidn de informes,

9. Calificacidn de méritos al personal al conocerse lo gue -
se espera y lo que debe medirse en el desempefio.

10. Mejoria de estandartes de calidad y productividad.

Los procedimientos sc¢ pueden representar con diagramas
de flujo, utilizando la siguiente simbologia:
Transporte (enviar, recibir, turnar, entregar)
Operacidn (elaborar, requisitar, adicionar)
Inspeccidn (revizar, cotejar, verificar, comprobar)
Demora (esperar)

Archivo (almacenar, conservar, guardar)
.2.2 Contenido

Cuando el Manual de Procedimientos es muy voluminoso se



recomienda hacer varios tomos, en cada departamento debe e--
xistir su manual correspondiente., Dicho documento debera --

contener los siguientes elementos:

A)Portada; con caratula indicadora si es general o de-~
partamental.'

B)Hoja de identificacidn

C)Objetivo; indicar los objetivos del manual resaltando
la importancia de seguir el procedimiento.

D)Hoja de actualizaciones; sirve para controlar las fe-
chas en que se modifiquen los procedimientos.

E)Contenido; indica el orden en que aparecen los prace-
dimientos {indice).

F)Si es necesario se puede incluir separadores.

G)La aprobacidn de los procedimientos serdn responsabi-

lidad del supervisor inmediato y del jefe del departamento.

Contando con estas aprobaciones se podrd entregar el --

Manual de Procedimientos.
A. Formatos

Para que exista un buen procedimiento debe de haber un

formato, que cumpla con su objetivo que es proporcionar in--



formacidn, obtener control y orden.

Las ventajas de los formatos son el ahorro de tiempo y
dinero, uniformidad, eficiencia y simplificacidn de las ta--

reas.

Podemos clasificar a los formatos de la siguiente mane-
ra:

a) Los que proporcivnan datos meramente informativos, -
como por ejemplo, los memorandums.

b} Los que sirven para tomar datos de ellos como los 1i
bros de contabilidad.

c) Los que tienen datos e informes que serdn traslada--
dos a otras formas como solicitudes, requisiciones, vales de

salida de materiales y comprobantes de cobro o pago.

Los requisitos bdsicos de una forma son:
1. Papel adecuado

2. Identificacidn fdcil y rdpida

3. Adaptabilidad para su objetivo

4. Claridad

5. De fdcil manejo

6. Uniformidad en tamafio y tipo de letra

7. Presentacidén agradable.



B. Organigramas

Los organigramas consisten en hojas o cartulinas en las
que cada puesto de un jefe se representan p6r un cuadro que
encierra ¢l nombre de ese puesto, (y en ocasiones de quien -
lo ocupa) representdndose, por la unidn de los cuadros me---

diante lineas, los canales de autoridad y responsabilidad.

Los Sistemas de Organizacidn se representan en forma --
intuitiva y con objetividad en lus llamados organigramas, --

conocidos también como Cartas o Grdficas de Organizacidn.

Los Sistemas de Organizacidn son las diversas combina--
ciones estables de la divisién de funciones y la autoridad,
a través de las cuales se realiza la organizacidn, Se expre-
san en los Organigramas, y se complementan en los Anilisis -
de Puestos. Hay tres sistemas fundamentales que son:

1. Organizacién lineal o militar: es aquella en que la auto-
ridad y responsabilidad correlativas, se transmiten integra-
mente por una sola linea para cada persona o grupo.
2. Organizacidn funcional o de Taylor: este autor se enfoca
a la especializacidn, para ejercer la autoridad y la respon-
sabilidad, a diferencia de la organizacidn anterior.

3. Organizacidn lineal y staff: aprovecha las ventajas de --
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las dos organizaciones anteriores. De la organizacidn lineal
conserva la autoridad y responsabilidad integramente trans--
mitida a través de un solv jefe para cada funcidén. Pero esta
autoridad de linea, recibe asesoramiento y servicio de tée--

nicos, espccializados para cada funcidn.

Los organigramas nos revelan los siguientes puntos im--

portantes de las organizaciones:

1. La divisién de funciones

2. Los niveles jerdrquicos

3. Las lineas de autoridad y responsabilidad

4. Los canales formales de comunicacién

5. La naturaleza lineal o staff del departamento

6. Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc.
7. Las relaciones que existen entre diversos puestos de la -

empresa y en cada departamento o seccidn.

Los requisitos de los organigramas son:

a) Los organigramas deben ser, ante todo, muy claros; por --
ello se recomienda que no contengan un numero excesivo de --
cuadros y de puestos, ya que esto, en vez de ayudar a la es-

tructura administrativa de la empresa, puede producir mayo--



res confusiones. Por ello, los cuadros deben quedar separa--
dos entre si por espacios apropiadoes.

b) Los organigramas no deben comprender ordinariamente a los
trabajadores o empleados. Alguien ha dicho que los organi---
gramas representan la estructura del cuerpo administrativo.
Por e¢llo, lo mas freccuente es hacerlos arrancar del Direec~--
tor, o Gerente General y terminarlos con lous jefes o super--
visores del Gltimo nivel. Sin embargo, en ocasiones se acos-
tumbra incluir en ellos la Asamblea de Accionistas y el Con-
sejo de Administracidn.

¢) Luos organigramas deben contener nombres de funcivnes y no
de personas. Cuando se desea que estos itltimos figuren, con-
viene colocar dentro del mismo cuadro, con una letra mayor -
el nombre del puesto y con letra menor el nombre de la per--
sona ‘que lo ocupe.

d) Los organigramas no pueden representar un nimero muy ----
grande de elementos de urganizacidn. De ordinario sirven ex-

clusivamente para lo sefialado arriba.

Tratar de representar en ellos a base de colores, li---
neas gruesas, etc., otras muchas caracteristicas, comy se-~---
rian las de comunicacidén interdepariamental, limitaciones, -
facultades, etc., sélo los hace, a nuestro juicio, confusos.

Los otros elementos mencionadus quedan ordinariamente con---



signados en lus Manuales de Organizacidn y los Andlisis de -
Puestous, coun los cuales sc¢ debe ligar a los organigramas.
Los Organigramas pucden ser verticales, horizontales, -
circulares y escalares.
1. En los organigramas verticales, cada puesto subordinado a
otro se representa por cuadros en un nivel inferior, ligados
a aquél por lineas que representan la comunicacidn de res---
ponsabilidad y autoridad. De cada cuadro del segundo nivel -
se sacan lineas que indican la comunicacidén de autoridad y -
responsabilidad a los puestus que dependen de é1 y asi suce-
sivamente.
2. Los organigramas horizontales, representan los mismos ---
elementos de los anteriores y en la misma forma, sélo que --
comenzando ¢l nivel mdximo jerdrquico a la izquierda y ha---
ciéndose los demds niveles sucesivamente hacia la derecha.
3. Lus organigramas circulares, estin formados por un cuadro
central, que corresponde a la autoridad mdxima en la empre--
sa, a cuyo derredor se trazan circulos concéntricus, cada --
uno de los cuales constituye un nivel de ovrganizacidén. En --
cada uno de esos circulos se coloca a los jefes inmediatos,
y sv les liga con lineas que representan los canales de au--
toridad y responsabilidad.

4. El organigrama escalar consiste en seflalar con distintas



sangrias en el margen izquierdo los distintos niveles jerar-
quicos, ayudindosc de lineas que sefialan dichos mirgenes.

Pueden usarse, para mayor claridad, distintos tipos de le~--
tra. Estus organigramas son poco usados todavia, y aunque --
resultan muy sencillos, carecen a nuestro juilcio de la fuer-
za objetiva de aquellos que encierran cada nombre dentro de

un cuadro, para destacarlo adecuadamence.
C. Descripcidén de Puestos

Todo puesto administrativo debe estar definido. Una ---
buena descripecidn del puesto informa al interesado, y a lous
demds, yudé e¢s lo que se espera que haga. Una descripcidn mo-
derna del puesto no es una lista detallada de todas las ac--
tividades que se espera lleve a cabo un subordinado y cier--
tamente no especifica cémo realizarlas. Mas bien describe la
funcidén basica del puesto, las principales 4rcas de resulta-
dos finales por las cuales el subordinado es responsable, --
las relaciones de avtoridad incluidas, y hace referencia al
organigrama actual de nivel de autorizacion para aclarar la
auvoridad del puesto y el conjunto actual de objetivos com--

probables en vigor.

En esta fForma, la descripcidn de puestos puede reali---
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zarse con mucho menos detalle de como se hacia con anteriori
dad. También, haciendo referencia al organigrama actual de -
autouridad y al conjunto de objetivos, la descripcidon puede -
realizarse en una forma mucho mids flexible a medida que las
delegaciones de autoridad y los objetivos cambien. Por cjem-
plo, la funcidn bisica de un vicepresidente a cargo de Mer--
cadotecnia se describid como: responsable ante el presidente
por planear, organizar, integrar, dirigicv y controlar, efi--
caz y efectivamente las actividades de la compafiia en la in-
vestigacién de mercados, publicidad y promocién y ventas. Se
otorgd autouridad al vicepresidente de acuerdo con un cua--
dro de nivel de autorizacidén ejecutiva que se publicé por --
separadv, y se le hizo responsable por establcer y alecanzar
los objetives aprobados, a medida que éstos se acrecentaban

mediante consultas ocasiunales con el presidente.

Tales descripeciones tienen muchous beneficios. A medida
que se analizan los cargos los deberes y responsabilidades -
concomitantes se convierten en el punto donde se centra la -
atencidn, y las dreas de traslape de deberes o de funciones
descuidadas salen a la luz. Los autores han encontrado que -
al cobligar al personal a considerar qué es lo que debe ha---
cerse y quién debe hacerlo se obtienen beneficios que bien -

valen el esfuerzo. Otros beneficios que resultan de la des--



ceripeién de puestos son: al guia que representan en el en

trenamiento de nuevos administradores, en la determinacidn -
de las cualidades que debe reunir ¢l candidato y en el esta-
blecimiento de los niveles de sueldo. Finalmente, como un --
medio de control en la organizacidn, la descripeidn de pues-
tos proporciona un parimetro frente al cual se podrd juzagar
si un puesto es necesario y de ser asi, cual debe ser su ni-
vel y ubicacidn exacta dentro de la estructura de la organi-

zacidn.

D. Analisis de Puestos

Analizar significa “"separar y ordenar", lLa técnica del
andlisis de puestos consiste, por lo tanto, en reglas que se
dan para separar los elementos del puesto y ordenarlos ade--
cuadamente, con la ayuda de las normas de la légica y la ---

gramatica.

Dichas técnicas se aplican en tres aspectos:
a) Cémo obtener los datos de lo que constituye el puesto.
b) Cémo ordenar dichos datos.

c¢) Como consignar los mismos.

El analisis comprende: la descripcién de puesto, o sea



la determinacién técnica de lo gue el trabajador debe hacer,
¥y la especificacidn del puesto, o sea la enunciacidn precisa
de lo que ¢l trabajador requiere para desempefiarlo con efi--

ciencia.

En la deseripcidn se distingue:
A. El encabezado o identificacidn, que contiene: a) el titu-
lo; b) la ubicacidn; c¢) el instrumental; d) la jerarquia de
quien depende, a quienes manda; contactos permancentes inter-
nvs y externos.
B. La descripcidn genérica, que es una definicidén de lo mis
breve y precisa que sea posible.
C. La descripcion especifica, donde se detalla cada opera---
cidn, econ estimacidn aproximada del tiempo que requiere. Es-
tas operaciones se clasifican en: permanentes, periddicas y

eventuales.

En la especificacidn se ponen los requisitos que debe -
llenar quien ocupe el puesto, concentrados en cuatro grandes
factores: habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones
de trabajo. Estus se subdividen en otros mas especificos, --
tales como conucimientos, experiencia, esfuerzo fisico, men-
tal y visual, responsabilidad en bienes, equipo o tramites,

medio ambiente y riesgos.



3.3.3 Elaboracidén de un Manual de Procedimientos

Para poder eleborar un Manual de Procedimientos debemos
saber como sc¢ elebora una descripcidén de puesto:
1. Datos Generales; debe contener puesto, departamento, em--
presa, nivel jerdrquico.
2. Propésito General del Puesto; ;Porqué existe el puesto en
la organizacioén?
3. Funciovnes Principales; mecacionar las actividades que en--
globe el puesto.
4. Naturaleza y Alcance; se deben elaborar de prefereacia --
las siguientes preguntas:
¢ A quién reporta el puesto?
: Qué otros puestos le reportan al mismu puesto?
¢ Qué puestos le reportan al titular del puesto?
Breve descripeidn de cada puesto que le reporta al titular.
Ndmero de personas que le reportan.
Contactos internos del puesto.
Contactos externos del puesto.
Reto principal del puesto:
1. Dimensiones; especificar la responsabilidad econdmica y -
moral del puesto.
2. Organigrama; ubicar dentro del organigrama de la organi--

zacidén al puesto, para poder determinar que puestos tiene --



arriba, abajo y a los lados.
3. Autorizacidn; debe llevar las firmas del titular del ----
puesto, del analista, del jefe inmediato y del director del

drea.



CAPITULO 1IV. CASQ PRACTICO.



4.1 Estructura del Area de Finanzas de una Casa de Bolsa.

El drea de Finanzas en una Casa de Bolsa en México se -
divide principalmente en tres departamentos, que son: Teso--
reria, Cuntraloria y Operaciones Financieras (Caja).
Describiremos y analizaremos cada uno de los puestos de los

departamentos anteriormente mencionados.

Cada uno de los departamentos esta formado de los pues-

tos siguientes:

1. Departamento de Tesoreria: Jefe de Tesoreria, Jefe -
de Cobranzas y Sobregiros, Jefatura de Créditos, Auxiliar de
Tesoreria y Auxiliar de Cobranzas y Sobregiros.

2. Departamento de Contraloria: Jefe de Conciliaciones
Bancarias, Jefe de Correcciones, Jefe de Efectivo, Auxiliar
de Conciliaciones Bancarias, Auxiliar de Correcciones y Au--
xiliar de Efectivo,

3. Departamento de Operaciones Financieras: Jefe de Ca-
ja, Terminalista, Auxiliar Administrativo, Mesa de Control,

Capturista, Cajero, Supervisor de Liquidadores y Liquidador.

4.1.1 QOrganigrama de una Casa de Bolsa y Organigrama del

Area de Finanzas.
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4.2 Desarrollo del Manual de Procedimicntos del Acrca de Fi--

nanzas.

4.2.1 Descripcidn y andlisis de puestos a nivel ejecutivo.

Eil objetivo en general de todos y cada uno de los puestos a

nivel ejecutivo en el area de Finanzas, consiste en estable-~
cer los procedimientus necesarios, para ejercer un control -~
general de las operaciones de efectivo, tanto por cuenta de

terceros como las propias.

Para lograr este objetivo el personal ejecutivo debe de pre-
veer, planear, organizar, coordinar, dirigir y contreolar to-
das y cada una de las operaciones financieras que se lleven

acabo dentru del area, para asi poder lograr el objetivo ge-
neral y especifico de una Casa de Bolsa. Es muy importante -
la Toma de Decisiones de los mismos, ya que tienen la res---

ponsabilidad del efectivo de la Casa y de sus Clientes.
A. Gerente de Tesoreria.

1. Identificacidn:
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Titulo del Puesto: Gerente de Tesoreria.

Area: Finanzas. Departamento: Tesoreria.

2. Descripeidn Genérica: .

a) Realizacién de presupuesto de Tesoreria.

) Supervisar las actividades de las secciones de Tesoreria.
c) Revizar los reportes emitidos por Tesoreria.

d} Autorizacién de toda la documentacidén emanada de Tesore--
ria,

e} Realizacidn de proyecctos especiales del area.

f) Coordinaciodn del amarre de efectivo de los clientes.

g) Vigilancia en la adecuada utilizacidn de recursos pro----

pies.

3. Ubicacidn en la Organizacién:

El puesto reporta a: Director de Finanzas

a quien también reportan: Gerente de Finanzas, Gerente de --
Custodia y Admon. y Gerente de Control de Cuentas.

El puesto supervisa directamente a: Jefe de Tesoreria, Jefe
de Créditos y Contralor de Tesoreria con supervisidén opera--
iva directa.

v
E indirccvamente a: Jefe de Conciliaciones, Jefe de Correc--
ciones y reasignaciones y Jefe de control de efectivo.



4. Procedimientos de funciones y actividades:

a) Revisidén de reportes de efectivo.

b) Revisi6én de saldos de Bancos.

c) Autorizacidn de solicitudes de cheques.

d) Autorizacidn de cheques.

e) Autorizacidén de notas de cargo y abono.

f) Revisién de algunos casos de sobregiro.

g) Revisidn del reporte de plusvalia de la Casa.
h) Revisidn del reporte de Asesoria.

i) Revisién del reporte de Flujo de Efectivo.

J) Aclaraciones sobre cargos a clientes.

k) Cartas de aclaraciones a Bancos.

1) Aclaraciones teléfonicas con Bancos.

m) Revision de reporte de créditos de margen.

n) Revisidn de reporte de créditos bancarios.

o)} Supervisidn de operacién de Tesoreria.

p) Aclaraciones a Directores y Gerentes de drea, respecto a
la vperacidn del dia.

q) Coordinacidn de proyectos especiales.

r) Participacién en junta semanal de Gerentes.

s) Participacidn en Cémites de la A.M.C.B.

5. Requerimientos para el puesto:

Preparacién Académica: Contador Pidblico, Lic. Admén. de Em--
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presas, o bien, Lic. en Economia.

Conocimientous especializados o técnicos: Practicas Bursiti--
les y marco legal.

Tipo y Grado de Experiencia: Dus afius en Finanzas {(Casa de -
Bolsa}.

6. Relaciones con otros:

Persona con quien se tiene el contacto y motivo o razdén de -
esa relacidn:

a) lnternamente:

. Socio Director Finanzas y Administracidn: aclaraciones so-
bre reportes emitidos.

. Gerente de Finanzas: aclaraciones sobre movimientos de ca-
ja y junta semanal.

. Gerente de Custodia: aclaracidn sobre movimientos de valo-
res y junta scmanal. )

. Gerente de Control de Cuentas: aclaraciones sobre movi----~
mientos de cuenvas y junta semanal,

. Contralor de Tesoreria: Revisidn de actividades de contra-
loria, autorizacién y junta semanal.

. Gerentes y Directores de drea: revisién de movimiento de -
efective y valores.

b) Externamente:

. Bancos: aclaraciounes sobre movimientos bancarios, negocia-



cidén de lineas de créditoe y tasas de interés.

INDEVAL: aclaraciones sobre movimientos de valores.

Banco de México: Revisién de operaciones.

Asociacidn Mexicana de Casas de Bolsa: Juntas de Comité.

7. Toma de decisiones sin consultar al jefe:
a) Autorizacidn de cheques sin carta {entrega posterior).
b) Otorgar créditos a clicntes (Vo.Bo. Trdmite Finanzas).

c) Tomar créditos con Bancos.

8. Principales problemas a los que se enfrenta el puesto:

a) Conciliacién de efective (global y analitical.

b} Amarre de todas las areas de la Casa, en cuanto a opera--
cién con clientes.

c) Integracidn de sucursales (informacidén de operacidn),

9. Principales retos del puesto:

a) Tener control absolutc de las uperaciones que se relacio-
nan con efectivo.

b} Contar coun una cartera lo suficientemente variada que ---
purmita un mayor aprovechamiento de los recursos propios.

¢} Optimizar las cargas de trabajo para obtener mayor rendi-

miento de los recursos humanos.

S BT



B. Gerente de Operaciones Financieras.

1. Identificacitn:
Titulo del Puesto: Gerente de Operaciones Financieras.

Area: Finanzas. Departamento: Caja.

2. Descripcidn Genédrica:

a) Organizacidn, direccidn y control de toda la operacidn --
que se realiza en esta drea considerando como punto funda---
mental ¢l servicio a clientes y desarrollando productos en -
forma interna que nos ayuden a coadyuvar la buena marcha y -
vbjetivos de la organizacidn.

b) Capacitacidn y desarrollo del personal del area.

3. Ubicacidn en la organizacién:

El puesto reporta a: Director de Finanzas

a quien también reportan: Gerente de Tesoreria y Conzralor -
de Tesoreria.

El puesto superviza directamente a: Jefe de Caja, Operacio--
nes de Terminales, Mesa de Control y Secretaria.

E indirectamente a: Liquidadores, Capturistas, Cajeros y Au-

xiliares Administrativos.

4. Procedimiento de funciones y actividades:



a) Supervisién de personal.

b} Revisién de Firma de cheques emitidos {Tercerus).

¢) Autorizacién para transmisidén de depédsitos via Lerminal -
en Bancos.

d) Revisién y firma de cheques Casa.

e} Revision de saldos en Bancos.

£) Supervisién del servicio a clientes.

g) Autorizacidn de documentacién.

h) Autorizacidn para ¢l mancjo y pago de efective al perso--
nal.

i) Autorizacidn para operaciovnes especiales o fuera de hora-
rios.

i) Autorizacidén de gastos por gasolina en motocicletas de --
liquidadores.

k} Aclaracidn de depdsitos personales en Bancos.

1) Manejo de estadisticas en operacidn.

m} Participacidn en otras dreas para el desarrollo del sis--
tema que agilize la operacidn.

n) Capacitacién y desarrollo del personal.

3. Requerimientos para el puesto:
Preparacidn Académica: Profesional.
Conocimientos especializados o técnicos: conocimientos admi-

nistrativos, organizacionales y contables, asi como expe----



riencia en dreas similares.
Tipo y Grado de Experiencia: pridctica mayor a cinco afios. -

Manejo de personal, liderazgo situacional.

6. Relaciones con otros:

Persona con quién se ticne el contacto y motivo o rdzon de -
esa relacidn:

a) Internamente:

. Directores: agilidad en las operaciones.

. Subdirectores, Gerentes, Promotores y Clientes.

b) Externamente:

. Subdirectores, Gerentes, Subgerentes, Ejecutivos de Cuenta
y Gerentes de Operacion de Bancos: relaciones interpersona--
les que facilitan y agilizan las operaciones que se realizan
de Casa y clientes con los Bancos.

7. Toma de decisiones sin consultar al jefe:

a) Organizacidn de la operacidn diaria del departamento.

b) Manejo del personal de acuerdo a los objetivos de la em--
presa.

c) Autorizacidn de emisidn de cheques contra carta.

8. Principales problemas a los que se enfrenta el puesto:

a) Horarius de ouperacidn y depdsitos en Bancos.
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b) Atencién mds efectiva y excelente a clientes.

9. Principales retos del puesto:

a) Agilidad de la operacidn.

b) Emisidn de la dosumentacidén en el menor tiempu pusible.
c) Desarrollo de mayor actitud de serviecio en el personal.

d) Manejo del 100% de las lineas automatizadas en Bancos,
C. Contralor de Tesoreria.

1. Identificaciédn:
Titulo del Puesto: Contralor de Tesoreria.

Area: Finanzas Deparitamenco: Tesoreria.

2. Descripeidn Genérica:

a) Control y supervisidn del efectivo de clientes y de la --
Casa.

b} Countrol y resguardo de documentos de al%to riesgo.

c) Relaciones con Bancos.

3. Ubicacidén en la organizaecidn:
El puestu reporta a: Gerente de Tesoreria
a quién también reportan: Jefe de Crédito, Jefe de Tesore---

ria y Jefe de Cobranza y Sobregires.
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El puesto supervisa directamente a: Jefe de Conciliaciones -
Bancarias, Jefe de Control de Efectivo y Jefe de Correccio--
nes y Reasignaciones.

E indirectamente a: Auxiliar de Conciliaciones Bancarias, --
Auxiliar de Control de Efective y Auxiliar de Correccicnes y

Reasignaciuvnes.

4. Procedimientus de funciones y actividades:

a) Revisidn de saldos en Bancos.

b} Revisidn de conciliaciones Bancarias.

c) Aclaraciones de cargos y abonos en Bancos.

d) Supervision de cortes de formas.

e) Aclaraciones a prumotores y clientes.

f) Resguardo de documentus de alto riesgo.

&) Supervisidn de cargos por devoluciones de cheques.,

h) Supervisidn de counciliacidn diaria de efectivo a clien---
tes.

i) Supervisidn de countrol de liquidaciovnes con Bancous.

j) Supervisidén de control de liquidacidn con la BMV.

k) Supervision de correccion de errores.

1) Supervisién en la elaboracidén de fichas de cargo y abono.
m). Elaboracidén y disefio de controles internos.

n) Control y apertura de cuentas de cheques en Bancos.

o) Contratacidn de servicios en Bancos.
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p) Supervisidn de entrega de documentacién a Contabilidad --
para su registro.
q)} Supervisidn de reportes para otras dreas.

r) Elaboracidn de reportes de fin de mes (sobregiros, che

ques devueltos, comisiones, bonificaciones).

5. Requerimientos para el puesto:

Preparacién Académica: Contador Publico o Lic. Admdén. de Em-
presas.

Conocimientos especializados o técnicos: Contabilidad, Fi---
nanzas y Marco Legal.

Tipo y Grado de Experiencia: Conocimiento del flujo de efec-
tivo ep las operaciones que realiza la Casa y experiencia de

tres afios en Casa de Bolsa.

6. Relaciones con otros:
a) Internamente:

. Contralor de Mercado de Dinero: aclaraciones y reportes.

Contralor de promocidn: aclaraciones y reportes.

. Auditoria Interna: aclaraciones y repories.

Contralor de Mercado de Capitales: aclaracivnes y reportes

Contabilidad: entrega de informacidn para registro.

Promotores: aclaraciones y bonificaciones,

Gerentes Administrativos de Sucursales: implantacidén de --



controles y reportes.

o) Externamente:

. Bancos: Gerentes y Subgerentes (aclaraciones).

. Proveedores: contratacién de chequeras especiales.

. Cuourdinadores y Ejecutivos de Cuenta: lineas de crédito.

7

a) Cobrous de intereses a clientes.

Toma de decisiones sin consultar al jefe:

b) Pagus de intereses a Bancos.
c) Pagos de servicios.
d) Bonificaciones a clientes.

e) Traspasos de efectivo entre cuentas de cheques.

8. Principales problemas a los que se enfrenta el puesto:

a) La falta de informacidn oportuna de Bancos.

1) Las aclaraciones y bonificaciones de cargos indebidos de
los Bancos.

¢) Retraso de informacidn por parte de las sucursales fori--
neas.

d}) Errores involuntarios de gente interna o externa a la em-

presa.

9. Principales retus del puesto:
a) Optimizar en un [00% el control del efectivo de clientes.



b) Propourcionar informacidén confiable y oportuna.
¢) Desarrollar controles internos mds actualizados.

d} Unificar controles internos en sucursales fordneas.

D. Asistente de Director de Finanzas.
1. Identificacidn:
Titule del Puesto: Asistente de Directour de Finanzas.

Areca: Finanzas. Departamento: Finanzas.

2. Descripcidn Genérica:

a) Coordinacidn . de juntas semanales con Director y Gerente -
de Area.

b) Apoyo a las distintas Gerencias: Tesoreria, Finanzas, ---
Custodia de Valores y Control de Apertura de Cuentas.

¢) Apoyo a la Direccidn de Finanzas.

3. Ubicacidn en la Organizacidn:

El puesto reporta a: Director de Finanzas

a quien también reportan: Gerente de Tesoreria, Gerente de -
Custoudia de Valores, Gerente de Control de Apertura de Cuen-

tas ¥y Gerente de Finanzas.

4. Procedimiento de funciones y actividades:



a) Coordinacidén de Juntas secmanales:

. Participacidén activa en Juntas.

. Elaboracidn de orden del dia.

. £laboracidn de minutas de Juntas.

b) Apoyo a distintas Gerencias:

. No es constante debido a que participa en proyectos o cada
vez que sc requiera.

. Evaluar control interno en distintas funciones del drea: -
por el mismo apuyo que requiere la Dircccidn, en ocasiones -
solicita estudios de control interno en algunas funciones.
b) Apoyo a la Dirececidn:

. Cada vez que se requierc como lo es: cn estudios estadis--
ticos de apertura de cuentas, control de documentacién fal--
tante en los contratos, depuracidn de emisoras, actualiza---
cién de archivo, estudios de costo beneficio, depuracidn del

costo PEPS en algunas emisoras, etc.

5. Requerimientos para el puesto:
Preparacidén Académica: Lic. en Contaduria Phblica.
Conocimientos especializados o téenicns: Bursidtiles, estudio

y evaluacién de control interno, auditoria y Marco Legal.

Tipo y Grado de Experiencia: Minimo tres afios de experien-

cia.
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6. Principales problemas a los que se enfrenta el puesto:
Abarca muchas dreas por lo que el conocimiento profundo de -

las mismas sc¢ logra lentamente.

7. Principales retos del puesto:

a) La coordinacidn de cada trabajo debe de ser muy eficiente
ya que corresponden a apoyos a la Gerencia.

b) La presentacién de trabajos o reportes deben tener infor-
macidn precisa y confiable, ya que se utiliza para decisio--

nes de la Gerencia y Direccidn de Finanzas.

4.2.2 Descripeidn y anilisis de puestus del Departamento de

Tesoreria.
A. Jefe de Tesoreria.

t. Identificacidn:
Titulo del Puesto: Jefe de Tesoreria.

Area: Finanzas Departamento: Tesoreria.

2. Descripeidn Genérica:
a) Optimizar los recursos propivs disponibles por medio del
control diario adecuado, asi como cubrir con la nccesidades

que se presenten en la Tesoreria.



b) Preveer futuras oportunidades o necesidades por medio de

una planeacidn adecuada.

3. Ubicacidn en la Organizacidn:

El puesto reporta a: Gerencia de Tesoreria

a quien tambidn reportan: Contralor, Jefe dec Cobranzas y Je-
fe de Créditos.

El puesto supervisa directamente a: Auxiliar de Tesoreria.

4. Procedimiento para la realizacidn del reporte de control
y andlisis de la plusvalia de la cuenta de inversidén de la -
Tesoreriaz

a) Recepcién de Informacida:

. Recepeidn de facturas de las cuentas de Casa Tesoreria y -
en su caso de Casa Garantias. (De Promocidn a Tesoreria).

b} Operaciones realizadas:

. Las facturas son verificadas con la doble finalidad de ---
contrular el efectivo para la toma de decisién de la Tesore-
ria en este aspecto y por otro lado para la verificacidén de
los movimientos en ocasiones realizados por el drea de Mer--
cado de Capitales.

. Todos los movimientos de acciones son registrados en hojas
de trabajo para detectar con mayor facilidad las compras y -

ventas realizadas, asi como las acciones que permanecerin --



sin cambios en cuanto al ndmerov de titulos.

. A partir de la hoja de trabajo se determina con facilidad

la plusvalia o minusvalia de¢ las acciones que tuvieron movi-
mientus, asi como las que permanecieron sin cambios.

. Las diferentes compras y ventas realizadas producen un ---
cambio en el custo promedio de las accivnes por lo que es --
necesaria la diaria vreactualizacidn de estos cortos, que son
utilizadas para el cdlculo de la plusvalia acumulada.

. La informacidn obtenida es capturada diariamente en un ---
programa realizado en Lotus. La hoja también muesira los ---
cambios de cartera de principio de la semana con el dia en -
cuestidén. La informacidn es capturada diariamente con la fi-
nalidad de que se realize eficientemente la comparacidn de -
los movimientos en cartera contra la plusvalia obtenida y --
los flujos de efectivo.

c}. Entrega de documentos:

. Al final de cada semana se¢ imprime la hoja de trabajo men-
cionada, la cudl es entregada con la finalidad de ser pre---
sentada en las juntas de Consejo y sobre estov sea mis facil

1a toma de decisiones en cuanto a las politicas de manejo de

cartera.

5. Requerimientos para el puesto:

Preparacidén Académica: Licenciatura en Administracidn o Con-



tador Publico.

Conocimientos especializados o Técnicos: Finanzas, Sistemas
o Economia.

Tipo y Grado de Experiencia: Experiencia financiera y dos --

afios como minimo en el ramo.

6. Relacivones con otros:

Persona con quien se tiene el contacto y motivo o razén de -
esa relacién:

a) Internamente:

. Jefatura de Créditos: Flujo de Efectivo.

Jefe de Cobranza: Capatacidn de recursos financieros.
. Jefe de Caja: Elaboracidén y control de entradas y salidas.

. Jefe de Conciliaciones: Comisiones.

Jefe de Efectivo: Correcciones y asignaciones.

Gerencia de Valores: I.S.R, retenidos.

. Gerencia de Mercado de Dinero: Movimientos de efectivo de
Mercado de Dinero.

7. Toma de decisiones sin consultar al jefe:

a) Control de Flujo de Efectivo.

b) Estimacidn de flotante.

¢) Inversiones en Fondos por medio del promotor.

d) Traspasos de efectivo de las diferentes cuentas banca----



rias,
e) Control de cfectivo de cuentas de Fondos de Ahorro y al--

gunos Fideicomisos.

8. Principales problemas a los que se enfrenia el puesto:

a) Controlar los movimientos de efecctivo de las diferentes -
dreas.

b) Determinar a tiempo las necesidades o exedentes.

c) Inversidn Sptima de recursos disponibles.

d) Optimizar los recursus disponibles en cuentas de los Fon-

dos de Ahorro y Fideicomisos.

9. Principales retus del puesto:

a) Manejo eficiente y vportuno de lous Recursos Financieros.

b} Optimo controvl de los movimientos de efectivo de las di--
ferentes dreas que afectan los recursos propios.

¢) Controlar la cartera de inversiuvnes ¢n lo que respecta a

el efectivo y Fondos de Inversidn.

Procedimiento para la realizacidn del reporte v control del

"Flujo de Efectivo"

A. Recuepeidn de Informacidn:

1. Recepcidén de pélizas de cheques y recibos de ingresos ---

elaborados c¢n un dia dcterminado, y previamente revisados --



por la Caja General. (Caja a Tesoreria)

2. Recepeidn del concentrado de movimientcos de la cuenta de

Caja (junto con el movimiento descrito en el punto anterior)
B. Operaciones realizadas:

1. Todos los egresos son revisados, agrupados y relacionados
en rubros predeterminados, para su mejor contrel e identifi-
cacidn pousterior.

bicha informacidén es alimentada en un programa de Lotus que

concentra la informacidén por dias y en los rubros menciona--
dos anteriormente.

2. Se cuenta con una hoja donde dia a dia se van relaciopan-
do los hechos importantes que sirven de apoyoe al reporte ---
presentado.

C. Entrega de documentos:

t. La informacién que se encuentra en la hoja de trabajo en

Lotus, es la hoja de presentacidn que agrupa los movimientos
del flujo de efectivo de la semana en: egresos uvperativos, -
egresos no operativos, ingresos operativos e ingresos no ---
operativos, arrojando montos totales que son comparados con

el importe dado a invertir o solicitado pur la Tesoreria du-
rante la semana en cuestiodn.

2. Anexa a la hoja de presentacidn se presenta la hoja de --

hechos importantes.



Procedimiento para la realizacidn del "Flujo de Efectivo -

Diario" (Corte de Caja)

A. Recepcidn de Informaciédn:

1. Recepcidn de facturas. (De Promocidn a Tesoreria)

2. Recepeidon de polizas de cheques expedidas de la cuenta de
cheques de la Casa, asi como la recepcidn de recibos de in--
gresos. (De Caja a Tesoreria)

3. Rcccpnién de confirmaciones de comisivnes por bolsa de --
acciones, petrobonos, ceplata. (De Finanzas a Tesoreria)

4. Recepcidn de confirmacidén de comisiones pur operaciones -
de Fondos. (De Finanzas a Tesoreria)

5. Recepeidén de confirmaciones por operaciones fuera de Bol-
sa. (De Finanzas a tesoreria)

6. Recepcién de informacidn referente al cobro de intereses
por sobregiro y/o cheques devueltos, asi como bonificaciones
programadas. (D¢ Finanzas a Tesvrerial

7. Recepcidn de informacidén referente a la entrada de ucili-
dades de las diferentes cuentas manejadas por Mercado de Di-
nero, (Mercado de Dinero a Tesoreria)

§. Recepcidn de confirmaciones de I.S5.R. retenido a clientes
{De Yalores a Tesoreria).

9. Recepeidn de duocumentos varios que confirman un movimien-
to de efectivo en la cuenta de cheques de la Casa. (De dife-

rentes dreas a Tesoreria)
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B. Operaciones realizadas con la informacién antes menciona-
da:

1. Checar cl saldo inicial de la cuenta de inversidn de la -
Tesoreria asi como los excdentes u obligaciones de efective,

reflejadas en el rubro de movimientos hoy, para hacer los

traspasos de cfectivo necesarios.

2. Las pdlizas de cheques expedidas de la cuenta de la Casa
asi como los recibos de ingresos son relacionados de tal ---
forma que se pueda detectar en cualquier momento nuestros --
exedentes o necesidades de efectivo.

3. Las confirmaciones de comisiones por Bolsa presuponen un
ingreso de efectivo, el cudl no solo debe relacivnarse sino
inclusive realizar el traspaso de la cuenta de terceros a la
cuenta de Casa.

4. Las confirmaciones de comisiones por uperaciones de Fon--
dus presuponen de igual forma un ingreso el cudl es conside-
rado unicamente, pues el traspaso de efectivo es realizado -
poir el drea conciliadora de este concepio. Lo mismo sucede -
con las operacivnes fuera de Bolsa con la diferencia que el
movimiento de efectivo se realiza de rorma inversa, de la --
cuenta de Casa a la cuenta de Tercevos.

5. En lo referente a la informacidén recibida por el drea de
Finanzas en relacidn al cobro de intereses por sobregiro o -

intereses sobre chegues devuelios, asi comu bonificaciones,



los importcs son Unicamente relacionados siendo el drea res-
ponsable la encargada de realizar los traspasos de efectivo
respectivos.

6. La informacién recibida por concepto de utilidades rvepor-
tadas por Mercado de Dinero es manejada de la misma forma --
que se describe en el punto anterior a excepcidén de traspa--
sos e¢speciales de efectivo de los cuales se recibe un memo--
randum y el traspaso es realizado por la misma drea de Teso-
reria.

7. La confirmacidn del I.S.R. retenidu a clientes es recibi-
da por medio de un memorandum con el cuidl el importe es re--

lacionado y se procede a la elaboracidn del traspaso de -

efectivo correspondiente por el drea de Tesoreria.

C. Realizacidn del Corte de Caja y Flujo de Efectivo:

1. Una vez recopilada toda la informacidén antes mencionada y
haber realizado los traspasos correspondientes se evaluan --
los egresuvs e ingresos tanto realizados como los programados
por el resto del dia y poder de esta forma determinar los --
excedentes o faltantes, derrogados del movimiento del dia --
analizado.

2. En el caso de detectarse faltantes en la cuenta de che---
ques de la Casa se procede a realizar la venta por el impor-
te obtenido, de la cuenta de inversidn de la Tesoreria.

3, Por el caso contrario si se detecta un excedente se pro--
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cede a la inversidn del importe obtenido para asegurar el --
manejo eficicnte de los recursos manteniendo un principiov de
control administrativo y rentabilidad competitiva.

D. Eutrega de documentos:

1. Una vez relacionadas las pélizas de cheques y los recibos
de ingresos y haber realizado el corte de caja se entrega --
todo cste movimicnto a la Caja General cuya funcidn sera la
de verificar que todas las operaciones hayan sido debidamen-
te registradas. (Expedicién de cheques y verificacidn de de-
pésitos)

2, Como todos los traspasos de efectivo asi como solicitudes
de cheques y solicitudes de recibos de ingresos son entrega-
dos directamente en la Caja General.

3. En ¢l caso de haber registrado faltantes es llenada una -
orden de venta que es entregada directamente al area de so--
ciedades de inversién o bien al drea responsable del instru-
mento que se vaya operar,

4. En el caso contrario de haber registrado excedentes es --
llevada una orden de compra que es manejada en forma identi-
ca al manejo descrito anteriormente.

5. Todas las confirmaciones, asi como las copias de los ----
traspasos son cntregadas a Cuntabilidad para su posterior --

verificacidn y registro.



B, Jefe de Cobranzas y Sobregiros.

1. Identificacidn:
Titulo del Puesto: Jefe de Cobranzas y Sobregiros

Seccidn: Cobranza Departamento: Tesoreria

2. Descripecidn Gendrica:

a) Revisidén de saldos deudores y acrecedores de clientes, asi
como la aclaracién de los mismos.

b) Supervisar la cobranza de Asesoria Financiera.

c)} Supervisar la cobranza de sobregiros a clientes.

d} Reportar a la Direccidén de Finanzas el comportamiento de
sobregiros y la cartera pendiente de cobru de Asesoria Fi---

nanciera.

3. Ubicaeidén en la Organizacidn:

El puesto reporta a: Gerente de Tesoreria

a quien también reporcan: Contralor, Jefe de Tesoreria y Je-
fe de Créditos.

El puesto supervisa directamente a: Auxiliar de Cobranza y -
Sobregiros.

a) Diariamente sc¢ recibe de Sistemas los listados de sobre--
giros y largos, en los cudles se subrayan los clientes con -

sobregiros mayores a $50,000.00 y los largos superiores a --
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$5'000,000,00.

. En el caso dec los sobregiros y largos de las cuentas co

rrespondientes a clientes de las sucursales fordneas son re-
portados via teléfonica por las personas cncargadas de la --
revisién, Con respecto a los clientes de las sucursales de -
oficina matriz son checadas con ¢l cjecutivo de la cuenta, -

excepto con promocidn especializada que nos entrega un re

porte en el cudl relaciona los sobregiros y largos anotando
la causa que los origind.

. Después de haber efectuado la revisidén de los listados, se
clabora una relacidén con los clientes que muestran sobregi--
ros reales con el fin de efectuar cargos de intereses por --
sobregiro.

. Se efectila traspaso bancario de la cuenta de terceros a --
Casa, ademds de una solicitud de rccibos de ingresos.

. Con los clientes que muestran sobregiros reales durante --
mas de siete dias se elabora una relacidn de la cuil se en--
tregan dos copias al Jefe de Crédito de Margen.

. Se c¢labora un informe e¢n el cuidl se relacionan los clien--
tes con sobregirns y largos reales.

b) Con el fin de conciliar ¢l saldo de las cuentas de clien-
tes, se elabora un repocrte para el Jefe de Efectivo, con los
sobregiros y largos reales y no reales.

c¢) Cuando existe inconformidad en el cargo de intereses por
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sobregiro, los promotores envian solicitud de bonificacidn a
la Direccidn General.

. Se elabora una ficha de abono para proceder a la bonifica-
cién de lous intereses, asi como un traspaso bancavrio de la -
Casa a Terceros.

d) Elaboracién de andlisis de cuentas de clientes relacio---
nando las operaciones efectuadas a partir de la fecha soli--
citada.

e¢) En base al reporte de clientes coun cortos de valores se -
realiza un andlisis en el cual se detallan los motivos de --

dichos cortos.

5. Requerimientos para el puesto:

Preparacidn Académica: Sexto Semestre de Contador Piblico, -
Lic. en Admén. o Técnico en Contabilidad con experiencia.
Conocimientos especializados o técnicos: Ekpericncia en tra-
to con personal.

Tipo y Grado de Experiencia: Un afio en puesto similar.

9. Relaciones con otros:

Persona con quien se ticne el contactiu y motive o razdén de
esa relacidn:

a) Internamente:

. Director de Finanzas: aclaracién sobre reporte de sobregi-
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ros,

. Gerente de Tesoreria: autorlizacidn de documentos y aclara-
ciones.

. Contralor: recepcidn de bonificaciones,

Ejecutivos de Cuenta: consulta de saldos.

. Jefe de Créditos: saldos de clientes acreedores.
. Jefe de Control de Efectivo: conciliacidn de saldos de ---

clientes.,

7. Principales problemas a los que se enfrenta el puesto:

a) Falta de cooperacidn de algunos Ejecutivos de Cuenta en -
cuanto a la informacidn de saldus de clientes.

b} Retraso en aclaraciones de saldos deudores y acreedores -

de sucursales.

8. Principales retos del puesto:
a} Optimizacidn del cobro de Asesoria Financiera.
b) Mejorar el control de los saldos deudores y acreedores de

clientes.
C. Jefatura de Créditus.

1. Identificacidn:

Titulo del Puesto: Jefatura de Créditos.
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Arca: Finanzas Departamento: Tesoreria.
2. Descripcidn Gendrlica:

a) Administracién y control de las operaciones de créditos -
de margen, llamese mancjo de¢ efectivo o ga?autias.

b) Administracidén y control de créditos bancarios.

3. Ubicacidn en la Organizacidn:

El puesto reporta a: Gerente de Tesoreria

a quien también reporitan: Contralor, Jefe de Cobranzas y Je-
fe de Tesoreria.

El puesto supervisa directamente a: Auxiliar de Créditos de

rargen.

4. Procedimientos de Créditos de Margen:

a) Solicitud del Crédito de Margen:

. El1 Jefe de Créditos de Margen, recibe del promotor la so--
licitud del crédito debidamente claborada y firmada.

. Posteriormence, se turna la solicitud de crédito de margen
al Dirccior de Finanzas para que le sea asignada la tasa a -
la cual se le va a otorgar el crédito.

. La selicitud le es devuelia al jefe de crédito de margen,
para que este le comunique al promotor sobre que tasa se va

a hacer el préstamo, asi como cl margen de garancia que se -
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va a tomarg.

. En caso de que la tasa no seca aceptada, se procederd a ---
cancelar dicha solicitud.

. En caso de ser aceptada, se procede a elaborar un conitrato
y un pagaré por el monto aprobado.

. El contrato y el pagaré debidamente elaborado, le es en---
viado al promotor para que éste trdamite la firma del clien--
te.

b) Otorgamiento de Crédito de Margen:

. En cuanto el promotor recibe del cliente, el contrate y el
pagaré debidamente firmado, se¢ luo turna al jefe de créditos,
é1 cual verifica la fecha de apertura de crédito.

. Tan pronto como el jefe de ecréditos reciba la documenta---
cidon debidamente firmada, solicitara la apertura de una ---«
cuenta para el manejo de garantias.

. £1 dia de la apertura del crédito margen: se verifica en -
la cuenta interna del cliente, las garantias asignadas al --
préstamo, las cuales se traspasan de la cuenta de efectivo,

a la subcuenta de garantia, mediante un memorandum dirigido

al drea de custodia de valores., Una vez tomadas las garan---~
tias, sc¢ procede a abonar en la cuenta interna del cliente,

elaborandose un traspaso bancario de la cuenta propia de la

Casa, a la cuenta de tercerovs, turnandose al departamenco de

Caja. Se elabora una ficha de abono, la cual deberd afcctar



- 10§ -

directamente la cuenta del cliente. Una conia de este abono

se turna a la Caja para que sea capturado.

c) Control del Crédito de dMargen:

. Una vez que se abono el crédito y se tomaron las gatran----
tias, sec deben revisar diacriamente, ya que el margen de ga--
rantias deberd ser como minimo del 200% o el que autorice la
C.N.V., mediante dispocisiones de cardcter general.

Para un eficaz control, se deberd actualizar diariamente el

archivo de trabajo "Control de Garantias de Clientes”. Este

archivo tiene la capacidad de dar porcentajes y valores de -
1la diferencia en el margen de garantia, porcentajes que se -
liberan o afectan, dependiendo del resultado.

d) Liquidacidén de Créditos de Margen:

. La cobranza del crédito se deberd hacer mediante un cargo

en la cuenta de efectivo del cliente, poudria ser total o ---
parcial, dependiendo de las instrucciones que el cliente ha-
ya dado al promotor. Asi mismo se le cargaran los intereses

correspondientes.

. Al efectuarse una liquidacidn, ya sea parcial o total, se

deberd liberar la garantia correspondiente.

Créditos Bancarios:
a) Solicitud de Crédito Bancario:

. Cuando las necesidades lo requieren, se toma un crédito --



ancario con la Sociedad Nacional de Crédito conveniente. --

o

Esto se hace via teléfonica sin exceder la linea de crédito

[

s
abierta con ese banco.

. Una vez pactados el monto v la tasa del pristamn, se pro--
cede a enviar un traspaso de garantias al INDEVAL, garantias
que deberdn cubrir el crédito tomado, segin se haya pactado
con el Banco, y nu debiendo ser inferior al 167%.

. Se elabord el pagaré bancavio (dependiendo de la Sociedad
Nacional de Crédito es el tipo de pagaré) y se envia al Ban-
co. El pagaré debe hacerse acompailar de la copia del vraspa-
so de INDEVAL.

b} Toma de Crédito Bancario:

. €1 monto otorgado, es depositado en la cuenta de cheques -
de Casa abierta con cse Banco.

. Una vez depositado ¢l dinero en la cuenta bancaria, se ---
procede a elaborar un traspaso bancario a la cuenta que se -
destine ese dinero.

. Si un crédito llegara ha estar vigente al cierre de mes --
entunces se pagacdn intereses pour los dias que se haya toma-
do el crédito. Estos intereses son c og directamente a -
la cuenta bancaria abierta con la In cidén

¢) Asignacidn del Crédito Bancario:

. Los créditos bancarios pueden cer utilizados para créditos

de margen y para posicidén propia. Cuande se utilizan para -~-



- 107 -

crédito de margen, se elabora un traspaso bancari de la -

cuenta de la Casa a la cuenta de terceros, para que poste--—-—
riormente se abone a la cuenta del cliente con una ficha de
abono.

. Se deberd hacer una revisién diaria de las garantias depo-
sitadas en el INDEVAL, por conceupto del préstamo bancario, -
debiendo constituir o liberar garantias, scgin sea el caso.
d) Liquidacién del Crédito Bancario:

. Al liquidar parcial o totalmente un crédito de margen, se
deberd abonar la parte correspondiente a la chequera que co-
rresponda. Para que el banco efectué el cargo correspundien-
te.

. Asi como se autorice el crédito bancario, se debera libe--
rar la garantia correspondiente en INDEVAL, mediante un --—-

traspaso autorizado por el Banco.

5. Requerimiecntos para el puesto:

Preparacidn Académica: Pasante de Contaduria o Administra---
cidn.

Cunocimientos especializados o Técnicus: Conocimicentos sobre
Administracién y Contabilidad Bdsica, asi como Matemdticas -
Bisicas (De preferencia Financieras).

Tipo y Grado de Experiencia: En las areas de Contabilidad o

Administracidén, minimo dos afios de experiencia.
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6. Relacivunes con otros:

Persona con quien se tienc el contacto y motivo o razén de -
esa relacidn:

a) Internamente:

. Gerente de Finanzas: Ejecuccién de opcraciuncs Finaneie---
ras.

. Jefe de Caja: Ejecuccidén de operaciones Financieras.

. Promotores: Peticiovnes de erédito.

. Area de Mensajeria: Envio de documentacidn a Bancos y al -
INDEVAL.

b) Externamente:

. Ejecutivos de Cuenta: Contratacidn o toma de créditos ban-
carios.

. Juridico INDEVAL: Ducumentacidén legal requerida.

7. Toma de decisiones sin consultar al jefe:
a) Toma de garantias por Créditos de Mdrgen.
b) Envio de garantias por Créditos Bancarios.

c) En algunos casos renovacidédn de Créditos de Margen.

8. Principales retos del puesto:
a) Optimizar el manejo de garantias de Créditos de Margen.
b) Mantener excelentes relaciones con las Sociedades Nacio--

nales de Crédito, con las cuales se mantienen operaciones --
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Financieras.

D. Auxiliar de Tesoreria:

1. Identificacién:
Titulo del Puesto: Auxiliar de Tesoreria.

Area: Finanzas Departamento: Tesoreria.

2. Descripeidn Genérica:

Este puesto tiene la funcidn de ayudar en el control y opti-
mizacién de los recursos de la empresa asi como controlar --
las inversiones realizadas en las diferentes cuentas de la -
Casa, por medio de contreoles diarios, cumo reportes y con---

trol de Flujo de Efectivo.

3

El puesto reporta a: Jefe de Tesoreria.

Ubicacién en la Organizacidn:

4
a) Elaboracidén del reporte de Plusvalia.

Procedimiento de funciones y actividades:

b) Control de flujo de efectivo.
) Reporte semanal del Flujo de Efectivo.
d) Reporte semanal de Plusvalia.
e) Relacidén semanal de entradas y salidas.
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5. Requerimientos para el puesto;

Preparacién Académica: L.A.E. o pasante de C.P.
Conocimientos especializados o Téenicus: Finanzas, Adminis--
tracién e Ingenieria Industrial.

Tipo y Grado d¢ Experiencia: Un afio en cl drea de Finanzas.

6. Relaciones con otros:

Persona con quien se¢ tiene el contacto y motive o razdn de -
esa relacién:

a) Internamente:

. Jefe de Cobranzas: Captacidén de recursos.

i+ Promoeidn Especializada: Inversiones en la Casa.

. Jefe de Conciliaciones: Captacidn de recursos.

. Jefe de Crrecciones: Captacidn de recursos.

7. Principales problemas a los que se enfrenta el puesto:
a) Control de entradas y salidas de recursos.
b) Inversidn dptima de recursos.

c¢) Falta de control en el flujo de informacién.

8. Principales retos del puesto:
a) Manejo adecuado de los recursvs financieros.
h)} Elaboracién de reportes claros, precisos y a tiempo, que

permitdn llevar un adecuado control de las inversiones y de
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lor recursos con que cuenta la Casa.
E. Auxiliar de Cobranzas y Sobregiros:
1. Identificacién:

Titulo del Puesto: Auxiliar de Cobranzas y Sobregiros.

Seccidn: Cobranzas Departamento: Tesoreria.

2. Descripcidn Genérica:

a) Controlar y realizar la cobranza de Asesoria Financiera.
b) Informar al departamento de Contabilidad de los movimien-
tos por Asesoria Financiera.

c)} Efectuar cargos a clientes por concepto de sobregiro.

d) Elaborar reportes de Asesoria Financiera y Sobregiros.

3. Ubicacidn en la Organizacidn:

El puesto reporta a: Jefe de Cobranzas y Sabregiros.

4. Procedimientos de revisidn de Asesoria Financiera:

a) De cuentas discrecionales memorandum en original y copia,
se recibe ¢l original y la cupia se sclla y se regresa.

. Se registra en un cuaderno el niumerc de folio y la sucur--

sal, ya sea foranea o México.



. Posteriormente se separan los memorandums por sucursales,

si son fordneos se separan y se archivan con una copia de su
recibo. Si son de México se elabord un recibo de ingresos en --
original y tres copias (verde, amarillo y rosa).

. Una vez ya mecanografiados los recibos se revisan, se fir-
ma el juego y se sclla el original.

. En el memorandum que envian dc¢ cuentas discrecionales se -
anota el nimero de recibo y la fecha en que se elabord el --
mismo.

. Se registra en un libruo y se anotan los siguientes datos:

ntiimero de folio, nombre del cliente, nimero de recibo, fecha
en que se¢ elabord el recibo y nombre del promotor.

. Se separan los recibos: el original es para el cliente, la
rosa para ¢l cunsecutivo y la verde, amarilla y el memoran--
dum se archivan temporalmente en el archivo del promotor.

. Se anotan las direcciones de los clientes para anexarlas -
al original y enviarlas para su revisién por medio del de---
partamento de mensajeria.,

. Se elabord reporte de mensajeria en original y copia, don-
de se detallan el namero del recibo, nombre del cliente, ---
cantidad y se especifica 3i va a revisién o pago. Checan la

documentacidén en mensajeria y firman el original.

b} Al dia siguicnte entregan a mensajeria los contrarccibos

y cheques.
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. Lus contrarecibos se registran en un reporte semanal.

. Se verifica yue los cheques vengan nominados a la Casa y -
se busca en el expediente del promotor los recibos.

. Se separa la copia verde con cl cheque y se pasa a la Caja
y ¢l memorandum se separa, para registrar en el libro la fe-
cha de pago, el niimero de cheque, el banco, y la copia ama--
rilla se separa para elaborar el reporte de Contabilidad y -
el memorandum se sella y se archiva.

¢) Se elabora el reporie de Contabilidad en original y co---
pia, se entrega el original contra la firma de la copia.

. Los recibos amarillos se entregan a Caja.

d) Los contrarecibos se¢ separan de acuerdo a los dias de pa-
g0 y se llaman a los clientes diariamente para preguntar que
dia sale el cheque y cuando han dado fecha de pago, se pro--
graman en un cuaderno por fechas, para posteriormente elabo-
rar el reporte a mensajeria.

e) Los viernes en la tarde se elabord un repurie de recibus

pendientes de cobro, en dicho reporte se descuentan los re--
cibos que fueron pagados durante la semana y se incluyen los
que se facturaron y no fueron pagados.

f) Se elabora reporce mensual de facturacidén en original y -
dos copias,

Z) En el reporte diario de Contabilidad se suma todo lo que

se cobra y luego se detalla por meses.
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. Todo esto se desglosa en una hoja tabular, se sacan tota--
les por meses y se suman en el libro de pendientes de cobro,
esto debe de checar con lo pendiente de cobro del reporte --
semanal. .
. En el reporte mensual se anota lo facturado, lo cobrado y
lo pendiente de cobro. Lo cubrado de meses anteriores y lo -
cancelado va desglosado.
h) Cuando existe una modificacidn v cancelacidn, es solici--
tado por el Promotor.
. Previamente autorizado, se cancela el juecgo completo del -
recibo, anotaciones en el libro y en el reporte de cobranza.
. Se elabora reporte de recibos cancelados en original y co-
pia, se entrega el original con recibos anexos a Contabili--
dad y firman la copia, misma que se archiva en el expedien--
te.

Si es una modificacién se cancela el recibo anterior y se
elabord uno nuevo, el cual va a seguir el mismo procedimien-

to.

5. Requerimientos para el puesto:

Preparacidn Académica: Sexto Semestve de C.P. o L.ALE.
Conocimientos especializados o Técnicous: No necesarios.

Tipo y Grado de Experiencia: Un afo de auxiliar en Banco o -

similar.,



6. Relacidn con otros:

Persona con quien se tiene el contactuv y motivo o razdn de -
esa relacidn: .

a) Internamente:

. Ejecutivos de Cuenta: Para aclaracidén de saldos en cuentas
de clientes y para aclaracién con respecto a Asesuvria Finan-
ciera.

b) Externamente:

. Clientes: Para solicitar fechas de pago o aclaraciones.

7. Principales problemas a los que se enfrenta el puesto:
a) Falta de couperacidn de los Promotores.

b) Incumplimiento por parte del cliente en pagos oportunos.

8. Principales retos del puesto:

a) Entrega de informacidn vportuna a saldos acreedores a ---
clientes.

b) Tener una cartera reducida en lo pendiente de cobro res--

pecto a Asesoria Financiera.

4.2.3 Descripcidn y andlisis de puestos del Departamento de

Contraloria.
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Jefe de Conciliaciones Bancarias.

identificacidn:

Titulo del Puesto: Jefe de Conciliaciones Bancarias.

Avea: Finanzas Departamento: Contraloria.

"

a)
b)
c)
d)
e)
€)

3.
El

Descripecidn Genérica:

Supervisidn de Auxiliares de Finanzas.
Aclaraciones con Bancos.

Resguardo de cheques.

Corte de formas.

Comisiones Sociedades de Inversiédn.

Cancelacidn de recibos de efectivo.

Ubicacidn en la Ovganizacidn:

puesto reporia a: Contralor de Tesoveria

a quién también repor:an: Jefe de Efeccivo y Jefe de Correc-

ciones.

El puesto supervisa directamente a: Auxiliar de Concilia----
clunes.

4. Procedimientos de Conciliaciones Bancarias:

a)

Recibo del departamento de Caja los siguientes reportes y

documentos:
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- Repurte de operacidn de Caja, original y dos copias.

- Repuerte contable de operacidén de Caja, original y dos -

copias.

. Documentos:

- Recibos de Efectivo (copia Contabilidad liquidacidn).

- Poulizas de cheque copia amarilla, solicitudes original,

de operacioncs efectuadas por Lineas Bancarias.

- Sulicitudes de cargo a: Bances {(Mercado de Dinero).

- Solicitudes de cobros a bancos {Liquidaciones Valores).

- Solicitudes de transferencias a sucursales.

- Copia de relacidén de depésitos en la cuenta de cheques.

- Fichas de cargo y abono (copia amarrilla) por concepto -

de bonificaciones, quebrantus, etc.

b) Inmediatamente sc¢ reciban los reportes y documentous des--

critos en el punto anterior, se¢ procede a la clasificacidn,

para que se turnen a las personas encargadas de elaborar las

conciliaciones bancarias (Auxiliar de Finanzas) de la si----

guiente manera:

. Elaboracidn de la conciliacidn bancaria terceros.

. Elaboracidn de

les.

. Elaboracidn de

se manejan en el

las conciliaciones bancarias por sucursa---

las consignaciones bancarias de cuentas que
D.F.
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c) Comisiones Fondo: s¢ recibe del Departamento de Socieda--
des de Inversidn el reporte de captacidén e Ingresos por pro-
motor y concentrado de opcracidén del dia,

. Se coteja total dc comisiones del reporte de captacidén de
ingresos contra el concentrado de operacidn, si son diferen-
tes se notifica al departamento de Sociedades de Inversidn -
para que se corrija.

. S5i son iguales, se procede al traspaso de fondos de la ---
cuenta de Terceros a la cuenta de Casa.

. Se elabora una solicitud de cheque y se solicita la auto--
rizacidén de la misma, a la Gerencia de Tesoreria; para que a
su vez se turne al departamento de Caja conjuntamente con la
solicitud de recibo de ingresos.

d) Supervisitén de los cuatro auxiliares a su cargo.

e) Reclamacidén a los Bancos por cortos, de todos aquellos --
cargos que efectudn en la cuenta de Casa, por concepto de ~-
duplicidad de cheques, cargos incluidos, depositos no efec--
tuados.

. Confirmaciones teléfunicas con el Banco respecto a los es-~
tados de cuenta o listados del movimiento.

f) De las partidas en conciliacién (Recibos de efectivo no -
correspondidos), se envia memorandum al promotor responsable
de la cuenta, solicitanddle la aclaracién del recibo de e---

fectivo, dandole un plazo de tres dias para su aclaracién; -
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si no se aclara el recibo de efectivo en el plazo estableci-
do, se procede a la cancelacidén del recibo de efectivo.

g) Entrega de cheques a la Caja y revisidn del corte de for-
mas de Caja.

h) Documentacidén necesaria para la elaboracidén de las conci-
liaciones bancarias:

. Reporte de Operacidén de Caja del dia en que se va a elabo-
rar la conciliacidn.

. Estados de Cuenta Bancarios del dia en que se va a elabo-~
rar la conciliacidn.

. Conciliacidn Bancaria del dia anterior.

. Relacidon del depdsito.

. Fichas de depdsito en el caso de Sucursales.

i) Reunidos los documentos anteriores se procede a la elabo-
racidén de conciliaciones bancarias de la siguiente forma:

. Se cotejan los cheques del reporte de Operacidn Caja con--
tra los cargos {cheques) del estado de cuenta bancario del -
mismo dia, si son idénticos, se les pone una marca de conci-
liado, si son diferentes se deja pendience.

. Se cotejan los recihos de ingresos contra las relaciones -
de depésito, si no hubo ninguna diferencia, se coteja el to-
zal de la relacidén contra el depésito del estado de cuenta,
si son iguales se les pone una marca de conciliado, si son -

diferentes se deja pendiente.



. Una vez cotejado tanto cheques como recibos de efectivo --
contra el estado de cuenta del mismo dia, los pendientes se

cotejan contra los checques en circulacidén de la conciliacidn
anterjor, de la misma forma se procede a cotejar los recibos
de efectivo contra los abonos del banco de la conciliacidn -~
del dia anterior, de la misma manera se procede a cotejar --
los recibos de efectivo de la conciliacidn del dia anterior

contra los depésitos del banco del dia en cuestidn.

. Cotejados los cheques y los recibos de efectivo del repor-
te operacidén y conciliacién del dia anterior contra cargos -
(cheques) y abonos o depdsitos del estado de cuenta se pro--
cede a elaborar una relacidén de todas aquellas cantidades --
que quedaron pendientes de la conciliacidn del dia anterior;
esta relacidén se identifica con el nombre de Cheques en Cir-
culacidn.

. Se elabora una relacién de las cantidades pendientes (Re--
cibos de Efectivo) en el reporte de operacidn de Caja, agre-
gando las cantidades (R.E.) o cargos nuestros no correspon--
didos por el banco de la conciliacidn del dia anterior, di--
cha relacidn se identifica con el nombre de cargos de noso--
tros no correspondidos por el banco.

. Se clabora una relacidén de las cantidades pendientes (car-
gos del banco) del estado de cuenta del banco, agregindole -

los cargos del banco pendientes de la conciliacién del dia -



anterior; esta relacidn se identifica con el nombre de cargo
del banco no correspondido pur nosotros.

. Sc elabura una relacidén de las cantidades pendientes (abo-
nos del banco) del estado de cuenta bancario, agregiandole --
los abonos del banco, pendientes de la conciliacidn del dia

anterior. Una vez relacionados los cuatro conceptos se ela--
bora el Formato de conciliacidn bancaria.

Procedimiento de Cheques Devueltos:

a) Hablar al Banco concentrador, para saber cuantos cheques

devueltos hubo del dia inmediato anterior.

b} El1 Banco deberd proporcionar los siguienies datos:

Banco. Esto se refiere al Banco girado.
. No. Cheque. Se refiere al ndmero de cheque o documenivo de-
vuelto.
. Importe. Se refiere al imporie del documento devuelto.
. Girador. Se refiere a la persona fisica o moral (cliente),
que expide el cheque a numbre de la Casa de Bolsa.
. Comisidn:

Banco. Se refiere a la comisidn que nos cobra el banco por
el documento devuelto.

Yosotros. Se refiere a la comsidn que cobrames nosotros al
cliente (C.P.P. vigente por 2), por el documentc devuelto.
. Instruccidén. Se refiere a la instruccidén que proporcionara

el promotor para ver si se carga o sec depésita el documento
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devuelto, siempre y cuando sea por la causa 01 (Insuficien--
cia de Fondos).

. Causa. Se refiere a la causa por la cudl fue devuelto el -
documento. (Esta informacidn la proporciona el Banco)

Se anexa forma de control de cheques devueltos.

¢) Localizar el Recibo de Efectivo del cliente, que corres--
ponde al cheque devuelto, y una vez localizado, se procede
a:

. Se le notifica al promotor que devolvieron el cheque de su
cliente. Cuando la devolucidn del documento es por la causa
01, el promotor deberd notificar a la persona encargada de -

cheques devueltos, si el documento devuelto se redepdsita, -

el horarlo para notificar es hasta las 12:30 P.M., si el ---
promotor no avisa que el documento se redepdsita dentro del
horario establecido, se carga el documento devuelto.
Cuando la causa de la devolucidn del cheque sea diferente a
la 01, se carga invariablemente a la cue¢nta del cliente.
. Se¢ calculan los intereses que se cavgaran a la cuenta del
cliente pov la devolucidén del documento, aplicando la tasa -
pelitica.

Se elabora la ficha de cargo para eliminar el cheque de--~
vuelto (capital}
. Se elabora la ficha de abono unicamente cuando se depdsita

el cheque devuelto (2da. presentacién).



. Cuando el cheque devuelto ha sido depésitado en una sucur-
sal (depdsito directo) y se localiza el recibo de efective -
el mismo dia, se procede a cobrar un dia de intereses, en el
caso de que no se localice el recibo de efectivo, se cobrard
interés hasta su localizacidn.

d) Una vez elaboradas y autorizadas las fichas del cargo y -
abono {(en su caso), se procede a:

. Separar las fichas,

. De los intereses se sacan dos copias, una para Contabili-

dad y otra para expediente de Finanzas.

. A las fichas de cargo, abono y recibos de efectivo, se les
saca una copia y se elaboran los juegos.

. Las copias amarillas se turnan a la Caja para su aplica---
cién con su cdédigo correspondiente.

. Las copias azules se turnan a valores.

. Las copias rusas se¢ archivan en los expedientes de Finan--
zas.

e) Se procede a ejecuZar el traspaso de Tercevcus a Casa por

concepio de intereses por cheques devueltos, especificando -
que fichas se estan cargando.

f) Se solicita el formato de recibo de ingresos por el im---
porte del traspaso antes mencionado.

5. Requerimientos para el puesto:
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Preparacidn Académica: Cuarto o quinto semestre de C.P. o ~--
L.ALE.

Conocimientus especializados o técnicos: No necesarios.

Tipo y grado de experiencia: Un ailo en el drea de concilia--

ciones.

6. Relaciones con otros:

Persona con quién se tiene el contacto y motivo o razén de -
ese contacto o relacidn:

a) Internamente:

. Supervisor de Caja: Cancelacién de recibos de efectivo «~-
(depdsito directo).

. Capturista: Correcciones y registros mal aplicados.

. Supervisor de Liquidaciones: Solicitud de estados de cuen-
ta a los Bancos.

. Contabilidad: Comparacidén y correcciones bancarias.

. Sociedades de inversidn: Reportes de ingresos por promotor
y sucursal y cancelacidn de operaciones.

b) Externamente:

. Bancus: Solicitud de estados de cuenta, aclaracicnes, co--

pias y bonificaciones.

7. Prioncipales problemas a los que se enfrenta el puesto:

a) Retraso de documentos enviados por Caja, tales como re---



porte de operacidn de Caja, recibos de efectivo, relaciones
de depdsito.

b) Retraso de estados de cuenta enviados por los Bancos ----
cuando no hay impresidén remota. )

c) Cargos bancarios no correspondidos, no resueltos opartu--—

namente .

8. Principales retos del puesto:
a) Efcctuar con oportunidad las conciliaciunes bancarias.

b) Mantener depuradas las conciliaciones bancarias.
B. Jefe de Correcciones.

1. Identificacidn:
Titulo del Puesto: Jefe de Correcciones.

Area: Finanzas. Departamento: Tesoreria,

2. Descripcidn Genérica:
Efectuar todas las correcciones derivadas de las operaciones

llevadas acabo dentro de la Casa.

3. Ubicacidn en la organizacidn:
El puesto reporta a: Coniralor de Tesoreria

a quién también reportan: Jefe de Control de Efectivo y Jefe



de Conciliaciones.

El puesto supervisa directamenic a: Auxiliar de Correcciones

4. Procedimiento de Correcciones y Rcasignqcicncs:

Efectuar las correcciones y reasignaciones, que son canali--
zadas por medio de los siguientes departamentos:

a) Mercado de Capitales.

b) Mercado de Dinero.

c)} Promocidn.

d)} Operaciones especiales y Cuentas Discrecionales,
Andlisis:

a) Entregan las correcciones y reasignaciones a este depar--
tamento, para ser operadas por medio del sistema de computa-
cidn. Antes de ser operadas estas operaciones se checa el --
movimiento en la factura de la cuenta en mencién, para cons-
tatar la validez de estd correccién.

En caso de que exista algin error se le hace saber al depar-
tamento involucrado para su verificacidn, y posteriormente -
poder efectuar la correccién debida.

Estas solicitudes se manejan con solicitudes de Compra/Venta
{segiin el caso), debidamente acompafiadas de la factura donde
se encuentra la operacidn original.

b) De todas la areas menos de Promocidn pasan correcciones y

reasignaciones con operaciones de Pagafes, Aceptaciones Ban-



rias, Certplata, Bondes, Aceptaciones Privadas, cancela-----
ciones de reportos, cancelaciones o operaciones de amortiza-
ciones de aceptaciones bancarias,

Cuando se efectuan correccciones de reportos es necesario ha-
cer fichas de Cargo/Abono para corregir el efectivo y Depd--
sitos/Retiros de Valores ( de los titulos).

c¢) Promociodon pasa correcciones unicamente de efectivo de ~---
clientes, las cuales se efectian con fichas de Cargo/Abono,
seglin sea el caso.

d) Todas las correcciones y reasignaciones deben estar auto-
rizadas por un socio- director, ya que son movimientos muy -
delicados, ya que se afectan cuentas de clicntes.
Diariamente se checan las reasignacicnes y correcciones ----
efectuadas el dia anterior.

Mensualmente se entregan los siguientes reportes:

. Relacidén de comisiones bonificadas por reasignaciones.

. Andlisis de quebrantos autorizados.

5. Requerimientos para el puesto:

Preparacién Académica: C.P. o L.A.E. X
Conocimientos especializados o técnicos: Pricticas Bursiti--
les.

Tipo y grado de experiencia: Dos afios en Finanzas o Contabi-

lidad Bancaria.



- 128 -

6. Relaciones con otros:

Persona con quién se ticne el contacto y motivo o razén de -
ese contacto o relacidn:

« Mercado de Dinero: Correccivnes del drea.

. Mercado de Capitales: Correcciones del drea.

. Jefe de Efectivo: Verificacidn de correccioncs cuntra los
listados que envia sistemas.

. Contabilidad: Envio de documentacidén de reasignaciones.

7. Principales retos del puesto:
. Mejorar el control de las correcciones y reasignaciones,

para que estas se efectden correctamente.
C. Jefe de Efectivo.

1, Identificacidn:

Titulo del Puesto: Jefe de Efectivo.

Areca: Finanzas Departamento: Tesoreria.
2. Descripcidn Genédrica:

a) Revisidén de los reportes de operacion de renta fija y ---
renta variable.

b) Verificacidn de liquidacién a la Bolsa Mexicana de Valo--

res, S.A. de C.V, y liquidacidn de renta fija bancaria.



c) Verificacidén de los movimientos de la operacidén diaria de
la Casa.

3. Ubicacién en la organizacidn:

El puesto reporta a: Control de Tesoreria
a quieéen también reportan: Jefe de Conciliaciones Bancarias y
Jefe de Correcciones.

£l puesto supervisa directamente a: Auxiliar de Efectivo.

4. Procedimiento para la verifacidén de movimientos de renta

fija, renta variable, valores y efectivo:

a) Recepcidn de documentos:

. Reportes de movimientos de efectivo, valores, liquidacién

previa de bolsa, asignacidn de clientes y amortizaciones.

. Reportes de efective (Bancous por sucursales y liquidacidn

de terceros y Casa).

. Hojas de liquidacidén de la Bolsa Mexicana de Valores, S.A,
de C.V.

. Mufiecos y liquidacidn previa (Cetes 24 hrs., Cetes V.M.D.,
Pagafes, Aceptaciones Bancarias, Papel Comercial y Bondes).

. Mufiecos y reporte de asignacidén automitica y manual (Ac---
ciones, Obligaciones, Bibs, Petrobonos y Cert. Plata).

b) Conciliacidn de reportes con liquidaciones: (Fichas de --

depésito y cheques).
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. Liquidacidn diaria por agente de Certificados de la Teso--
reria.

. Liquidacién diaria de Pagafes.

. Liquidacidén diaria de Papel Comercial.

. Liquidacidén diaria de Aceptaciones Bancarias.

Amortizacidn de Acepwaciones Bancarias.

. Renta Fija.

. Amortizacidn (vencimientos de inversidn).

. Reporte de Caja (Movimiento de efectivo dec clientes).

. Depdsito de Valores (entrada de titulos de "x" emisora).

. Retiro de Valores.

. Reporte Contable de Operacidn de Caja.

. Liquidacién de Bolsa.

c) Entrega de documentos:

a) Una vez conciliado todo el movimiento y con las correc---
ciones pertinentes se entrega al Departamento de Contabili-
dad.

b} Al departamento de Valores se le entregan los muiiecos de

Mercado de Dinero y de Mercado de Capitales.

c) Al deparcamento de Mercado de Dinero se le entregan co---
pias de las hojas de la liquidacidn de la Bulsa Mexicana de

Valores de Pagafes, Cetes V.M.D. y Cetes 24 hrs.

d) Al departamento de Contabilidad sc le entrega un original

del reporte de comisiones pagadas a la Bolsa por instrumen—-
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tos de Mercado de Dinero.

5. Requerimientos para el Puesto:
reparacién Académica: Contador Piblico o Pasante de C.P.
Conocimientos especializados o técnicos: en el ramo Bursitil

Tipo y grado de expericncia: Dos aiios en ramo Contable.

6. Relaciones con otros:

Personas con quien se tiene el contacto y motivo de ese con-
tacto o relacidn:

. Jefe Liquidador: Liquidaciones a la B.M.V.

. Jefe de Renta Fija Bancaria: Liquidaciones a Bancos.
Contabilidad. Reporte de Mercado de Capicales.
Contabilidad: Reporte de Mercade de Dinero.

. Mercado de Capitales: Operaciones fuera de Bolsa.

. Mercado de Capitales: Complementos de operaciones Mercado
de Capitales.

. Operacidn dercado de Dinero: Complementos de operacidén de
Mercado de Dinero.

. Jefe de Aperturas: Verificacidn de cuentas de clientes,

7. Principales problemas a los que se enfrenca el puesto:

Retraso en la recepcidén de documentos y de reportes.



8.
a)
b)

c)

D.

1.

Principales retos del puesto:
Mantener el control al dia.
Corregir anomalias en los reportes de Sucursales Fordneas

Corregir anomalias en los reportes de sistemas.

Auxiliar en Conciliaciones Bancarias.

Identificacidn:

Titulo del Puesto: Auxiliar en Cociliaciones Bancarias.

Area: Finanzas. Departamento: Contraloria

a)
b)
de
c)

4.
a)

Descripcidn Genérica:

Cociliacién de las cuentas bancarias.

Resolucidén de los problemas que se derivan a consecuencia
la conciliacién de las cuentas de la Casa.

Determinacidon de partidas en conciliacidn.

Ubicacidn en la Organizacién:

puesto reporta a: Jefe de Conciliaciones Bancarias.

Procedimiento para efectuar las conciliaciones bancarias:

Se recibe la documentacidn de la Caja y sucursales (re---

porte de operacibén de Caja, estados de cuenta, recibos de --

efectivo y la documentacidén de sucursales).
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b) Se elabora la conciliacidn.

c) Se lleva acabo la aclaracidn de las partidas que guedan -
pendientes.

d} Se elaboran fichas de cargo y abono, o se cancelan recci--
bos segin el problema de que se trate. A

e) Se captura y se imprime la conciliacidn para posterior---

mente presentarla al jefe de drea para su revisidn.

5. Requerimientos para el puesto:

Preparacién Académica: Técnicos en Contabilidad o Contador -
Privado.

Conocimientos especializados o técnicos: Contables o admi---
nistrativos.

Tipo y grado de experiencia: Un afio en puesto similar,

6. Relaciones con otros:

Persona con quien se tiene el contacto y motive o razén de -
ese contacto o relacidn:

2) Internamente:

. Caja: Recepcidn de documentos.

Contabilidad: Entrega de documentacidn e informacién.

Promocidn: Aclaraciones.

Sucursales: Aclaraciones.
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7. Principales problemas a los que se enfrenta el puesto:
a) No llega la documentacidn a ticmpo de sucursales.

b) No llegan los estados de cuenta a tiempo.

8

a) Llevar las conciliaciones al dia.

Principales retos del puesto:

b) Aclarar los problemas a tiempo.

E. Auxiliar de Correcciones.

1. Identificacidn:
Titulo del puesto: Auxiliar de Correcciones,

Area: Finanzas Departamento: Tesoreria.

2. Descripcidén Genérica:
Auxiliar en la elaboracidn de correcciones, asi como elabo--

rar y programar informacidén para diversos reportes.

3. Ubicacidén en la Organizacidn:

El puesto reporta a: Jefe de Correcciones.

4., Procedimiento:
a) Revisar y corregir ieporte de Caja, movimiento de efecti-

vo de clientes, este reporie es checado contra las fichas de
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cargo y abono efectuados durante el dia anterior, de los de-
partamentos de Valores y Caja y es revisado como a contipua-
cién se detalla: se cheeca el movimiento manual, nlimero de --
documento, namero de cuenta, monto, dcscrigcién, abono o ---
cargo, entrada ¢ salida de efectivo.

b) Elaborar bonificaciones.

c) Reporte de Anidlisis de los Costos por Sobregiros.

d) Elaboracidén de fichas de cargo y abono de correcciones --
elaboradas por el Jefe de Correcciones.

5. Requerimientos para el puesto:

Preparacidén Académica: Cuarto o quinto semestre de C.P. o --
L.ALE.

Conocimientos especializados o técnicos: No necesarios.

Tipo y grado de experiencia: Un afio laborando en Casa de ---
Bolsa o Banco.

6. Relaciones con otros:

Persona con quien se tiene el contacto y motivo o razdén de -
ese contacto o relacidn:

a) Internamente:

. Auxiliar de Control de Efectivo.

. Dpto. de Contabilidad: Entrega dc¢ diversos repories, re---

cepcién de documen:tus y entrega de documentos.
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. Dpto. de Caja: Recepcidén de solicitudes.

7. Principales problemas a los quce se enfrenta el puesto:
a) Suspensién de cuentas.

8. Principales rectos del puesto:
a) Optimizacidn e iniciativa en la realizacidn de las diver-

sas funciones.

F. Auxiliar de Efectivo.

1. Identificacidn:
Titulo del puesto: Auxiliar de Efectivo.

Area: Finanzas Departamento: Tesoreria.

2. Descripeidn Genérica:

a) Coneciliar el movimiento de efectivo.

3. Ubicacién en la organizacidn:

El puesto reporta a: Jefe de Control de Efectivo.

4. Procedimiento de Control de Efectivo:
a) Distribucidn de reportes y hojas de trabajo.
b) Inicios de inversidn (compras).
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c¢) Revisidn de amortizacidn de Acepiaciones Bancarias.
d) Revisidén de retiro y entrada de valores.

e) Colocacidn de Aceptaciones Bancarias.

£) Revisién de movimientos con la B.M.V.

g) Revisidén de movimiento de Caja.

5. Requerimientos para el puesto:

Preparacién Académica: Pasante de Contador.

Conocimientos especializados o téenicos: Dos afios en Conta--
bilidad y Finanzas.

Tipo y grado de experiencia: Un afio de conocimiento de la --

operacion.

6. Relaciones con otros:

Persona con quien se tiene el contacto y motivo de cse con--
tacto o relacidn:

a) Internamente:

. Valores: Entrega de inicios y vencimientos de inversiédn ,
hojas de liquidacidén de la Bolsa, reportes y muficcos.

. Contabilidad: Entrega de movimientos.

. Mercado de capitales: Entrega de reportes.

. Mercado de Dinero: Entrega de diferencias de movimientos.

7. Principales problemas a los gue se enfrenta el puesto:
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a) Retraso en informacidn de sucursales fordneas.

b) Retraso del Dpto. de Sistemas en entrega de reportes.

8. Principales retos del puesto:
a) Mantener oportunamente la realizacidn del movimiento, pa-
ra detectar los problemas que se presenten.

b) Entregar al dia el movimiento conciliado a Contabilidad.

4.2.4 Descripcidn y andlisis de puestos del departamento de

Operaciones Financieras (Caja).
A. Jefe de Caja.

1. Identificacidn:
Titulo del puesto: Jefe de Caja.

Area: Finanzas Departamento: Operaciones Financieras.

2. Decsripcidn Genérica:
. Revisidén y firma de cheques, supervisidén de personal, ----

transferencias a sucursales, control de efectivo.

3. Ubicacidn en la organizacidn:
El puesto reporta a: Gerente
El puesto supervisa directamente a:
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. Capturista: supervisién sobre la captura.

. Supervisor de Liquidadores: supervisidn sobre los depdsi--
tos a clientes.

. Cajero: Supervsidén sobre entrega de cheques y recibos.

. Auxiliar Administrativo: supervsidn sobre el desprendi----

miento y agilidad de cheques y recibos.

4. Procedimiento de funciones y actividades:

a) Revisién de cheques con respecto a cantidades y nombres.

b) Firmas de cheques.

c) Supervision al personal sobre su desempeiio en el trabajo.
d) Transferencias a sucursales (ellos reportan si necesitan

o mandan dinero).

e) Control de Efectivo, entrega de dotacidn y corte de efec-

tivo.

5. Requerimientos para el puesto:
Preparacidén Académica: Lic. en Finanzas.
Conocimientos especializados o técnicos: Manejo de personal,

efectivo y valores.

6. Relacivnes con otros:
Persona con quien se tiene el contacto y motivo o razén de -

ese contacto o relacidn:
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a) Internamente:

. Supervisidn de liquidacién: problemas sobre los depésitos.
. Cajero: consultas o problemas sobre la entrega de documen-
LoSs. .

. Capturista: consultas o problemas sobre solicitudes incom-
pletas.

. Auxiliar Administrativo: consultas sobre la operacién.

bh) Externamente:

. Gerentes o Subgerentes de Bancos: aclaraciones sobre depd-

sizos a clientes.

7. Toma de decisiones sin consultar al jefe:
a) Entrega de cheques contra carta.
b) Depédési:os en bancos.

c) Permisos al personal.
8. Piincipales problemas a los que se enfrenta el puesio:
a} Cumplir con el servicio a clien:es {por prublemas ajenos

al dreaj.

9. Principales retos del puesto:

a) Eficiencia al 100% del servicio.

B, Terminalista.
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1. Identificacidn:
Titulo del puesto: Terminalista.

Area: Finanzas Departamento: Caja

2. Descripcidn Genérica:

a) Depdsitos bancarios a clientes por linea directa banca---
ria.

b) Elaboracidn de estadisticas. (saldos bancos)

¢) Alta y baja de clientes en lineas.

3. Ubicacidn en la organizacidn:
El puesto reporta a: Jefe del Departamento {Gerente)

a quien también reportan: Jefe de area.

4. Procedimientos de funciones y actividades:

a) Depdsitos a clientes por lineas.

b) Elaboracidn de estadisticas (saldos).

c) Elaboracidn de concentrados, depdsitos clientes.

d) Dar altas y bajas de clientes en lineas bancarias.

¢) Elaboracidén de estadisticas mensuales, de movimientos en
linea.

£} Elaboracidn de cheques.

5. Requerimientos para ¢l puesto:



Preparacidn Académica: Preparatoria, conocimientos en siste-
mas compu4<arizados y captura en general.

Tipv y grado de experiencia: Tres afios en el puesto.

6. Relaciones con otros:

Persona con quien sc tiene el contacto y motivo o razdén de -
ese contacto o relacidn:

. Promotores: alta y baja de clientes.

Gerente: supervisidn operativa.

Supervisor de Area: saldos bancarios.

Capturistas: supervisidén de movimientos.

Auxiliar Administrativo: entrega de cheques.

Mesa de Control: cantidad e importe de movimientos.

7. Principales problemas a los que se enfrenta el puesto:
a) Fallas en la lineas bancarias.
b) Control y dosificacién de los depésitos a clientes.

c) Alta en linea a todos los clientes.

8. Principales retos del puesto:

a) Tener en la linea a la mayoria de los clientes de la Ca-~-
sa.

b) Agilizar los depdsitos a clientes.

c) Mayor control en las altas y bajas de clientes.
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C. Auxiliar Administrativo.
1. Identificacidn:
Titulo del puesto: Auxiliar Administrativo.

Area: Finanzas Deparcamento: Operaciones Financieras.

2. Descripcidén Genérica:

a) Recouger cheques y recibos de las impresoras.
b} Separacién de cheques y recibos.
c¢) Separacidn de traspasos.

d) Elaboracidn de corte de formas.

3. Ubicacidn en la organizacion:
El puesto reporta a: Jefe de Caja

a quien también reporta: Mesa de Control.

4. Procedimientos de funciones y actividades:

a) Recoger cheques y recibos de las impresoras, para anexar
su solicitud correspondiente, se pasan a mesa de con%rol pa-
ra su revisidn, se recavan las firmas del Cerente de Finan--
zas y Jefe de Caja, para dar salida a cheques, recibos, etc.
b) Cancelacidn de cheques y recibos notificados por el pro--
motor.

¢} Suma de pélizas de cheque pendientes por entregar a Caja.
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d) Elaboracidén de corte de forma, para llevar un control de
cheques 'y recibos expedidos en el dia.

. Requerimientos para el puesto:
q P P

Preparacién Académica: Preparatorlia o equivalente.

6. Relaciones con otros:
a) Internamente:

. Mesa de control: revisién de cheques.

7. Principales retus del puesto:

a) Mayor agilidad en el desprendimiento de cheques y recibos
D. Mesa de Control.

1. Identificacidn:
Titulo del puesto: Mesa de Control

Area: Finanzas Departamenio: Operaciones Financieras.

2. Descripcidn Genérica:

Revisidén de chegques de terceros, de Casa, elaboracidn de re-
cibos, control numérico de las operaciones efectuadas en el
dia, relacidn de depésitos y elaboracidn de reporte diario -

de operacidn.



El

4.
a)
b)
c)
d)
e)
£)
g)
de
h)
i)
3)
k)

Ubicacidn en la organizaciédn:

puesto r

eporta a: Gerente de Operaciones Financieras.

Procedimientos de funciones y actividades:

Revisidn
Revision
Revisién
Revisidén
Revisidn

Control

de cheques
de recibos
de cheques
de recibos
de cheques

aumérico de

emitidos.,

emitidos.

entregados para inversidn.
de ingresos para Casa.
Casa.

las operaciones efectuadas en el dia.

Revisién de firmas en cartas de autorizacidn de cheques -

terceros

Control de depdsitos efectuados en Bancos.

Elaboracidn de relaciones de depdsitos a Bancos.

Elaboracidn de reporte diario de operacidén de Caja y Casa

Relacidn y control de cartas con previa autorizacién y de

cartas pendientes de entrega.

1) Reporte estadistico semanal de cheques y recibos.

5. Requerimientos para el puesto:

Praparcidn Académica: Preparatoria o Contabilidad.

Conocimientos especializados o técnicos: Control de opera---

ciones y conuvcimientos de literalidad de cheques.

Tipo y grado de experiencia: Un aifio.
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6. Relaciones con otros:

Persona con quicn se tiene el contacto y motivo o razén de -
esc contacto o relacidn:

a} Internamente: '

. Promotores: Aclaraciones de cartas y cheques.

. Capturista: Aclaraciones recibos y cheques.

. Supervisor de liquidadores: Entrega de depdsitos efectua--
dos.

. Valores: Revisién de firmas.

. Operacidn de terminales: Aclaracidn de depdsitos por linea

7
a) Demora de cheques y recibos.

Principales problemas a los que se enfrenta el puesto:

b) Demora de cntrega de movimientos de Bancos.

8

a) Una revisién 100% confiable.

Principales retos del puesto:

b) Mayor rapidez y eficiencia en la atencidn de clientes.
E. Capturista.
t. Identificacidn:

Titulo del puesto: Capturista.

Area: Finanzas Departamento: Caja
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2. Descripcidn Genérica:

£laboracidn de cheques, recibos, inicios de inversidn, ven--
cimientos de inversidn, liquidaciones, traspasos, capturas -
de cargos y abonos a clientes, checar saldos de efectivo, --

cancelacidn de cheques y recibus de dias anteriores.

3. Ubicacidn en la organizacidn:

El puesto reporta a: Jefe de Caja

4. Procedimientous de funciones y actividades:

Elaboracién de cheques a clientes, para depésito, ordenes de
pago, inicios de inversidn, vencimientos de inversidén, li---
quidaciones a la Bolsa por diferentes conceptos, traspasos -
bancarios para habilitar cuentas, cargos y abonos que afec~-

tan al cliente solamente, cancelacién de cheques y recibos.

5. Requerimientos para el puesto:
Preparacidn Académica: Carrera técnica de Computacidn.
Conocimientos especializados o técnicos: Conocimiento en ---

captura.

6. Relaciones con otros:
Persona con quien se tiene el contacte y motivo o razén de -

ese contacto o relacidn:
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a) internamente:
. Cajero: Recepcién de documentos.

. Jefe de Caja: Consultas y autorizaciones.

7. Principales problemas a lus que se enfrenta el puesto:
a) Errores en captura.

b} Fallas en el sistema.

8. Principales retos del puesto:
a) Conocimientc del misno.
b) Agilizar la captura.

c) Agilidad en atencidén a clientes.
F. Cajero.

1. Identificacidn.
Titulo del pueste: Cajero

Area: Finanzas Departamento: Caja

2, Descripcioén Genérica:

a) Entrega de cheques y recibos.

b) Elaboracidn de cheques de Casa, recibos de ingresos.
c) Atencidn directa a clientes.

d) Recepcién de cheques de clientes por medio de promotores.
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3. Ubicacidén en la organizacidn:

ElL puesto reporta a: Jefe de Caja

a quien también reportan: Capturista y Supervisor de Liqui--
dadores.

4. Procedimiento de funciones y actividades:

a) Entrega de recibos de efectivo contra entrega de cheque.
b) Entrega de cheques a clientes.

c) Entrega de cheques a provedores.

d) Elaboracidén de recibos de ingreso (Contra solicitud).

e) Elaboracién de cheques de Casa.

f) Recepcidn de cartas y verificacidn de 1la misma (monio, --

firmas, fecha y ndmero de cuenta).

5. Requerimientos para el puesto:
Preparacién Académica: Preparazoria o Comercio.
Conocimiencos especializados o técnicos: Manejo de efectivo

y valores,

6. Relaciones con otros:
Persona con quien se tienc ¢l contacio y motivo o razén de
ese contacto o ralecidn:
a) Internamente:

. Promotores: Entrega de recibos y cheques.
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Clientes: Entrega de recibos y cheques.

jefe de Caja: Reportes y dudas.

. Mesa de Control: Verificacidn de solicitudes.

. Capturistas: Verificacion de solicitudes capturadas.
. Auxiliar Administrativo: Agilizor desprendimiento.
b) Externamente:

. Provedores y clientes: Entrega de cheques.

7. Principales problemas a los que se enfrenta el puesto:
a) Demora en cuanto a cheques y recibos.
b} Acumulacidn de clientes y promotores por causas ajenas al

puesto.

8. Principales retos del puesto:
a) Mayor agilidad en la entrega de cheques y recibos.
b) Realizar las funciones del puesto en el menor tiempo po--

sible.
G. Supervisor de Liquidadores.
1. Identificacidn:

Titulo del pues*o: Supervisor de Liquidadores.

Area: Finanzas Depairtamento: Operaciones Financieras
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2. Decsripcién Genérica:
a) Encargado de depbsitos en Bancos y liquidaciones.
b) Concentracidn de cheques de inversidn para depdsitos.

¢} Control de motociclistas.

3. Ubicacidén en la organizacidn:
El puesto reporta a: Jefe de Caja
a quien también reportan: Capturista, Cajero y Auxiliar Ad--

ministrativo.

4. Procedimiento de funciones y actividades:

a) Supervisién de liquidadores.

b) Revisién de depdsitos en Bancos.

¢} Revisién de liquidacién en Bancos.

d) Recepcién de servicios personales.

e¢) Recepcién de cheques personales para cambio.
f) Recepcidén de cheques para inversién.

g) Cuadrar corte de Caja (recibos).

h} Manejo de archivo.

5. Requerimientos para el puesto:
Preparacidén Académica: Vocacional, Preparatoria.
Conocimientos técnicos o especializados: Conocimientos gene-

rales de oficina.
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Tipo y grado de experiencia: Un afio.

6. Relaciones con otros:

Persona con quien se tiene ¢l contacto y motive de ello:

a ) Internamente:

. Promotores: depdsitos a clientes.

. Contralores: aclaraciones sobre operaciones a clientes.

. Mensajeros: recepcién cheques de inversién.

. Secretarias: servicios personales.

b} Externamente:

. Subgerentes de Bancos: aclaraciones sobre depédsitos a ----

clientes.

7. Principales problemas a los que se enfrenta el puesto:

. Cumplir con los horarios en Bancos.

. Mantenimiento de vehiculos (motocicletas).

. Recepcidn de cheques para depésito fuera de horario a men-

sajeria.

8. Principales retos del pucsto:

a) Eficiencia a 100% en servicios a clientes.

H. Liquidador.



1. Identificacidn:
Titulo del puesto: Liquidador.

Area: Finanzas Departamento: Caja

2. descripcién Genérica:

a) Depdsitos en Bancos.

b) Recaudacidén de cheques por vencimiento de inversidn.
c) Entrega de documentaciédn en Bancos.

d) Archivo.

3. Ubicacidn en la organizacibn:

El1 puesto reporta a: Supervisor de liquidacidn

1. Procedimientos de funciones y actividades:

a)} Depesitar en diferentes Bancos a clientes.

b) Recaudacidn de cheques en diferentes Bancos.

c) Por vencimiento de inversidn.

d) Recoger estados de cuenta en diferentes Bancos.

e) Entrega de varios documentos en Bancos.

£) Archivar polizas de cheques y recibos de efectivo o in---
gresos, engrapar las fichas de depdsito a clientes y entre--

gar el movimiento a controlares.

5. Requisitos para el puesto:



Preparacién Académica: Preparatoria o equivalente.
Conocimientos especializados o técnicos: Manejo de motoci~--

cleta o automédvil.

6. Relaciones con otros:

Persona con quieén se tiene el contacto y motivo o razén de -
ese contacto o relacidn:

a) Internamente:

. Mesa dec Control: entrega de documentacidn.

b) Externamente: Gerentes, Subgerentes y Cajeros de Bancos:

solicitar servicios bancarios.

7. Principales problemas a los que se enfrenta el puesto:
a} Horarios de Bancos.

b) Cuentas incorrectas.

8. Principales retos del puesto:

a) Mejorar el servicio a los clientes en un 100%.



CONCLUSIONES

Como se puede ver la funcidn del 4rea de Finanzas en una -
Casa de Bolsa en México es muy importante ya que permite que
sean posibles todas y cada una de las funciones de las otras
dreas que conforman una Casa de Bolsa, esta Areca es bdsica -
para el buen funcionamiento de cualquier Casa de Bolsa.

Podemos observar que cada actividad tiene su fin y su ob--
jetivo y se van complementando como un engrane de una miqui-
na de un reloj. Todas las actividades que en el idrea de Fi--
nanzas de una Casa de Bolsa se realizan son importantes y --
pueden beneficiar o perjudicar el buen funcionamiento y ren-
dimiento de las otras areas funcionales que forman parte del
proceso de operacidén de una Casa de Bolsa.

Una labor tan importante como es la del drea de Finanzas -
en una Casa de Bolsa, requiere de gente con la capacidad e -
interes para lograr los resultados planeados.

Es conveniente hacer incapie que para lograr los resulta--
dos planeados, se debe de dirigir y coordinar de manera efi-
ciente, delegando autoridad y compartiendo responsabilida---
des, logrando asi con mayor facilidad los objetivos genera--
les y basicos de la Casa de Bolsa,

Es importante recalcar que uno de los objetivos primordia-

les de una Casa de Bolsa es lograr un servicio de calidad, -



ya que la competencia es grande y el éxito de las mismas de-
pende de 81, consideremos que una Casa de Bolsa es princi---
palmente una empresa de servicios.

El drea de Finanzas, es la médula espxnﬂl de una Casa de
Bolsa, ya que es fundamental para la e(xStencia de las otras
dreas que la conforman, razén por la cual, en esta tesis, he

querido destacar su importancia.
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