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11 INTRODUCCION 11 

En el texto de esta tesis se pretende mostrar el funciona

miento de algunas de las m~s valiosas funciones utilizadas -

por la Aclministraci6n de Empresas, acerca del estructura---

miento y operaci6n dentro del Arca de Finanzas de una Casa -

de Bolsa en México. 

El trabajo ha sido estructurado partiendo de la historia -

de los Mercados de Valores mundiales, exponiendo asi las --

principales divisiones de un ~lerendo de Valores estudiando -

las características de cada uno de los instrumentos que for

man parte de estas divisiones, no olvidando el estudio y la 

importancia que tienen los Organismos de regulaci6n, 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 Mercad1> de Valores en M~xicn, se llegara a la ex-

posici6r1 del c>bjetivo final de este trabajo, siendo éste el 

estudio y entendimiento estructural y funcional de una Casa 

de Balsa en M6xico, analizando de esta manera los ''Manuales 

de Prucedimientos 11 que estudia la Administraci6n y poniendo

los en práctica dentro de la estructura de una Casa de Bol-

sa. 



CAPITULO I. ANTECEDENTES Y GENERALIDADES. 
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1.1 Antecedentes Históricos de las Bolsas de Valores 

Las Bolsas de Valores son producto de la evolución gen~ 

ral y una manifestación del sistema capitalista de produc 

ción, ya que paralelamente al origen y a la evolución del e~ 

pitalismo nacen y se desarrollan. 

Dentro de los antecedentes más remotos de las Bolsas, -

se señalan los negocios que se realizaban en los mercados -

griegos y romanos, además de los forums y basílicas que ---

ellos utilizabao. 

A fines de la Edad Media los comerciantes que traf ic~ -

han dentro de las ferias con valores, transforman este ---

negocio en empresas denominadas Bolsas de Valores. 

En el siglo XVI nace la sociedad por acciones, siendo -

una nueva organización de negocios basada en los gremios de

la primera mitad de la Edad Media. 

Las primeras Sociedades Anónimas eran grandes compañías 

organizadas para fomentar el intercambio y su principal obj~ 

tivo era buscar grandes capitales, ya que difícilmente po 

dían ser patrocinadas por una sola persona. Es~a forma de s~ 
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ciedad se aplicó a la banca, los seguros y la navegación¡ en 

el siglo XIX se adoptaron 

triales y mineras. 

las empresas mercantiles, indu~ 

Junto con el comercio de acciones surge un importante -

tráfico de valores gubernamentales. La principal función de

los mercados de valores fue la colocación de los empréstitos 

estatales. Las emisiones de bonos más costosas fueron las de 

España, Francia e Inglaterra, con las cuales buscaban finan

ciamiento para sus programas de expansión. 

A partir del siglo XVIII los valores gubernamentales cm 

pczaron a negociarse entre particulares y públicamente. 

Al principio, las Bolsas no llevaban acabo sus operaci~ 

nes de manera permanente sino en las calles de determinado -

barrio. 

1.1.t La Bolsa de Londres 

Esta bolsa influyó en el desarrollo económico británico 

a mediados del siglo XIX y fue cuando adquirió verdadero 

arraigo en el sistema financiero Inglés. Con la ayuda de !a

bolsa los pequeños ahorros individuales se transformaron en-
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grandes capitales que demandaba la industrialización, esto -

dió confianza a los Ingleses para adquirir valores. 

La Bolsa de Valores de Londres fué un valioso aux.iliar

para el desarrollo del acero, del hier1•0, de los textiles, -

de los ferrocarriles y de la marina de este país, asi como -

influyó en el desarrollo de otros países, tales como, Estados 

Unidos, Canadá, Australia y Argentina. 

A diferencia del resto de las bolsas Buropeas, la bolsa 

londinense ha sido siempre una institución privada. Las 

demás bolsas europeas se constituyeron bajo la protección de 

las autoridades. 

1.1.2 La Bolsa de Amsterd!_!!! 

Es la bolsa más antigua, fundada en 1611, además de ne

gociarse valores, se incluyeron cereales, piedras preciosas, 

armamentos, etc. Se trataba de un mercado al que acudían de~ 

de especuladores y navegantes, hasta gobernantes extranjeros 

y banqueros privados. 

Antes de dar inicio la Primera Guerra Mundial, la mayor 

parte de los valOres pertenecían a extranjeros que de ------
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cualquier manera generaban recursos. 

1.1.3 La Bolsa de París 

La Bolsa de París no representó en el desarrollo econó

mico de Francia, lo que significaron las Bolsas de Londres,

Bcrlín o Nueva York en sus respectivas naciones. El Gobierno 

intervino en su creación y limitó, por decretos expedidos en 

1807 y 1816, el número de personas que podían ejercer la pr~ 

fesión de corredor de valores. Cada uno de ellos debía gara~ 

tizar su actuación mediante el depósito de una fianza en el

Gobierno. 

1.1.4 La Bolsa de Berlín 

La Bolsa de Berlín se caracterizó por ser mercado ex--

clusivo de valores Alemanes, a diferencia de los grandes ce~ 

tras Internacionales como lo fueron Londres, París y Amster

dam. 

El Gobierno Alemán siempre ha tenido una intervención -

directa en sus actividades y además como ninguna otra Bolsa

estuvo ligada al desarrollo económico de su país. Durante la 

segunda mitad del siglo pasado sufrió su más intensa y vio -
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lenta transformación. 

1.1.5 La Bolsa de Nueva York 

La Bolsa de Nueva York se· organizó desde 1792, y se --

consolidó a partir de 1817. 

Antes de 1917, los recursos que se canalizaban a través 

de la Bolsa de Nueva York fueron; el desarrollo de los fcrr~ 

carriles, las industrias 1 la banca, los seguroG, 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 emisión de papeles ~ 

bcrnamentalcs. Al finalizar la Primera Guerra Mundial, el -

mercado Americano de valores se convirtió en acreedor de --

casi todos los mercados Europeos, el cual siempre había sido 

deudor. 

En la actualidad la Bolsa de Nueva York tiene gran im-

portancia en la economía norteamericana, que es difícil des

ligarla de los grandes movimientos que ésta registra. 

f)tras Bolsas de Valores 

En casi todos loa países del mundo existen Bolsas más -
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o menos desarrolladas y de menor importancia, tales como: 

- En Alemania las de llamburgo. 

- En Francia la Bolsa Provincial de Lyon. 

- En Inglaterra las Bolsas de Livcrpool y Birmingham. 

- En Estados Unidos la American Stock Exchange de New--

York, la Midwest Stock Exchangc que opera principal-

mente en Chicago. 

Tienen menor importancia: 

- Las Bolsas Suizas de Zurich y Ginebra 

- Las Españolas de Madrid y Barcelona 

- En Iberoamerica destacan las de Buenos Aires, Monte--

video, Río de Janeiro, Bogotá y México. 

t.t.6 La Bolsa Mexicana de Valores 

Antecedentes 

Desde la Guerra de Independencia México vivió una situ~ 

ción política y social difícil, hasta 1880, empezó a alivia~ 

se y fue cuando empezó la etapa de industrialización. Nacie

ron fábricas textiles, de jabones, cerveza, vidrio y papel,

entre otras. México era un país exportador de materias pri--
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mas, principalmente minerales. La mayoría 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 más o ~enos regular. Su -

función era la de otorgar crédito al comercio. El crédito -

público no era factor de capitalización ya que era utilizado 

para fines de inversión gubernamental. A consecuencia de es

to el ahorro era insuficiente para impulsar la economía y -

las personas que contaban con recursos preferían especular,

atesorar o invertir en bienes inmuebles y otras actividades

similares. 

A partir de 1880, se empezaron a realizar las opcracio-

con valores en las oficinas de la Compañía Mexicana de -

Gas, donde se reunían mexicanos y extranjeros para comerciar 

con títulos mineros. El grupo fue creciendo, pues la gente -

era atraída por los altos rendimientos de las acciones mine-

ras. 

Un grupo especializado en el comercio de valores deci-

dió organizarse, para regular las operaciones y fundó, 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. 
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La principal funci6n era establecer contactos entre comprad~ 

res y vendedores. Eran pocos los títulos que se comerciaban, 

los más destacados fueron las acciones del Banco Nacional de 

México, del de Londres y México, del Internacional Hipoteca

rio, las de la Cervecería Moctczuma, las de la Compañía de -

fábricas San Rafael y las de la Compañía Industrial de Oriz~ 

ha. 

El 4 de enero de 1907, la sociedad renació, como Bolsa

Privada de México y en agosto del mismo año se transformó en 

Cooperativa limitada. 

En junio de 1910, cambió su nombre por el de Bolsa de -

Valores de México, S.C.L. 

Durante el movimiento revolucionario siguieron las tra~ 

sacciones con valores mineros, y con las explotaciones de --

los yacimientos petrolP.ros el interés aumentó. Dada la gran

demanda y oferta de acciones, se creó otra Bolsa de México,

Centro de Corredores e Inversionistas, que por causas inter

nas se disolvió. 

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

xico, S.A. DE C.V. y comenzó a funcionar como una organiza--
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ción auxiliar de crédito. 

En t 97 5 fue promulgada la Ley del Mercado de Valores, -

por lo que se proporcionó un marco legal y jurídico que con

solidó el desnrrollo del mercado de valores de nuestro país. 

Estií Ley di ó pauta a la elaboración del Reglamento Interior

dc la Dolsa. 

Hasta 1975, existían tres Bolsas de Valores en México;

la Bolsa de Valores de Occidente, la Bolsa de Valores de Mo~ 

tcrrcy y la Bolsa de Valores de México. Las tres se fusiona

ron formando, la Bolsa Mexicana de Valores, para depender en 

su regulación y vigilancia de la Comisión Nacional de Va1o--

res. 

Situación Actual 

La Bolsa Mexicana de Valores es una institución privada, 

organizada como Sociedad Anónima de Capital Variable, que en 

la Actualidad es la única autorizada para operar a nivel Na

cional, por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

La Bolsa Mexicana de Valores ha orientado sus esfuerzos 

hacia el reforzamiento de sus estructuras y a la creación de 

nuevos productos financieros-bursátiles, para satisfacer las 
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múltiples demandas de un Mercado de Valores creciente. Uno -

de sus principales objetivos es el de formar capitales de -

riesgo o sea acciones, además de impulsar y posibilitar un -

desarrollo m~s equilibrado de la economía 1 .al participar• en

la creación de otros instrumentos fundamentales en nuestro -

sistema financiero. 

El 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 -

más adelante. 

El Mercado de Valores tiene dos niveles importantes, -

los cuales debe de cumplir, estos son: 

- El Mercado Primario, formado por el intermediario del 

flujo de recursos entre la empresa y el público inve~ 

sionista. Constituido por las Casas de Bolsa y las -

propias empresas, cuando actúan como compradores de -

los valores emitidos. 

- El Mercado Secundario, su función es otorgar liquidez, 

a través de la compra-venta constante de los valores-
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que emiten las empresas, para allegarse de recursos que 

financién su actividad. Está formado por los inversionistas, 

personas físicas o morales, que intervienen en la transacción 

de valores. E_ste mCrcado propicia la oferta y demanda, den-

tro del riesgo que supone toda inversión. 

Funciones de la Bolsa 

Cabe mencionar los servicios que la Bolsa Mexicana de 

Valores presta, para el mejor desempeño del intercambio de -

valores: 

- Establecer locales, instalaciones y mecanismos adecu~ 

dos para que los Agentes y Casas de Bolsa efectúen sus opcr~ 

cienes. 

- Supervisión y vigilancia de las operaciones que real! 

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 más-

altos principios de ética. 

- Cuí.dado de que los valores inscritos en sus registros 

satisfagan los requisitos legales correspondientes para ofr~ 

cer las máximas seguridades a los inversionistas. 

- Difusi6n de las cotizaciones de los valores, precios-
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y condiciones de las operaciones que se ejecuten en su seno. 

- Divulgación de las características de los valores -

inscritos en sus pizarras, y las características de las cm-

presas emisoras. 

- Procurar e1 desarrollo dc1 mercad~ a través de 

vos instrumentos o mercados. 

- Realizar aquellas actividades análogas y complemen

tarias en beneficio del mercado de valores. 

1. 2 Mercado de Valores 

Definición del Mercado 

Es el conjuto de mecanismos que facilitan el interca~ 

bio de bienes y servicios entre diferentes personas o entid~ 

des a las que se les puede denominar como oferentes y deman

dantes. 

Definición de Valores 

Son las acciones, obligaciones y demás títulos de cr! 

dita que se emiten en serie o en masa. 

Definición de Mercado de Valores 



- 13 -

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 emisión, 

colocación y distribución de valores inscritos ~n 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 títulos emiti-

dos tanto por el sector público como por el privado. La de-

manda esta constituida por los fondos disponibles para inve~ 

sión, tanto de personas físicas como morales. 

El tipo de valores que se implican son acciones, obl.ig!!, 

cioneo, pctrobonos, certificados de tesorería, bonos de in-

demnización bancaria, pagafes, certificados de aportación p~ 

trimonial, papel comercial. 

Se distinguen dos grandes sectores dentro del Mercado -

de Valores que son: el Mercado de Dinero y el Mercado de --

Capitales. 

t.2.1 Mercado de Dinero 
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Es un mercado de mayoreo de valores de bajo riesgo, al

ta liquidez y a corto plazo, formado por el conjunto de ofe~ 

tas, demandas y transacciones sobre fondos. Estos valores se 

negocian en el mercado secundario, donde se llevan a cabo 

las transacciones bursdtilcs con titulas y~ emitidos. 

El Mercado de Dinero se origina con el nacimiento de -

los Cetes el 28 de Noviembre de 1977. En lo sucesivo se des~ 

rrollaron otros instrumentos que tambi~n operan a tasa de -

descuento debido a necesidades de financiamiento de las cm-

presas a través de papel comercial y aceptaciones bancarias. 

A. Certificados de la Tesorería de la Federación 

Son títulos de crédito al portador, emitidos por el go

bierno federal a través de la Sect•etaría de Hacienda y Créd_! 

to Público y colocados en bolsa por el Banco de México. Es-

tos instrumen~os son ofrecidos por las Casas de Bolsa, son -

emitidos a plazos de I, 3 y 6 meses ( las emisiones más com~ 

ncs son a 3 meses ). J.as características fundamentales son -

1a 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 física esta excenta y la persona moral es-
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acumulable; Con los Cetes no se paga comisión. Su.liquidez es 

casi inmediata, ya que existe mercado secundad.o y el riesgo 

es mínimo, ya que los avala el Gobierno Federal. El monto -

mínimo de la inversión lo fijan las Casa~ de llolsa. 

B. Papel Comercial Bursátil y Extrabursátil 

Papel Comercial Bursátil: 

Es un pagaré emitido por empresas (cotizadas en bolsa ), 

objeto es canalizar excedentes corporativos temporales a 

otras empresas para financiar capital de trabajo, son un in! 

trumento de riesgo, no tienen más garantía que el buen nom-

brc de la emisora. El valor nominal es de $100,000.00, son a 

corto plazo (7 a 128 días). Emiten a descuento y se amorti-

zan al vencimiento a su valor nominal. La tasa de interés 3 

a 4 puntos por encima de los CE1'ES en función de situación -

del mercado, tipo de empresa y plazo. No cobran comisión. -

Las personas físicas cobran 2.52% sobre intereses y las mor~ 

les acumulan intereses, esto es en cuanto al régimen fiscal

que los regula. 

Papel Comercial Extrabursátil: 
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Es un pagaré negociable a corto plazo, emitido por em-

presas (cotizadas o no en bolsa) ruediante colocaciones pri

vadas a través de casas de bolsa, su objeto es igual que el

Papel Comercial Bursátil pero vía colocación privada ( sin -

oferta pública ), tiene alto riesgo a pes~r de garantías --

(cctcs en fideicomiso, cartas de crédito u ordenes de pago -

condicionadas), instrumento a corto plazo (7 a 182 días); v~ 

lar nominal variable; se emiten a descuento, se amortizan al 

vencimiento; la tasa de interés en función del mercado. Con 

estos instrumentos no hay operaciones de reporto. Dentro del 

mercado de diuero son los que mayor rendimiento y mayor ríe!! 

go implican. 

C. Aceptaciones Bancarias 

Son letras de cambio emitidas por empresas, avaladas -

por instituciones bancarias, su valor nominal es de -------

$ 100, 000. 00, son a corto plazo ( 7 a 128 días), sin riesgo 

porque estan respaldadas por bancos del Gobierno Federal, el 

monto mínimo de inversión lo fijan las Casas de Bolsa, la -

tasa de rendimiento es mayor que los CETES; el régimen fiscal 

para personas físicas 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 repartos. 
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D. Pagarés Bancarios 

Son pagarés con rendimiento liquidable al vencimiento.

Son contratos de depósito de dinero con iptereses que se re~ 

lizan en las instituciones de crédito. ltasta el vencimicnto

dc la operación 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 operación, el plazo de inversión es de

l hasta J 2 meses, el régimen fiscal para personas físicas es

de 2.52% anual y morales es acumulable. 

A éstos instrumentos de inversión también se les conoce 

con el nombre de Pagarés con Rendimiento Liquidable al Venc! 

miento. 

E. Oro y Plata amonedados 

La Unidad de medida para la operación de metales preci~ 

sos en la Bolsa Mexicana de Valores son, para el oro, el Ce!! 

tenario y para la plata, la Onza Troy amonedada. 

Las características y modalidades de la operación con piezas 

de oro y plata dentro de la Bolsa Mexicana de Valores son: 

- Sólo podrán operarse a través de la Bolsa, entre Ca--
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sas de Bolsa por cuenta de sus clientes o directamente con -

Casas de Bolsa en sus propias oficinas por parte del público. 

- A fin de brindar un respaldo institucional a los in-

versionistas que deseen participar en la compra-venta de me

tales, las operaciones se efcctú.1n únicam'ente a través de -

las Casas de Bolsa o Bancos. 

- Para comprar o vender Centenarios se ha establecido -

como mínimo dentro de la Bolsa la cantidad de S piezas. Para 

Onzas Troy de plata el mínimo será de 200 piezas. Por encima 

de esos mínimos las cantidades tendrán que ser múltiplos 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 público que adquiera las mo

nedas directamente en las Casas de Bolsa no habrá mínimo. 

F. Certificados de Depósito Bancarios 

Son títulos de crédito que amparan un depósito de efec

tivo en una institución bancaria, el rendimiento se recibe -

mensualmente, los ofrecen los Bancos y las Casas de Bolsa a~ 

torizadas, brindan seguridad, semiliquidez y rendimiento me~ 

sual, se emiten a plazos de l hasta 24 meses, las emisiones

más comunes a las que se recurre son a tres meses, se pueden 

j.nvertir en operaciones de reporto, el régimen fiscal que --
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los regula son iguales al de los Pagarés Bancarios. 

t.2.2 Mercado de Capitales 

Este mercado tiene por objeto el poner en contacto n -

oferentes y demandantes de recursos, para el. financiamiento

º inversión a mediano y largo plazo. Este mercado esta divi

dido en instrumentos de renta fija, tales como los Pctrobo-

nos, las obligaciones y los Bonos del Gobierno Federal para

el pago de la Indemnización Bancaria ( Bonos de Iodemniza--

ción Bancaria ) y de renta variable, conformado por las ac--

cienes •. 

A. Renta Fija 

- Petrobonos 

Son títulos de crédito emitidos por el Gobi~rno federal 

garantizados con barriles de petróleo (ITSMO), son emitidos

ª través de NAFINSA, su valor nominal es de $10,000.00, el -

monto mínimo de inversión lo fijan las Casas de Bolsa, son a 

largo plazo { 3 años }, la cotización esta fijada según la -

emisión, el riesgo es mínimo ya que los nvala Nacional Fina~ 

ciera, los intereses son pagaderos trimestralmente, el pre--
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cio del petróleo esta garantizado, la amortización es igual

a valor nominal más ganancias de capital al vencimiento en -

función de la paridad del dólar y precio del petróleo, se -

cobra una comisión del .25% sobre el monto. total de la opera

ción, el régimen fiscal para personas físicas es de 2.52% -

mensual y para personas morales es acumulable sobre intcre-

ses y ganancia, tienen un precio mínimo en dólares del ba--

rril del petróleo. 

- Obligaciones 

Son títulos de crédito que representan un crédito cole~ 

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 co~ 

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 días. El plazo de -

las obligaciones es desde 5 años hasta 20, se emiten a un -

plazo promedio de 5 años y se puede invertir por plazos· co~ 

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 garantía. Para el cálculo de número de títulos -
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hay que considerar: valor del cupón, comisión de compra ---

( .25%), precio y días transcurridos del Último cupón. La co

misión mínima por hecho {operación) deberá ser como mínimo -

de 25%. La liquidez es baja, es al siguiente día. No se pue

den operaciones a plazo, ni de futuro (reporto). No se reco

mienda para inversiones a corto plazo. 

- Bonos de Indemnización Bancaria (BIBS) 

Son títulos de crédito o valores emitidos por el Go-

bierno Federal para el pago de la indemnización bancaria. 

Dan un rendimiento trimestral y se cotizan por abajo de su -

valor nominal. Su objetivo es financiar la liquidación de la 

duda por la expropiación bancaria. Operan igual que las obl! 

gaciones. Son instrumentos operados a largo plazo, sin ries

go. Su valor nominal es de $ 100.00. El encargado de la emi

sión de estos instrumcn~os es la Secretaría de Hacienda y 

Crédito Público. Tienen alta liquidez (24 horas). Sólo se -

pagan 90 días de interés aunque existen más. Se emitieron a 

10 años y se pueden invertir en operaciones de Reporto. La -

comisión en compra y venta es del .25%, mínimo $ 25 por he-

cho. 

B. Rcr1ta Variable 
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- Acciones 

Son títulos de crddito que emiten las empresas en la 

Bolsa Mexicana de Valores, representan una parte alicuota 

del capital social de las empresas. Trans~itcn la calidad y 

derechos de socios. Su objeto es el financiamiento a lar•go -

plazo, no tienen ni rendimiento ni plazo de vencimiento pre

determinados, el rendimiento es en función 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 adquisición y enajenación {inversi~ 

nistas) como por colocación (emisoras). Se recomienda inver-

tir por lo menos a seis meses o movimientos especulativos de 

corto plazo. Su régimen fiscal para personas físicas es que

las ganancias del capital cstan exentas y establece que las

Casas de Bolsa tendrán que retener el 55% del dividendo y p~ 

ra las personas morales sera acumulable a sus ingresos anua

les. 

J.3 Organismos de Regulación, Vigilancia y fomento 

La seguridad con que se manejan las tr•ansacciones y los 

recursos del público inversionista en el mercado de valores

mexicano de 1975 a la fecha, ha ayudado a su acelerado des~ 
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rrollo. Esta seguridad se fundamenta en un amplio marco le-

gal, en la existencia e intc1•vcnción en el mercado de depen

dencias oficiales que han tomado a su cargo la promoción y -

estímulo, asi como la regulación y vigilancia del desarrollo

ª largo y corto plazo del mercado de valores mexicano. 

1.J.l Secretaría de ltacienda y Cr~dito P~blico 

Es el órgano a quien compete establecer y dirigir las -

políticas que orienten y configuren la regulación y vigilan

cia de las instituciones participantes en el mercado de val~ 

res. Tienen amplias atribuciones en lo concerniente a la es

tructuración del sistema y al régimen de operaciones. Actúa

de manera directa, o através del Banco de México, la Comisión 

Nacional Bancaria y la Comisión 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 realización de operaciones distintas a las -

que la Ley señala expresamente a las bolsas de valores. 

- Otorgar concesión para la operación de bolsas de valores. 

- Aprobar el acta constitutiva y estatutos así como modific~ 

ciones a ambos~ 
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- Señalar las operaciones que sin ser concertadas bolsa,-

deban considerarse como realizadas por los socios de la mis-

mn. 

- Revocar 111 concesión a las bolsas de valores, en caso de -

que existan irregularidades que hayan dad~ lugar a la inter

vención administrativa de la Comisión Nacional de Valores y

que no se hayan subsanado. 

Este organismo también tiene facultades con respecto a

las Agentes y Casas de Bolsa, tales como la autorización de

los mismos, decir que tipo de títulos de crédito podrán ope

rar, etc. Se encarga de sancionar administrativamente 

quienes cometan infracción a la Ley. Debe aprobar los presu

puestos de ingresos y egresos de la Comisión Nacional de Va

lores. 

En relación al Instituto para el Depósito de Valores -

(INDEVAL), la Secretaría de Hacienda y Crédito Público tiene 

facultades que le confiere la Ley del Mercado de Valores, t2_ 

les como: señalar que títulos además de los expresamente se

ñalados por la Ley del Mercado de Valores, podrá recibir en

depósito el INDEVAL y ser depositario de los mismos, propo-

ner una terna de donde se eligirá al Director General del I~ 

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

lantc, así 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. Actúa como agente financiero del Gobierno 

Federal. 

1.3.3 Comisión 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 naci~ 

nal de valores e intermediarios. Dicta medidas de carácter -

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 
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Esta Ley nace en 1975, t.iene como propósito que en el -

t-tercado de Valores existan mecanismos que permitan conocer -

facilmente las cnractcristicas de los títulos objeto de co-

mcrcio, así como poner en contacto a oferentes y demandantes 

de forma eficiente y rápida y dar• a las op~racioncs liquidez 

y seguridad. Regula y vigila, l.as actividades de los intcrm!:. 

diarios, las bolsas de valores, establcct! •los requisitos a -

satisfacer por los emisores de títulos y defino las faculta

des y atribuciones de las autoridades. Da énfasis a la info.!: 

mación a generarse a través de las actividades de las bolsas 

y agentes de valores. 

J .4 Organismos de Apoyo al Mercado de Valores 

1.4.1 Instituto para el Depósito de Valores 

Este organismo nace el 28 de abril de 1978 y en octubre 

de 1979 empezó a recibir títulos para su depósito. Los agen

tes de valores tienen la obligación de depositar en el Ins-

tituto los títulos que tengan por cuenta propia o a,jena; --

postcriormentr. se señala que los agentes que tengan carácter 

de sociedades anónimas podrán proporcionar servicio de guar

da y administración de valores, depositando los títulos en -

el Instituto para el Depósito de Valores. 
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Su objetivo es prestar un servicio público para satis-

facer necesidades de interés general relacionadas con la --

guarda, administración, compensación, liquidación y transfe

rencia de valores; además lleva el registro de las accioncs

nominativas a solicitud de las emisoras. Es el depósito cen

tral de valores, en donde rara vez existe traslado físico de 

los títulos. 

1.4.2 Academia de Derecho Bursátil 

Nace el 28 de julio de 1979, tiene comv objetivo el es

tudio, la divulgación y la investigación del derecho bursá-

t .. il, ha cobrado importancia por la profundidad de sus cstu-

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 Asociación Mexicana de Ca

sas de Bolsa, su objetivo es el de formación y capacitación

de personal bursátil y de investigación. Para ello, patroci

na, organiza y promueve cursos, seminarios, conferencias, -

reuniones de estudio, concursos y diversos eventos, que ten

gan por objeto el estudio y difusión del mercado de valores, 

de las metas para promover los mercados de valorese No tiene 
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carácter económico, ni fines de lucro y ésta formado por los 

integrantes del gremio bursátil. 

1.4.4 Asociación Mexicana de Casas de Bolsa· 

Es el organismo que agrupa a Lodas las Casas de Bolsa,

fungc como mediador ante las distintas autoridades, y como -

portavoz de las Casas de Bolsa. Sus objetivos son: ayudar a

mantencr la buena imagen de las Casas de Bolsa frente al pú

blico en general, dar apoyo técnico necesario para lograr--

la consolidación administrativa de sus agremiados, promover

un mayor ámbito de operaciones para las Casas de Bolsa medi~ 

te la búsqueda de nuevos instrumentos, mercados y funciones, 

difundir ampliamente los servicios y posibilidades de las C~ 

sas de Bolsa y del mercado de valores, mantener una buena e~ 

municación entre los miembros de la Asociación 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 contraídas por

las Casas de Bolsa con su clientela, provenientes de opera-

clones y servicios propios de su actividad profesional. 



CAPITULO II. ESTRUCTURA Y FUNCIONES DE UNA CASA DE BOLSA 

EN MEXICO. 
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2.1 Concepto de Casa de Bolsa 

Hasta antes de 197 S, la actividad de compra-venta de V!!_ 

lores se desarrollo a través de los Agentes de Bolsa, perso

nas físicas, cuya calidad de socios de la Bolsa los faculta

ba a realizar intermediación burs&til. 

A partir de esa fecha la Ley del Mercado de Valores es

timuló la organización de los Agentes de Valores, personas -

morales conocidos como Casas de Bolsa. 

Una Casa de Bolsa es: 

Un Agen~c de Valores, persona moral, constituido como -

sociedad anónima y autorizada por la Comisión Nacional de V2 

lores y por l.a Bolsa Mexicana de Valores, S.A. de C.V., para 

actuar como intermediario en e1 Mercado de Valores. 

La cual al ser socio de la Bolsa utiliza a las personas den~ 

minadas Operadores de Piso para cf ectuar en su nombre y re-

presentación, las operaciones bursátiles que se efectúen cn

el Salón 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 el Mercado de Valores, puede realizar las activid,!! 
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des de intermediación que seftala el Arículo 40. de la J..ey -

del Morcado de Valores. 

Estas actividades de intermediación son: 

A. Operaciones de correduría, de comisión u otras tcn-

dicnLcs a poner en contacto la oferta y la demanda de valo--

res. 

B. Operaciones por cuenta propia, con valores emitidos

º garantizados respecto de los cuales se haga oferta pública. 

C. Administración y manejo de carteras con valores pro

piedad de terceros. 

Así tenemos que al poner una Casa de Bolsa en contacto

ª los oferentes y demandantes de recursos, asesora a los of~ 

rentes de recursos para que decidan por si mismos, a que cm.! 

sores de valores o demandantes de recursos se los otorgarán, 

cobrando por ello la Casa de Bolsa una comisión o un diferc~ 

cial. 

Las Casas de Bolsa para poder constituirse, deben llc-

nar los requisitos de la propia Ley, así como cumplir las --
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disposiciones que marca el reglamento interno de la Bolsa, -

algunos de ellos son los siguientes: 

- Estar inscrito en la sección de intermediarios de la

Comisión Nacional de Valores. 

- Adquirir una acción de la Bolsa. 

- Rcaliza1• la aportación al Fondo de Contingencia a fa-

vor del público inversionista. 

- Designar y mantener un mínimo de dos operadores de p,! 

- Que sus Directores tengan solvencia moral y económica. 

Cumpliendo con lo anterior, deben ser aprobados por el Cons~ 

jo de Administración de la Bolsa así como por la Comisión N~ 

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 económicos que les colocan en la posición estrategi-

idónea para satisfacer las demandas de un mercado crccie~ 

te y cambiante. 

La asesoría y servicio a los inversionistas y empresas'

emisoras contituye para las Casas de Bolsa una gran respon-
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sabilidad; en una palabra, requiere de la reunión de talen-

tos, habilidades, recursos y energías que representan la in!! 

titucionalización de las propias Casas de Bolsa. 

2.1.1 Estructura Organizacional 

Para el mejor cumplimiento de sus funciones, las Casas

de Bolsa han creado estructuras administrativas, que les pe~ 

mitan la prestación eficiente de sus servicios y que adcmás

pucdan 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 típicos: 

PROMOCION 

El departamento de Promoción constituye la fuerza de -

ventas de las Casas de bolsa. A través de ella los promoto-

res establecen contacto directo con los inversionistas actu.!!. 

les y futuros, para interesarlos en el mercado, ascsorándo -

los sobre sus inversiones y reciben sus instrucciones de ór

denes de compra-venta de valores. 
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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 e~ 

pcctativas, las operaciones que más le convengan. 

OPERACION 

La realizan los Operadores de Piso, los cuales solamen

te pueden desempeñar esta función en el Salón de Remates de

la Bolsa Mexicana de Valores, una vez que han aprobado exám~ 

nes en materia legal y práctica bursátil, además de tener -

una asistencia mínima de seis meses al Piso de Remates, para 

adquirir experiencia práctica. 

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. 
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ADMINISTRACION 

En la actualidad, y ante la agilidad y volúmcn de opc-

raciones del mercado de valores, las áreas de administración 

de las Casas de Bolsa reciben el auxilio 'de equipo de -----

cómputo que les permite estar actualizados sobre la situa--

ción de efectivo y de los valores de cada inversionista~ 

Así como también es la responsable de que sean maneja-

das de manera óptima las cuentas de cada uno de los clientes 

que existen en la Casa de Bolsa y de elaborar toda aquella -

información que sirve de retroalimentación tanto a1 departa

mento de Promoción, como a los departamentos de Mercado de -

Dinero y Mercado de Capitales. 

Esta información se refiere a los estados de cuenta me~ 

sualcs de los clientes, los saldos diarios de los clicntes,-

1os vencimientos por emisiones y por c1ientes, etc. 

MERCADO DE DINERO 

El Mercado de Dinero empezó a desarrollarse a partir -

de 1978, con la primera emisión de los Certificados de la T~ 

sorería de la Federación, por lo cual se incluyó dentro de -
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la estructura de las Casas de Bolsa un nuevo departamento, -

el departamento de Mercado de Dinero. 

Est.e departamento de Mercado de Dinero tiene por objeto 

el poner en contacto a oferentes y demandd"ntes de recursos,

para el financiamiento o inversión 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 inversión a mediano y largo plazo. 

ANALISIS BURSATIL 

Aunque en México el área de análisis de las Casas de -

Bolsa se ha desarrollado explosivamente, no alcanza aún el -

nivel de mercados más sofisticados. 

En M~xico, existen dos tipos de básicos de analisistas: 

FUNDAMENTALES: 

Realizan sus análisis y predicciones en base al desa--

rrollo histórico de la empresa, su penetración en el mercado, 

sus productos, sus relaciones laborales y oficiales y, espe-
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cialmente, en las cifras reflejadas en el Balance y el Esta

do de Perdidas y Ganancias. En los últimos años, los analis

tas han encontrado serios problemas para dar un d.ictámen de

finitivo de las empresas, dado que la in~lación ha traído m~ 

canismos, como la reexprcsión de Estados Financieros, cuyas

técnicas de aplicación desigual en las empresas, impide 

!izar comparaciones y establecer parámetros exactos de com

portamiento. 

TECNICOS: 

Han cobrado especial importancia en México, como conse

cuencia del mismo fenómeno en otros mercados, especialmente

en WALL STREET. 

Los analistas técnicos realizan su trabajo, espccial--

mente de p.redicción del comportamiento del mercado en gene-

ral o de una empresa en particular a través de la aplica--

ción de técnicas orientadas al estudio e interpretación de -

los precios y volúmenes de los valores. Con las técnicas ut! 

!izadas, algunas de ellas de gran sofisticación, detcrminan

puntos de resistencia al alza o la baja en precios. 
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2.1.2 Funciones 

Las principales funciones que podrán realizar las Casas 

de Bolsa, se encuentran señaladas en el Artículo 23. de la -

Ley del Mercado de Valores. 

Est.as Funciones son las siguientes: 

I. Las mencionadas en el Artículo 22. de la Ley del Me!. 

cado de Valores, las cuales son: 

A. Actuar como intermediarios en operaciones con valo-

res, en los términos que señala la Ley del Mercado de Valo-

rcs, sujetándose a las reglas de carác~er general que dicte

la Comisión Nacioanal de Valores. 

B. Recibir fondos por concepto de las operaciones 

valores que les encomienden. Cuando por cualquier circustan

cia, no puedan aplicar esos fondos al fin correspondiente, -

el mismo día de su recibo, deberán, si persiste impedimento

para su aplicación, depositarlos en institución de crédito a 

más tardar el día hábil siguiente, en cuenta distinta de -

las que deban formar parte de su archivo. 

II. Con sujeción a las disposiciones de carácter gene--
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ral que dicte el Banco de México: 

A. Recibir préstamos o cr·éditos de instituciones de cr•-ª. 

dito o de organismos oficiales de apoyo al mercado de valo-

res, para la realización de las actividades que les sean --

propias. 

B. Conceder préstamos o créditos para la adquisición de 

valores con garantía de éstos. 

III. De conformidad con las diposiciones de carácter g~ 

neral que dicte la Comisión Nacional de Valores: 

A. Realizar operaciones por cuenta propia que faciliten 

la colocación de valores o que coadyuven a dar mayor estabi

lidad de los precios de éstos y a reducir los márgenes entre 

cotizaciones de compra y de venta de los propios títulos. 

B. Proporcionar servicios de guarda y administración de 

valores, depositando los títulos en el Instituto para el De

pósito de Valores. 

C. Realizar operaciones con cargo a su capital pagado y 

reservas de capitales. 
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D. Llevar a cabo actividades de las que les son propias 

a través de oficinas, sucursales o agencias de instituciones 

de crédito. 

E. Inv<~rtir en accio11cs de otras sodiedadcs que les --

presten servicios o cuyo objeto principal sea auxiliar o --

complementario de las actividades que realicen estos agentes 

de valores que señale la propia Comisión. Dichas sociedades

deberin sujetarse a las disposiciones de car,cter general -

que emita la Comisión Nacional de Valorcs 1 así como a la in!!_ 

pección y vigilancia de la misma. 

Las operaciones a que se refieren los incisos a) y e) -

anteriores, sólo podrán tener por objeto valores aprobados -

para tal efecto por la Comisíon Nacional de Valores, con la

salvedad que en el segundo supuesto dichos agentes no podrán 

comprar ni vender por cuenta propia los valores que les hu-

bicren 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 análogas o complementarias de las anteriores, --
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que les sean autorizadas por la Secretaría de Hacienda y Cr~ 

dito Público, oyendo a la Comisión Nacional de Valores, me-

di.ante disposiciones de carácter general que podrán referir

se a determinados tipos de operaciones. 

Y no realizar ninguna operación con valores, quienes 

tengan participación en su capital social, ni con sus pro--

pios administradores, funcionarios, apoderados para celebrar 

operaciones con el público. 

Así como tampoco, podrá realizar• una Casa de Bolsa ope

raciones con aquellas institucion~s de Banca Múltiple que pa!_ 

ticipen en su capital y actúen por cuenta propia. 

Sólo podrán realizar operaciones con instituciones de -

crédito cuando éstas actúen en el desempeño de fideicomisos, 

mandatos y comisiones o realicen operaciones por cuenta aje

na; tomen montos importantes de títulos, directamente de sus 

emisores o bien de alguno o algunos de sus titulares para la 

subsecuente coloc.:ición diversificada de aquéllos entre el p.!!_ 

blico; u operen con Ccrtific.:idos de la Tesorería de la Fede

ración, títulos de crédito emitidos por las propias institu

ciones, excepto acciones y con los que señale la Secretaría

de Hacienda y Crédito Público, oyendo la opinión de la Com~ 
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sión Nacional de Valores, mediante disposiciones de carácter 

general. 

( Artículo 24. de la Ley del Mercado de Valores ) 

2.2 Importancia del Arca de Finanzas una Casa de Bolsa 

La importancia de~ Departamento de finanzas de una Casa 

de Bolsa recae en que dentro de éste, se lleva a cabo 1a ad

ministración financiera, que se define a través de las fun-

ciones y responsabilidades de los administradores financie-

ros. Aunque los detalles específicos varían entre las dife-

rcntes Casas de Bolsa, las tareas financieras son básicas. 

Los fondos de una Casa de Bolsa se obtienen de fuentes

f inancieras 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 1 reembolsos,

productos y servicios. Estas funciones financieras básicas d~ 

ben efectuarse en todo 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 máximo 
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la eficiencia de operación de la organización. Esto requiere 

c1 conocimiento de los mercados financieros a partir de los

cuales se obtienen los fondos, y de la forma como se toman -

decisiones sólidas de inversión 1 y se csti,mulan opcroicioncs

eficaces. Los administradores deben considerar un gran nóme

ro de fuentes y usos alternativos de fondos al tomar sus de

cisiones financict•as. Por ejemplo, habr¡n de decidir entre -

fondos internos o externos, proyectos, a corto o a largo pl!!, 

zo, fucntcsde fondos a corto o a largo plazo, y tasas de cr~ 

cimiento de mayor o menor magnitud. 

Los objetivos de la administración financiera se han -

formulado en el contexto de los procesos de valoración de -

los mercados financieros. La principal meta de la administr~ 

ción financiera es incrementar al máximo la utilidad de los

accionistas. La disciplinoi de los mercados financieros se p~ 

en práctica mediante la formulación de los objetivos de -

la empresa en términos de los intereses de los accionistas. 

De este modo, las empresas que tienen mayor rendimiento ta~ 

bi6n tienen mayores precios en sus acciones y pueden obtener 

fondos adicionales bajo condiciones más favorables. Cuando -

los fondos se entregan a empresas con tendencias favorables

en el precio de sus acciones, los recursos de 1a economía se 

dirigen a sus aplicaciones más favorables. 
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De aquí 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 corz•ecta 

obtención, manejo y aplicación de los fondos que requiera la 

misma. 

Más ampliamente podemos decir que se trata de conseguir 

los fondos de una manera inteligente, manejarlos adecuadame~ 

te y destin.'lrlos dentro de la empresa a los sectores que pr_!! 

ducen, para finalmente contribuir al medio económico 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 años J0 1 s, existió

un mercado de capitales muy primitivo. 

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

interno; principalmente en e1 área de presupuestos. 

C. A finales de los 50 1s, se dá un cambio enfocándose a 

presupuestos de capital, escasez de capital, actividades de

fusión. 
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O. En los años 60 1s, el progreso de las comunicaciones

cstimuló el desarrollo de las finanzas Internacionales. 

E. Para los 70's, la inflació11 es 1·cco11ocida por el --

~rea financiera impactando principalmente en: los salarios,

prccios y tasas de interés. Los cambios ocasionados por la -

inflación dentro de la administración financiera los vemos -

en: las tasas de inter,s, dificultades en la pla11eación fi-

nanciera , incremento en la demanda de capital, declinación

cn el precio de las obligaciones, planificación de la inver

sión y problemas en la contabilidad principalmente. 

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

guiente: 

Vicepresidente de Finanzas 

Tesorería 

Obtención de capital 

Política crediticia 

(Financiación Externa) 

Contraloría 

Contabilidad 

Presupuestos 

(Financiación I!! 
terna) 

Las decisiones financieras buscan el equilibrio entre: 
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riesgo, rendimiento y l.iquidez. 

El Dcpnrtamcnto de Finanzas dentro de una Casa de Bolsa 

se encuentra en al Arca de Administración y Pinanzas, en el

cual se llevan a cabo todas las actividades que se describi

rán más adelante en este trabajo. 



CAPITULO III. LOS MANUALES DE PROCEDIMJ:ENTOS EN LA ADMINIS-

TRACION. 
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J.1 Concepto de Administraci6n 

La dcfiniciú11 etimol6gica es la forma m~s usual de la -

definición nominnl, o sea, la explicación d?l origen d~ la -

palabra con que se dt:tiigna aquello que se estudia, vali611do

nus para ello de los elementos fonéticos que la forman. De -

esa manera suele encont1~arsc el verdadero (étimos) sig11ific!! 

do de esa misma palabra y del concepto que expresa. 

La palabra administraci6n, se forma del prefijo ''ad'', -

hacia, y de "ministra tia". Esta última palabra viene a su -

vez de 11 ministcr 11
1 vocablo compuesto de ''minus'', comparativo 

de inferioridad, y del sufijo ''ter••, que sirve como término 

de comparación. 

La etimología de ministcr, es pues diametralmente upuc~ 

ta a la de ''magistcr 11
: de ''magis'', comparativo de superiori

dad, y de "ter". 

Si pues ''magister·'' (magistrado) indica una función de -

preeminencia o autoridad (el que ordena o dirige a otros en 

una función}, ''minister'' expresa precisamente lo contrario: 

subordinación u obcdencia; el que realiza una función bajo -

el mando de otro; ~l que presta un servicio a otro. 
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La etimología nos da pues de la Administración, la idea 

dr. que ésta se refiere a una función que se desarrolla bajo 

el mando de otro¡ de un servicio que se preBta. Servicio y -

subordinaci6n, son pues los elementos principales obtenidos. 

A continuación se n1e11ciunaran algunas de las definicio

nes dadas por los principales autores en Adminlstr-aclón, du.!l 

de podemos deducir sus elementos b~sicos. 

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 pr•opósito dado 11 • 

J.D.Mooney: 11 Es el arte o t¿cnica de dirigir e inspirar 

a los demás, con base en un profundo y claro conocimi~nto de 

la naturaleza humana''· Y contrapone esta definici6n con la -

que da sobre la organizaci6n como: ''la t~cnica de relacionar 

los deberes o funciones específicas en un todo coo1•dinado 11 • 

Peterson and Plowman: ''Una t6cnica por medio de la cual 

se determinan, clarifican y realizar1 los prop6sitos y objet! 

vos de un grupo humano particular''· 

Koontz and O'Oonnell: consideran la Administración co--
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mo: ''La dirccci6n de un organismo social, y su efectividad -

en alcanzar sus objetivos, fL1ndada en la habilidad de condu-

ci1• a sus integrantes''· 

G.P.Terry: 11 Consistc en lugrar un objetivo prcdctermin~ 

do, mcdia11~c el esfuerzo ajeno••. 

F. Tanncnbaum: 11 El empleo de la autoridad para orga11i-

zar, dirigir, y controlar a subordinados responsables, con -

el fin de que todos los servicios que se prestan sean dcbid.!_ 

mente coordinados en el logro del fin de la empresa''· 

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

zar, mandar, coordinar y controlar 11 • 

La definicidn breve de la Administración es ''la funci6n 

de lograr que las cosas se realicen por medio de otros'', u -

''obtener resultados a t1•av6s de otros 11
• 

Reuniendo lofi elementos obtenidos podemos formar de la 

Adn1ir1istración, la definici6n real siguiente: 

"Es el conjunto sistemático de reglas para lograr la m~ 

xima eficiencia en las formas de estructurar y manejar un º.!:. 

ganismo social. 
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Si se quisiera sintetizar en dos palabras, podríamos d~ 

cir que la Administración: 
11 Es la t6cnica de la coordinación 11 • 

Oc la Administr•ación de Empresas, y a reserva de anali

zar mds adelante el concepto de 6stas, podemos formular esta 

definición: 

''Es la t~cnica que busca lograr resultados de máxima e

ficiencia en la coordinación de las cosas y personas que in-

tcgran una cmpresa 11 • 

J.1 .1 Manual de Procedimientos en la Administracidn 

La Administracidn tiene como hcrramiunta principal 

proceso el cual esca formado por seis elementos, los tres -

primeros son la fase mecánica y los tres ~!timos forman la -

parte dinámica. Estos seis elementos son: la previsión, la -

plancación, la organización, la integraci6n 1 la dirección y 

el control. 

A)Previsi6n: Consiste en la dctcrminaci6n, t~cnicamcnte 

realizada, de lo que se desea lograr por medio de un organi~ 

mo social, y la investigación y valoración de cuáles serán -

las condiciones futuras en que dicho organismo habrá de en--
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contrarse, hasta determinar los diversos cursos de acción -

posibles. 

La prcvisi6n comprende, por lo mismo, ~res etapas: 

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

2. Investigaciones: se refiere al descubrimiento y aná

lisis de los medios con que puede con~arsc. 

3. Cursos alternativos: trata de la adaptación gcn6rica 

de los medios encontrados, a los fines propuestos, para ver 

cuántas posibilidades de acción distintas existen. 

B)Planeaci6n: Consiste en la determinación del cur·so -

concreto de acción que se habri de seguir, fijando los prin

cipios quP. lo habrán de presidir y orientar, la secuencia de 

operaciones necesarias para alcanzarlo, y la fijación de 

tiempos, unidades, etc., necesarias para su realizaci6n. 

Comprende por lo mismo tres etapas: 

t. Políticas: principios para oricr1tar la acci6n. 

~ Procedimientoti: tiecuencia de operaciones o mdtodos. 

3. Programas: fijación de tiempos requeridos. 

Comprende tambidn presupuestos, que son programas en -

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

C)Organizaci6n: Se refiere a la cstructuraci6n t6cnica 

de lns 1•elacioneR 1 que debe darse entre ln~ jerarquías, fun

ciones y obligaciones individuales necesarias en un organis

mo social para su mayor eficiencia. 

En la misma definici~n se ven claramente las tres eta--

pas: 

1. Jerarquías: fijar la autoridad y responsabilidad co

respondicntcs a cada nivel. 

2. Funciones: la det.c1•minación de cómo deben dividirse 

las grandes actividades especializadas, necesarias para lo-

grar el fin general. 

J. Obligacion~s: las que tienen en concreto cada unidad 

de trabajo susceptible de ser desempeRado por una persona. 

D)Integración: Consiste en los procedimientos para do-

tar al organismo social de todos aquellos medios que la me-

cónica administrativa seílala como necesarios ,ara su m&s --

eficaz funcionamiento, escogiéndolos, introduciéndolos, ar-

ticul~ndolos y buscando su mejor d~sarrollo. 

Aunque la int~gración comprende cosas y personas, lógi-
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camcnte es más importante la de las personas, y, sobre todo, 

la de los elementos administrativos o de mando, única que 

contemplan Kountz y O'Donnell bajo el titulo ''Staffing''· 

De acuerdo con la definición, la integración de las 

persor1as abarca: 

l. Selección: t6cnicas para encontrar y escoger los e

lementos necesarios. 

2. Introducción: la mejor manera de lograr que los nue

vos elementos se articulen lo mejor y mis ripidamente 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 tambi6n en esta etapa, la integración -

administrativa de las cosas. 

E)Dirccción: Es impulsar, coordinar y vigilar las acci!!_ 

ncs de cada miembro y grupo de un organismo social, con el -

fin de que el conjunto de todas ellas r•calice del modo mds -

eficaz los planes señalados. 

Comprende, por• lo tanto, las siguientes etapas: 
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l. Mando o autoridad: es el principio del que deriva -

toda la administraci6n y, por la mismo, su elemento princi-

pal, que es la Dirccció11. Su estudia c6mo dclcga1•la y c6mo -

ejercerla. 

2. Cumunicnci6n: es como el sistema nervioso du ur1 or--

ganismo social; lleva al ccntr·o director todos los clcm~ntos 

que deben conocerse, y de ~stc, hacia cada 6rgano y c~lula, 

las 6rdenes de acci6n ncccsarias 1 debidnme11tc coordinadas. 

J. Supervisi6n: la funci6n ~ltima de la Administraci6n 

es el ve1• si las cusas estan haciendo tal y como se habían -

planeado y mandado. 

F)Control: Consiste en el establecimiento de sistemas -

que nos permitan medir los resultados actuales y pasados en 

relación de los esperados, con el fin de saber si se ha ob-

tenido lo que se esperaba, corregir, mejut•ar y formular nue

vos planes. 

Comprende por lo mismo tres etapas: 

l. Establecimiento de normas: porque sin ellas es impo

sible hacer la comparación, base de todo control. 

2. Opcraci~n de los controles: 6sta suele ser una fun-

ci6n propia de los t~cnicos especialistas en cada uno de e-

llos. 
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J. Intcrpretaci6n de res11ltados: dsta es una función -

administrativa, que vuelve a constituir un medio de planca-

ción. 

Una vez estudiado el Proceso Administ1·ativo, podemos -

darnos cuenta que un ~!anual de Procedimientos se debe ubicar 

en la funci6n de plancaci6n, pero la prdctica indica que el 

acelerado proceso de dcsccntralizaci6n de funciones y dclc-

gación de autoridad exige eficaces mecanismos de control. 

J.2 Un Manual de Procedimientos 

En algunas empresas existe un Manual de Organización y -

Procedimientos que tiene como objetivos primordiales los si

guientes: 

l. Que el personal conozca su dependencia y la responsabili

dad de la misma. 

2. Que exista una defi11ición clara y precisa de cada puesto. 

J. Que exista una jerarquización bien definida. 

4. Que exista un documento en el que se prccise11 las activi

dades y su desarrollo en cada puesto (~anual de Procedimien

tos). 

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

cuado. 
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6. Que el personal conozca la responsabilidad de cada área y 

puesto. 

Este manual es elaborado por un equipo.de personas que 

reciben el nombre de analistas, los cuales puedc11 dcpende1• -

de Recursos Humanos o Producci6n. Estas personas actuardn -

supcrvizados y auxiliados por ln persona qu~ esta sic11do --

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

Para poder contratar a un analista de este tipo debe de 

llenar los siguientes requisitos: 

l. Escolaridad de bachillerato hacia arriba 

z. Satisfacer ciertas habilidades 

3, Facilidad de palabra 

4, Habilidad en relaciones humanas 

5, Car¡cter agradable pero en~rgico 

6. Ser metódico y sistcmAtico 

7. Cumplimiento de su trabajo con poca supervisión y buena -

ortografía 

8. Podc1• 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 1.e debe de entrenar -
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de la siguiente manera: 

J, Explicacit)n general de la empresa 

2. Se le da una estancia determinada cr1 cada departamento 

y debe emitir reportes describiendo el dcpartamc11to. 

J. Posteriormente, se le da capaciLaci6n del dcparLamer1to en 

el qt1e va a estar. 

4. Se le deben definir los n1ccanismos que deben llevar los -

reportes, entrevistas, formatos, encuestas y manuales; estos 

documentos deberán 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: 

1. Objetivo 

2. Organigrama de la empresa 

3. Descripciones de puestos 

-l.. Análisis de puestos 

Un !-1.lnual debe estar actualizado y escrito en forma --

sencilla, clara, conscisa y entendible para todos. 

3.~.l Definición v Objetivos 

El Manual de Procedimientos, es un documento que tiene 
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por objeto dotar a los niveles directivos y. operativos del -

conocimiento integral soh1•c la forma en que se realizan las 

funciu11cs en cadJ ~1·ga110 y la rclaci~11 que existe entre las 

tareas. 

La utilidad del Ma11ual de Procedimientos radica c11 la -

vigencia de la informaci6n que co11ticne, por lo que es nece

sario mantenerlo permanentemente actualizado, para tal fin -

se deben establecer programas pcriodicos de rcvisi6n de 

efectividad de procedimientos y las dificultades que se pre

sentan para afectarlos. 

Es preciso señalar 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 motivaci6n pa

cambiar actitudes y despertar el interes por el trabajo -

tenicndose presente que la gente se contrata por un sueldo 

pero no trabaja en funci6n de ello. 

L.f>S pruccdiminntos dentro del Proceso Administrativo -

son importantes desde los pu11tos de vista de planear, diri-

gir y controlar. El dirigir sirve para llevar tina ordenaci6n 

efectiva, se coordinan los elementos mejor, se van asignar -

deberes, a delegar autorizaci6n mejor, se podr6 planear me--
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jor el manual de bienvenida, etc. El control nos va a ayudar 

a regular• mejor la acción conforme al plan fijado por la em

p1•esa, se pudr&11 establecer mejor• los criterios de los eje-

cutivos, vamos a poder comparar los rcsulta~os reales con -

los planeados, introduci1• medidas co1•rectivas para así llc-

gar mds facilmc11te a los resultados fijados. 

Los procedimientos son el resultado de un planteamiento 

cuidadoso, con el patr6n 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 1•ealizada, cons-

tituyen un elemento de control. 

Los procedimientos traducen las politicas a un lenguaje 

administrativo detallado. Son m6todos de trabajo que indican 

la forma como habrin de realizarse las f1Jnciones consignadas 

en el manual. Implica una sucesi6n cronológica de activida-

dcs interdcpendientcs que dan lugar a las responsabilidades 

operativas de los l>rganos que integran la unidad administra

tiva, est.as a.,ctividades se desagregan en operaciones para el 

ar1~lisis de procedimientos. 

Los procedimientos constituyen una herramienta de uti--
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lidad para: 

t. Funciones directivas de coordinación y evaluación. 

2. Consccusi6n de objetivos. 

J. Sistematización de funciones. 

J. Desarrollo de auditorias. 

5. Coor·dinaci6n entre á1•cas. 

6. Consulta de excepciones o modos predeterminados. 

7, Apoyo al trabajo rutinario. 

8. Elaboración de informes. 

9. Calificación de méritos al personal al conocerse lo que -

se espera y lo que debe medirse en el desempeño. 

10. ~lcjoría de estandartes de calidad y productividad. 

Los procedimientos se pueden rcpreso~tar con diagramas 

de flujo, utilizando la siguiente simbología: 

Transporte (envi~r, recibir, turnar, cnt1•egar) 

Operación (elaborar, requlsitar, adicionar) 

Inspección (revizar, cotejar, verificar, comprobar) 

Demora (esperar) 

Archivo (almacenar, conservar, guardar) 

3.2.2 Contenido 

Cuando el >Janual de Pruccdimien:os es muy voluminoso se 
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recomienda hacer varios tomos, en cada departamento debe e-

xistir su manual cor1•espondientc. Dicho documento dcbcrú 

contct1er los siguientes elcn1cntus: 

A)Purtada; con cardtula indicadora sí es general o dc-

partamental. 

D)Hoja de idcntificaci611 

C)Objetivo; i.ndicar los objetivos del manual resaltando 

la importancia de seguir el procedimiento. 

D)lloja de actualizaciones; sirve para controlar las fe

chas en que se modifiquen los procedimientos. 

E)Contenido; indica el orden en que aparecen los proce

dimientos (indice). 

f)Si es necesario se puede incluir separadores. 

G)La aprobaci6n de los procedimientos serdn responsabi

lidad del supervisor inmediato y del jefe del departamento. 

Contar1do con estas apr•obaciones se podrd entregar el -

Manual de Procedimientos. 

t\. Formatos 

Para que exista un buen procedimiento debe de haber un 

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



- ól -

formación, obtener control y orden. 

Las ventajas de los formatos son el ahorro de tiempo y 

dinero, uniformidud, eficiencia y simplificación de las ta--

reas. 

Podemos clasificar a los formatos de la siguiente mane-

ra: 

a) Los que pruporciunan datos meramente informativos, -

como por ejemplo, los mcmorandums. 

b) Los que sirven para tomar datos de ellos como los l.!, 

bros de con~abilidad. 

e) Los que tienen datos e informes que serán traslada-

dos a otras formas como solicitudes, requisiciones, vales de 

salida de materiales y comprobantes de cobro o pago. 

Los requisitos básicos de una forma son: 

l. Papel adecuado 

2. Identificacidn fdcil y rdpida 

J. Adaptabilidad para su objetivo 

4. Claridad 

5. De fácil manejo 

6. Uniformidad en tamafio y tipo de letra 

7. Presentación agradable. 
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B. Organigramas 

Los organigramas consisten en hojas u cartulinas en las 

que cada puesto de un jefe se representan por un cu~dro que 

cncierr•a el nomb1•c de ese puesto, (y en ocasiones de quien -

lo ocupa) 1•cpresentdndosc, por la uni6n de los cuadr•os mc--

diante lineas, los canales de autoridad y responsabilidad. 

Los Sistemas de Organización se representan en forma 

intuitiva y con objetividad en los llamados organigramas, 

conocidos tambidn como Cartas o Grdficas de Organizació11. 

Los Sistemas de Organización son las diversas combina-

ciones estables de la división de funciones y la autoridad, 

a través de las cuales se realiza la organización. Se expre

san en los Organigramas, y se complementan en los Análisis -

de Puestos. Hay tres sistemas fundamentales qur. son: 

l. Organización lineal o militar: es aquella en que la auto

ridad y responsabilidad correlativas, se transmiten íntegra

mente por una sola línea para cada persona o grupo. 

2. Organización funcional o de Taylor: este autor se enfoca 

a la especializaci6n, para ejercer la autoridad y la respon

sabilidad, a diferencia de la organización anterior. 

3. Organización lineal y staff: aprovecha las ventajas de --
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las dos organizaciones anteriores. De la organización lineal 

conserva la autoridad y responsabilidad íntegramente trans-

mitida a trav6s de un solo jefe para cada función. Pero esta 

autoridad de li11ua, t•ucibu ascsu1•a1niento y ~ervicio de t~c-

nicos1 CSJ>ccializadus para cada funció11. 

Los organigramas nos revelan los siguientes puntos im-

portantcs de las 01•ganizaciones: 

1. La división de funciones 

2. Los niveles jerárquicos 

3. Las lineas de autoridad y responsabilidad 

4. Los canales formales de comunicación 

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 sección. 

Los requisitos de los organigramas son: 

a) Los organigramas deben ser, ante todo, muy claros; por -

ello se recomienda que no contengan un número excesivo de -

cuadros y de puestos, ya que esto, en vez de ayudar a la es

tructura administrativa de la empresa, puede producir mayo--
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dos ent1•c si por espacios apropiados. 

b) Los organigramas no deben comp1•endcr ordinariamente a los 

trabajado1•cs o empleados. Alguien ha dicho que los organi--

gramas representan la cstructur•u del cuerpo aclminist1·ativo. 

Poi· ello, lo m~s frecuente es hacerlos ar1•ar1car del Dircc--

tor1 o Gerente General y terminarlos con los jefes o super-

visores del óltimo nivel. Sin embargo, en ocasiones se acos

tumbra incluir en ellos la Asamblea de Accionistas y el Con

sejo de Administraci~n. 

e) Los organigramas deben contener nombres de funciones y no 

de personas. Cuando se desea que estos ~!timos figuren, con

viene colocar dcntr•o del mismo cuadro, con una letra mayor -

el nombre del puesto y con letra menor el nombr~ de la per-

sona que lo ocupe. 

d) Los organigr•amas no pueden repr•cscntar un n~mcro muy ---

g~andc de elementos de urganización. De ordinario sirven ex

clusivamente para lo sefialado arriba. 

T1·aLur de representar en ellos a base de colores, li--

neas gruusas, etc., otras muchas características, como se--

rían las de comunicación interdepartamen~al, limitaciones, -

facultades, etc., sólo los hace, a nuestro juicio, confusos. 

Los otros elementos mencionados quedan ordinariamente con---
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signados en los ~!anuales de Organizaci6n y los Andlisis de -

Puestos, cu11 los cuales se debe liga1• a los organigran1as. 

Los Organigrarnas'puedcn ser verticales, horizontales, -

circula1•cs y escalares. 

1. En los 01•ganigramas verticales, cada puesto subordinado a 

otro se representa por cuadros en un nivel inferior, ligados 

a aqu~l por lineas que representan la comunicaci6n de res--

punsabilidad y autoridad. De cada cuadro del segundo nivel -

se sacan lineas que indican la comunicacidn de autoridad y -

responsabilidad a los puestos que dependen de él y así suce

sivamente. 

2. Los organigramas horizontales, representan los mismos --

elementos de los anteriores y en la misma forma, sdlo que -

comenzando el nivel máximo jer~r·quico a la izquierda y ha--

ciéndosc los demás niveles sucesivamente hacia la derecha. 

J. Los organigramas circulares, estin formados por un cuadro 

central, que corresponde a la autoridad máxima en la cmpre-

sa, a cuyo derredor se trazan circul~s conc~ntricus, cada --

11no de los cuales constituye un nivel de organizaci6t1. En -

cada uno de esos circulus se coloca a lus jefes inmediatos, 

y se les liga con lineas que representan los canales de au-

toridad y responsabilidad. 

4, El organigrama escalar consiste en señalar con distintas 
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sangrias en el margen izquierdo los distintos niveles jcr&r

quicos 1 ayud~ndosc de lineas que suílalan dichc>s mdrgenes. 

Pueden usarsc 1 para mayor· clari<l,1d, distintos tipos de le--

tra. Estos organigramas son poco usados todavía, y aunque -

resultan muy scncillos 1 carecen a nuestro juicio de la fuer

za objetiva de aquellos que encierran cada nombre dentro de 

un Cl1adro, para destacarlo adecuadamente. 

C. Dcsc~ipción de Puestos 

Todo puesto administrativo debe estar definido. Una --

buena dcscripcidn del puesto informa al intcr~sado, y a los 

demds, qu6 es lo que se espera que l1aga. Una dcscripcidr1 mo

der•na del puesto no es una lista detallada de tudas las ac-

tividadcs que se espera lleve a cabo u11 subordinado y cier-

tamentc no específica c6mo realizarlas. Más bien describe la 

funci6n bjsica del puesto, las principales órcas de resulta

dos finales por las cuales el subordinado es responsable, -

las relaciones de autoridad incluidas, y hace referencia al 

organigr•ama actual de nivel de auturizaci6n para aclarar la 

autoridad del puesto y el conjunto actual de objetivos com-

probables en vigor. 

En esta forma~ la descripción de puestos puede rcali---
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zarsc con mucho menos detalle de c:omo se haria con anterior,! 

dad. Tambi~n, h¡1cit!nd1> referencia al organigrama actual de -

autor·idad y al conjunto de objetivos, la descripción puede -

realizarse en una forma mucho m~s flexible a medida que las 

dclcgacio11cs de autoridad y los objetivos cambien. Por cjcn1-

plo, la función b5sica de un vicepresidente a cargo de M~r·-

cadotccnia se dcscr•ibió como: responsable ante el presidente 

por planear, organizar, integrar, dirigir y controlar, efi-

caz y efectivamente las actividades de la compaílía en la in

vestigación de mercados, publicidad y promoción y ventas. Se 

otorgó autoridad al vicepresidente de acuerdo con un cua-

dro de nivel de autorizaci6n ejecutiva que se public6 por -

separado, y se le hizo responsable por cstablcer y alcanzar 

los objetivos aprobados, a medida que ~stos se acrecentaban 

mediante consultas ocasionales con el presidente. 

Tales descripciones tienen mL1cl1us beneficios. A medida 

que se análizan los cargos los deberes y responsabilidades -

concomitantes se convierten en el punto donde se centra la -

atenci6n, y las dreas de traslape de deberes o de funciones 

dcscltidadas salen a la luz. Los autores han encontrado que -

al obligar al personal a considerar qué es lo que debe ha--

cer·sc y quión debe hacerlo se obtienen bc11eficios que bien -

valen el esfuerzo. Otros beneficios que resultan de la des--
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cripciún de puestos son: al guia que representan en el en--

trcna1nicnto de nuevos administradores, en la detcrminaci6n -

de las cualidades que debe reunir el candidato y en el esta

blecimiento de los niveles de sueldo. Finalmente, como un -

medio de control en la organización, la dcscripci6n de pues

tos proporciona un parámetro frente al cual se podrá juzagar 

si un puesto es necesario y de ser así, cual debe ser su ni

vel y ubicación exacta dentro de la estructura de la organi

zación. 

o. Anjlisis de Puestos 

Analizar significa ''separar y ordenar''· l.a t~cnica del 

a11ilisis 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 lógica y la --

g1•amática. 

Dichas técnicas se aplican en tres aspectos: 

a) Cómo obtener los datos de lo que constituye el puesto. 

b) Cómo ordenar dichos datos. 

c) Cómo consignar los mismos. 

El análisis comprende: la descripción de puesto, o sea 
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la dctcrminaci6n técnica de lo que el trabajado1• debe hacer, 

y la especificación del puesto, o s~a la enunciación precisa 

de lo que el trabajador requiere para des~mpeñarlo con cfi-

cicncia. 

En la dcscripci6n se distingue: 

A. El encabezado o identificación, que contiene: a) el títu

lo; b) la ubicación; e) el instrumental; d) la jerarquía de 

quien depende, a quienes manda; contactos permanentes inte1·

nos y externos. 

B. La descripción genérica, que es una definición de lo más 

breve y precisa que saa posible. 

c. La descripción especifica, donde se detalla cada opera--

ciún, con estimación aproximada del ti1,mpo que requiere. Es

tas operaciones se clasifican en: permanentes, periódicas y 

eventuales. 

En la espccificaci6n se ponen los requisitos que debe -

llenar ql1icn ocupe el puesto, concentrados en cuatro grandes 

factores: habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones 

de trabajo. Estos se subdividen en otros m&s espPcifícos, -

tales como cunucimicntos, expc1•iencia, esfuerzo físico, men

tal y visual, responsabilidad en bienes, equipo o trjmites, 

medio ambiente y riesgos. 
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J.J.J Eldboración de un Manual de Procedimientos 

Para poder elcb1>rar un Manual de P1·uccdimicntus dub~mos 

saber como se clcbora una dcscripci6n de puesto: 

l. Datos Generales¡ debe co11tcncr puesto, departamento, em-

prcsa, nivel jerárquico. 

2. Propósito General del Puesto¡ ¿Porquci existe el puesto en 

la organización? 

J. Funciones Principales¡ mencionar las actividades que en-

globo el puesto. 

4, Naturaleza y Alcance¡ se deben elaborar de preferencia -

las siguientes preguntas: 

A quién reporta el puesto? 

¿ Qué ot1•os puestos le reportan al mismo puesto? 

¿ Qué puestos le reportan al titular del puesto? 

Breve descripción de cada puesto que le reporta al titular. 

Xúmcro de personas que le reportan. 

Contactos internos del puesto. 

Contactos externos del puesto. 

Reto principal del puesto: 

l. Dimensiones; especificar la responsabilidad económica y -

moral del puesto. 

2. Organigrama; ubicar dentro del organigrama de la organi-

zación al puesto, para poder determinar que puestos tiene --
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arriba, abajo y a los lados. 

J. Autorizaci6n; debe llcva1· las firmas del titular del 

puesto, del analista, del jefe inmediato y del director del 

área. 



CAPITULO IV. CASO PRACTICO. 
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4.1 Estructura del Area de Finanzas de una Casa de Bolsa. 

El ~(·ca de Finanzas en una Casa de Bolsa en M6xico se -

divide principalmente en tres departamentos, que son: Tcso-

rcría, Cuntraloría y Opcr·acioncs Financieras (Caja). 

Doscribircmos y analizaremos cada uno de los puestos de los 

departamentos anteriormente mencionados. 

Cada uno de los departamentos esta formado de los pues

tos siguientes: 

J. DPpar•tamento de Tesorería: Jefe de Tesorería, Jefe -

de Cobranzas y Sobregiros, Jefatura de Cr~ditos, Auxiliar de 

Tesorería y Auxiliar de Cobranzas y Sobregiros. 

2. Departamento de Contraloría: Jefe de Conciliaciones 

Bancarias, Jefe de Correcciones, Jefe de Efectivo, Auxiliar 

de Conciliaciones Bancarias, Auxiliar de Correcciones y Au-

xil iar de Efectivo, 

J. Departamento de Operaciones Financi~ras: Jefe de Ca

ja, Terminalista, Auxiliar Administrativo, ~esa de Control, 

Capturista, Cajero, Supervisor de Liquidadores y Liqt1idador. 

~.1.1 Organigrama de una Casa de Bolsa y Organigrama del 

Area de Finanzas. 
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4.2 Desarrollo del ~!anual de Procedimientos del Arca de Fi--

4.2.1 Dcscripci~n y análisis de puestos a nivel ejecutivo. 

El objetivo en general de todos y cadu uno de los puestos a 

nivel ejecutivo en el jrea de Finanzas, consistr en estable

cer los procedimientos necesarios, para ~jercer un cont~ol -

general de las operaciones de efc~tivo, tar1~u por cuenta de 

terceros como las propias. 

Para lograr este objetivo el personal ejecutivo debe de pro

veer, planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar to

das y cada una de las operaciones financieras que se lleven 

acabo dentro del área, pat'a así podt.•r log1•ar el objetivo ge

neral y específico de una Casa de Bolsa. Es muy importan~c -

la Toma de Decisiones de los mismos, ya que tienen la res--

punsabilidad del efectivo de la Casa y de sus Clientes. 

A. Gerente de Tesorería. 

l. Identificación: 
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Título del Puesto: Gerente de Tesorería. 

Arca: Finanzas. Departamento: Tesorería. 

Descripción Genérica: 

a) Realización de presupucsLo de Tesorería. 

b) Supervisar las actividades de las secciones de Tesorería. 

e) Rcvizar los reportes emitidos por Tesorería. 

d) Autot•ización de toda la documentación emanada de Tcsorc-

ría. 

e) Realización de proyectos especiales del área. 

f) Coordinación del amarre de efectivo de los clientes. 

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

pios. 

3. Ubicación en la Organización: 

El puesto reporta a: Director de Finanzas 

a quien tambi~n reportan: Gerente de Finanzas, Gerente de -

Custodia y Admon. y Gerente de Control de Cuentas. 

El puesto supervisa dircc~amcntc a: Jefe de Tcsoreria, Jefe 

de Cr•6ditos y Contralor de Tcsor•cría con supcrvisidn opera-

~iva directa. 

E indirectamente a: Jefe de Conciliaciones, Jefe de Correc-

ciones y reasignacioncs y Jefe de cuntrol de efectivo. 
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4. Procedimientos de funciones y actividades: 

a) Revisión de reportes de efectivo. 

b} Revisión de saldos de Bancos. 

e) Autorización de solicitudes de cheques. 

d) Autorización de cheques. 

e) Autorización de notas dn cargo y abono. 

f) Revisión óc algunos casos de sobregiro. 

g) acvisión del reporte de plusvalía de la Casa. 

h) Revisión del reporte de Asesoría. 

i) Revisión del reporte de Flujo de Efectivo. 

j} Aclaraciones sobre cargos a clientes. 

k) Cartas de aclaraciones a Bancos. 

1) Aclaraciones teléfonicas con Bancos. 

m) Revisión de reporte de créditos de margen. 

n) Revisjón de reporte de créditos bancarios. 

o) Supervisión de operación de Tesorería. 

p} Aclaraciones a Directores y Gerentes de drca, respecto a 

la operaci6n del día. 

q) Coordinación de proyectos especiales. 

r} Participación en junta semanal de Gerentes. 

s) Participación en Cómites de la A.M.C.B. 

5. Requerimientos para el puesto: 

Preparación Académica: Contador Público, Lic. Admón. de Em--
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presas, o bien, Lic. en Economía. 

Conocimientos es¡lccializados o t~cnicos: Pr&cticas Bursdti-

lcs y marc1> legal. 

Tipo y G1•a<lu de Experiencia: Duti aílus e11 fi11d11¿¡1s (Casa de -

Bolsa), 

6. Relaciones con otros: 

Pcrso11a con quien se tiene el contacto y motivo o razón de -

esa relación: 

a) Internamente: 

. Socio Director finanzas y Administracidn: aclaraciones so

bre reportes emitidos • 

. Gerente de finanzas: aclaraciones sobre movimientos de ca

ja y junta semanal . 

• Gurcnte de Custodia: acla1•aci6n sobre movimientos de valo

res y junta semanal . 

• Gorento de Control de Cuentas: aclaraciones sobre movi---

micntos de cucn~as y junta semanal . 

. Contralor de Tcsorcria: Revisión de actividades de contra

loría, autorización y junta semanal . 

. Gerentes y Uircctores de 3rea: 1•evisidn de movimiento de -

efectivo y valores. 

b) Externamente: 

, Bancos: aclaraciones sobre movimientos bancarios, negocia-
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ción de lineas de crédito y tasas de interés. 

¡~DEVAL: aclaraciones sobre movimientos de valores. 

Banco de >lbxico: Revisión de operaciones. 

Asociación 'lcxicana de Casas de Bolsa: Juntas de Ccimit&. 

7, Toma de decisiones sin consultar al jefe: 

a) Autorizaci~n de cheques sin carta {entrega posterior). 

b) Otorgar créditos a clientes (Yo.Bo. Trámite Pinnnzas). 

e) Tomar créditos con Bancos. 

8. Principales problemas a los que se enfret\ta el puesto: 

a) Conciliación de efectivo (global y analítica). 

b) Amarre de todas las ~reas de la Casa, en cuanto a opera-

ción con clientes. 

e) Integr•acidn de sucursales (información de operación). 

9. Principales retos del puesto: 

a) Tener control absoluto de las operaciones que se relacio

nan cor1 efectivo. 

b) Contar cun una cartera lo suficientemente variada que --

permita un mayor aprovechamiento de los recursos propios. 

e) Optimizar las cargas de trabajo para obtener mayor rcndi-

1nicnto de los recursos humanos. 
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B. Gerente de Operaciones Financieras. 

l. Identificación: 

Título del Puesto: Gc1·~ntc de Oporaciuncs Financieras. 

Area: Finanzas. Ocpar•tamcntu: Caja. 

2. Descripción Gen~rica: 

a) o~ganización, dirección y control de toda la operación 

que se realiza en esta área considerando como punto funda--

mcntal el servicio a clientes y desarrollando productos en -

forma interna que nos ayuden a coadyuvar la buena marcha y -

objetivos de la organización. 

b} Capacitación y desarrollo del personal del área. 

3. Ubicación en la organización: 

El puesto reporta a: Director de Finanzas 

a quien tambi6n reportan: Gerente de Tesorería y Con~ralor -

de Tesorería. 

El puesto superviza directamente a: Jefe de Caja, Operacio-

nes de Terminales, )lesa de Control y Secretaría. 

E indirectamtntc a: Liquidadores, Capturistas, Cajc1·os y Au

xiliares Administrativos. 

4- Procedimiento de funciones y actividades: 
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a) Supcrvisi611 de personal. 

b) Rcvisi6n de firma de cheques emitidos (Terceros). 

e) Autorizaci6n pltra transmisi6n de depósitos vin terminal -

Bancos. 

d) Revisión y firmn de chr.•qucs Casa. 

e} Rcvisi6n de saldos en Bancos. 

f) Supcrvisi6n del sct•vicio a clientes. 

g} Autorización de docltmcntación. 

h) Autorización para el manejo y pago de efectivo al perso-

nal. 

i) Autorización para operaciones especiales o fuera de hora

rios. 

j) Autorizaci6n de gastos por gasolina en motocicletas de -

liquidadores. 

k) Acl.:1racjón de depósitos personales en Bancos. 

1) ~lar1cjo de estadísticas e11 opcraci6n. 

m} Participación en otras ~reas para el desarrollo del sis-

tema que agilizc la operación. 

n) Capacitaci6n y desarrollo del personal. 

5. Requerimientos para el puesto: 

Prcparpción Académic3: P~ofcsional. 

Conocimientos especializados o técnicos: conocimientos admi

nistrativos, organizacionales y contables, así como expe----
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riencia áreas similares. 

Tipo y Grado de Experiencia~ práctica mayor a cinco años. 

Manejo de personal, liderazgo situacional. 

6. Relaciones con otros: 

Persona con qui~n se tiene el contacto y motivo o rázon de -

esa relación: 

a) Internamente: 

• Directores: agilidad en las operaciones • 

. Subdirectores, G~rentcs, Promotores y ClienLcs. 

b) Externamente: 

• Subdirectores, Gerentes, Subgcrcntes, Ejecutivos de Cuenta 

y Gerentes de Operación de llancas: relaciones interpcrsona-

lcs que facilitan y agilizan las operaciones que se realizan 

d~ Casa y clientes con los Bancos. 

7. Toma de decisiones sin consultar al jefe: 

a) Organizaci6n de la operación diaria del departamento. 

b) ~!anejo del personal de acuerdo a los objetivos de la em--

presa. 

c) Autorizaci6n de cmisi6n de ch~qucs cont~a carta. 

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

a) Horar•ius de opcraci6n y dep6situs en Bancos. 
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b) Atención nt~s efectiva y excelente a clientes. 

9. Pt•incipales retos del puesto: 

a) Agilidad du la opcraciór1. 

b) Emisión de la dosumen~ación en el menor ~icmpu posible. 

e) Desarrollo de mayor actitud de servicio en el personal. 

d) ~!anejo del 100% de las líneas automatizadas en Bancos. 

C. Contralor de Tesorería. 

t. Identificación: 

Título del Pucs~o: Con~ralor de Tesorería. 

Area: Finanzas Dcpa•tamcntu: Tcsoreria. 

2. Descripción Genérica: 

a) Control y supervisi6n del cfcc~lvo de clientes y de la 

Casa. 

b) Cuntr•ol y resguardo de documentos de al~o riesgo. 

e) Relaciones con Bancos. 

3, Ubicación en la o~ganización: 

El puesto reporta a: Cere11te de Tcso~cría 

a quión tambidn reportan: Jefe de Crddito, Jefe de Tesorc--

ría y Jefe de Cobranza y Sobregiros. 



El puesto supervisa directamente a: Jefe de Conciliaciones -

Banc~rias, Jefe de Control de Efcctlvu y Jefe de Correccio--

nes y Rcasignacioncs. 

E indirectamente a: Auxiliar de Co11ciliaciones Bancarias, -

Auxiliar de Control de Efectivo y Auxiliar de Correcciones y 

Rcasignacioncs. 

4. Procedimientos de funciones y actividades: 

a) Rcvisi6n de saldos en Bancos. 

b) Revisi6n de conciliaciones Bancarias. 

c) Aclaraciones de cargos y abonos en Bancos. 

d) Supcrvisi6n de cortes de formas. 

e) Aclaraciones a promotores y clientes. 

f) Resguardo de documentos de alto riesgo. 

g) Supervisión de cargos por devoluciones de cheques. 

h) Supc¡•visi~n de cunciliaci6n diaria de efectivo a clien--

tes. 

i) Supervisi6n de control de liquidaciones con Bancos. 

j) Supervisi6n de conti•ol de liquidaci6n con la BMV. 

k) Supervisi6n de corrccci6n de errores. 

1) Supervisión en la elaboración de fichas de cargo y abono. 

m) Elaboraci6n y diseílo de controles internos. 

n) Cont1·ol y apertura de cuentas de cheques en Bancos. 

o) Contratación de servicios en Bancos. 
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p} Supervisión de ~ntrcga de documcntaci6n a Contabilidad -

para su registro. 

q) Supervisión de rcpot•tcs pa1•a otr·as áreas. 

r) Elaboración de rt.•port.es de fin de me:s (!:iob1·eglros, che--

ques dcvunltos, comisiones, bonificaciones). 

5, Requerimientos para el puesto: 

Prcparaci6n Acad6mica: Contador P~blico o Lic. Adm6n. de Em

presas. 

Conocimientos especializados o t6cnicus: Cor1tabilidad, Fi---

nanzas y )iarco Legal. 

Tipo y Grado de Experiencia: Conocimiento del flujo de efec

tivo en las operaciones QLIC realiza la Casa y experiencia de 

tres afios en Casa de Bolsa. 

6. Relaciones con otros: 

a) Internamente: 

Contralor de ~!creado de Dinero: aclaraciones y reportes. 

Contralor de promociJn: aclaraciones y reportes. 

Auditoría Interna: aclaraciones y rcpo1•'.;..cs. 

Contralor de Mercado de Capitales: acla1•aciuncs y reportes 

Contabilidad: entrega de informaci6n para registro. 

Promotores: aclaraciones y bonificaciones. 

Gerentes Administrativos de Sucursales: implantaci6n de --



controles y reportes. 

b) Externamente: 

- 86 -

Uancos: Gc1·c11tcs y Sltbgcrcntes (aclar•acio11us). 

P1·ovecdures: contr•ataci6n de chequeras especiales. 

Cuur•di11adurcs y Ejecutivos de Cuenta: líneas de cr6dito. 

7. Toma de decisiones sin consulta1~ al jefe: 

a) Cobros de intereses a clientes. 

b) Pagos de intereses a Bancos. 

e) Pagos de servicios. 

d) Bonificaciones a clientes. 

e) T~aspasos de efectivo entre cuentas de cheques. 

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

a) La falta de información oportuna de Bancos. 

b) Las aclaraciones y bonificaciones de cargos indC'bidos de 

los Bancos. 

e) Retraso de informaci6n por parte de las sucursales for6--

neas. 

di Error~s involttntariDs d~ g~n~P incerna n ext~~na a la cm-

presa. 

9. Principales retus del puesto: 

a) Optimizar en ur1 1003 el control del efectivo de clientes. 
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b) Proporcionar información confiable y oportuna. 

e) Desarrollar controles internos mds ac~ualizados. 

d} Urlificar· controles internos en sucu1•salcs foráneas. 

D. Asistente de Director de Finanzas. 

l. Identificación: 

Título del Puesto: Asistente de Director de Finanzas. 

Arca: Finanzas. Departamento: Finanzas. 

2. Descripción Genérica: 

a) Coordinación.de juntas semanales con Director y Gerente -

de Arca. 

b) Apoyo d las distintas Gerencias: Tesorería, Finanzas, 

Custodia de Valores y Contrnl de Apertura de Cuentas. 

e) Apoyo a la Di~ección de Finanzas. 

3, Ubicación en la Organización: 

El puesto reporta a: Director de Finanzas 

a quien tambi~n reportan: Gerente de Teso~ería~ Gerente de -

Custodia de Valores, Gercn~e de Control de Apertura de Cuen

tas y Gerente de Finar1zas. 

4. Procedimiento de funciones y actividades: 



- 88 -

a) Coordinaci6n de Juntas semanal.es: 

Participaci6n activa en Juntas . 

• Elabo1•ación de orden del día, 

, Elaboraci6n de minutas de Jun~as. 

b) Apoyo a distintas Gct·cncias: 

, No es cuns~antc debido a que participa en proyectos o cada 

vez que se requiera • 

. Evaluar control interno en distintas funciones del drca: -

por el mismo apoyo que requiere la Dirección, en ocasiones -

solicita estudios de control interno en algunas funciones. 

b) Apoyo a la Dirección: 

, Cada vez que se requiere como lo es: en estudios estadís-

ticos de apertura de cuentas, control de documentación fal-

tante en los contratos, depuraci6n de cmisor•as, actualiza--

ci6n de archivo, estudios de costo beneficio, depuraci6n del 

costo PEPS en algunas emisoras, cte. 

5. Requerimientos para el puesto: 

Preparación Acadómica: Lic. en Contaduría P6blica. 

Conocimientos especializados o t6~nicns: Burs~tiJ.es, estudio 

y evaluaci6n de control interno, auditoría y Marco Legal. 

Tipo y Grado de Experiencia: ~;inimo t1·cs aílos de expericn---

cia. 
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6. Principales problemas a los que se enfrenta el puesto: 

Abarca muchas áreas por lo que el conocimiento profundo de -

las mismas se logra lentamente. 

7, Princi¡>ales retos del puesto: 

a) La coordinación de cada trabajo debe de ser muy eficiente 

ya que corresponden a apoyos a la Gerencia. 

b) La presentación de trabajos o reportes deben tener infor

macidn precisa y confiable, ya que se utiliza pat•a dccisio-

nes de la Gerencia y Dirección de Finanzas. 

4.2.2 Descripción y análisis de puestos del Departamento de 

Tesorería. 

A. Jefe de Tesorería. 

l. Identificación: 

Título del Puesto: Jefe de Tesorería. 

Area: Finarizas Departamento: Tesorería. 

~. Dcsr.ripción Genérica: 

a) Optimizar los recursos propios disponibl~s por medio del 

control diario adecuado, así como cubrir con la necesidades 

que se presenten en la Tesorería. 
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b) Prcvcer futuras oportunidades o necesidades por medio de 

una plancación adecuada. 

J. Ubicación en la Organización: 

El puesto reporta a: Gerencia de Tesorería 

a quien tambión reportan: Contralor, Jefe de Cobranzas y Je

fe de Créditos. 

El puesto supervisa directamente a: Auxiliar de Tesorería. 

4. Procedimiento para la realización del reporte de control 

y análisis de la plusvalía de la cuenta de inversión de la -

Tesorería: 

a) Recepción de Información: 

• Recepción de facturas de las cuentas de Casa Tesorería y -

en su caso de Casa Garantías. (De Promoción a Tesorería). 

b) Operaciones realizadas: 

• Las facturas son verificadas con la doble finalidad de --

controlar el efectivo para la toma de decisión de la Tesore

ría en este aspecto y por otro lado para la verificación de 

los movimientos en ocasiones realizados por el área de Mcr-

cado de Capitales . 

. Todos los movimientos de acciones son registrados en hojas 

de trabajo para detectar con mayor facilidad las compras y -

ventas realizadas, así como las acciones que permanecerán --
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sin cambios en cuanto al n~mero de títulos . 

. n partir de la hoja d~ trabajo se determina con facilidad 

la plusvalia u mi11usvalia de las acciones que tuvieron movi-

1nicntus, así como las que p~rmanccieron sin cambios • 

. Las diferentes compras y ventas realizadas producen un --

cambio en el costo promedio de las acciones por lo que es -

necesaria la cliaria rcactualizaci6n de estos cortos, que son 

utilizadas para el c&lculo de la plusvalia acumulada . 

• La información obtenida es capturada diariamente en un 

programa realizado en Lotus. La hoja tambicin muestra los 

cambios de cartera de principio de la semana con el día en -

cuestión. La información es cap~urada diariamente con la fi

r1alidad de que se rcalize eficientemente la comparación 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 Lrabajo men

cionada, la cu51 es ent1·egada con la finalidad de ser prc--

scntada en las juntas de Consejo y sobre esto sea m5s f'cil 

la toma du decisiones en cuanto a las políticas de manejo de 

cartera. 

5, Requerimientos para el puesto: 

Preparación Académica: Licenciatura en Administración o Con-
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tador Público. 

Conocimientos especializados o T6cnicos: Fina11zas, Sistemas 

o Economía. 

Tipo y Grado de Experiencia: Experiencia fi11a11cicra y dos -

aílos como mínimo c11 el ramo. 

6. Relaciones con otros: 

Persona con quien se tiene el contacto y motivo o razón de -

esa relación: 

a) Internamente: 

Jefatura de Créditos: Flujo de Efectivo. 

Jefe de Cobranza: Capatacidn de recursos financict•os. 

Jefe de Caja: Elaboración y control de entradas y salidas. 

Jefe de Conciliacio11es: 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 decisi1>nes sin consultar al jefe: 

a) Control de Flujo de Efectivo. 

b) Estimaci6n de flotante. 

c) :nversiunes en Fondos por medio del promotor. 

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

e) Contt•ol de efectivo de cuentas de For1dus de Ahorro y al--

gunus Fideicomisos. 

8. Principales problemas a los que se cnfren~a el puesto: 

a) Controlar los movimientos de efectivo de las diferentes -

áreas. 

b) Determinar a tiempo las necesidades o excdentcs. 

e) Inversión Úptima de recursos disponibles. 

d) Optimizar los recursos disponibles en cuentas de los Fon

dos de Ahorro y Fideicomisos. 

9. Principales retos del puesto: 

a) naneju eficiente y oportuno de los Recursos Financieros. 

b) Optimo control de los movimientos de efectivo de las di-

ferentcs 5rcas que afectan los recursos propios. 

e) Controlar la cartera de inversiones en lo que respecta a 

el efectivo y Fondos de Inversión. 

Proccdimientn para la realizncii'1n del rcport.e y control del 

'
1 Flujo de Efectivo•• 

A. Recepción de Información: 

t. Recepción de pólizas de cheques y recibos de ingresos 

elaborados en un dia dctcrmi11ado, y previamente revisados --
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por la Caja General. {Caja a Tesorería) 

2. Rcccpci611 d~l concentrado de movimicncos de la cuenta de 

Caja (junto con el muvimi~nto descrito en el punto anterior) 

B. Operaciones realizadas: 

l. Todos los egresos so11 revisados, agrupados y relacionados 

en rubros predeterminados, para su mejor control o ido11tifi

cación posterior. 

Uicha informacidn es alimentada c11 un programa de Lotus que 

concentra la información por días y en los rubros menciona-

dos anteriormente. 

2. Se cuenta con una hoja donde día a día se van relacionan

do los hechos importantes que si~ven de apoyo al repor~e --

pres~ntado. 

c. Entrega de documentos: 

t. La informaci6n que se encuentra en la hoja de trabajo en 

Lotus, es la hoja de presentación que agrupa los movimientos 

del flujo de efectivo de la semana en: egresos operativos, -

egresos no operativos, ingresos operativos e ingr~sos no --

operativos, arrojando montos totales que son comparados con 

el in1po~tc d.l<lu a invertit• u solicitado p11r la T~sureria du

rante la semana en cuestión. 

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

hechos importantes. 
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Procedimiento para la realizaci6n del ''Flujo de Efectivo --

Diario" (Corte de Caja) 

A. Reccpci6n de Informaciú11: 

l. Rcc:upciún de factur•1:1s. (De PPumociún a 1'csurc1•Íi.i) 

2. Recepción de palizas de cl1oqucs expedidas de la cuenta de 

cheques de la Casa, así como la recepción de recibos de in-

grcsos. (De Caja a Tesorería) 

3. Recepción de confirmaciones de comisiones por bolsa de -

acciones, petrobonos, ccplata. (De Finanzas a Tesorería) 

J. Recepción de confirmaciú11 de comisiones pur operaciones -

de Fundos. (De Finanzas a Tesorería) 

5. Recepción de confirmaciones por operaciones fuera de Bol

sa. (De Finanzas a tesorería) 

6. Recepción de información refcrc11~c al cobro de intereses 

por sobrcgi~o y/u cheq11cs devueltos, así como bonificaciones 

prog1•amadas. {Du Finanzas a Tes01·ería) 

¡. Recepción de info1·maci&n referente a la entrada de ucili

dades de las diferentes cuentas mancjadns por ~creado de Di

nero. Olcrcado de Dinero a Tesorería) 

S. Recepción de confirmaciones de I.S.R. retenido a clicnLes 

(De Valores a Tcsor·eria). 

9. Recepción de documentos varios que confirman un movimien

~o de efectivo ~n la cuenta de cheques de la Casa. (De dife

rentes áreas a Tesorería) 
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B. Operaciones rualizadas con la info1•mación antes menciona

da: 

t. Chcca1· el saldo inicial de la cuenta de inversión de la -

Tc$01•c1·ia así cumu l<,S excdenLus u obligaciones d~ ef~ctivo 1 
reflejadas en el :·ubru de movimiL•ntus hoy, para hacc1• los -

traspasos de efectivo nuccsarius. 

2. Las p6lizas de cheques expedidas de la cuenta de la Casa 

así como los recibos de ingresos son relacionados de tal --

forma que se pueda detectar en cualquier momento nuestros -

excdentcs o necesidades de efectivo. 

J. Las confirmaciones de comisiones por Bolsa presuponen un 

ingreso de efectivo, el cuál no solo debe relacionarse sino 

inclusive realizar el traspaso de la cuenta de terceros a la 

cuenta de Casa. 

J, Las confirmaciones de comisiones por operaciones de fon-

dos presuponen d~ igual forma un ingreso el cuál es conside

rado unicamcnte, pues el traspaso d~ efectivo es realizado -

poi• el irea conciliadora de este concepto. Lo mismo sucede -

con las operaciones fuera de Bolsa con la diferencia que el 

movimiento de efectivo se :•caliza de rorma inv~rsa, de la -

cuenta de Casa a la cuenta de Ter•cet·os. 

5. En lo rcferen~e a la información recibida por el ~rea de 

Finanzas en rclaci6n al cobro de intereses por sobregiro o -

interese~ sobre cheques devuel~os, así como bonificaciones, 
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los importes son ~nicamentc relacionados siendo el área res

ponsable la encat•gada de 1·calizar los traspasos de efectivo 

respectivos. 

6. La info1·mación 1•ccibida por concepto de utilidil<les 1•cpu1•

tadas por Mercado de Dinero es manejada de la misma forma -

que se describe en el punto anterior a excepción de traspa-

sos cspecialc~ de efectivo de los cuales se recibe un memo-

~andum y el traspaso es realizado por la misma área de Teso

rería. 

7. La confirmación del !.S.R. retenido a clientes es recibi

da por medio de un memorandum con el cuál el importe es rc-

lacionado y se procede a la elaboración del traspaso de 

efectivo correspondiente por el área de Tesorería. 

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

1. Una vez recopilada toda la información antes mencionada y 

haber realizado lo~ ~raspases correspondientes se evaluan -

los egresos e ingresos tanto realizados como los programados 

por el resto del día y poder de est~ forma determinar los 

excedentes o faltantcs, derrogados del movimiento del día -

analizado. 

2. En el caso de detectarse faltantes en la cuenta de che--

qucs de la Casa se procede a realizai· la venta por el impor

te obtenido, de la cuenta de inversión de la Tesorería. 

3. Por el caso contrario si se detecta un excedente se pro--
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cede a la inversión del importe obtenido para asegurar el 

manejo eficiente de los recursos manteniendo un principio de 

control administrativo y rentabilidad competitiva. 

O. Eutr•ega de documentos: 

t. Una vez relacionadas las pólizas de cheques y los recibos 

de ingresos y haber realizado el corte de caja se e11trcga -

todo este movimiento a la Cnjn General cuya funci6n scró la 

de verificar que todas las operaciones hayan sido debidamen

te registradas. (Expcdici6n de cheques y verificaci6n de de

pósitos) 

2, Como todos los traspasos de efectivo así como solicitudes 

de cheques y solicitudes de recibos de ingresos son entrega

dos directamente en la Caja General. 

J. En el caso de habcp registrado faltantcs es llenada una -

orden de venta que es entregada direcCamen~c al área de so-

ciedades de inversión o bien al área responsable del instru

mento que se vaya operar. 

4. En el caso contrario d~ haber registrado excedentes es -

llevada una urden de compra que es manejada en forma identi-

ca al manejo descrito anteriormente. 

5. Todas las confirmaciones, así como las copias de los ---

traspasos son entregados a Contabilidad para su posterior -

verificaci6n y registro. 
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B. Jefe de CobranLas y Sobregiros. 

l. Idcntificaci6i1: 

Titulo del Pltcsto: Jefe de Cob~anzas y Sobregiros 

Sección: Cobranza Departamento: Tesor•ería 

2. Descripción Gcn6r!ca: 

a) Revisión de saldos deudores y acreedores de clientes, así 

como la aclaración de los mismos. 

b) Supervisar la cobranza de Asesoría Financiera. 

e) Supervisar la cobranza de sobregiros a clientes. 

d) Reportar a la Dirección de Finanzas el comportamiento de 

sobregiros y la ca~tcra pendiente de cobru de Aseso~ía Fi--

nanciera. 

J. Ubicación en la Organización: 

El puesto reporta a: Gerente de Tesorcr!a 

a quien tambi~n rcporGan: Contralor, Jefe de Tesorería y Je

fe de Créditos. 

El pucs~o supervisa di~cc~amcnte a: Auxiliar de Cobranza y -

Sobr"egiros. 

a) Diariamente se recibe de Sistemas los listados de sob1·e-

gi~os y largos, en los cujles se subraya11 los clientes con -

sobregiros mayores a $50,000.00 y los largos superiores a --
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$5 1 000,000.00 . 

• En el caso de los sobregiros y largos de las cucn~as co--

rrcspondicntes ~ clientes de las sucursales for•¡ncns son t•e

portados vía tcl6fonica por las personas cn~ai·gadas du la -

rcvisi~n. Con respecto a los clientes de las sucursales de -

oficina matriz son cl1ecadas cu11 el ejecutivo de la cuenta, -

excepto con promoción especializada que nus cntt•ega un rc--

portc en el cudl relaciona los sobregiros y largos anotando 

la causa que los originó . 

. Después de haber efectuado la revisión de los listados, se 

elabora una relación con los clientes que muestran sobregi-

ros reales con el fin de efectuar cu1•gos de intereses por 

sobregiro. 

, Se efectóa traspaso bancario de la cuenta de terceros a 

Casa, adcm~s de una solicitud de recibos de ingresos . 

. Con los clicntus que mues~ran sobregiros r•eales durante 

mjs de siete días se elabora una relaci~n de la cuil se en-

~regan dos copias al Jcfu de Cr·~dito de Margen • 

• Se elabora un informe en el cuil se 1·elacionan los clien--

tes con sobregiros y largos reales. 

b) Con el fin de conciliar el saldo de las cuentas de clien

tes, se elabora un reporte para el Jefe de Efectivo, con los 

sobregiros y largos reales y nu rcalns. 

e) Cuando existe inconformidad en el cargo de intereses por 
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sobregiro, los promotores envían solicitud de bonificación a 

la Dir•ccción General . 

• Se elabora una ficha de abono para proceder a la bonifica-

ción de lus inl:.et'c.:>cs, así. 

Casa a Tcr•cc1•os. 

un traspaso banca1•io th.• la -

d) Elaboraciór1 de análisis de cuentas de clientes 1·clacio---

nondo las operaciones cfcctuaclas a partir de la fe~ha soli-

cit.ada. 

e) En base al reporte de clientes cun cortos de valores se -

realiza un an~lisis en el cual se detallan los motivos de -

dichos cortos. 

5. Rcqucr•imientos para el puesto: 

Preparación Académica: Sexto Semestre de Con~ador Público, -

Lic. en Admón. o T~cnico en Contabilidad con expe1•iencia. 

Conocimientos especializados o t6cnicos: E~pericncia en tt•a

t.o con personal. 

Tipo y Grado de Experiencia: Un aílo en pues~o similar. 

ó. ~elaciones con otros: 

Persona con quien se tiene el contacto y motivo o raz6n de 

cs·a relación: 

a) Internamente: 

. Director de Finanzas: aclaraci6n sobre reporte de sobrcgi-
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ros • 

. Gerente de Tesorería: au~orlzación de documentos y aclara

ciones. 

Contralor: rcccpcidn dt! bonificaciur1cs. 

Ejecutivos de Cue11ta: consulta de saldos. 

Jefe de Cr6ditos: saldos de clientes acrccclurcs. 

Jefe de Control de Efectivo: conciliaci6n de saldos de --

clientes. 

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

a} Falta de cooperaci6n de algunos Ejecutivos de Cuen~a en -

cuanto a la información de saldos de clientes. 

b) Retraso en aclaraciones de saldos deudores y acreedores -

de sucur•sales. 

8. Principales retos del puescu: 

a) 01>timizaci6n del cobro de Asesoría Financiera. 

b) ~tejorar el control de los saldos deudores y acreedores de 

clientes. 

C. Jefatura de Cr~ditus. 

l. identificación: 

Tí~ulo del Puesto: Jefatura de Crdditus. 
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Arca: Finanzas Departamento: Tesorería. 

2. Dcscr!pcióri Gcndrlca: 

a) A<lminist1·aciún y control de las opet•aciu11cs de cr6ditos 

de n1a1·gcn 1 llamesc manejo de efectivo o ga~an~Ías. 

b) Administración y control de créditos bancarios. 

3. Ubicación en la Organización: 

El puesto reporta a: Gerente de Tcsore~ia 

a quien tan1bidn repur~an: Contralor, Jefe de Cobr·anzas y Je

fe de Tcsur-cría. 

El puesto supervisa directamente a: Auxiliar de Cr6ditos de 

:•iargcn. 

4. P~ocedimicntos de C~~ditos de ~argcn: 

a} Solici~ud del C~6dito de )largen: 

. El Jefe de Cr6di:o3 de Margen, recibe del promotor la so-

licitud del cr~dito dcbidamen~e elaborada y firmada • 

. Pos&et•iormcn~e, se turna la solicitud de crédito de margen 

al Dirc~~or de Finar1zas pa~a que le ~ea asignada la tasa a -

la cual se le va a otorgar el c1•6di.~o . 

. La solicitud le es devucl~a al jefe de cr¿dito de margen, 

para que cs~c le comunique al promotoz· sobi·e que tasa se va 

a hacer el pr6stamu 1 así como el margen de ga1•an~ía que se -
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va a tomar . 

• En caso de que la tasa no sea aceptada, se procedcrd a --

cancelar dicha solicitud. 

En caso de ser aceptada, se procede a elaborar tJn rontrato 

y un pagaré por el monto aprobado . 

• El cont1·ato y el pagar6 debidamente elaborado, le es cn--

viado al pr•omotor para que dste tr~mitc la firma del clicn-

te. 

b) Otorgamiento de Cr~dito de Margen: 

. En cuanto el promotor recibe del cliente, el contrato y el 

pagar6 debidamente fir1nado, se lo turna al jefe de cr6ditos, 

él cuál verifica la fecha de apertu~a de crédito . 

• Tan pronto como el jefe de créditos reciba la ducumenta--

ci~n debidamente firmada, solicitar~ la apertura de una 

cuenta para el manejo de garantías . 

• Zl dia de la ape1•tura del cr6dito margen: se verifica 

la cuenta interna del cliente, las gar•antías asignadas al -

préstamo~ las cuales se t~aspasan de la cuenta de efectivo, 

a la subcuenta de garantía, mediante un mcmorandum dirigido 

al ~rea de custodia de valores. Una vez tomadas las garan--

tias, se procede a abonar en la cuenta intc~na del cliente, 

elaboi·andosc un traspaso bancario de la cuenta propia de la 

Casa, a la cuenta de terceros, turnándose al departamen~o de 

Caja. Se elaboi•a una ficha de abono, la cual deber~ afectar 
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rlirectamcntc la cuent.:.a del cliente. Un¡¡ cooia de este abono 

se turn~ a la Caja pa1•n que sea capturado. 

e) Control riel f.rédito de :-Oiargun: 

• Una vez que se abono el crt!dito y se tomaron las garan---

tias, se deben revisar diariamente, ya que el margen de ga-

rantias dcbcri ser como minimu del 200% o el que autorice la 

C.N.V., mediante dispocisioncs de cardctcr general. 

Para un eficaz control, sd dcbord actualizar diariamente el 

archivo de trabajo 11 Control de Garantías de Clientes••. Este 

archivo tiene la capacidad de dar porcentajes y valores de -

la diferencia en el margen de garantí~. porcentajes qu~ se -

libc~an o afectan, dependiendo del resultado. 

d) LiQuidaci6n de Cr~ditos de Margen: 

• La cobranza del crédito se deber5 hacer mediante un cargo 

en la cuenta de efectivo del cliente, podría ser total o --

parcial, dependiendo de las instrucciones que el cliente ha

ya dado al promotor. Así mismo se le cargaran los intereses 

correspondientes . 

• Al efcctua1•se una liquidación, ya sea parcial o total, se 

deberá libernr la garant.Ía correspondient.e. 

Créditos Banca~ios: 

a) Solicitud de Crédito Bancario: 

• Cuando las necesidades lo requieren, se toma un crédito --
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bancario con la Sociedad Nacional de Cr6di~o conveniente. --

Esto se hace vía tel6fonica sin exceder la linea de crédito 

abierta con es~ ban~o . 

• Una vez pac~ados el monto v la tas:1 del p1 .. ~sta111n, ~e pro-

cede a enviar un traspaso de garantías al ISDEVAL, garantías 

que debcr5r1 cubrir el cr~di~o tomaclu 1 scg~n se haya pactado 

con el Banco, y no debiendo ser ir1fe~ior al 167% . 

• Se elabn~d el pagaré banca~in (dependiendo de la Sociedad 

Nacional ~e Crédito es el tipo de pagaré) y se envía al Ban

co. El pagard debe hacerse acumpaílar de la copia del craspa

so de ::LNDEVAL. 

b) Ton1a de Cr6dito Bancario: 

. El monto otorgado, es depositado en la cuen~a de clteques -

de Casa abierta con ese Banco • 

• Una vez depositad1> el dinero en la cuenta bancaria, se --

procede ~ elaborar un traspaso bancario a la cuenta que se -

d~stinc ese dinero • 

• Si un cr6dito llegara ha estar vigente al cierre de mes -

entonces se p~ga1·án int~rcscs pu~ los días que se haya toma

do el crédito. Estos intereses son carg3dos directamente 

la cuenta bancaria abierta con la :nstituci6n. 

e) Asignaci6n del Cr~<lito Bancario: 

• Los cr~ditos banca1•ios pueden cer utilizados para cr6ditus 

de margen y para posici6n propia. Cuando se utilizan para --
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crédito de margen, se elabora un traspaso bancari de la ---

cuenta de la Casa a la cuenta de terceros, para que poste--

riormentc se abone a la cuenta del cliente con una ficha de 

abono • 

• Se deberá ha~er una rcvisi6n diaria de las garantías depo

sitadas en el INDEVAL, por concepto del préstamo bancario, -

debiendo constituir o liberar garantías, según sea el caso. 

d) Liquidación del Cr•édito Bancario: 

. Al liquidar parcial o totalmente un crédito de margen, se 

deberá abonar la parte correspondiente a la chequera que co

rresponda. Para que el banco efcctu~ el cargo correspondien

te . 

• Así como se autorice el crédito bancario, se d~berá libe-

rar la garantía correspondiente en INDEVAL, mediante un ---

traspaso autorizado por el Banco. 

5. Requerimientos para el puesto: 

Preparación Acad~mica: Pasante de Contaduría o Administra--

ciún. 

Conocimientos especializados o Técnicos: Conocimientos sobre 

Administraci6n y Contabilidad Básica, así como ~latcmáticas -

Básicas (De prcfct•cncia financieras). 

Tipo y Grado de Exp~ricncia: En las áreas de Contabilidad o 

Administración, mínimo dos aílos de experiencia. 
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6. Relaciones con otros: 

Persona con quien se tiene el contacto y motivo o razón de -

esa relación: 

a) TntPrnamentc-: 

• Gerente de Finanzas: Ejccucción de operaciones Financie---

ras. 

Jefe de Caja: Ejccucción de operaciones Financieras . 

• Promotores: Peticiones de crédito • 

. Area de Mensajería: Envio de documentación a Bancos y al -

INDEVAL. 

b) Externamente: 

• Ejecutivos de Cuenta: Contratación o toma de créditos ban

carios. 

Jurídico ISOEVAL: Documcntaci6n legal requerida. 

7. Toma de decisiones sin consultar al jefe: 

a) Toma de garantías por Cr~ditos de ~lirgcn. 

b) Envío de garantías 1>ur Cr~ditos Bancarios. 

e) En algunos casos renovaci6n de Cr~ditos de ~largen. 

8. Principales retos del puesto: 

a) Optimizar el manejo de garantías de Cr6ditos de ~1argen. 

b) Mantener excelentes relaciones con las Sociedades Nacio-

nalcs de Cr~dito, con las cuales se mantienen operaciones --
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Financieras. 

O. Auxiliar de Tesorería: 

l. Identificación: 

Título del Puesto: AL1xiliar de Tesorería. 

Arca: Finanzas Departamento: Tesorería. 

2. Descripción Genérica: 

Este puesto tiene la función de ayudar en el control y opti

mización de los recursos de la empresa así como controlar -

las inversiones realizadas en las dif ercntcs cuentas de la -

Casa, por medio de controles diarios, como reportes y con--

trol de Flujo de Efectivo. 

3. Ubicación en la Organización: 

El puesto reporta a: Jefe de Tesorería. 

4. Procedimiento de funciones y actividades: 

a) Elaboración del reporte de Plusvalia. 

b) Control de flujo de efectivo. 

e) Reporte semanal del Flujo de Efectivo. 

d) Reporte semanal de Plusvalía. 

e) Relación semanal de entradas y salidas. 
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5. Rcquct•imientus para el puesto: 

Pr•eparación Acad~mica: L.A.E, o pasante de C.P. 

Conocimientos especializados o T6cr1icus: Finanzas, Adminis-

tración e Ingeniería Industrial. 

Tipo y Grado de Expc1•icncia: Un afio en el tlrca de Finanzas. 

6. Relaciones con otros: 

Persona con quien se tiene el contacto y motivo o razón de -

esa relación: 

a) lnternamentc: 

. Jefe de Cobranzas: Captación de recu1•sos. 

;. Promoción Especializada: Inversiones en la Casa. 

Jefe de Conciliaciones: Capta~ión de recursos . 

• Jefe de Crrecciones: Captación de recursos. 

7, Pri11cipales problemas a los que se enfrenta el puesto: 

a) Control de entradas y salidas de recursos. 

b) Inversión Óptima de recursos. 

e} Falta de control en el flujo de informaci6n. 

S. Principales retos del puesto: 

a) ~anejo adecuado de los recursos financieros. 

h) Elaboraci6n de reportes claros, precisos y a tiempo, que 

permitán llevar un adecuado control de las inversiones y de 
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lor recurios con que cuenta la Casa. 

E. Auxiliar de Cobranzas y Sobregiros: 

t. Idcntifi~ación: 

Titulo del Puesto: Auxiliar de Cobranzas y Sobregiros, 

Sección: Cobranzas Departamento: Tesorería. 

Descripción Genérica: 

a) Controlar y realizar la cobranza de Asesoría Financiera. 

b) Informar al departamento de Contabilidad de los movimien

tos por Asesoría Financiera. 

e) Efectuar cargos a clientes por concepto de sobregiro. 

d) Elaborar reportes de Asesoría Financiera y Sobregiros. 

J. Ubi~aci6n en la Organización: 

El puesto reporta Jefe de Cobranzas y Sobregiros. 

4. Procedimientos de revisión de Asesoría Financiera: 

a) De cuentas discrecionales mcmorandum en original y copia, 

se recibe el original y la copia se sella y se regresa • 

• Se registra en un cuaderno el número de folio y la sucur-

sal, ya sea forinea o }16xico. 
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. Posteriormente se separan los memorandums por sucursales, 

si 5on foráneos se separan y se archivan con una copia de 

recibo. Si son de- }léxico se elaborá un recibo de ing1•csos en -

originnl y tres copias (verde, amarillo y r~sa) . 

• Una vez ya mecanografiados los recibos se rcvisar1, se fir

ma el juego y se sella el original . 

• En el memorandum que envían de cuentas discrecionales se -

anota el número de recibo y la fecha en que se elaboró el -

mismo . 

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

n~n1ero de folio, nombre del cliente, n~mero de recibo, fecha 

en que se elaboró el recibo y nombre del promo1;or . 

• Se separan los recibos: el original es para el cli~nte, la 

rosa para el consecutivo y la verde, amarilla y el mcmoran-

dum se archivan temporalmente en el archivo del promotor . 

. Se anotan las direcciones de los clientes para anexarlas -

al original y enviarlas par·a su revisi6n por medio del de--

partamento de mensajería . 

. Se elaborá rcpor~e de mensajería en original y copia, don

de se detallan el número del recibo, nombre del cliente, 

cantidad y se especifica si va a rcvisi6n o pago. Checan la 

documentación en mensajería y firman el original. 

b) Al día siguiente ent.regan a mensajería los contrarccibos 

y cheques. 
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. Los contrarecibus se registran en un reporte semanal . 

• Se verifica que los cheques vengan nominados a la Casa y -

se busca en el expediente del promotor los recibos . 

. Se separa la copia verde con el cl1cquc y se pasa a la Caja 

y el mernurandum se separa. para registrar en el libro la fe

cha de pago, el n~mcro de cheque, el banco, y la copia ama-

rilla se separa para elaborar el rcpor~c de Contabilidad y -

el memorandum se sella y se archiva. 

e) Se elabora el reporte de Contabilidad original y cu---

pia, se entrega el original contra la firma de la copia . 

• Los recibos amarillos se entregan a Caja. 

d) Los contrarccibos se scparrin de acuc1•da a los días de pa

go y se llaman a los clientes diariamente para preguntar que 

día sale el cheque y cuando han dado fecha de pago, se pro-

graman en un cuaderno por fechas, para postcr~ormcnte elabo

rar el reporte a mensajería. 

e) Los viernes en la tarde se elabor& un rcpur~e de recibos 

pendientes de cobro, en dicho reporte se descuentan los rc-

cibos que fueron pagados durante la semana y se incluyen los 

que se facturaron y no fueron pagados. 

f) Se elabora reporte mensual de facturaci6n original y -

dos copias. 

g) 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 tnbular, se sacan tata-

les por meses y se suman en el libro de pendientes de cobro, 

esto debe de checar con lo ¡1cndientc de cobro del rcpo1·tc 

semanal . 

• En el reporte 1ncnsual se anota lo factu1·udo, lo cobr•ado y 

lo pendiente de cobro. Lo cubt•ado de meses anteriores y lo -

cancelado va desglosad~. 

h) Cuando existe una modificación o cancelación, es solici-

tado por el Promotor . 

• Previamente autorizado, se cancela el juego completo del -

recibo, anotaciones en el libro y en el reporte de cobranza • 

. Se claborá 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 expcdien-

te. 

Si es una modificación se cancela el recibo anterior y se 

elaborá uno nuevo, el cual va a seguir t!l mismo procedimien-

to. 

5. aequcrimientos para el puesto: 

Pt"'eparación Académica: Sexto Semestre de C.P. u L.r\.E. 

Conocimientos especializados o T~cnicos: ~o necesarios. 

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

similar. 
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6. Relación con otros: 

Persona con quien se tiene el contacto y motivo o razón de -

esa relación~ 

a) Internamente: 

. Ejecutivos de Cuenta: Para aclaración de saldos en cuentas 

de clie11tes y para aclaraci6n con respecto a Asesoría 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 cooperación de los Promotores. 

b) Incumplimiento por parte del cliente en pagos oportunos. 

8. Principales retos del puesto: 

a) Entrega de información oportuna a saldos acreedores 

clientes. 

b) Tenc1• una cartera reducida en lo pendiente de cob1•0 res-

pecto a Asesoría Financiera. 

4,2,3 Descripción y análisis de puestos del Departamento de 

Contt•aloría. 
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A. Jefe de Conciliaciones Bancarias. 

l. ¡duntif!caci6n: 

Titulo del Puesto: Jefe de Conciliaciones Bancarias. 

Arca: Finanzas Departamento: Contraloría. 

-· Descripci6n Gcn6rica: 

a) Supervisión de Auxiliares de Finanzas. 

b) Aclaraciones con Bancos. 

e) Resguardo de cheques. 

d) Corte de fo~mas. 

e) Comisiones Sociedades de Inversión. 

f) Cancelación de 1·ecibos de efectivo. 

J. Ubicación en la O~ganizac~6n: 

El puesto ~cpor~a a: Con~ralor de Tesorcria 

a qui~n taMbi~ll rcpor:an: icfe de Efec~ivo y ~efe de Correc

ciones. 

El puesto supervisa direc~amcnte a: Auxilia1• de Concilia---

ciuncs. 

~. Procedimientos de Conciliaciones Bancarias: 

a) Recibo del departamento de Caja los siguientes reportes y 

documentos: 
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Reportes: 

- Rep1>rtc de operación de Caja, ot•iginal y dos copias. 

- ~opucrto contable du opuraci6n de Caja, original y dos -

copias. 

Documentos: 

- Recibos de Efectivo (copia Contabilidad liquidación). 

- Pulizas de cheque copia amarilla, solicitudes original, 

de operaciones efectuadas por Lineas Bancarias. 

- Solicitudes de cargo a: Bancos (Mercado de Dinero}. 

- Solicitudes de cobros a bancos (Liquidaciones Valores). 

- Solicitudes de transferencias a sucursales. 

- Copia de relación de depósitos en la cuenta de cheques. 

- fichas da carg1> y abono (copia amarrilla) por concepto -

de bonificaciones, quebrantos, cte. 

b) Inmediatamente se reciban los reportes y documentos dcs-

critos en el punto anterior, su procede a la clasificación, 

para que se turnen a las pc~sonas encargadas de elaborar las 

conciliaciones bancarias (Auxilia1• de Finanzas) de la si---

guient.t!' manera: 

• Elahoracidn de la c1>nciliaci6n b&ncaria t.c1•ceros • 

• Elaboración de las conciliaciones bancarias por sucursa--

lcs . 

• Elaboración de las consignaciones bancarias de cuentas que 

se manejan en el D.F. 
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e) Comisiones Fondo: se recibe del Departamento de Socieda-

dcs de Invcrsi6n el i·eportc de captaci6n e Ingresos por pro

motor y concentrado de opcraci6n del día • 

• Se coteja total de comisiones del 1•eporte,de ca1>taciJn de 

ingresos contra el concentrado de operación, si son diferen

tes se notifica al departamento de Sociedades de invcrsi~r1 -

para que se corrija • 

• Si 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-

rización de la misma, a la Gerencia de Tesorería; para que a 

su vez se tu~ne jl departamento de Caja conjuntamente con la 

solicitud de recibo de ingresos. 

d) Supervisi~n de los cuatro a\1xiliares a su cargo. 

e) Reclamación a los Bancos por cortos, de todos aquellos 

cargos que efectu5n en la cuenta de Casa, por concepto de 

duplicidad de cheques, cargos incluídos, deposi~os no cfec-

tuados • 

. Confirmaciones teléfonicas con el Banco respcc~o a los cs

~ados de cuenta o listados del movimiento. 

f) De las partidas en conciliaci6n (Recibos de efectivo 110 -

correspondidos), se envía mcmorandum al promotor responsable 

de la cuenta, solicitandólc la aclaración del recibo de e--

fectivo, dandole un plazo de tres días para su acla~ación¡ -
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si no se aclara el recibo de efectivo en el plazo estableci

do, se procede a la cancelación del recibo de efectivo. 

g) Entrega de cheques a la Caja y revisión del corte de for

mas de Caja. 

h) Documentación ncccsa1•ia para la elaboraci6n de las conci

liaciones bancarias: 

. Reporte de Operación de Caja del día en que se va a elabo

rar la conciliación . 

. Estados de Cuenta Bancarios del día en que se va a elabo-

rar la conciliación. 

Conciliación Bancaria del día anterior . 

. Relación del depósito . 

. Fichas de depósito en el caso de Sucursales. 

i) Reunidos los documentos anteriores se procede a la elabo

ración 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 -

n1ismo día, si son id~nticos, se les pone una marca de conci

liado, sí son diferentes se deja pendiente • 

. Se cotejan los recibos de ingr·esos cont~a las relaciones -

de depósito, si no hubo ninguna diferencia, se coteja el ~o

~al de la relaci6n contra el dep6sito del estado de cuenta, 

si son iguales se les pone una marca de conciliado, si son -

diferentes se deja pendiente. 
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• Una vez cotejado tanto cheques como recibos de efectivo -

contra el estado de cuenta del mismo día, los pendientes se 

cotejan contra los cheques en circulacidn de ln conciliación 

antcrio1·, de la misma forma se procede a c~tcjar los recibos 

de efectivo contra los abonos del banco de la conciliación -

del día anterior, de la misma manera se procede a cotejar -

los recibos de cfec~ivo de la conciliación del día anterior 

contra los depósitos del banco del día en cuestión . 

. Cotejados los cheques y los recibos de efectivo del repor

te operación y conciliación del día anterior contra cargos -

(cheques) y abonos o depósitos del estado de cuenta se pro-

cede a elaborar una relación de todas aquellas cantidades -

que quedaron pendientes de la conciliación del día anterior¡ 

esta relación se identifica con el nombre de Cheques en Cir

culación • 

. Se elabora una relación de las cantidades pendientes (Re-

cibos de Efectivo) en el reporte de operación de Caja, agre

gando las cantidades (R.E.) o cargos nuestros no correspon-

didos por el banco de la conciliación del dÍa anterior, di-

cha relación se identifica con el nombre de cargos de noso-

tros no correspondidos por el banco . 

• Se elabora una relación de las cantidades pendientes (car

gos del banco) del estado de cuenta del banco, agregándole -

los cargos del banco pendientes de la conciliación del día -
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anterior¡ esta relación se identifica con el nomb~e de cargo 

del banco no corr~spondido por nosotros . 

. Se elaboro una relación de las cantidades pendientes (abo

nos del banco) del estado de cucnto'.1 bancario, agt•egándulc -

los abonos del banco, pe11dientcs de la conciliación del día 

anterior. Una vez relacionados los cuatro conceptos se cla-

bora el formato de conciliación bancaria. 

Procedimiento de Cheques Devueltos: 

a) Hablar al Banco concentrado~, para saber cuantos cheques 

devueltos hubo del dia inmediato anterior. 

b) El Banco deberá proporcionar los siguientes datos: 

Banco. Esto se refiere al Banco girado . 

. No. Cheque. Se ref~cre al número de cheque o documen~o de

vuelto . 

. rmpurtc. Se refiet•e al impor~e del documento devuelto . 

. Girador. Se refie1•e a la persona f.isica o mural (clien·i:.e), 

que expide el cheque a nombre de la Casa de Bolsa . 

. Comisión: 

Banco. Se refiere a la comisión que nos cubra el banco por 

el documento devuelto. 

~osotros. Se refier~ a la comsl~1l qu~ cubramos nosotros al 

cliente (C.P.P. vigente por 2), por el documento devuelto . 

. ~nstrucción. Se rcf ierc a la instrucción que proporcionará 

el promocor para ver si se carga o se depósita el documento 
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devuelto, siempre y cuando sea por la causa 01 (!nsuficien-

cia de Fondos) . 

. Causa. Se refiere a la causa por la cuál fue devuelto el -

documento. (Esta informaci6n la proporciona el Banco). 

Se anexa forma de cor1trol de cheques devueltos. 

e) Localizar el Recibo de Efectivo del cliente, que cor•rcs-

pondc al cheque devuelto, y una vez localizado, se procede 

• Se le notifica al promotor que devolvieron el cheque de su 

cliente. Cuando la devolucicin del documento es por la causa 

01, el promotor deberá notifica~ a la persona encargada de -

cheques devueltos, si el documento devuelcu se ~edepósita, -

el horar::.o para not.if:'...car es hasta las 12:30 P.i•i., si el --

promotor no avisa que el documento se redepósi~a dentro del 

horario establecido, se carga el documento devuelto. 

Cuando la causa de la devoluci6n del cheque sea diferente a 

la 01, se carga invariablemente a la cuenta del cliente • 

. Se calculan los intereses que se ca~garan a la cuenta del 

cliente pu~ la dcvoluci6n del documento, aplicando la tasa -

política. 

Se elabora la ficha de cargo para eliminar el cheque de--

vuclto (capital) 

. Se elabora la ficha de abono unicamen~e cuanCo se depósita 

el cheque devuelto (Zda. presentación). 
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• Cuando el cheque devuelto ha sido depósitado en una sucur

sal (depósito directo) y se localiza el recibo de efectivo -

el mismo dia, se procede a cobrar un día de intereses, en el 

caso de que no se local~ce el recibo de efectivo, se cobrará 

interés hasta su localización. 

d) Una vez elabo1·adas 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--

ción con su código correspondien~e . 

. Las copias az11les se turnan a valores . 

• Las copias rusas se archivan en los expedientes de Finar1--

zas. 

e) Se procede a cjecu:a:• el traspaso de Terce,•us a Casa por 

concepto de intereses por cheques devueltos, especificando -

que fichas se cstan cargando. 

f) Se solicita el formato de recibo de ingresos por el im--

por~e del traspaso antes mencionado. 

5. Requerimientos para el puesto: 



Preparación Académica: Cuarto o quinto semestre de C.P. o -

L.A.E. 

Conocimientos especializados o técnicos: No necesarios. 

Tipo y g1•ado de experiencia: Un aílo en el drea de concilia-

ciones. 

6. Relaciones con otros: 

Persona con quién se tiene el contacto y motivo o razón de -

ese contacto o relación: 

a) Internamente: 

. Supervisor de Caja: Cancelación de recibos de efectivo 

(depósito directo) . 

. Capturista: Correcciones y registros mal aplicados • 

. Supervisor de Liquidaciones: Solici~ud de estados de cuen

ta a los Bancos. 

Contabilidad: Comparación y correcciones bancarias • 

. Sociedades de inve1·sión: aeportes de ingresos por promotor 

y sucursal y cancelación de operaciones. 

b) Externamente: 

. Bancos: Solicitud de ~stados de cuenta, aclaraciones, co-

pias y bonificaciones. 

7. Principale$ problemas a los que se enfrenta el puesto: 

a) Retraso de documentos enviados por Caja, tales como re---
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porte de operación de Caja, recibos de efectivo, relaciones 

de depósito. 

b) Retraso de estados de cuenta enviados por los Bancos ---

cuando no hay imprcsi6n remota. 

e) Cargos bancarios no correspondidos, no rest1eltos oportu-

nantcntc. 

8. Principales retos del puesto: 

a) Efcc~uar con oportunidad las conciliaciones bancarias. 

b) Mantener depuradas las conciliaciones bancarias. 

B. Jefe de Correcciones. 

l. Identificación: 

Título del Puesto: Jefe de Correcciones. 

Arca: Finanzas. Departamento: Te8orería. 

2. Descripción Genérica: 

Efectuar todas las correcciones derivadas de las operaciones 

llevadas acabo den~ro de la Casa. 

3. Ubicación en la organizaci611: 

El puesto ~cporta a: Contralor de Tesorería 

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

El puesto supervisa di1•ectamentc a: Auxiliar de Correcciones 

~. Procedimiento de Correcciones y acasign~cioncs: 

Efectuar las correcciones y rcasignaciones 1 que son canali-

zadas por medio de los siguientes departamentos: 

a) Nercado di.!' Capitales. 

h) ~tercado de Dinero. 

c} Promoción. 

d) Operaciones especiales y Cuentas Discrecionales. 

Análisis: 

a) Entregan las correcciones y reasignacioncs a este dcpar-

tamento, para ser operadas por medio del sistema de computa

ci6n. Antes de ser operadas estas ope1•acioncs se checa el -

movimiento en la factura de la cuenta en mención, para cons

~atar la validez de está correcci6n. 

En caso de que exista algún error se le hace saber al depar

tamento involucrado para su verificación, y posteriormente -

poder efectuar la corrección debida. 

Estas solicitudes se manejan con solicitudes de Compra/Venta 

(según el caso), debidamente acompañadas de la factura donde 

se encuen~ra la operación original. 

b) De todas la áreas menos de Promoción pasan correcciones y 

reasignaciones con operaciones de Pagafes, Aceptaciones Ban-
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rias, Certplata, Bondes, Aceptaciones Privadas, canccla----

ciones de reportas, cancelaciones o operaciones de amortiza

ciones de aceptaciones bancarias. 

Cuando se efectuan correcciones de repartos es necesario ha

cer ficl1as de Cargo/Abono para corregir el efectivo y Ocpó-

sitos/Rctiros de Valores ( de los títulos). 

c) Promoción pasa correcciones unicamcnte de efectivo de --

clientes, las cuales se efectúan con fichas de Cargo/Abono, 

según sea el caso. 

d) Todas las correcciones y reasignaciones deben ~star auto

rizadas por un socio- director, ya que son movimientos muy -

delicados, ya que se afectan cuentas de clientes. 

Diariamente se checan las reasignaciones y correcciones 

efectuadas el día anterior. 

Mensualmente se entregan los siguientes reportes: 

Relación de comisiones bonificadas por reasignaciones . 

. Análisis de quebrantos autorizados. 

5. Requerimientos para el puesto: 

Preparación Académica: C.P. o L.A.E. 

Conocimier1tos especializados o tdcnicos: Pr5cticas Burs¡ti-

lcs. 

Tipo y grado de experiencia: Dos años en Finanzas o Contabi

lidad Bancaria. 
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6. Relaciones con otros: 

Persona con qui.én se tiene el contacto y motivo o r·azón de -

ese contacto o relación: 

~!creado de Dinero: Correcciones del 4rea • 

• Mercado de Capitales: Correcciones del drca • 

• Jefe de Efectivo: Verificación de correcciones cu11tra los 

listados que envía sistemas • 

. Contabilidad: Envío de documentaci6n de 1•easignaciones. 

7. Principales retos del puesto: 

• Mejorar el control de las correcciones y reasignaciones, 

para que estas se efectúen correctamente. 

C. Jefe de Efectivo. 

l. Identificación: 

Título del Puesto: Jefe de Efectivo. 

Arca: Finan zas Departamento: Tesorería. 

2. Descripción Genérica: 

a) Revisión de los reportes de operación de ren~a fija y --

renta variable. 

b) Verificaci6n de liquidaci6n a la Bolsa Mexicana de Valo-

res, S.A. de C.V. y liquidación de renta fija bancaria. 
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e) Verificaci6n de los movimientos de la operaci6n diaria de 

la Casa. 

J. Ubicaci6n en la orga11ización: 

El puesto 1·cporta a: Control de Tesorería 

a quien tambi6n reportan: Jefe de Conciliacionos Bancarias y 

Jefe de Correcciones. 

El puesto supervisa directame11tc a: Auxiliar de Efectivo. 

4. Procedimiento para la verifación de movimientos de renta 

fija, renta variable, valores y efectivo: 

a) Recepción de documentos: 

• Reportes de movimientos de efectivo, valores, liquidación 

previa de bolsa, asig11acidn de clientes y amortizaciones • 

• Reportes de efectivo (Bancos por sucursales y liquidación 

de terceros y Casa) . 

. Hojas de liquidación de la Bolsa Mexicana de Valores, S.A. 

de C.V • 

. Mufiecos y liquidación pr~via (Cetcs 2~ hrs., Cetes V.M.0. 1 

Pagafes, Aceptaciones Bancarias, Papel Comc~cial y Bondcs} . 

. ~uftecos y reporte de asignación automjtica y manual (Ac--

ciones, Obligaciones, Bibs, Pctrobonos y Cert. Plata}. 

b} Conciliación de reportes con liquidaciones: (fichas de -

depósito y cheques). 
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• Liquidación diaria por agente de Certificados de la Teso-

rcría. 

Liquidación diaria de Pagafes . 

. Liquidación diaria de Papel Comercial . 

• Liquidación diaria de Ace¡ltaciones Bancarias. 

Amortizilción de ,\ccp•:.acioncs Bancarias. 

Renta Fija. 

Amortizaci~n (vencimientos de inversi6n). 

Reporte de Caja (Movimiento de efectivo de clientes). 

Depósito de Valores (entrada de títulos de ''x'' emisora). 

~etiro de Valores. 

Reporte Contable de Op~ración de Caja. 

Liquidación de Bolsa. 

e) 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 muñecos de 

Mercado de Dinero y de :·tercado de Capitales. 

e) Al departamento de Mercado de Dinero se le entregan co--

pias de las hojas de la liquidacidn de la Bulsa Mexicana de 

Valores de Pagafes, Cetcs V.M.O. y Cetes 2~ hrs. 

d) Al departamento de Contabilidad se le en~rega un original 

del rcpor~e de comisiones pagadas a la Bolsa por instrumen--
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tos de Mercado de Dinero. 

5. Requerimientos para el Puesto: 

Pr-cpar.:ición Académica: Contador Público o P.asante de C.P. 

Conocimientos especializados o t~cnicos: en el ramo Burs&til 

Tipo y grado de experiencia: Dos años en ramo Contable. 

ó. Relaciones con otros: 

Personas con quien se tiene el contacto y motivo de ese con

tacto o relación: 

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

• Jefe de Renta fija Bancaria: Liquidaciones a Bancos. 

Contabilidad. Reporte de Mercado de Capi~ales. 

Contabilidad: Reporte de Mercado de Dinero • 

. Mercado de Capitales: Operaciones fuera de Bolsa . 

. Mercado de Capitales: Complementos de operaciones ,_lercado 

de Capitales • 

. Operaci6n Mercado de Dinero: Complementos de operación de 

Mercado de Dinero . 

. Jefe de Aperturas: Verificación de cuentas de clientes. 

7, Principales problemas a los que se enfrcn~a el puesto: 

~etraso en la recepción de documen~os y de reportes. 
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8. Principales retos del puesto: 

a) Mantener el control al día. 

b) Corregir anomalías en los reportes de Sucursales For4neas 

e) Co1•regir anomalías en los rcpor~cs de sistemas. 

D. Auxiliar en Conciliaciones Bancarias. 

l. Identificación: 

Título del Puesto: Auxiliar en Cociliaciones Bancarias. 

Area: Finanzas. Departamento: Contraloría 

2. Descripción Genérica: 

a) Cociliación de las cuentas bancarias. 

b) Resoluci6n de los problemas que se derivan a consecuencia 

de la conciliación de las cuentas de la Casa. 

e) Determinación de partidas en conciliación. 

3. Ubicación en la Organización: 

El puesto reporta a: Jefe de Conciliaciones Bancarias. 

4. Procedimiento para efectuar las conciliaciones bancarias: 

a) Se recibe la documentación de la Caja y sucursales (re--

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

efectivo y la documentación de sucursales). 
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b) Se elabora la conciliación. 

e) Se lleva acabo la aclaraci6n de las partidas que quedan -

pendientes. 

el) Se elabot•an fichas de cargo y abono, o se cancelan rcci-

bos según el problema de que se trate. 

e) Se captura y se imprime la conciliación para postcrior--

mente presentarla al jefe de área para su revisión. 

5. Requerimientos para el puesto: 

Preparación 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 coocacto y motivo o razón de -

ese contacto o relación: 

a) In~ernamcnte: 

Caja: Recepción de documentos. 

Contabilidad: Entrega de documentación e i11fo~maci6n. 

Promoción: Aclaraciones. 

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

a) No llega la documentación a tiempo de sucursales. 

b) No llegan los estados de cuenta a tiempo. 

S. P~i.ncipalcs retos del puesto: 

a) Llevar las conciliaciones al día. 

b) Aclarar los problemas a tiempo. 

E. Auxiliar de Correcciones. 

1. Identificación: 

Título del puesto: Auxiliar de Cor~cccioncs. 

Area: Finanzas Departamento: Tesorer!a. 

2. Descripción Genérica: 

Auxiliar en la elaboración de co~recciones, así como clabo-

rar y programar información para diversos reportes. 

3, Ubicación en la Organización: 

El puesto reporta a: Jefe de Cor~ecciones. 

~. Procedimiento: 

a) Revisar y cor~egir ~cporte de Caja, movimiento de efecti

vo de clientes, este repor~e es checado con~ra las fichas de 
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cargo y abono efectuados durante el día anterior, de los de

partamentos de Valores y Caja y es revisado como a continua

ci6n se detalla: se checa el movimiento manual, nómcro de -

documento, n~mcro de cuenta, monto, dcsc1·i~ci6n 1 abono o --

cargo, entrada o salida de efectivo. 

b) Elaborar bonificaciones. 

e) Reporte de Análisis de los Costos por Sobregiros. 

d) Elaboracidn de fic11as de cargo y abono de correcciones 

elaboradas por el Jefe de Correcciones. 

5. Requerimientos para el puesto: 

Preparación Académica: Cuarto o quinto scmest~e de C.P. o -

L.A. E. 

Conocimientos especializados o ~écnicos: No necesarios. 

Tipo y grado de experiencia: Un año laborando en Casa de 

Bolsa o Banco. 

6. Relaciones con otros: 

Persona con quien se tiene el con~acto y motivo o razón de -

ese contacto o relación: 

a) Internamente: 

. Auxiliar de Control de Efectivo . 

. Opto. de Contabilidad: Entrega de diversos repor~es, re--

cepción de documentos y entrega de documentos. 
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. Opto. de Caja: Recepción de solicitudes. 

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

a) Suspensión de cuentas. 

8. Principales retos del puesto: 

a) Optimización e iniciativa en la realización de las diver

sas funciones. 

F. Auxiliar de Efectivo. 

t. Identificación: 

Título del puesto: Auxiliar de Efectivo. 

Arca: Finanzas Departamento: Tesorería. 

2. Descripción Genérica: 

a) Conciliar el movimiento de efectivo. 

3. Ubicación en la organización: 

El puesto reporta a: Jefe de Con~rol de Efectivo. 

~. Procedimiento de Control de Efectivo: 

a) Distribución de reportes y hojas de trabajo. 

b) Inicios de inversión (compras). 
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e) Revisión de amortización de Aceptaciones Bancarias. 

d) Revisión de retiro y entrada de valores. 

e) Colocación de Aceptaciones Bancarias. 

f) Revisión de movimicnt1JS con la B.M.V. 

g) Revisión de movimiento de Caja. 

5. ~equerimicntos para el puesto: 

Prcparaci~n Acad6mica: Pasante de Contad1Jr. 

Conocimientos especializados o técnicos: Dos años en Conta-

bilidad y Finanzas. 

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

operación. 

6. Relaciones con otros: 

Persona con quien se tiene el contacto y motivo de ese con-

tacto o relación: 

a) Internamente: 

• Valores: Entrega de inicios y vencimientos de inversión , 

hojas de liquidación de la Bolsa, reportes y muñecos. 

Contabilidad: Entrega de moviraicntos. 

Mercado de capitales: En~1·ega de reportes. 

Mercado de Dinero: Entrega de difeoencias de movimientos. 

7. Principales problemas a los que se enfrenta el puesto: 
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a) Retraso en informaci6n de sucursales foráneas. 

b) Retraso del Opto. de Siste:nas en entrega de reportes. 

S. Princi~alcs retos del puesto: 

a) ~lantcner oportunamente la realización del movimiento, pa

dctectar los pt·oblcmas que se presenten. 

b) Entregar al día el movimiento conciliado a Contabilidad. 

~.2.4 Descripción y análisis de puestos del departamento de 

Operaciones Financieras (Caja). 

A. Jefe de Caja. 

l. Identificación: 

Título del puesto: Jefe de Caja. 

Arca: Finanzas Departamento: Operaciones Financieras. 

2. Decsripción Genérica: 

. Revisión y firma de cheques, supervisión de personal 1 

transferencias a sucursales, control de efectivo. 

3. Ubicación en la organización: 

El puesto ~eporta a: Gerente 

El puesto supervisa directamente a: 
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• Capturista: supervisión sobre la captura . 

. Supervisor de Liquidadores: supervisi6n sobre los dcpósi-

tos a clientes . 

. Cajero: Supcrvsión sobre entrega de cheques y recibos • 

. Auxiliar Administrativo: supervsión sobr~ el desprcndi---

micnto y agilidad de cheques y recibos. 

4. Procedimiento de funciones y actividades: 

a) Rcvisi6n de cheques con respecto a cantidades y nombres. 

b) Firmas de cheques. 

e) Supervisi6n al personal sobre su desempefto en el trabajo. 

d) Transferencias a sucursales {ellos reportan si necesitan 

o mandan dinero). 

e) Control de Efectivo, entrega de do~ación y corte de efec-

t.!.vo. 

5. acqucrimicntos para el puesco: 

Preparación Académica: Lic. en Finanzas. 

Conocimientos especializados o t~cnicos: Manejo de personal, 

efectivo y valores. 

6. Relaciones con otros: 

Persona con quien se tiene el contacto y motivo o razón de -

ese contacto o relación: 
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a) Internamen~e: 

. Supervisi~n do liquidaci6n: problemas sobre los depósitos . 

. Cajero: consul~as o problemas sobre la ent1•ega de documen-

;.:.os • 

. Capturista: consultas o problemas sob~e solicitudes incom-

plctas . 

. Auxilia~ Administrativo: consul~as sobre la operación. 

b) Externamente: 

. Gerentes o Subgcrentes de Bancos: aclaraciones sobre depó

si·~os a clicn~es. 

7, Toma de decisiones sin consul~ar al jefe: 

a) Ent~cga de cheques con~~a car~a. 

b) Depósi~os en bancos. 

e) Permisos al personal. 

8. P\•incipales problemas a los que se enfrenta el pues~o: 

a) Cumpli~ con el servicio a clien~cs (por problemas ajenos 

al át"ea; . 

9. Principales retos del pucs~o: 

a) Eficiencia al 1003 del servicio. 

B. Terminalista. 
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l. Identificación: 

Título del puesto: Tcrminalista. 

Area: Finanzas Dcpa~~amento: Caja 

2. Descripción Genérica: 

a) Dcpósi~os bancarios a clientes por línea directa banca---

í'i.a. 

b) Elaboración de cs~adísticas. (saldos bancos) 

e) Alta y baja de clientes en líneas. 

J. Ubicación en la organización: 

El puesto repor't.a a: Jefe del Dcpar-tamento {Gerente) 

a quien también re9or~an: Jefe de Area. 

4. Procedimientos de funciones y act~v~dadcs: 

a} Depósi~os a clientes po~ líneas. 

b) Elaboraci~n de estadísticas (saldos). 

e) Elaboración de concent~ados, depósitos clientes. 

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

e) Elabo~ación de estadísticas mensuales, de movimien~os 

línea. 

f) Elaboración de cheques. 

5, Requerimientos para el puesto: 
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Preparación Académica: Preparatoria, conocimientos en sis~e

mas compu~arizados y caµtu~a en general. 

Tlpu y grado de experiencia: Tres aílos en el puesto. 

6. Relaciones con ot1·os: 

Persona con quien se tiene el contacto y motivo o razón de -

ese contacto o relación: 

Promotores: alta y baja de clientes. 

Gerente: supc~visión operativa. 

Supervisor de Area: saldos bancarios. 

Capturistas: supervisión de movimientos. 

Auxiliar Administr·a~ivo: entrega de cheques. 

Mesa de Control: cantidad e importe de movimientos. 

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

a) Fallas en la líneas bancarias. 

b) Control y dosificación de los depósitos a clientes. 

e) Alta en linea a todos los clientes. 

S. Principales retos del pucs~o: 

a) Tener en la línea a la mayoría de los clientes de la Ca--

sa. 

b) Agilizar lo~ depósitos a clien~es. 

e) Mayor control en las altas y bajas de clientes. 



- 143 -

c. Auxiliar Administrativo. 

t. Identificación: 

Título del pt1esto: Auxiliar Administrativo. 

Area: Finanzas Oepar~ame11to: Operaciones Financier•as. 

2. Oescripciór1 Genérica: 

a) Recoger cheques y recibos de las impresoras. 

b) Separación de cheques y recibos. 

e) Separación de traspasos. 

d) Elaboración de co~te de formas. 

3. Ubicación en la organizaci6n: 

El pues~o reporta a: J~fc de Caja 

a quien tamblén reporta: Mesa de Cont~ol. 

4, Procedimientos de funciones y ac~ividadcs: 

a) Recoger cheques y recibos de las impresoras, para anexar 

su solicitud correspondiente, se pasan a mesa de con~rol pa-

su revisión, se recavan las firmas del Gerent~ de Finan-

zas y Jefe de Caja, para dar salida a cheques, recibos, etc. 

b) Cancelaci6n de cheques y recibos 11otificados por el pro-

motor. 

e) Suma de pólizas de cheque pendientes por cnt~cgar a Caja. 
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d) Elaboración de corte de forma, para llevar un control de 

cheques y recibos expedidos en el día. 

5. Requerintientos para el puesto: 

Preparación Académica: Prcpa~a~o~:a o equivalente. 

6. aelaciones con otros: 

a) Inte1•namente: 

. Mesa de control: revisión de cheques. 

7. Principales ~e~os del puesto: 

a} Mayor agilidad en el desprendimiento de cheques y recibos 

D. Mesa de Control. 

l. Identificación: 

Título del puesto: Mesa de Control 

Area: Finanzas Departamento: Operaciones Financieras. 

2. •Descripción Genérica: 

~evisión de cheques de terceros, de Casa, elaboración de re

cibos, control numérico de las operaciones efectuadas en el 

día, relación de depósitos y elaboración de reporte diario -

de oper-ación. 
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J. Ubicación en la organización: 

El puesto reporta a: Gerente de Operaciones Financieras. 

ji. Procedimientos de funciones y actividades: 

a) 

b) 

e) 

d) 

e) 

Revisión 

Revisión 

Revisión 

Revisión 

Revisión 

de cheques 

de recibos 

de cheques 

de recibos 

de cheques 

emitidos. 

emitidos. 

cnt.regados para invc•~sión. 

de ingresos para Casa. 

Casa. 

f) Control num~rico de las operaciones efectuadas en el día. 

g) Revisión de firmas en cartas de autorización de cheques -

de terceros. 

h) Control de depósitos efectuados en Bancos. 

i} Elaboración de relaciones de depósitos a Bancos. 

j) Elaboraci.6n de reporte diario de operación de Caja y Casa 

k) Relación y control de cartas con previa autorizaci6n y de 

cartas pendientes de entrega. 

1) acporte estadístico semanal de cheques y recibos. 

5, Requerimientos para el puesto: 

Praparción Académica: Prepara~oria o Contabilidad. 

Conocimientos es?ecializados o técnicos: Control de opera--

ciones y conocimientos de literalidad de cheques. 

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

Persona con quien se tiene el contacto y motivo o razón de -

ese contacto o relación: 

a} Internamente: 

Promotores: Aclaraciones de cartas y cheques . 

• Capturista: Aclaraciones recibos y cheques • 

. Supervisor de liquidadores: Entrega de dcp6sitos efectua-

dos. 

Valores: Revisión de firmas . 

. Operación de terminales: Aclaración de depósitos por linea 

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

a) Demora de cheques y recibos. 

b) Demora de entrega de movimientos de Bancos. 

8. Principales retos del pues~o: 

a) Una revisión 100% confiable. 

b) Mayor rapidez y eficiencia en la atención de clientes. 

E. Capt:.urista. 

t. Identificación: 

Título del puesto: Capturista. 

Area: Finanzas Departamento: Caja 
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2. Descripción Gen~rica: 

Elaboración de cheques, recibos, inicios de inversión, ven-

cin1icn~os de inversión, liquidaciones, traspasos, capturas -

de cargos y abonos a clientes, ct1ecar saldos de efectivo, 

cancclaci6n de cheques y recibos de días anteriores. 

J. Ubicación en la organización: 

El puesto repor~a a: Jefe de Caja 

4. Procedimientos de funciones y actividades: 

Elaboración de cheques a clientes, para depósito, ordenes de 

pago, inicios de inversión, vencimientos de inversión, li--

quidacioncs a la Bolsa por diferentes conceptos, traspasos -

bancarios para habilitar cuentas, cargos y abonos que afee-

tan al cliente solamente, cancelación de cheques y recibos. 

5. aequerimicntos para el puesto: 

Preparación Acad~mica: Carrera ~~cnica de Computación. 

Conocimientos especializados o técnicos: Conocimiento en 

captura. 

6. Relaciones con otros: 

Persona con quien se tiene el con~acto y motivo o raz6n de -

ese contacto o relación: 



- 148 -

a) Internamente: 

Cajero: Recepción de documentos . 

. Jefe de Caja: Consul~as y au~o~izacioncs. 

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

a) Errores en captur~. 

O) Fallas en el sistema. 

8. Principales retos del puesto: 

a} Conocimiento del misao. 

b) Agilizar la capzu~a. 

e) Agilidad en atención a clientes. 

F. Cajero. 

l. Identificación. 

Titulo del puesto: Cajero 

Area: Finanzas 

2. Descri~ción Genérica: 

Departarnen~o: Caja 

a) Entrega de cheques y recibos. 

~) Elaboración de cheques de Casa, 1•ecibos de ingresos. 

e) A~ención directa a clientes. 

d) Recepción de cheques de clientes por medio de promo~orcs. 
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3. Ubicación en la organización: 

El puesto rcpor~a a: Jefe de Caja 

a quien también reportan: Capturista y Supervisor de Liqui-

dadorcs. 

4, Procedimiento de funciones y actividades: 

a) Entrega de recibos de efectivo contra entrega de cheque. 

b) Entrega de cheques a clientes. 

e) Entrega de cheques a provedorcs. 

d) Elaboración de recibos de ingreso (Contra solici~ud). 

e) Elaboración de cheques de Casa. 

f) Recc~ción de cartas y verificación de la misma (mon~o, 

firmas, fecha y n~~ero de cuenta). 

5. Requerimientos para el puesto: 

Preparación Académica: Prepara~oria o Come~c:o. 

Co11ocimien~os especializados o técnicos: Manejo de efectivo 

y valores. 

6. Relaciones con otros: 

Persona con quien se tiene el contac·~o y mot~vo o razón de 

ese contacto o ralccidn: 

a) Internamen'Le: 

. Promo~ores: Entr~ga de recibos y cheques. 
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Clientes: Entrega de recibos y cheques. 

jefe de Caja: Reportes y dudas. 

Mesa de Control: Vcrificaci6n de solicitudes. 

Capturistas: Verificaci6n de solicitudes ,capturadas. 

Auxiliar A<l1ninistrativo: Agiliza~ desprendimle11to. 

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) Acumulación de clientes y promo~ores por causas ajenas al 

puesto. 

8. Principales 1•ctos del puestu: 

a) Mayor agilidad en la ent~ega de cheques y recibos. 

b) Realizar las funciones del puesto en el menor tiempo po-

sible. 

G. Supervisor de Liquidadores. 

l. Identificación: 

Título del pues~o: Superviso~ de Liquidadores. 

Area: Finanzas Depa~tamento: Operaciones Financieras 
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2. Oecsripción Genérica: 

a) Encargado de depósitos en Bancos y liquidaciones. 

b) Concentración de cheques de inversión para depósitos. 

e} Control de motociclistas. 

J. Ubicación en la organización: 

El puesto reporta a: Jefe de Caja 

a quien también reportan: Capturista, Cajero y Auxiliar Ad-

ministrativo. 

4, Procedimiento de funciones y actividades: 

a) Supervisión de liquidadores. 

b) Revisión de depósitos en Bancos. 

e) Revisión de liquidación en Bancos. 

~) Recepción de servicios personales. 

e) Recepción de cheques personales para cambio. 

f) Recepción de cheques para inversión. 

g} Cuadrar corte de Caja (recibos). 

h) Manejo de archivo. 

5. Requerimientos para el puesto: 

Preparación Académica: Vocacional, Preparatoria. 

Conocimientos tecnicos o especializados: Conocimientos gene

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

6, aelaciones COfl otros: 

Persona con quiCn se tiene el contacto y motivo de ello: 

a ) Internamente: 

Promo~ores: depósitos a clientes. 

Contralores: aclaraciones sobre operaciones a clientes. 

Mensajeros: recepción cheques de inversión. 

Secretarías: servicios personales. 

b) Externamente: 

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

clientes. 

7. Principales problemas a los que se enfren~a el puesto: 

Cumplir con los horarios en Bancos • 

• Mantenimiento de vehículos (motocicletas) • 

. Recepción de cheques para depósito fuera de horario a men

sajería. 

8. Principales retos del puesto: 

a) Eficiencia a 100% en se~vicios a clientes. 

H. Liquidador. 
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l. Identificación: 

Título del puesto: Liquidador. 

Area: Finanzas Departamento: Caja 

2. descripción Genérica: 

a) Depósitos en Bancos. 

b) Recaudación de chequos por vencimiento de inversión. 

e) Entrega de documentación en Bancos. 

d) Archivo. 

3. Ubicación en la organización: 

El puesto reporta a: Supervisor de liquidación 

4. Procedimientos de funciones y actividades: 

a) Deposita1• en diferentes Bancos a clientes. 

b) Recaudación de cheques en diferentes Bancos. 

e) Por ve11cimicnto de inversión. 

d) Recoger estados de cuenta ~n diferentes Bancos, 

e) Entrega de varios documentos en Bancos. 

f) Archivar palizas de cheques y recibos de efectivo o in--

gresos, engrapar las fichas de depósito a clientes y entre-

gar el movimiento a controlares. 

5. Requisitos para el puesto: 
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Preparación Académica: Preparatoria o equivalente. 

Conocimientos especializados o técnicos: ~!anejo de motoci--

clcta o autom6vil. 

6. Relaciones con otros: 

Persona con quien se tiene el contacto y motivo o razón de -

ese contacto o relación: 

a) Internameni:.e: 

. Mesa de Control: entrega de documentación. 

b) Externamente: Gerentes, Subgerentes y Cajeros de Bancos: 

solicitar servicios bancarios. 

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

aj Horarios de Bancos. 

b) Cuentas incorrectas. 

8. Principales retos del puesto: 

a) Mejorar ~1 servicio a los clientes en un 100%. 



CONCLUSIONES 

Como se puede ver la función del área de Finanzas en una -

Casa de Bolsa en Mdxico es muy importante ya que permite que 

sean posibles todas y cada una de las funciones de las otras 

áreas que conforman una Casa de Bolsa, esta área es básica -

para el buen funcionamiento de cualquier Casa de Bolsa. 

Podemos observar que cada actividad tiene su fin y su ab-

jetivo y se van complementando como un engrane de una máqui

na de un reloj. Todas las actividades que en el área 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 áreas funcionales que forman parte del 

proceso de operación de una Casa de Bolsa. 

Una labor tan importante como es la del área 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 bisicos de la Casa de Bolso. 

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 él, consideremos que una Casa de Bolsa es princi--

palmcnte una empresa de servicias. 

El área de Finanzas, es la médula espinal, de una Casa de 

Bolsa, ya que es fundamental para la existencia de las otras 

áreas que la conforman, razón por la cual, en esta tesis, he 

querido destacar su importancia. 
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