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1NTROVUCC10N. 



lNTROVUCClON 

E6.te u.tucllo ha ~>-ldo JteaUzado c.on el p1top66.Uo de ampllaJt lo6 c.o-

11ocún.lett.to6, .tan.to :te6!Uc.o6 e.amo ptufc.tlc.06, de la6 peM onM .i.11.teJtU>ada.I en 

.útCJtemen.taJt la pJtoduc.tlv.i.dad de la6 empJtUM med.i.an.te la de.te11m.i.11ac.i.6n y ~ 

pl.i.cacl6n de un Manual de 0Jtgatt.i.zaci6n Jtaclona.lmen.te c.onc.ed.i.do. 

Pa.Jta. 6ac.i.Uta.!t. el dua.MoUo de u.ta .lnvu.t.i.gac.l611 6e ha c.on6.i.d~ 

do eo11ven.i.en.te d.i.v.i.d.ütla. en do6 pa.Jt.tu: 

1.- La pJt.i.meJta. de c.aJufo.teJt ü6!Uc.o en la que 6e dueM.bbt.4 el Mll-

nual Jtupec..to a 6u .i.mpOl!..tanc.la, jU6.t./.6.f.cacl6n, 6.i.na.U.dad, ven

.ta.jM, Uml.ta.c.lonu, c.ia.l.i.6.i.c.ac.l6n, mltodo6 pa.Jta. M.c.olec..taJL ~ 

.to6, Jtev.U.i.6n, actuallzac.i.611, y o.tJto6: y 

2 • - La 6 egunda de c.a.lt.ác..teJt pJtác.tleo c.on6.U ün:te en la ela.boJf.a.l!.l6n 

de un Manual de 011ga.n.i.zac.i.6n pa.Jta. la CMa de Bol6a. de Fondo l!!_ 

dU6.tJtlal Mex.lcano, S.A. (FTMSA), Suc.uMal Guada.la.ja.Jta., en el -

que Je a.nallza!Ufn lo6 Mpec..to6 6obJtual.i.en.tu de d.i.c.ha empJtua 

.ta.tu e.amo: rut-tec.eden.tu h.U.t6!Uc.o6, polltlc.M y objeti.vo6, -

Jtegia.men.to .i.n:teltJ1o, 011ga.n.i.zac.i.6n, u.tJtuc..tuJta6 01tgcút.i.c.a4, du-

c.1Lipcl6n de puu.to6, a.mb.len:te &U.le.o !f o.tJto6. 

Se upeJta. que. u.te doc.umen.to 6ea de utilidad a la6 pelt60na6 6-(---



<1.lcM o mo1ta.l'.u que 1tequ.le.lUllt .ln601tmac.l6n 1tupec.to a fu p1tepMac.l6n y a-

pUcac.l6n de wt Manual de 01tgan.lzac.l6n, ya que, como <1e d.ljo a.n.teJLlo1tmen

:te, éli;te u e.l 6.ln de u.te u:tud.lo. 



PARTE I 

ASPECTOS TEORICOS 



CAPITULO I 

IMPORTANCIA VEL MANUAL VE ORGANIZA ION 



CAPITULO 

1MPORTMJC1A VEL MANUAL VE ORGAN1ZAC10N · 

1 • - De 6úU:c.l6n de Manual. 

Lo1> manualu de 01tgan.i.zacl611 "e lta11 cll4 eiiado pMa pltOmoveJL el e!! 

temü.mi.ento de .ea. u.tJwctwi.a a :tJr.a.v€1> de fu& duc.JUpc.lonu de .f.o¡, cü.veJL

"º" punto¡, que pueden utalt cott6.ignado& en la& 01tgan.i.zac.lonu únicamente 

polt U1t tUu.f.o. Gene.Jlalmente .&te.luyen tambUn lo& 01tganig1tama&, y a vece.i 

alguna o:tJr.a. .ln601tmac.lón que pueda l>VL de uUUdad pMa 6a.mil.la1u:za1t a -

lo1> mi.emb1to1> de la 01tgan.i.zac.ló11 con lo& objetivo&, poUtica& y utltate-

g.ta& ge11eltalu de la empltUa. 

Con la 6.l11al.ldad de Ult.i6.lca1t CJLltelt.iol> &obJte lo que debe enten-

deMe polt Manual, a cont.inuac.l6n &e p1te&entan algU1ta& de ·la& de6.&t.ic.lo-

ne& má.6 1>ob1te6aUentu. 

La palab1ta Manual, p1tOv.le11e del la.Un Manual(¡, y tiene, entJte E. 

tltol>, lo1> 1>.lgni6.lcado1> 1>.lgu.ie11.tu: "algo 6cfc.ll de en.tettdeJL" y 11Ub1ta -

en que .&e compencü.a lo l>U.&tanc.lal de Ulta matelt.ia". Conoc.lendo el 1>.lgni-

1.icado de ta palab1ta, 1>e p1te~e11.ta11 a cont.tnuau611 de la6 de6.ltt.iuonu -

má.6 1tep1te1> entat.t va& : 

Miguel Vultalt K1tatv..e, lo de6.lne a&.(: "Un ma11ual u U1t documen-



.to que contiene en 6Mma. o!tdenada. y ó.W.temática., .fo601¡J11a.cic11t y/o -<'.1t.1tlu!E; 

cioneó .iob//.e IZ.W.to//.-la., 01tgaiúza.u6n, polltica. y/o pMcedúnien..toó de una. 

emp//.Ua., ya. que óe co1t.1ide1LaJt necua.ll-<'.oó pMa. .Ca. mejO//. ejecudón de.t brE: 

ba.jo". 

Geo1tge R. Te//.//.y cllce que: "Un ma.nua..t u un //.eg.W.t//.O uCJLlto de 

in6o//.mac-<'.6n e iMtlu!cc-<'.onu que conc-<'.e//.llen a..c emp.Cea.do y pueden óe//. uü

Uzadoó pMa o//.,ientM loó u 6ue1Lzoó de un emp.Cea.do en una emp//.eó a.. En - -

//.ea.Udad u un Ub//.o-gu.!a, una 6uente de da.toó que Vtee óon uenc-la..teó -

pMa .ca mej 011. //.ea.Uza.d6n de .ta.\ .tMeM", 

Ve .Co a.n.te//.-lo//.mente expuu.to ó e deduce una de6,lniu6n o//.-len.tada. 

a..c .tll.a.bajo plUÍc.t,ico que óe plleóenta. en .ca PM.te r de u.te documento: 

"Eó una. gu.!a. a.u.toll.izada poli. .ca emp//.ua., que cuenta con una óVU:e de da-

toó pMa que cada pe//.óona conozca óU6 //.Upueó.t411 y óU6 11.e.tauonu pMa. -

con .Coó dem&, 

2. - Loó ~;a.nua..cu en .Ca ac.tua.Udad 

VUll.aJt.te .ca ú.ltlma d€cada, .Ca cantidad de ma.nua..tu ~n.ú..tltaü

voó pilepaJUtdoó poi/. .CM o//.ganizauonu, óe ha.n mu.t.tlpllcado con mucha ~ 

P,,:dez. La mayoll.Ca de .tM o//.gaiúzadonu, ajenltó m& gltAJtdu que un óim

p.Ce pueó.to, cuentan con cllve//.óoó ma.nua..tu de pMcecümlen.toó de O//.gaiúz~ 

d6n, o b.ien de ó.W.temltó e:«.&Uendo emp//.UM .ta.n comp.CejM que pueden -

.C.CegM a contM co11 m& de 200 d.wtintoó -<'.1t.1.tll.umen.to.i de u.toó tipoó. 



Vepencüendo del con.tenido de w1 mwwal y de 6tL adecuacl6n a lo6 -

Jteque!Wniento6 de tLlla empJtua 6e podM. apJteci.a.11. 6-i. úte, u otJto ejemp!D 

de la mu.U.lpUcldad de papeleo, o -1>.i. Jtealmen.te u de ut.i.Udad pMa el lo

g.~o de .t>tL6 obje.tlvo6. 

Vepencüendo de la elaboJtaci.611 de tLll manual, 6abJtemo6 6.i. e6W6, --

6011 otJto ejemplo de la mu.U.lpUcldad del pape-leo en lL1I> compaiüa6, o 1.-i. -

6on Jtealmente de algtLlla u..ti.Udad. 

Cuando wt manual u d.i.6e1iado !J utiUzado en 6oJtma coM.ec..ta 6e --

puede conveJLtl11. en tLll val.i.060 .i.116.tlu.unento de comwileaci.611 pMa la compa-

ii[a, pel!.O en ca6o de daMe todo lo col'ltl!.alúo, o -1>ea, que .t>ea ucJLUo o -

e6tl!.uetuJtado de6.(.ci.entemen:te, u en M.al.i.dad 1m dupeiul.i.e.i.o de :tiempo y -

CÜ!H!Ao, y 6.i. 110-1> enóM.ntamo6 a la JteaUdad encon.tlta!temo6 que en la mayo--

11.(a de fo.¡, CM06 lo6 manualu no 6on apl!.Ovechado6 conven.i.entemente. 

Geo11:ge R. TeMIJ, qu.ien ya 6e mene.i.0116 antvúoJtmente, hace cüez ~ 

comendac.i.one6 ge11e11.nle6 pMa d.i.6eña11. y ut.i.UzaJL manualu de maneJta ade~ 

da: 

al Cen.tlta!t fu auto!Udad y 11.upo116ab.i.Udad de./'. pMgJtama de 

elaboJtae.i.6n de manualu. 

bJ E6c!Ubü paJta el 1Live.e de./'. empleado que ut.lUzaJr.d. el -

manual. 

4 



el Mantenen. ac:tu.a-Uzada la Uh:ta de d.U:tJU.buc-l611. 

di UUU.zM di6en.en:tu eolon.u pal!.a la .ldent.l6-ieac-l6n de 

la.l eMpe:ta<l !J del ma.tel!..ial .impl!.U o. 

el Con.1en.vM el manual en aMeglo .ienc-lllo, <l<ll eomo en 

el lenguaje u.iado. 

3. - Ju.iUMeac-l6n de .iu Implemen:tac-l6n 

L<l<l pl!.ine.ipalu JUtZonu que ju.iU6-iean la .impf.antac-l6n de w1 ma-

nual en una empn.ua, .ion la<l <1.igu.ien:tu: 

a) Pl!.opol!.c-lona al u.iUIVLlo un <1-i<l:tema de l!.e6en.enc-la eomún 

!J u:tandal!..izado, a<l-Í eada w10 de i.D<I .i.ntel!.uado<1 po-

<1eel!.4 exae:tamen:te la m-i<lma .in6on.mac-l6n !J open.aJU! eon-

601!.me la.l m-i<lm<l<l 1!.egla.l. 

b 1 Pl!.Opon.c-lona doeumentac-l6n: u dec.üi., el manual 

u:tudia lM poUt.lea<l y pl!.OeerWn.iento<1 de la -

on.gan.izac-l6n, de modo que uta -in6o/fmac-l6n no 

quede <1.lmplemen:te a.lmaeenada en el een.ebl!.O de 

a.lgunM peMona<l, ya que <1e puede pel!.den. la .l!!_ 

6on.mac-l6n euando u:t:M peMonM abandonen la -

eompañCa. 



c) S.lltve como un 6.Ü:tema de M.clúvo poJLt.áti.l y -

6ácll de U6M.. La6 lle6pue6:t<LI a. la.1 pJLegwt:ta6 

6e loca.Uzan con Mp.idez y 6ac..l.Udad, 6.in nec! 

6.idad de examlnM. .innumel!LlblP..1 hojM de M.clú

vo. 

di T.ie11e11 una .in6fuencla de6.in.i.t.lva., e6 dec.llt, 

una po.u.tlca coi1.poJULtlva e6pec.i6.(cada. en un m!!; 

11ua.l 06.(c.ia.l Uene má6 .impacto que utt memolUÍlt

dum hecho hace :tlle6 aiio6 e6 cond.ido e11 algún ~ 

gM. del M.ch.ivo, o cuyo oll.ig.i11a.do1t. ha. dejado -

la compaiila. 

e) Ayudan lo6 U6 UM.io6 a obJLM. de acueJLdo co11 lo6 

JLeglamettto6 del Gob.ielllto Fede1t.a.l y otM6 cue1t.

po6 lleg ufudOJLe6 . 

61 Aho!t1Ul11 .t..iempo !/ MegUJt.a.n 1t.e6pue6:ta.6 exac:ta6. 

g) 

Lo6 empleado6 pueden co1!6u.UM. el manual, e11 -

lugM. de p1t.e9Wt:tM. a a.lg!Uen que puede o no c.!!_ 

noceJL la 1Le6pue6.ta colLII.ec:ta. 

S.lltven como .i1!6:tllumett:to pa.IUl 11uevo& empleado6, 

a!rudándolu a conoi!ell coJL1t.ectame11:te 6U6 6unclo 

ne6 dude el plt..ittclp.io. 



/i) Reducen la papete.Júa, 1tewilendó la .l1160~ 

c.l611 en un ó6R.o i.ugM. 

4.- Venta.ja de óU MO 

a) E6.túnu.l4 la un.l6o1U11i.dad, expUca la6 o.ctlv:!:. 

dadu que 6e deben 1teaUza1t. 

b) Mej oM el en.tendlm<.en.to de la6 110.11ma.1 de la 

emp11.ua, de la 1tupo116ab.lUdad .lndlv.ldual -

y de R.o6 pltOcedlm<.en.toó. 

c.) In60llma a la6 pVL6ona6 que labo1ta11 den.tltO -

de la emp1tua aceite.a de la u.tJr.uctulta 01tgc!

n.lc.a, ub.lccíndoi.06 e11 el eíltea que i.e,1¡ C.Oltlt!!! 

pande. 

d) Mejo1ta. la c.al.ldad de titaba.jo ya. que la6 6~ 

c.lonu gene/tal.u y upec.C6.lc.a6 de ca.da pu.!!! 

.to 6 e en e.u en.titan c.i.Mamen.te du CJLl.tM • 

e) Vümi.nuye la c.aJtga de óUpe1tv.l6.t611 deb.ldo a 



que .lndlc.a. c.lMamett.te fM 1te1>po11.1>ab.lllda.de,¡, de 

e.a.da. pue&to, pOJt lo ta.ti.to la &upe1tv.l6.l6n u 

máh ólex.lble. 

61 Sl!Lve de ba.&e pa.Jta. &e.lec.c.lonalr. lJ c.a.pa.c.lta.Jt a. -

.to& m1evo& emplea.do&. 

g 1 PVUlli.te .ielec.c.lonalr. a.l c.a.nd.lda.to .ld6neo c.ua.ndo 

.ie utablec.e una c.ompa.Jta.c.l6n de c.a.U6,ic.a.c..l6n -

y c.u.a.U.6,lc.ctc.l6n a. qu.len cubila. la ma.!JOIL pa.Jtte -

de lo& 1tequ.l6lto6 p1tedeteJtmlnado<1 en úu. 

h) C1tea una. mejoll a.JtmOIÚa. !J amblen.te de titaba.jo 

entlle et peMona.l !fa. que c.olaboM c.on lo.6 bug,_ 

na.& 1J e6ec.t.lva.& Jtelctc..lonu huma.na.& dentllo de 

la. c.ompa.ñ.Ca. • 

.l) Fa.c..lllta. la.& la.bOl!.U de a.udltolLÚl h1te1tna. en 

la 1tev.l6.l6n del. c.on.tJtol .ltl.teJtno: !Ja. que fu .l!!, 

60Jtmac..l6n que úu nec.u.l:re fu undM; c.ontllE_ 

lo.da., a.c.tuallza.da !J 01tdena.da. en et Ma.nua.l de 

01tga.n.lza.c..l6n. 

ji Se ev.lta. la .lmpta.nta.cl6rt de p1toc.edlm.lett.to& .l!!, 

c.oMecto&. 



kl Ayudo. o. cott.tllo.ta.lt el c.umpUmlento de la.\ -

JtJLtinM y evLtan al.teJta.c..i.onu o.IÚl.ibuVLlo.4. 

ll Múwnlzo. lo. con6M.i6n, ya. que cuento. con -

un ma.teJLlo.l u.tablec..i.do y acepta.do. 

mi Elimino. .lncell.t.idumb1te y dupUc..i.da.d; yo. que 

4 u conten.i.do debe 4 eJL el co111tecto y el ún:f 
co. 

ni S.i.lr.ve de ba..le p<Vta p"lOgMmM de 4.lmpUfri.~ 

c..i.6n del :tlulbo.jo y del con.tltol de co4.to4. 

1il S.i.lr.ve como me~o de .lnducc.l6n, ya. que pVL

mlte al novo.to emp1te4tVLio a.de.ntJl.aJi.4 e a. lo. 

a..Olt64 6eJLa. de lo. 01tga.n.i.za.c..i.6n ub.ic4ndolo no 

.tan 4 6lo en un puu.to, 4.lno peJ!Jlli.ti.lndole 

conoceJL 4U Jw.lo.c..i.6n con lo4 dem4b, 

S.- Vuventa.jo.4 de 4U Mo 

Lo.4 duven.tajM m<f4 4.lgn.i.fri.ca..t.ivo.4 con que cuen.ta un manual 4on -

lo.4 4.igu.ientu: 

al Su elo.bo11.o.c.i611 .t.iende o. 4eJL un o.4un.to la.Jtgo 

1J C04.t040. 



b l Se de.tiene en 6U pll0g1tuo y 1teduce !a. hU:

cla.tlva de.t empleado. 

e) Ltu. emp1tUM ciu:cM coM.ldCJum no necu..:-

.t!tlt un Manu¡¡f. ya que 6M MW!to6 6on cono

cldo6 polt todo6 6M empleado6. 

di Se .lnvlelLte Uempo y d.lneJto palla manteneJt

lo actu.aU.zado • 

e) E6.t.4 limltado a pone1t en el manual 6olame!!_ 

te lo que a la emp1tua lJI. .lnte1tua, y de -

ue modo que no lo6 peltjud.lque. 

61 En alguno6 CM06 puede 6elt demMlado lllg.l

do. 

S.in embMgo !a. mayo1t palLte de uto6 .inconvett.lentu pueden 6elt 6U

peltado6, la4 de6Clt.ipc.lone6 de pue6to6 pueden 6 eJt 6u6.ic.lentemente ampllab 

pMa. pe11m.it.i1t que <1 e eje1tc.lte11 el Clt.iteJÚO y 6le>c.ib.l.Udad y qu.iz<!'. alguno6 

camblo6 conóOllme noten lo6 utulalte6. 

6. - F.ina.Udad del Manual 

El objetivo que 6e peM.igue. con la elabo1tac.l6n de wt Manual de 0!!:_ 

ga1uzac.l611, e6 el de R1topo1Lc.lona1t fu .i11601tmac.l611 e .iM.tJtuccl6n que debe--

1 o 



iuín conoce.o1. lo6 .Utcli.v.i.duo6 que. 6oJune.n o 6oltnl<llUÚt paJLte. de. lo. emp11.ua. 

Se. p11.0po11.c.i.onaJu1n 11.upuu.ta.1 06.icú1lu a lo.6 p11.eguntM 6ob11.e. lo. -

011.gatúzac.i6t1. Pue.de.n UqLL.i.dall.6e. la6 d.i.6pu.ta.\ 6ob11.e. lo. juM.6d.i.cC..:6n y pue

de. obte.ne.Me. .in601U11ac.i.6n 6ob11.e. qU..:11'.n u e.l que. maneja una talle.a upecl6.i

ca. Ade.mi16 pone de 11.e.Ue.ve. lo6 Mpe.cto6 de. cada puu.to que. lo6 ge.11.e.ntu -

6upe.llio11.u cotl6.ide.11.an .impolltantu. 
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CAPITULO 11 

CLAS1F1CAC10N VE LOS MANUALES 



CAPITULO ll 

CLASIFICACION VE LOS MANUALES 

Vu puú de habvr. anal.izado la .únpo/Ltanc.ia y jw.:ti. (ylc.ac-<.6n de un -

Manual en la 2n1p1te.1a, vvr.emo6 la da.6.l(ylc.ac.l6n y to6 :ti.po6 de manuatu 

ew.ten.tu. Según 6e 6abe ex.W.ten .tar.t~ cla.\u cil6e1ten.tu de manuatu c! 

mo Jta.zonu pa11.a duCJLi.b~; la c~.l(ylc.ac.l6n de lo6 manuatu puede ltU~ 

rni~e de ta 6.lgu.len.te maneJta: 

1. - POIL 6U alcance 

al Gene.l!a.lu o de apUc.ac.l6n un.lv~at: .lntvLuan .tan.to a 

to6 nova.to6 como a to6 al.to6 n.lvele6. 

bJ. VepM.tamen.ta.eu o de apUc.ac.l6n upecC(ylc.a: 6on de bt

.tvr.l.l ún.lcamen.te de la un.ldad a la c¡ue 6e 1Le6.{e1Le et ~ 

nuat, 

el Ve puu.to.s o de apUc.ac.l6n .lncilv.lduat: .ln.teJLua 60la-

men.te a ta p~ona c¡ue ocupalt4 de.te!Lminado puu.to. 

2. - POIL 6u con.ten.ido 
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b) Ve 01tgan.lzacl611. 

el Ve polltlcah. 

d) Ve pilo cecU.m.len.to1>. 

e) Ve con.ten.ldo múltiple. 

6l Ve de1>CJt.lpu611 de pue1>.tD1>. 

g) Ve 1teglQ/llento1> • 

3. - PolL 4U Funclc5n Ei.pecl6-fca 

<t) Ve pe!Ll>On<tl. 

b) Ve p1LOducuc511 o .lngen.l.eM'.<t. 

el Ve ven.tal>. 

d) Ve d.{n<tnzah • 

el Ve mettcado.tecn.l<t. 

6l Ge11e.1Lo.te1> que 1>e ocup<trt de dol> o m.tl 

6tutCÁ.Ortel> el>pec.l6.leah. 



l 5 

g) Ve. ad.lu.tJr.amlento o .i.114.tltuctlvo, 



CAPITULO Il1 

ELABORAC10N VE UN MANUAL 



e A r r r u L o rrr 
ELABORACION VE UN MANUAL 

Vupué6 de. ho.be11. utudi.ado !! ana.Uzado .ta. .únpolt.tanc.la !! .ta. c.l.a.4.l-

6.(.cac.l6n de lo6 manualu, vell.e.m06 lo JLe.6e/f.e.11.te. a la e..ta.bo1U1c.l6n !! e.l con

.te.n.ldo de U.to6. 

1. - Ob j etlvo6 B4.l.lco6 

al S.U..te.ma..tiza11. lah labo1tu de lah empltUM palUl logJUVt 

Ull me.can.i.lmo de. du Clt.lpc.l6n culmútll>.tlUl.t.lvo. 

el E6 c.ta.JLe.ce11. e.l 1tol .ln.teJtpeM onal e. .ln.te.JtgJtUpal de e.a.

da UllO de lo& puu.to&. 

d) LogJtaJt U11 apoyo ma.tvu'.al paJta e.l alcance. de loi. obj~ 

.t.lvoi. de la emp1tua. 

2. - P1tepa1tac.l6n del Manual 

El plt.únell. pa&o en .ta. e.ta.bo1U1c.l6n de un Manual, u de.teNM.na11. lo 

que 6e duea logJtaJt. PaJt.a hec.vt u.to e.e bt.teJtUado debeJuf haceltl>e la& -

p1tegun.ta6 i..lgu.len.tu; 

a) Cud:t.u i.on lo& objetivo& de .ta. empltUa al u.tableceJt 

u.te manual? 

17 



e} Qui! e.lpl!lt!l log.'Ullr. un depaM.arnettto en el ma.nual? 

Ha.y que 1tecoltda11. que el obje.Uvo del ma.nual Uevo. o. una meta co-

mú1i: ob.teneJt 1te.1u.Uado6. El p1Wp66i.to del m<ZllWll e.1 a6egUILM que lo6 u-

6Ul11Lio6 6e compoil..ten de uno. ma.ne.Jta e.1pec.l6.(ca, yo. que 6e .tJta.ta. de ob.te.neJt 

.ftl6 Jtegla6 de la. empile.la. o 6egCLltt un pitocerUm.iettto en pa.Jt.tlcuiiVL. 

Vupuo!6 de uta. b1teve .ltt.t1Wducc.i6n en lo 1te6e1tett.te a la. ela.boJta.-

c.l6n de un ma.nua.l, ve1temo6 a.lgo a.ceJtca dela. pla.ttea.cl6n del m<'..6mo. 

3 • - P!a.11ea.cl6n del Mattua.l 

A con.Unua.C..:611 6e me.nclol!M.<fn cinco pun.to6 it.tl!u y necu<UU'.06 en 

la. pla.ttea.c.i6n del Ma.nua.l: 

o.} V.i.lponeJt de tiempo 6u6.(.clen.te pa.Jta. la. pla.tteac.<'.611 del 

ma.nua.l: de uta. ma.neJta. el .ltt.teitua.do poCÍJt.Ó. ahoMa.'Ll>e 

cUneM y tiempo. 

b} Ho.ceJt que o.tJuu. peil.6otta.6 Jtev.i.lett 6U6 pla.ttu: la. 1te

vü.l611 tto 66lo debe 6eit pOIL po.Jt.te del 6Upe1tv.l601t, --

6.lno .ta.mb.lén poit todo.6 la6 peil.601ta6 que ho.ya.n pMU

clpo.do cUJtec.to.me1~te en la. ela.bo1to.c.l611 del mo.nua.l. 

18 



el f!Cly que cott6-úunM po11. ucMt.o .toda!. ~ e6.túnC1c.lottu 

de .tlempo, CÜtte/l.o y p1!.11.6011a.l: de. u.ta mane.JUl pMbM 

la. H"1.e.dad de lo6 plal!e,i. TodCl U.túnC1&6tt pa11. u-

CILl:to puede Clci.aluvt cUCllq u.le.11. de.6ClcueJ1.do .éttu pe.JUldo. 

dl P.faneatr. C1tt.tl!.6 que todo la.4 ClC..tuC1U.zC1c.lonu: cua.t.--

quieJr. mMWll po11. muy completo que 61!.Cl, necu.lta.Jul'. ªE: 

.tuaUzaMe. po11. to met106 cada 6e.l6 muu, de uta mCl

tteJUl 6e d.t6pondlttf del .tiempo y CÜtteJW necu41Llo paM 

haceJl..tCl. 

el f.úta.tmente antic.lpaMe C1 .io6 p11.able.ma6: 11.e.paJUVt .to6 

p11.oblenn6 antu de que 61?. p11.uen.te.n. 

4. - Recomet1dClciot1U pal!.4 .ta ElC1bo11acA'.6't1 

a) CottótolM. .ta au.tcll.iclad y .ta 11.e.6poMabil.i.dCld de. pll.0-

gJtam(l.\ de manuale.6. 

b l E6cll.ibil1. pMa el nivel de empleCldo que u.tl.UztVUf et 

mMua.t. 

e) Mantene.11. Ut!Cl U6.ta de d.Utll.ibuci6n. 

d} !J.IM colo11. paM 11.e.ca1.ea11. ta .lde1tU6lcacl6t1 de la ~ 

pe.ta o del mClte.11..lat .lmp!U?.60. 
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e) CoMVLvalL e.f'. manual en llNl.egto .i.enc.U.io de mat~ 

tu, a..1.( como en e.f'. lengua.je iu.a.do, u decl!L, M-

c.ll de en.tendVL. 

6 l Adopta.Jt un .útd.lce adecua.do y 1te6VLencla..i. cJULza.da..i.. 

g l lUaJL numeJto.i.a..i. a.yuda..i. v.U.ua.lu, gh:a.6.ica..i. e .i.ful,~ 

clonu. 

hl ManteneJt el manual a.ctua.Uza.do, pueden U6all.6e ha-

ja.~ 6U6.ti.tuiblu, lo cual peJU!IW.Juf .lMe/Lta.Jt ttue-

va..i. pág.itta..1 y qu.lta!L W que tto .i..lilva.tt . 

.l) Ha.ceJt Jr.Ua.lta.Jt lo.!> ca.mb.lo.i. y la..i. Jtev.U..iottu. Ca.da. 

hoja. debe con.tetteJt la. 6echa. en que 6ue puu.ta e11 -

v.igoJt. 

j) SVL bJtevu, o .i.ea., u:UU.za11. ~6lo .ltt60Jtmacló11 ttece

.i.a!L.la.. 
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CAPITULO ZV 

CONTENZVO VEL MANUAL 



e A p r T u L o IV 

COWTENIVO VEL MANUAL 

1 • - Ge11eJULUdadu 

E1U1u.t Va.te en 6U UbM: "C6mo p!a.neM y u.ta.b!ec.eJL !a. D"'9an.lza.--

Cl611 de una. emp1tei.a.", die.e en e! c.a.p.ltu!o X: E.e Manual poi!. 1tegla. gene---

Jta.!, debeitl! c.on.teneJL una. .ta.b!a. de ma.teJúa.6 y un bid.ice. 

Un ma.nua.t debe.M 6elt !o m<f.l b1teve y a.meno po6.lble, no dema.6.la.do -

a.mb.lc..lo6o 110 c.a.11.0, pell.O u.tM b.len .lmpituo y c.on .C11d.lc.e. Vebe a.b~e -

b.le11 pa.ita. !ee.JLl'.o c.011 6ac..ll.ldad y hac.eJt ano.tac..io11u; debe c.on6ec.c...lon~e -

c.011 ltoja.6 6~.t:ltiúblu de maneJta que 6e puedan ltac.e1t modi6.f.c.ac..lonu e.en -

6ac..f.Uda.d. Se puede di6.tJt.lblLÚ!. a. .todo6 !06 je6u, o 66.to a !o6 altM 6"!!. 

c...lo11M.lo6 e.en 6ec.c..lonu upec..la.tu pa.ita. de.tetun.lna.da.6 pe.MonM. 

Lo6 Ma.nua.tu de 0"'9a.n.lzac...(.6n pueden a.bMc.M !a. 0"'9a.n.lzac...l6n de .t.Q_ 

da. .Ca. emp11.ua., de e.a.da 6<fbll.lc.a. o depM.ta.men.to, o de !a.6 plt(nc..f.pa.lu 6un-

c..lonu a.cfm.in.f.6.tl!.a.Uva.6. 

El c.011.ten.tdo 6egún Lou.f.6 A. A.e.ten, debe .inc.!ILÚ!. !o6 6.lgu.len.tu -

pun.to6: 

a.} Un pite óac..lo donde 6e .lnc.!uya. la. de6.ln.lc..l6n de manual, !a. 
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ne.eu.ldad de. 6lL <U>o, llh.l eomo la mo.t.lvae.l6n pClllll 6u .. 

empleado. 

b) Polltlellh empJLU t1ILla.i.e4. 

c.) ObjfilvM Gene!U!.f'.u. 

d) fi.l6.to)(.(a de. .fa empJLUa. 

6) Nomb1te. de. .f'.<14 un.ldadu. 

g) Pll0eedúnlen-to6 de 01Lga11.lzae.l6n, llUpon6ab.lllzando a 

.l.06 a~.ta.\, a .fa pe.ll6ona que. .to apllOba!UÍ, a .fa -

que. lo 1tev.l6a.Juf. !J a .fa que. .to e.d.UaJUI:. 

h) Rupon6ab.lUdadu eomunu a .f'.o6 alto6 puu.to6 • 

.i.) Ca/l.ta.6 de. 1te.eome.ttdae.i.6n. 

j) Vue)(.(pe.i.6n de. puuto6. 

k) Vu C!IÚpe.i.án de. ae.t.lv.ldadu de. .l.o6 eomlté6 . 

.l.) CCULtll4 Um<'.tu de. au..to)(.(dad. 
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mi S.i.6.tema de mu11eM.cl611, cla.&.i.6.l<!o.cl6'n e .i.den.t.i.-

6.i.c.o.cl6n del con.ten.ido del mo.nuo.l. 

O.tito punto de v.i.6.ta u el de Agu.6.U.11 Reyu Ponce, qu.i.en d.i.ce que 

ef. con.ten.ido debe 6eJ1. como 6.i.gue: 

o.I Lo6 obje.Uvo6 geneM.lu de f.o. emp!l.Uo., f.06 del 

depo.Jt.tamen.to de que 6 e .tJul..te !I f.o6 de f.a.I 6 ec

clonu b<t!.i.ca.i. que u.te dep<VLtamen.to comp!lendo.. 

b 1 La.& poUUca.i. !I o.f.gutta.1 1101Una.1 ge11eM.f.u, .to.n.to 

de f.o. emp1tuo., como del depM..tamen.to del que 6e 

.tito.te. 

el Lo. c.o.Jt.ta de 01tgo.n.i.zo.cl61t (01tgo.n.i.91to.mo.I GweM.l 

!I f.a.1 del depall.tMen.to o. que 6e 1te6,i.e1te el Mo.

ttuo.f.. 

di Lo. 1tegf.tl111en.to.c.l6tt p1tecl60. de lo6 a.1pec.to6 que -

1tequ.i.e1tett f.o. cooil.CÜtto.cl6n de u.te depo.Jt.tamen.to 

con f.06 dem<t! de f.o. emp!l.Ua, ett 601tma que 6e 6~ 

cif.Ue !I ho.go. e6,i.C!A'.en.te d.i.cha cooltd.i.rio.C!A'.611, y -

6e e.v.i..te.11 con 6Uc.to6. 

e 1 La de6,i.n<'.C!A'.611 p1tecl6a de la au.toll.i.dad y 1te6pO_!! 
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Mbilidad de cada je6e: óu ó.Wtema, .tipo, ~ 

tu, eleme11.toó, e.te ... luto óuele hacel[.le e11 

loó m<Amo.i. A11ó.LU.W de Puutoó) . 

61 Loó ruu!U.6.W de puuto de loó je6u del depa1t

.tamen.to o óeccl611. 

g l La Jtepll.U en.tacl6n gM6.ica de lo6 pllocecünu:e11toó 

y ;tJuf¡M,tu lllM .impoJttanteó y u.iualeó dentJto del 

depaJttamento, a ba.i.e de "g!u16.lca.i. de p1tocuo" y 

"gllá6.tca.i. de 6fujo". 

T amb.ifo Koontz y O. Von11eU cuentan con un d.w.tinto punto de v.W

ta: d.tcen que el contmido debe ú1cl<Li'.1t: 

el CaJL.ta.1 de 01tgruu'.zacl6n. 

d) Un uque.ma de la duell.ipcl6n de caJtgoó. 

Palla el ca.i.o pllác.tico que .1e p1tue11.tallá a co11tbwacl6n óe uUU

zMá e.l ó.lgu.lente co11.te1tido; ya que. u el que. .1oe. e11cuenbta máó pllec-l<lo -

pMa la empll.ua actual: 
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a 1 1ntJr.oducc.i611 o pile óac.lo. 

b) H-l<lto!Ua de ta emp1tua. 

e) C1tedo de ta 01tgruúzac.i6n. 

di Regtamen.to .ln.teJúoll de tJtabajo. 

el P1toced.lm.le11to de ta 01tgarn.zac.l611. 

61 RupoMab.lUdadu comunu a alto& rn.vetu. 

g 1 01tgruúgllama6. 

hl VucJúpc.l611 de puuto& • 

.l) Requ..i.~.lto6 det puuto. 

ji CM.ta UmU:e de autoJúdad. 

k 1 Amb.lente ó.W.lco. 

ti Obje.tlvo6 geneltatu !/ upeúMco&. 



ni Suge.Jr.enc.lcu. 

iil Conc.tu.\.ionu. 

A cont.tnuo.c.lón &e daJuf una b1teve e~pUca.c.l6n de to& plt.inc.ipa.!u -

t€/unlno& uta.iza.do& en to& p<!Ma6o& antu a.notado&: 

a.l In.tltoducc.ión o P1te6ac.io: V.i6CU!t6o antepuuto al m<flrgen 

del. manual. 

b 1 H.i6.tolt.ia de f.a. EmpJtua: Con.tienen una niwutc.lón IJ expE.. 

&.ic.l6n de .f.o& acontec.lm.iento& pcuado& y cupec.to& memo"!!: 

b.f.u de f.a. emp1tua. 

el C1tedo de la Ot¡,gtmlzac.i6n: Se co1Ui.ide.Jr.a como e.f. paM.f.eí.o 

a fu 6.ao&o6[a. emp1tualt.ia.f., pud.iendo va.lt.iM de UM em-

p1tua. a. o.tita., de a.cu.eltdo a. .f.o¿ va.lo1tu que cada. d.ilt.ig~ 

.te po&ea.. 

di Reg.f.a.mento In.te1tno de Tita.bajo: E&te .ind.ica. et compolt.ta.

m.iento que debe .tene.Jr. una. peltóona dentlto de .f.a6 .i1Ui~ 
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c.lone.i de la emp1¡e.1a. 

el Objeti.vo6 Ge11Vtai.e.1 tf E6pec.í6.ico6: E6 la meta que duea 

alcanzcvr. la emp.1r.ua o algu110 de 6U6 depa!U:iunettto6. 

á l PolU<.ca6 Ge11eJtai.u !J VepM-tametttalu: E6 una 110/!J71a de 

ctvufoteA gene/ulR. que gu.i'.a la actuaci611 de fo6 .ú1.teg1tan

tu de la emp11.ua 4ob1te una 6u11ci611 de.tellmlnada pMa ~ 

canzalt .f.06 obje.UvM. 

gJ P1tocedimie11.to de .e.a 01tgarúzac.l611: Se coM-i.de.JW. la JtU.t¿ 

na de tltabajo. 

h) 01tgarúg1tama: E6 la 1tep.1r.u entaci6tt gtuí6-i.ca de la6 unldE: 

du adm-i.tt-i.6.tJia.tlva6 que -i.tt.tegltall la 01tgatt-i.zaci6n de la 

empltua, 

-i.J VuClt-i.pc-i.6n de Puuta6: E6 la 601tma uCJt.lta que can.&-i.!1. 

11cu1 .f.a6 ope1tac-i.ane6 que debe!ul:11 6eA 1tea.Uzada6 palt --

cualqu.-i.eA butbajado1t que ocupe ue pue6to. 

jJ Requ.-i.6-i.to6 del Puuta: l11dlca .f.M cuaUdadu que debe 

.tenelt una peMana pMa acupM c-i.eltta puu.ta. 

lz J Ccvr.ta UmUe de Autatúdad: E6 el documento en el que 
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6e rn,lde la a.u.to!Li.da.d de una. peM01ut, eotttu.tándo6e --

.tJi.u p1tegunoo: a.e:taa. pOl!. ll'Licút:tlva. p!topJ.a.7, pi.de "!!. 

to!Li.za.e.l6n !f dupu& a.chía?, a.chía !f dupuú -in601tma.?, 

l) Amblwte 6ú.leo: Se 1te6.(.e1te al upa.e.lo con que cuenta. 

la emp1te6a. o ea.da. uno de lM pue6t06 ex.Utentu. 
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CAPITULO V 

METOVOS VE RECOLECCTON VE VATOS 



C A P 1 T U L O V 

METOVOS VE RECOLECCION VE VATOS 

La. .ln60llma.c.l6n necuMla. palta. ei.a.bolUUI. coMec..ta.mente un Ma.nua..l de 

011Ba.n.lzac.l611 he puede ob.teneJr. h.lgu.lendo uno o va.Júoh de loh h.lgu.lentu m! 

todoh: 

1. - 1nvut.lga.c.l6n 

PILlmeJLa.mente he debe.Juf .lnvu.tlga.11. toda. la .ln6oJtmac.l6n que he en-

cuen.t.Jr.e a.11.ch.lva.da., dude bole.tlnu, memo!ufndum6, c.l11.cula.!Lu y otltoh me--

di.06 de comun.lca.c.l6n, kiJn,íJ,mo he puede .lnvu.tlga.11. la. 06.lc.lna. de coltll.U-

pondenc.la. o el .ta.UeJL de .lmp11.u.l6n, ya. que cua.lqu.le11.a. de u.to<1 do<1 puede 

habe11. coMeJr.va.do cop.la.6 de .todo<1 loh docume1t.to<1 que he ha.n .lmp.wnldo y -

di.6.t.11..lbu.Cdo .ltt.te1tna.mente. Vupuú de todo u.to hay que cla.6.l6.lCM la .ln--

601tma.c.l6n obten.ida. po11. temM, de .tal mane11.a que ya. ewta. .ln601tmac.l6n pa-

11.a .t.11.a.b a.ja.Ir.' 

2. - Ob<1 e11.vac.l6n 

CoM.Wte en ob<1e1tva.11. c6mo una. pell.6ona. 11.ea.Uza una. ac.tlv.lda.d up~ 

c.l6.lca. y a.6.l a.no.ta.JI. toda.6 hU4 acc.lonu en la. 6 ecuenc.la ccltltecta.. La pe11.

hona. pueda. que en un momento áado he h.lenta. .lnc6moda., po11. lo ta.nto hcty -

que ltaceltle6 <1ent.llt con6úmza., u.te .1.Wtema. de 11.ecole.cc.l611 de .ln601tma.--

ci611 tamb.<'.€11 coMume mucho .tlempo. 
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Son tttllu cuando e.1 plleC.Wo 1t.ecabaJt .lnóo1tma.c.l6n upecCó-lca. de. un -

g1tan númMo de pe.MonM. La6 llUpuu.ta.\ de l.c6 cuu.Uona!t.lo6 puede.11 ayuda.Jt 

a la. 01lgrut.lzac.l6tt a de.te!tm.lnM algwta.6 1101tma6, lJ :también 6.lltve palla u.tabl~ 

cell la .ln6oJtmac.ló'tt que lo6 U6uM.lo6 duea!LCrut encon.ttr.M en un manual. Lo6 -

cuutionM.lo6 caen.tan con vM.la6 duve.nta.ja.6: 6011 .lmpe1t.1on!1!1?A y no mot.l-

va.n a lo6 palltic.lpan.te.6 a. p1top01tc.lo11a.1t .ltt601tm:tc.l6tt adic.lona.l. LM lle6pue6-

tit.6 dadllli en lo6 cuutiona!t.lo6 deben veM.d.lcaMe con el jeóe .lnmed.la.to 6Up~ 

Jt,lo!t. Vebe elaboJta.Me lo mitl b1teve y 4.lmpf.e po6.lble, ya. que m.lelttlta4 mitl -

6ác.ll de Uena.Jt i,ea. el cwu.t.tona!t.lo mií6 po6.lb.lUdadu .temvufn f.o¿, pa.Jttic.l-

pante6 de compl.emen.ta/c.l.c. 

4 • • Ett.tJiev.l6tah 

Una e•ttllev.l6.ta d.l!t.ec..ta con una pe.Mona, 6e podlúa. pe116a.Jt que va a 

.tene.ll mucho6 pltOblema.6 pelto M.ta e6 muy e6ec.tlva 1>.l 6e 6.lguen lo6 <1.lgu.le.11-

.tu U11eamie11.to6: 

al E6.tall 6egU1lo6 de en.tltev.l6.tall a. la pe.Mona. adecua.da.: 

ya. que e,i.te 4elt<Í e.e que cuente con ta .ln 6oJ<ma.c.l6n · 

que nece6.l.tamo6. 

b) PJtog•amM fu rn.tltevü.ta con ..1u6.lc.len.te antic.lpa.c.l6n 

y expUcM a.e en.tllev.l6.tado el p1Wp61>.l.tD de ta ml6ma.: 



p!UUt que. e.&.te. p11.0CU1Le. ob.tenvt c.on tiempo .la .üt6oJun~ 

c.i6n que. 4e. le pe.d.úut 

c.) M.lgne. e.l .t.lempo 4U6.(c.len.te. paJ<a .la e.ntJte.v.l6.ta: de 

e.&a 11W1e.JUt e.v.l.talt. una 6eguncia; ya que 6e. podlúa oml

;t()I. algo e.n .la p.!Ume.JUt. 

d) A4e.gwuw.e. de. que. no hayan .in.teMUpdone.6 dwumte. -

ta e.tt.óte.v.l6.ta. Hay que. pl!.Oc.wtall. hac.vi. ta e.n.óte.v.l6-

.ta e.n un lugaJr. neutw, Ml. e.v.l.tM .ln.teNWpc.lonu. 

e.) Hay que. M.l6t.l!L a ta e.ntlle.v.U.ta c.on .fa .e.lb.ta de. p~ 

gun..ta6 pMa MegWL<Wlo6 de. te.ne/L .todo. ta .ln6011111a--

c.l6n JLe.quwdo.. PaJr.a de. Ucl mane.JUt no votve.JL a mo

tu.taJr. al. e.n.t1Le.v.l6.tado o.tila ve.z. 

61 Re.c.oltlÚVL que. uno u e1. que. di.Jt.lge. ta e.n.tlle.v.l6.t4. -

Si e.l en.tllev.l6.tcldo he ate.ja del. .tema hc1y que. hac.e.JL

l.e. vvi e.1>0, y Ml, ahoMMno6 .tiempo. 

g 1 Toma11. no.ta mlnudoM de. ta e.n.tltev.l6.ta y gll4be..la. -

G!utbando no6 c.onc.e.n.t/Lamo6 17146 e.n €1..ta, 6.l al. e.nt!te.

v.l6.to.do te mole.Ha, 4e apa!Jalt4 !I 6e. .tomMdn no.ta6 -

e.6 CJLi.tah • 
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h) Utilice el método de ucucluur. activamente. p<Uta <1<1e

gwuur. 4U comp1teM.ló11. Hay que hac.eit que el e.n.tite.-

v~.tado tenga .ln.lc.ia.t.lva !I c.0116.(anza • 

.l) F.i.nabne.n.te. hac.eitle UegM al e.n.tite.v~.tado un me.mo-

Jtándum, el c.ual lle.ve. uc.Jt.l.to un 1te.1úme11 de 4u e.11-

.tJtev~.ta. 

Como 4e di.jo al pit.lnc..lp.i.o del c.apltu.lo, c.on la ayuda. de. uno o va

Jt.lo4 m€.todo4 4e.Jt4 po4.lble. la e.laboitac..l6n c.oMec..ta del. Manual de. 01tgan.lza

c..l611. 
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CAPITULO VI 

REVISION Y ACTUALIZACION VEL MANUAL 

Un manua.l. u un tipo de .tJLa.ba.jo que 1w concfuye nunca.. Vuput.\ -

de ltabelllo .tvunlna.do y 1t.epa.Jt.t.üi.1.o den.tito de la. emplt.Ua., comenza.M la. .ln-

.tvunlna.ble la.bol!. de ma.n.teneJtlo a.c..tua.Uza.do, S.f. no he mantiene a.c..tua.Uza.

do he peJt.deJuf tiempo y d.i.neJt.o que he ded.i.c6 en hU e.labo1t.a.c.l611. 

LM a.c..tua.Uza.c.loneh he d.i.v.i.den en doh ca..tegolt.(M: I1t.1t.egula.lt.U y 

Regula.Jt.u; 

7.- I1t.1t.egulalt 

La ma.yolt.(a. de lM emplt.UM edltrut a.c..tua.Uza.c.lonu co116011me hean -

necualt.iM. Sea.n cua.l.u hea.tt la.6 c.i.Jt.CUllh.tanc.lM poi!. la.6 que H mod.i.6.f.c6 

el ma.nua.l, la. 1t.upon6abilida.d del enca.Jt.ga.do u l1a.ce1t. Uega.Jt. lo a.n.tu pohf. 

ble el nuevo ma..telt..i.a.l a. loh Uhualt.ioh. 

El plt..i.nc.lpa.l obh.t4culo pa.Jt.a. el plt.OcUo de ac..tua.Uzac.l6n u logJt.a.Jt. 

que he a.pJt.Ube ta 1t.ev.i.6.i.611. Eh co11ve11.i.en.te u.tableceJt. de a.n.tema.no un plt.0-

ceho pa.Jt.a. ob.te11e1t. fu autolt..i.zac.l6n y negoc..lM con loh 1t.ev.i.601t.u pla.zah Jt.a.

zona.bl.u de en.tlt.ega.6, y a.6.i'. 110 .teneJt. que u.ta.bf.ecelt. nuevoh p&zoh ca.da -

vez. Et p1t.og1t.a.ma de ac.tua.Uzac.lonu puede -Oelt. de .tJt.u d.i'.a.6 pa.Jt.a. lM 1t.ev.f. 

-0.i.o11e-0 de .tlt.u pág.i.nM o meno-O, wia -0ema11a. pMa. 1t.ev.i.6.i.ot1U de cua.tJt.O a --
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óW pág.ln<ll> lj un m<1x.lmo de doó óemai1a.1 pMa. .tiu. a.ctua.uza.c.i.onl!.6 mcU lM

g<ll>. 

Ex.Ut.Uufo c~oó en que .tiu. a.c..tua.Uza.c.<'.onl!.6 Hlt4n Wtgen.tl!.6 poli. lo 

ta.nto óe puede optM poli. doó opc.i.onl!.6. La. plt..i.melt.a. conó.lóte en pubUCM -

una. veM.lón tempolt.a..f. de .ea. nolt.ma. o e.e pMc.ed.úniento, <1-i.n que .ie haya. .iom!: 

.tldo a. todo e.e pll.OCMo de 11.ev.i.ó-i.ón y que óó.f.o MtMIÍ e11 v.i.9011. m.i.elttlta.6 no 

.ie ponga. la. noJtm(l o e.e pll.Oc.ed.úniento 6lna..f.. 
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La. pubUca.c.i.6n de una. ve!t.ó.ldn tempolt.Q..f. e.6 un buen m{tDdo cuando e.e 

.tiempo M c.Jt.Ulc.o y .t.a M.tlt.uc.twia ex.ú..tente de 11.ev.i.ó-i.onl!.6 llll!J c.omp.f.ejCll>. 

Loó p11.b1c.i.pa..f.u .lnc.onven-i.entl!.6 pM4 Mte mltodo óon: 

a.J VupUc.a loó c.oótDó de .imp11.u.i6n, y 

b J Requ-i.eM. mcU .tiempo, puMtD que deben enCMgMóe de 

la. 11.ev.ló-i.dn doó vec.u en vez de una.. 

La óegunda. opc.<'.6n ¡oMa. i.a.ó .11.ev.i.ó.lonu wt¡¡ellte.6 u la. de dMM11.0-

Ua11. una. veM.lón ó.lmpU6lc.a.da. de todo ei. p11.0c.uod1. 11.ev-i.ó-i.onl!.6. Se puede 

aholt.11.M .tiempo en .f.o ó.lgu-i.en.te: 

a.J Ent!t.ega. a. ma.no de i.oó teúoó a. loó 11.ev.i.6011.1!.6, e.e .i!!!_ 

p1t.1!.601t. lj otlt.oó m.lemblt.Oó del peMona.je que .lnvu.tlgan. 



·-

bl Log/ulJL que. R.oo Jtev.i.éolr.M oe comp1r.ome.t<111 a 11.e.a.UzM 

ou .tJw.bajo e.l m.i.émo dla. 

el V.lopo11VL que. W 11.e.v.i.é.lotte.4 uJr.ge.n.te.o oe. .únp!u'.ma.11 e.11 

6011.ma plr..loll..l.tM<'.a. 

dl Hace.Ir. que. .ea.o 1r.e.v.lo.lo11e.o de. Me. .tipo oe.an rueao de. 

máx.óna u1r.ge11c.la, :tan.to pt111.t1 e.l d.llr.e.c.to1r., como p<VUl 

loo m.lemb1r.06 del pe.11.0ona.l. 

Eo.te ml!.todo o.únpU.6<'.cado .tle.ne vM.lao ve.n.tajao oob1r.e. et o.U.tema -

de pubUcac.lo11e.o p1r.ov..:0..:011a.le4. Et ma.tvu:a.l oe .únpll.úne una o ola vez lJ oe 

.tiene que dedlcM menoo t.lempo a tao 1r.ev..:O.lo11M. 

2 • - Re.gulMeo 

La ma.yol!.(a de. .ea.o emp1r.eoao ac.tuaUz1111 ouo manuate.4 e.tt 60Jr.ma me
gu.Ca1r. y 11.e.alme.11.te oott pocao la.! que .tle11e.11 un pMgMma. de. ac.tuo..lüac.lo11eo 

pe.Jr..l6dlcao. E o.te mi!.todo puede y de.be. 6 e.Ir. u.ti.Li.zado aún cUMdo 110 ex.U.to. 

11.l11guna. dló.(cuLto.d. U1111 ac.tua.Uzac.l611 11.e.gu.la.ll puede be.Ir. .Ue.vada a cabo -

una. vez a.e aiio. Pt111.t1 hace.Ir. u.ta 1r.ev..:O.l611, e.o 11e.ce.4M.lo que 6e. e.11v.(e. uno. 

cor-<'.a de.l .texto colt.te.1udo en e.l mattUal a la.o pe.lr.6011ao adecua.dao, pMtl de

te.Jtm.l11M 6.l m111 u.tá11 v.lgmte.6. E11 el caoo de la m'1ljoJr.la. de lo6 m1111ua--

i.eo, pociJuf11 habelt d<,it.ln.to6 .temM o 6e.cc.lo11M de.o.t.l11a.dao a d<,it.ln.tD.6 pe.Jr.

oonM. Hay que ped.llr.i.e~ a u.too que 11.ev.i.ée.11 loo .texto6 e .lnd.lque11 cual-

qu.le.Jr. camb.lo o co1r.1r.ecc.l611 que e.4.t.lme11 opoll.tu1106. 

38 



El manual debeltd .iome.tvi.6e timt vez et! año, a la 1U1.v.U..l6tt del pvt

.ionttl upec.(ttl.izado en a6Wtto.i lega.tu, IJa que, lo que eJUt legal hace utt 

MO, puede ttO 61?.fLtO lja, 6.ltt que lo.! .i.nteJLUMO.I U:tftt C.Ott.IÚetttU del cam 

b.lo. 

3. - Rec.ome.ttdac.lottU fl!lJul el Cttmb.lo 

T ttttto .i.l la ac..tu.ttUzac..l6tt u IUl.gulaJL o bvtegulM el ettCMgado de. 

u.ta.\ debe.11.c1 te11e11. la 1tUpott.1ab.lUdad de. que ex.U.ta. una. c.omun.lc.ac..l6tt c.o11-

ve.n.le.ttte., .de. lo.i tem'16 IJ de que .ie ma.tttenga. un IUl.g.U.tlto ap!Wp.iado de to-

dot> lot> c.amb.io6. A c.ottt.lllua.c.l611 6e mettc.lol!Mc1tt dol> 11.ec.ome.ttdac.lonu b44.l

c.a.6. 

al LLe.vM lo6 1U1.g.U.tlt06 p1U1.c..l606 de. todo.1 lo6 c.amb.lot> 

he.c.hot> e.11 e.o.da manual IJ i.46 114zo11u pOll. e.U.al>. Si. 

110 lle Ueva.tt e.6.to6 11.e.g.U.tlto6, tan.ta el elaboltado11. 

e.amo 6U 6uc.uo11. podJtc1 IUl.pe.Ull. e.Jr.IWll.U o pe.11.de.11. un 

tiempo vttUoM pa.lta. exa111<'.tta1t po6.lb.lli.dadu que. .1e 

ha.tt demo.1tltado no eM11 v..:ah.eu. 

bi Cott.1e.11.va1t una c.opfa de toda.6 i.46 p4g.lna6 del ma-

nuctl que lle l1a.tt pubUc.o.do, junto c.ott 110.taó que .ln

d.lquen la6 6e.c.ha6 en que utuv.leJWtt e.n v.lgOJr., ya. -

que utaó pueden 6 eJr. .impo«attte.6 pOll. Mzo11e6 le.ga.

lel>. 
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1 • - 1 IW<oducc..l6n 

Lct comwilcación u uno de .fo& 6ac.toltu p4ü1c..lpa..l'.u en que duc~ct 

una ctdmüt.l4.tlta.c.lón e6.lc..lente. PMD. 6omen.tM &u ductl¡,/tO.f.eo u conveniente 

!f necuivt.io contM con .ú1.1.tllumett.to& adeC.ilD.do&, como u ei mctnual de 01tganf 

rnc.l6n, que conduzcan al .inCJtemen.to de .ta. pltoc/u.c..ti.v.ldad y al al1oltlto de - -

.tlempo !f u 6ucvtzo. 

El pMpó4Uo de w1 mctnual de u.ta na.twutleza u ei de .ln6oJtmM, o

lt.ientM !f 6 eJtV.l/t como gula o.u.tolt.lzada pctM que cada m.lembltO de la 01tgan.iz!!_ 

c..l611 conozaca de.ta.Uadamente &M Jtuporuabilidadu y &M Jtelctc.lonu pMa -

con lo6 demcfl., 

El manual pll)la la CMa de Bol4a de Fondo lndMtlt.ia MeX..:canct, S.A. 

(frMSAJ SucUJL/¡al Guadai.ajOJtD., 4e Ita pltepMctdo con ei 6.út de que todo6 &M 

6w1c.loan1t..:06 conozcan de manelt.a pJtewa y objetiva, lo& 6.lnu ·de lct empltg,_ 

6a y de u.ta mane1¡,ct Mfen lN obje.Uvo6 upecC6.lc06 de 6M pltop.i<l4 un.ida

du, 

AlgunM de lo6 Mpecto6 60b1tuaUentu que &e duclt.lbWn en ute 

::ianua.l 6on; l.Utolt.la, CJtedo de lct emp'Le&ct, 1tegi'.amento&, p1tocecf.lm,¿en.to6 !f 

Jtupo1i&abilidctdu, a&.( como lo co4tuponcüente a duclt.lpC..:611 de puu.to6, 

ambún.te 6.l&.ico, ob jelivo& y potuicM. 

Se Uene con;l.lanza en qtte é&te manual &.lltva C:omo gula de coruuU:a 

pMct cualquú.Jt peMona h1te1tuada den.tll.o de lct emp'Lua. 
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2. - H.U.tolLi.a. de. .fa Emp'te.M 

Como en .ea mayo!LCa. de. ltU> .ú~.tltuc.lonu ba.nC41LlM, Ba.nco del. ~ 

Uco, e.Mud.lc5 y a.p1tobc5 la puu.ta. en maJU!ha. de. 6U plUJp.i.a. CMa. de. Bo~a. la -

cua.l d.lc5 b1.lc.lo6 a. 61L6 a.c.tiv.lda.du en el me.1tca.do 6.(.na.nc.le.1to del. pa..l6, a. m~ 

d.ia.do6 de. '1976. Ce.1tca. de 6é.U. a.ño6 dupu€6 en Se.p.t.le.mb1te. de 1981, el 90-

b.le.1tno u.ta.tiza. la. ba.nca., 1ta.zc5n pOIL .ea cua.l CMa. de. Boi.6a. del A.t.Un.ti.co 6e. 

.lnde.pe.nd.lza. a.u.tomWca.me.n.te.. E6.ta. 6.lgue. 6M ope.JtaC.lonu pe.1tO de.nomina.da.: 

Fondo 1ndU6.tlLi.a.l Me.x.lca.no Soc.le.da.d Anc5n.lma. ( FIMSA); ope.JtaJtdo la. ma..tli.lz en 

M~x.lco, V. F. y contando con 6Ucu.Ma.lu en Me.x.ica.U, Monte.Me.y y Gua.dal.a.j!!_ 

Jta., 6.le.ndo ú.ta. úUima. en .ea que. 6e. 1te.a.l.lz<Vuf. el CQ.60 pJU{cUco. 

flMSA CMa. de. Bo~a., Sucu.Ma.l Gu.a.da.l.a.ja.Jta., 6e. e.ncue.n.tlta. ub.lca.da. -

en Flo1te.nc.la. #2365 plt.lme.Jt p.{J,o, Colon.la. PMv.lde.nc.la., Gu.a.da.i.a.ja.Jta., Ja.i..l6-

co. E6 u.na. 6.l.tua.CA'.c5n p1t06U.lona.l que cu.en.ta. con upe.c.la.l.iA~ en .lnve.1t--

6.lone..i, a.c.tua.ndo como .ln.te.Jtme.d.la.Jt.lo en el me/tea.do de va.lo1tu, da.ndo 6e.1tv:f_ 

c.lo4 de. Muolt.(a. y de complta.-ve.n.ta.. Una. ca.ll.a.C.te.Júl.t.lca. .lmpolt.ta.n.te. de una 

CMa. de Bo~a. u el ma.ne.jo del me/tea.do de ca.p.l.ta.l y de. d.lne.Jto. 

La. 6Dllma. con6.t.l.tu.t.lva. u la. 6oc.le.da.d a.nc5n.lma. y cuenta. con un ca.P.f 

.ta.l 4oc.la.l de 200 m.lUonu de. puo4, ca.n.t.lda.d .lnve.Jt.t.lda. polt .todo4 lo4 a.c

c.lon.<.4.ta.6, contando u.to6 con un 6e.gUJto de con.t.lnge.nc.la, el cua.l en CG.60 

de. a.lgú•t duM.t/te. o qu.le.b11.a. de. la. e.mp11.ua., pa.g<Vuf. a. lo6 .lnve.lt6.lon.l4 .ta.6 - -

una. ca.n.tida.d ma.!folt a.l ca.p.l.ta.l .lnveJt.tldo .ln.lc.la.i.me.n.te., u.to de.pe.nd.i.e.ndo de 

i.M d.l6po4.lci.onu que. .tome .ea Com.iA.lc5n /Ja.c.lona.l de. Va.i.01tu. 

43 



44 

FlMSA, Sucwwil GuadaiajM.a, maneja. óM opeM.c.lone.6 COI! la. tu.UOJÚa. 

de óU ma..tu:z en M~uco, e11co1ttlr.a.ndo en ella un a.poyo .to.ta.l en C.0<1 tu.pee.toó, 

.tanto p1L06M.io1ta.lu como peM0>1a.le.6. Loó pl!.inc.lpa.lu va.io1r.u que H nego-

c(o.11 e11 FlMSA <1011: ltu. a.cc.loneó, ltu. obUga.c.lonu, e.e. papel come1r.c.la.l, lo<1 

pe.tlr.Qbo110<1, tJ lo<1 ce.tu en.tlr.e o.tlr.o<1, de u.ta. ma.neM. cumpUJr. ace.!Ltada. y eói

ca.zmente ót1 papel de .i11.te1r.med.la.Ji.io e11.tlr.e el. gob.ieJtllo tJ el ú1veM.ion.l.6.ta.. 

La emp1r.ua caen.ta. con U.tt .tota.l de ocho empleado<\: un V.i1r.ecto1r. Ge

nelr.a.l, U.tt Con.ta.dc1r., w1 OpeJtatlvo, .tJr.u P1r.Omo.to1r.u, Ulta. Recepc.lon.l.6.ta. y ó.i

nalmente un MetUia.j e1r.o. 

Actualmente FlMSA, SuCUMa.l Guada.la.jM.a, u conó.ldelr.ado como una -

emplr.Mct de me.d.l¡¡ 11111de.M, o <1ect, en.tlr.e ch.iM y med.ia.nct, ó.l11 embMgo Upe.M 

e>1 poco .tiempo, expo.11d.llr.óe de u11ct ma.nVUt IU!p.ida. y eóec.t.ivo., o.poyado. con U1t 

equipo humo.ita capo.z, que. útteg1r.ado a loó o.delantoó tlcn.icoó, como: el .tl

lex, lo. compu.ta.do1r.a, y o.tlr.0<1, upe.M dua1r.1r.ollo.Jr.óe luíb.ilmente en .ta.11 com

pe.ti.tivo me1r.co.do. 
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3. - CJtedo de la 01tga.n.lzac.i6n 

Como .ie ex.pUc6 en la Palt.te. 1, el Cite.do de. la 01tgan.i.zac.i8n u con

.1i.de.1tado como el paJUtlelo de. la 6.U0.106-(a emp1tucvúal. 

Se. .ti.ene plena con6i.a.nza en el dualtltOUo 1J 60/t.talec..imle.n.to p1to-

g1tui.vo de FIMSA. La 01tgan.i.zac.i.6n en geneJta.t !J .iu.i empteado.1 en palt.tlc.u-

la.lt u.t4n olti.en-tado6 al logJto de 6tl.I obje.tlvo6, .tlia..tando de. obte.ne.Jt el -

mt1xi.mo 1te.ncümle.nto de 61! tJtabajo. 

FIMSA ha utable.c.ido como ~. el de a.tendelt con 1ta.p{dez, ~ 

mabil..ldad 1J 11.upon.sabi.Udad a 6tl.I i.nve.lt6i.oni6ta6 e.n el me.Jtc.ado nacional -

de val.o1tu, de tal mane.Ita de. ev.ltalr.tu compti.c.acúonu en tan delicado neg!!_ 

c.i.o; .1a.tl66ac.iendo tanto 6U.I i.nte.1tuu como lo6 de. la nac.i6n, e.n viAtu.d de 

que u.ta ac..tlvi.dad 6i.nanc.ie.Jta i.mpuha .iu duaMoUo ge.neJta.t. 



4.- Reglamett.to llttvmo de TJtaba.jo 

l . - Se c/a.Jtá la. opo!Ltwúdad de u cogeJt eme. do.1 holl.aJU.0.1: e.e p!UnreJto 

de 8:00 AM a. 3:30 Pl.f, y el Hgundo de 9:00 AM a. 2:00 PM y de 4:00 PM a. --

6: 00 PM. 

2. - Cua.lqu.le11. 6a.Ua. del peMona.l debeJtá u.tivi. j~t.l6,lcada., y apaJLte. -

.1e le da.IUÍ a.vll>o a.l je6e bune.cü.<Lto. 

3. - No .1e peJunlte pe1r..1ona.l .1.lncü.ca.Uza.do den.tll.o de la. empJtUa.. 

4. - La. compu.tadolUl .1olamen.te .1eJtá u.UUza.da. potr. la. pell..lona. au.totr..lza.da. 

pMa. eUo, 

5.- El .tU.e>t .lelUÍ u..t.lUzado WU:came.n.te potr. la. peJtAona. au.totr..lzada. pa.IUI 

eUo. 

6. - Sota.mente. la. pe.1!.6ona. e.nctV!fJada. del a.!LC.h.ivo genetr.a.l tendJt4: a.ecuo 

a. lite.. 

7. - Sola.mente. la. tr.e.cepc.lonU.ta. y la. pe11..1ona. enctV!fJada. del puu.to op~ 

tr.a.t.lvo, .te11dtr.á11 pe.Junll> o de. u..t.lUzM el .te.U6ono pMa. Ua.mada..1 de. la.11.ga. -

dll>.ta.nc.la.. PMa. cuut.lonu pell..lona.lu .le. necu.l.ta.Ju{ pell.mll>o del je6e .l!!, 

me.ella.to. 
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8. - Qu.edaluf pll.o!Ub.ldo 4aUJi. del <fltea de .tMba.jo en holl.aA de laboll.U. 

9. - Queda ph.OILi.b.ldo .tomvr. beb.ida.4 embJL<'.aga.n.tu o comelt a.timen.to¿ en -

holt.tU> de Vta.bajo. 

10.- La coJUr.upondenc.i.a. de ca.da. ~a de .óulbajo ¿e.J14 dUi.tJL<'.bu.Cda MI.o 

polt. l.a cli.Jtecc-lón. 

11.- Lo4 ejecuti.vo4 4e p!t.Uen.ta/f.4n con·4aco y colt.ba..ta a.I. 4.tea de.~ 

jo. 

12.- Sl ex.<'.4.tie.JUl un pll.obl.ema .inteJtno o ex.telt.no, ¿e convocaJuf a una --

1t.eun.ión dl!Ug.ida. polt. el. V.ilt.ec.tolt. Gene.Mi.. 

13. - Te!t.m-lnada.4 l.a4 ho!t.M de .tlt.abajo, n.inguna peMona debe/U( peiunane-

ce1t. en 1.4 06-lci.na., ¿ol.amen.Q contando con l.a. au.toJLi.zac-lón .del. V.ilt.ec.tolt. ~ 

ne!t.a.I.. 
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14. - El d'.ltea. de .tlt.abajo en genelt.Cll debvu! pe1t.manece1t. a.4eado y en olt.den. 

15. - Todo otJr.o 1t.eglamen.to ¿e encuen.tlt.a. u.tipul.ado en l.a Ley Fede!t.al. --

del T1t.aba.jo, en lo¿ IVLtlcul.04 422, 423, 424 y 425. 



5 .-. P1toc.ed.ún.<.en.to& de 01lgan.lzaclón 

Polt to& camb.lo& .tan mllltc.ado& que ha &u61tldci uta 01tgan.lzac.lón ha 

&.i.do .i.mpo&.i.ble .ta etabo1taclón de un manuat de 01tgo.tU.zac..i.ón, ac..tu.a.fmente -

6e enc.uen.tlta. m<f& utllble, polt lo .tan.ta 6e uM pltoc.ecilendo a la elabo1ta-

c..i.ón de uno. 

a) En c.Mo de e.>GU.t.i.11. <tl'.gún mllll114l qu.<.étt u e.l Jt~ 

poMable de 6u el.o.bo1tac.,i.6n? 

llup. El 11.upo116able e..1 el V.lJtec..to1t ~ne/tal (Suc.ult6al 

Guruialajalta) . 

bl Pe.JL6cna !tUpoMable de M.v.i.&llltlo? 

e) Pe!t6ona 1tUpo116able de tlpltOba.!tlc? 

llup. El V.i.lte.cto1t ~e.Jull (Suc.ult6al Gu.adal.dja1tal 

ElV.i.lte.c..to1t~e.Jull (lkLWz, Mbi.c.o, V.F.) 
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6,- Rupol'LlablUdade4 de AU:có tuve.tu 

al Au.1enc.la del V.útectoJL Genetutl. 

Mwne !M JLe4pol'LlablUdadu de4.ti.nada.6 a óu caJLgo el 

V.ilte.ctoJL del Vepalttamen.to Admúl.utJuLtlvo Con.table., -

plL<'.nc..lpa.lmen-te. loó c.oMC!4 pondlen.tu a: 

Re.v-i.6Un y autDILlzac..l6n de c.hequu 

Rev.U.ló"n de c.uen.ta.6 de ga.6toó pe.11.

óO~, veJL.l6.lc.ando la Jr.ac..lonaU

dad ·de la6 eJLogac..lonu. 

ElaboJLac..l6n de óoUc.ltu.du de. che

que loó c.Ue.n.tu 

Ex.pedlc..ló"n de. Jr.e.c..lboó pMa loó 

c.Ue.n.tu 

Ei..tudlo de la6 valLlac..lonu e.n loh 

c..leJLJLU de ac.c..loneó, paJLa de.te.Juni.

naJL loó mov.imlen.toó c.onve.n.le.n.tu a 

JLeaUzaJL al dCa ó.lgu.le.n.te. 

Ate.nc..l6n pelLó anal y .tele.66n.lc.a de. 

óu.I c.Ue.n.tu 

Auto1Llzac..l6tt de loó e.he.que.& pMa -

pago de. óalalLloó 

PJLu.lde la.6 -teutt.lonu de tJLabaj o -

del pe.lLóonal 
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I11601tma peMona.l o tele6cl'n.lcamen.te a. .ea. ma.-

Wz .1'ob11.e loó 11.Uu.Ua.doó obtettldoó en el -

mu a.ntvt.lol!. 

Recibe la. Ca.&a. Ma.Wz la.6 o.Uenta.c.lonu y -

dúpot>.lc.lonM de tl!.a.ba.jo y la.6 .tl!.ru1<1ml.te a.l 

peMona.l a. óu. CMgo. 

Vel!.i6,i.ca. con .ea. Ca.&a. Ma.tl!.iz que loó objet.lvot> 

pla.nea.doó Mt4n t..lendo a.lca.nza.dM de co1160~ 

da.d con .ea. po.uti.ca. uta.blec.lda. 

Va. a.peJr.twta. a. contl!.a.toó Mpecl6.i.coó 

Ca.pa.c.lta. en ó e11.v.i.c.lo a.l peMona.l en .eo co11ce11. 

ti.len.te a .ea. óofuc.lcl'n de pl!.Oblema.& Mpecl6,i.coó 

Pl!.Omueve .ea. ex.ll.tenc.la. de buena.& y e6ecUva.& 

11.ela.úonu de tl!.a.ba.j o con .ea. Ca.M Ma.Wz 

• Supe11.v.ll>a y con.tl!.Ola. que lot> e~ped.i.en.tM óe -

encuentl!.en a.ctua.Uza.doó y loó a.11.clUvoó en 011.

den 

A.ti.ende pei!.6ona.lmente a. loó p11.0veedo11.u, y a. 

cua.lqu.i.el!. peMona. que óoUc.lte .ln6011.ma.c.l611 <IE_ 

b11.e loó mov.lm.i.entoó Ueva.doó a. ca.bo 

Ma.ttt.i.ene conven..:en.tu 11.ela.c.lonu con loó a.bo

ga.doó de .ea. Ca.M Ma.t.uz 

b) AU<1e11c.la. del V.i.11.ecto11. Ge11el!.a.l y del V.i.1!.ecto11. del VepllJLta

mettto AdmúiWtl!.a.t.i.vo Canta.ble. 

50 



A.lwne .l'.a.6 1te1>poMablUdade.1 du:tlnadal. 11 6U C111t¡¡o el V.llr.e!;_ 

to1t del VepMtamento Opelta.tlvo, pltinci.palmente lo que 6e -

1te6<'.e1te 11: 

Revü.ic5n y au.to1t.iz11ci.c5n de c.hequu y gl14to6 

Elabo1t11ci.c5n de 40Uc.Ui.tde.1 de c.heque.1 y Jteci.

bo6 p111t11 i.o6 c.Uentu 

E6.tudio de li:t6 vM.laci.onu en i.o6 c.Uente6 de 

11c.c..ione.1 

Atenc..ic5n pe!t6onal y tele6c5n.ic.a de 6U6 c.Uen-

tu 

Autolt.iz11c..ic5n de cheque.1 pllltl1 pago de 6ali:tlt.io6 

Va apeJr..t.u.lu! 11 c.on.tlto.to6 u pec..(6.ic.o6 

Supe1tv.i611 y c.ontltola que i.o6 expecU.en-tu 6e -

enc.uentlten 11c.tw1U.z11do6 y i.o6 111tc.h.ivo6 en 01t

den 

Atiende pe!t6o1Ullmente 11 lc6 p1tOveedo1te.1 y 11 -

c.ualqu.ieJt pelt6on11 que 6oUc..itt .in6olU!lac..ic5n 6! 

bite to6 mov.lmlento6 Ue.vado6 11 e.abo. 
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A cont.lnuac.l6n .le. pl!Ue.ntll un uque111<1 con.te.tu'.e.ndo pM.te de. la 011.

ga11-lzac.l6n de. ta 06-(c.lna Se.de. del Fondo lndu.i.tlLl.a.t Me.U.cano S.A., e.n et -

que. .1e. mue.1.tta.n la.! plt.lnc.lpatu unúladu 11.e.lac.lonadcu. con la.! .1ucWL6alu 

u.table.c.ldcu. e.n Me.U.e.a.U, MorLte.Me.y !/ Gwid!t.laj111111., !/ la.! Une.cu. de. auiD"i:_ 

dad adm.i.n-UtJutt-lva que to6 une.n. 

La 4uCUMat de. GuadalajMa, que. u .ta. que. no.1 -lntvi.ua. duto.ca.11., 

de.pende. del Ve.paJLtame.nto de. PMmoc.l6n de. Re.ntll Valt.lable., a :tM.vú de. .1u -

Ve.pM.tame.nto de Me.JLcado de. V.lne.Jto • 

Ade.mct6 .1e. -lttcluye. et Mgatu'.911.ama de. la SuC!U/l.6at GuadatajMa que. -

cuenta con .tlLM depal!.tame.nto4: Ope.JULtlvo, Adm.i.n-U.tlta.tlvo-Con.table. !/ Eje.

c.u.tlvo.1 de. Cuenta.!. 
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ORGANZGl<AW. VEL FONVO 1NVUSTR1AL MEXICANO, S.A. 

V1RECC10N 
GENERAL 

SUBV1RECC10N 
GENERAL 

--·---·---..... ------------------------·---
ANAL1S1S 

SUCURSAL 
MEXlCALl 

PROMOCZON VE 
RENTA VARIABLE 

MERCAVO VE 
fil/ERO 

SUCURSAL 
MO/./TCRREY 

PROMOCZON F0/./00 
RENTA FlJA 

SUCURSAL 
GUAVAWARA 

MERCAVO 
BURSATlL 



VEPARTAMENTO 
OPERATlVO 

MENSAJERlA t 

ORGANlGRAt.v. VEL FONVO lNVUSTRlAL MEXICANO, S.A. 

SUCURSAL GUAVALAJARA 

VlRECClON 

GENERAL 

VEPARTAMENTO 
AVMl NlSTRATl VO 

CONTABLE 

SECRETARlA 

EJECUTlVA 

OEPARTAMENTO 
VE EJf.CUTl VOS VE 

CUENTAS 



8. - VuC!tipc.i6n de Puu.to~ 

NOMBRE VEL PUESTO: 

JEFE lNMEVZATO: 

TRAMO VE CONTROL: 

NUMERO VEL PUESTO: 

NUMERO VE PERSONAS EN EL PUESTO: 

OBJET1 VO VEL PUESTO: 

FECHA VE ELABORACZON: 

VESCRTPCTON GENERTCA: 

Ej eclltivo de Cue.nta 

Vbtec.tOJt Gene.tal 

Tltu 

PMmoc.lolUVI. y ~uoll.<Vl e6.ic.len

.temviU la.\ .inveM.lonu 11.eali.z!!_ 

~ po11. et c.Uen.te. 

Oc.tub1te de 19 85 • 

P1tamoc.iona1t -te&Mn.i.ca !/ pe!tbonatmenú. fu6 ven.ta.ja.6 !/ c.cwreteJtll.

.tlca.6 wn que cuenta una .inveM-ú1n w una Cua de Bol6a, y ta a.6uoJL(a a

decuada !/ opoJt.tuna de .todo el mov.únien.tc de u.ta. invw.Wn. 

OESCRZPCTON ESPECTFTCA: 

Fo"111Ula1t ~oUc.i.tudu de e~ped.i.c.l6n de chequu. 

FoJunu.ialt ~oUcltu.de,1 de c:ompllah nuevM y 11.einveM.lonu, 

pMcíndota.6 a Méúco .inmecüa.tamen.te. 
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Foilmu.lM 6oUdtud de ven.ta y pa.&a!Lf.a a Mé

x.lco .útmedla.tamente, 

Atencl6n a lo6 CU.en.tu peMolUt.fmen.te. l.ta!L

du) 

Atencl6n a lo6 cUentu .te!e661U'.camente. 

Catcu.lllJI. lo6 JU!.ndlmi.ento6 de cada c.Uente y 

veJLi6{c.aJtio6 con Méx.lco. 

Contlr.olM. Jtepolt-tu con 6M JtupeU-lvo6 con

tJl.ato6 y venclmlento6, 

Vvú6lCM y contJl.o.tM po6.lc.lonu d.i.M.la.&. 

ContJl.o.taJt que 6U p!top.lo Mclti.vo 6e encuen-

t/U!. al dla lutado6 de cuenta, p6Uza.& de -

chequu, 1teclbo6, 6.lcha.& de dep66.lto y con

tJl.ato6. 

Contlr.olM. contJl.ato6 de 6M cUentu. 

Cualqu.lelL tipo de aclalr.acl6n con /.11!'.x.lco 

(TaJtdu). 

Pedllt a Mi!'.x.lco lo6 númeJto6 de conVulto6 que 

6C!. abltl1n. 

VejaJt hecha.& opeJtaclonu de Jte.lnvei!.6.l6n y 6E_ 

Uc.ltudu de cltequu, palLa el cüa 6.lgu.lente . 

. AILc.lúvM utado6 de cuenta meMualu. 
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Re..tüuvr. 1J almacenM con.t1i.ato6 mu.VLto6. 

AJi.clúvM po6.luonu dlCl.lt.la.I , 

AJi.c/U.vM opeMc.lonu dlM.iM. 

REQUISITOS VE PUESTO: 

Lo qu.e fu peMona debe <le/f. 

Vebe 6e/f. u.na peMona competi,Uva, pJi.epa.1!41Í4, con IPK!cha .lni.c.la.ti..-

va, 6.lnceM, honu.to., de .tA..a.to amable 1J c.oJr.dial, 1J c.on rucliot. dueo6 de -

.iu.peJi.au6n. 

Lo que la peMona debe hac.e/f. 

Vebe pltOmoc.lonM lal> ven.to.j11.1 exµ,:tentu en .lnve/LtUr. en Fii.iSA Ca

.la de Bolt.a, 1J c.u.ldM del bu.en manejo de u.tal.. 

Lo gu.e la peMona debe conoce/f. 

U.tu.lado en LAE o en Contadwt.la 

MayoJi. de 23 lliio6 · 

SeJCo mat.c.u.lino de pJi.e6eJi.enc.la 

Ru.ldenc.la en la clu.dad 

Conoc.lm.lentM del .l119lú 

Conozca el manejo dP.. fu md'qu..ina contable. 

Ve pJi.e6V1.e11c.la con au.Xom6vU. 
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CARTA LIMITE VE AUTORIVAV: 

Ac..túa poi!. .út.lcla.tlva. plLOpia. 

FoJUnufuc.l6t1 de 60Ucltudu de expecü.c.lót1 

Fo11mufuc.l6t1 de 6oUcltudu de comp~ y 11.e.üive.JtUonu. 

FoJunU.la.c.l6t1 de 6 oUcltud de vet1.tM 

A.tet1de1r. el.len.tu pe.Mot1al lJ .tele.66tú.ca.mente 

Con.tJw.falL 11.epolr.tu con 6M 11.upecti.vo& con.tlutto& lJ vet1c.lmlento4 

Ve.1Ll6.(ca.1r. y c.olWwla.11. po6.lc.lonu cli.a.IL.la.& 

CotiVto.falL que e.l plLopio a.11.cfúvo 6e encuet1.t1Le a.l cUa. 

Ha.ce.JI. a.c.falr.a.clot1u cot1 Mlx..lco 

Co n.tlto.falr. contltato& de lo6 el.len.tu • 

Actúa. y dupulh .ln6oJUna. 

Calcu.falr. 1Let1cü.m.letlto6 de ca.da. cUet1ú. y velr..l6-lca.1Llo6 

Pe.cü.IL a. M<l:x..lco ttúmelr.06 de contJurto4 que he a.b/LQ.tl. 

Veja.Ir. ope.Jl.Q.clot1U de 11.unve.M.lón y 6oUcltudu de chequu e.la.bE!. 

11.a.do& poi!. la.6 tLutdu pa.ILa. el cUa. 6.lgu.letite. 
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NOMBRE VEL PUESTO: 

JEFE INMEVlATO: 

TRAMO VE CONTROL: 

NUMERO VEL PUESTO: 

NUMERO VE PERSONAS EN EL PUESTO: 

OBJETJVO VEL PUESTO; 

FECHA VE ELABORAC10N: 

VESCRJPCION GENERICA; 

VepaJLtame.nto de MeJLcado de 

VitteJW 

V.i.Jt.ec-to11. Gwe.Jutt. 

VepM.tamento de PILOmO.to/Le.6 

IJ Me.MajeJl.ta. 

Una 

LUvM a c.tlbo eMc.ún.teme!!_ 

u, bu. opvutc..ionu de Re.!!_ 

ta Fija IJ V<llllable palLll el 

buen 6unc.lonamlen.to de la 

Ciua de Boua. 

Oc.tubu de 1985. 

CotWc.clM opeJltlclonu de Mellc.ado de Vine.JlD y de Cap.Ual. 

VESCRIPCION ESPECIFICA: 

Pa.MIL c.ompiuu. a Mlúc.o pOIL Tllez 

PMM veltta.4 a Ml:úc.o po11. Tllu 

• VeJll6.lc.M lol> hec.hol> c.ontlu% la.4 ve.nW 1J c.ompll.M 
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Ped.Ut. et MiU.co el cleNte de ctcclonu 

Contll.olalt venc.ún.lento.s de opeJUXclonu Jtepoltte. 

VeM.ó.i.cM IJ COILÓl.Olctlt .ialdo.i: COW<I IJ laltgo.s 

Ve.M.6.lc.aJt .impoltte. de lct ollden de pago de Miuco con 

lo.s chequu exped.ldo.i en Gua.dala.jaM. 

VeM.ó.i.cM .lmpolLte de 1teclbo<1 en GuctdctlctjMct contli.ct -

01tden de pago env.lctda et MiU.co 

Ped.Ut. ln.i.tJu.unen.to.s pMct .su óu.twr.ct coloectcl6n (ce.tu, 

cedu , b.lb '.i y otJw.s ) • 

Men.i ua.lmen.te 

Alr.chlvaJr. lct4 óOl!n!Cl<I de comp1tct 

Alr.chlvaJr. lct4 óoltmCl<I de ven.tct.I 

A1tclúvM lct pctpe!vr.Cct ctcumulada. de .ti.le". 

REQUlSITOS VEL PUESTO: 

Lo que lct peMona debe <lelt 

Vebe <leJt unct peMonct con cctpctc.ldad de ctn'1U<ll<I, Jt!p.lda, 1te.1pon.ict

ble y con .ln.lclct.t.lva pMct lct .tomct de dew.lonu. 

Lo que lct peMonct debe hctceJt 

Vebe UevM a ectbo lM opviaclonu de !ten.ta óljct y valt.lctble. 
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Lo que .fa peMona debe conocu 

Vebe conocu el tt.l.e:x., tene.Jt expeJLlené.l<t mllLÜlla de un ailo, de p112.-

6e.1tenc.la pa.6ante en LAE, Con-tabWd<td o Economla, tenu una edad e.ntlte. 20 

y 25 año6 y 6<'.nalmente con bue.na pl!Uent<tc.ldn. 

CARTA LIMITE VE AUTOR1VAV: 

Ac..taa poi!. Znlr..i.ativa Pll.Opitt 

Ve.11..l&lca hecho6 con.tlul venta6 y contpil46 

PedUr. a M€x.lco c.le.1t11.e de la6 acc.lonu 

P,tde ,in6.t'Wmen.tc6 palla 61.l colocac.ldn. 

Pa6<tll. com¡Vl<Z6 poi!. t€kx 

P<t6<t11. venta6 poi!. tllex 

Contll.ol.<tll. venc.úrllento6 de ope11.adonu 112.poll.U 

Vell.,l6lca11. y contll.Ol.<tll. 4 al.do4 

• All.ch..i.va11. 60ll.ma6 de COmpll.a6 

• All.ch,lva11. 6011.ma.1 de vent<t6 

• Altch..i.va11. pape.le.JI.Ca acumulada de t€kx 

Vell.,l6lca11. i..mpoll.U de .fa 01tde11 de pa¡¡o e.nv.lada a 

M~x.lco, contll.a che.quu exped.ldo4 en Guadalll.ja11.a 



VVLl&lCM .únpom de 11.ec.lbo.i cottbul la ollden de 

pago env.lada a M€x.lco. 
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NOMBRE VEL PUESTO; 

JEFE INMEVIATO: 

TRAMO VE CONTROL: 

NUMERO VE L PUESTO: 

NUMERO VE PERSONAS EN EL PUESTO 1 

OBJETl VO VE L PUESTO: 

FECHA VE ELABORACION: 

VESCRIPCION GENERICA: 

V.U..e.cto11. Ge.ne.Jtal (Suc.UMal -

Gua.da.lit jaM) 

Vbr.e.c.to11. Ge.ne.Jtal ( Ma.t.!Li.z M~ -

x.lc.o, V.F.) 

A.r:ltnUU.6:ótativo Con.ta.ble., M~ 

c.ado de. V.lne.11.0, Eje.e.u-ti.va de. 

Cuenta, Se.c.1Le.tivr..l4 Eje.e.u.ti.va. 

!J Me.ni.a.] elLÚl. 

Una. 

Co1Ltitol41L !J a.yuda.11. a. e.a.da. u

no de. 6u.\ 6ubo!Ld.lna.do6, 6uj!:_ 

.t4ndolo6 a. lo6 Une.amie.nto6 

utable.cido6 e.n lo6 u.ta.tu.-

:t.o6 .lnte.1Lno6 • bu..i c.a.ndo de. ~ 

.ta 1!1Clllell4 la. rnofximt p!LOduc.tf 
v.lda.d al mltúmo c.o6:t.o. 

Nov.le.mb1te., 19 85. 

~ la. pe.Mona. e.nc.a.11.ga.da. de. la. c.ontlt.a.tac..l6n del pe.IL6onal, 1tea.Uza. 

lo6 p1tuup!Le.6:t.o6 me.Mualu, 6e.mu.tlutle.6 y anua.le.6; en lo 1te.6e.1te.nte. a. Me.ll

e.o.do d:~ V.(ne.M, o. Me.11.c.a.do de. VO..C01tu y o. o.tito Upo de. ga.6:t.o6, 1te.p1tUe.n.t4 

a. la. Suc.ILMal .tan.to e.11 la lfl<l.t.'Uz e.amo c.on lo6 c.Uen.tu pa.lta. 6oluc..lona.1t -

lo6 po6.lbtu pltOble.mM <1U6.l.tado6, a.6.C ante. lo6 banc.06. Apall.te. debe. mane.-



jaJL .ia.6 cuen.tM de Wh e.U.en.tu, llh.C como eúut.lu ta. a.tenc..l6n dehúlll. 

VESCRIPCION ESPECIFICA: 

Rev.l6.i6n y au,to11-lza.c.l6n de c.he.quu 

Rev.l6.i.6n de c.uen.ta.6 de ga.htoh peMonalu 

ve1Ll6lc.a.ndo ta. IUl.zonab.i.Uda.d de .f.a.h e;wga.c..lonu 

Eta.bo1ta.11. h oUc.U:u.du de c.he.quu pa.1t4 hU.6 e.U.en

.tu 

Ela.bo1taJL hoUc.U:u.du de 1tec..lboh pa.Jta. hU.6 e.U.en

.tu 

E.6.tud.iM lllh va.Jt.i.a.c.i.onu en loó c.leltlteh de a.c.-

c.i.onu, pa.Jta. de.te.11111.i.111111. lo.6 mov.únien.toh c.onve-

n.len.te.6 a. 1tea.Uza.11 el cUa. h.i.gu.i.en.te 

A.tendel! a. .6M c.Uen.tu peMona.l y .te.le66n.i.c.ame~ 

.te. 

Qu.i.nc.ena.lrnen.te. 

Autolt.i.za.11 lob c.hequu pa.Jta. pago de hueldoh 

P11u.i.cl.Ur. .f.a.h jun.ta.h c.on hu peltbona.l. 

Met!b ua.lrnente 
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Me11.<1uilie11.te 

V.i.a.jo.Jt. a. M€x.i.c.o, po.lt.a. .i.t160Juno.1t. a. .ta. c.a..1a. ma..Wz de R.o.1 11.uuUa

do.1 e11 e.e mu a.1itelúo1r., y a..t mUmo .t.i.empo b<ae1r. pVl..lonilie>t.te -

la.<1 nueva..1 d.l.lpo.1.i.c..lonu c.on lM que &e bta.ba.jaJU! el mu .1.i.---

gu.i.en.te. 

Rev.i..l.<'.ón .sefüctiva. de c.á.ic.ulo de c.omú.i.onu a. Ejec.u.t.i..vo.1 de --

Cuen.ta., depend.i.e11do de la. a.dec.ua.da. mov.i.Uza.c..i.6n de u.t<u. 

VeM'.6-lCM jw«:o c.on Mluco, que lo4 objái.vo6 p.tanudo4 4ean -

Uevado4 a. CAbo, i.e.gan .t& polUlCD.4 ut.abttc..i.d46. 

17M apelLtulla. a. 4lll> con.tlrato6 nue.vo6 

Auu..li.M a. 4lll> uboJtdinado6 e.n loi. po.1.lblu plLOb.te.ma.6 que. 6e. -

puedan 4U4c..ltaJt 

Re.p1Le6en.tail a. la. i.uc.wt6a.t en lo4 d.l6.t.últo6 e.vento6, ya. i.e.a.n: 

.1emina.IL.i.04, con~e.Jte.nc..i.M y otlw.1 

V.lg.(lM y c.00Jtdi11a.1r. la4 buena.4 .\e.lttc..<'.onu con lA matltiz 

Un 4egu.lmlen.to a. lo.1 4 a..tdo6 de c.Uen.tu y una. v.lg.llanc..la. a. lo6 

de.ta.Uu lega.tu en .1u c.a..10 

Aux.lUa.11. a..t je6e del 1'epa.Jt.tamen.to ACÚ!lllLUtlta.t.i.vo Co1i.table en -

la. p1LOg1r.a.ma.c..l6n de .tJtaba. jo de. 4u pelr.6 ona.t 
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Ptaneac.l/111 de v.lajru. de &u pe."'6011al., ya .1e.a a capac.ltttMe, .10~ 

c.lonM un p.tobtema de .1u· áltea de .tita.bajo u otJi.o 
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V.lg.lla y c.ont>Lota que lo.1 e~ped.len.tu de 6~ empfuado6 .1e e11c.ue!!. 

.tlten actuaf.lzado6 lJ en oltde11 

A.teitde.Jr. pe~onatmen.te a l.c.1 pJr.Ovee.doltR.6, 1!6.C como a cua.lqu.le.11. -

pVLA011a que .1 oUc.lte .út 6ol!m11Cilln .1 ob11.e l.c6 mov.<'.mle1t.to6 Uevado6 

a e.abo en ta Cll6a de BoC-\a (ce.11606, agen.tu de ta com.u.Wn lla.-

c.lo11al. de Va.l.o11.u y otJi.06 ) 

Mantene.Jr. c.onvenien.tu JtR.l.a.cionu con l.c.1 aboga.do6 de ta einp!teba 

EvafuM. a 6u pe.uonal.. 

REQUlSlTOS VE L PUESTO 

Lo que la pe.Mona debe .&<V! 

Ve.be &e.Ji. capaz de .tomM dec.l.6.lone.1 ace1Ltadll6 e .ln.icia.:Uva pQ.11.Q. d!_ 

.1empeiiM a.c..Uv.ldade.1 admlni..i.t1ta.t.lva.1, capac..ldad de a1ute.W.i.6 e .lnvru..Uga-

c..i.611 y .tacto pa.\a tJi.a.tall. a empleado6, c..Uen.tu y pJr.Ove.edoJi.U. 

Lo que la pe."'6 ona debe hacell. 

Ve.be con.tMtM y manteneJt en 0Jtde11 ta.1 acüv.ldadu duempeiiadll6, 

en ta CMa de Bol6a, M.C como d.i.Jt.lg.i.Jt y ag.i.UzM ta.1 ope.Mcionu duaNto

U.ada6 en la emp.te.6a, pMa a.tcanzM et objetivo pJi.opuu.to, pJi.omoc.lonM y 

manejM adecuadamen.te ta.1 .l11ve.Ji.6.lonu de nuutJtoJ ctien.tu, ayudtindoto.1 

a ob.te.11<>.Ji. et máUino de Ji.e.11dlmien.to que o ó·tece et me.Ji.cado. 



Lo que la peMona debe conocvi. 

CotttaJt. con un .tUu.lo pJLoóu-lonai., ya .iea de LA.E. o de 

Co1itad0Jt Púb,Uco 

E>:pvi.-lenc-la mlnima de c-lnco aiio-0 

Et manejo de -lnveM-lonu 

HabeJt Jtea.t-lzado y apJtObado u.tudio-0 aJt.:te l.a Com-l<l-lón Na

uo11ai. de Vai.oJtu qu.len .e.o a.u-to!t-lza como ageJt.te 

MayoJt de 30 año-O 

Ve pJteóvi.enc-la c.Mado 

Sexo ma<1cuU110 de pJteóVLenc-la 

Ru-ldenc-la en fu c-ludad 

Vomú1e e.e -<.ngl.€6 

CARTA LIMITE VE AUTOR1VAV 

TodM l.M ac:t.lv-ldadu diMiM ya me11c-lo11adM 

TodM l.M ac:t.lv-<.dadu qu.lncenai.u ya menCA'.onadM 

VeJt-ló-lcaJt jutWi con Méx-lco, que fo6 objelivo6 pl.aneado-0 

.1ea11 Uevado6 a cabo .1egá11 lM pol..U-<.cM u.tablec-ldM 

TodM w ac:t.lv-ldadu eveJt.tuai.u ya menc-lonadM. 

P-<.de auto!t-lzac-lón y dupuU ac.táa 
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V:la.jM a Mé:x.lco; paJta .útáolrmM a .e.a cct6a matM.z de R.oé 

JtuuUado& en · eR. mu ay¡,teJIÁ.oJt. 
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NOMBRE VEL PUESTO: 

JEFE INMEV1ATO: 

TRAMO VE CONTROL: 

NUMERO VE L PUESTO: 

NUMERO VE PERSONAS EN EL PUESTO: 

OBJETIVO VEL PUESTO: 

FECHA VE E LABORACJON: 

VESCRIPCI ON GENERl CA: 

SeCJr.e.taJLúI Ejec.u.tlva 

V.u..é.C-tc1t. GeneJta.t 

Ag.ulzM .ta.& a.c..ti.vúfadu de -Ou 

Je6e .lnmecüa.to, blt.indándo.f.e fu 

ayuda. nec.ualt.ia en fu 1t.ec.ava-

c..l6n de .llt601U11ac..l6n, M.C e.orno 

aux.i.UaJt. en .toda.4 .ta.& 6unc..lo-

nu -0ec.1te.talt.ia.le-0 a FIMSA CMa. 

de Bol.la 

Nov.lemb1te de 19 85 

ReaUza1t. .todM !M 6unc..lonu -0eCJte.taJr..lale.-0 que 1tequ.le1ta FlMSA, Ca 

M de Bol.la. 

VESCR!PCl ON ESPEC1 F! CA: 

V.lalt.iamente 

Ano.tall !f 1tec.01tda1t. a -0u je6e .f.o-0 pendien.tu 

Con.tlto.f.a.1t .ta.& llama.da-O .te.e.e66n.lc.M 
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PMM a.t je6e ia c.0Me.&po11denc.la palla óu 1tev.l6..:611 

V.UtJúbu.CJt ia c0Mupo11denc.la 

ContltoW. p.lzaM611 de acc.lo11e.& 

Coltt!toiall. eaja dúea c.011 memo1ufüdum6 a Mixico 

SepMM !J e1t.tlttgM 6aetWta.6, poó.lc.lone.& !I e.&tadoó de 

c.ue1~ta. 

Sema11aimente 

Q.u.lncenaimente 

. U.aboJtaJt y UevAA contlto.f. de cheque.& de óueR.doó 

Menóua.f.mente 

LlevaJt e.t co1tt1tot de loó et.lente.& poJt 0Jtde11 al6abU.lco 

LievaJt el contlto.f. de loó cUente.& poJt 0Jtde11 11wnWco 

Co1ttJtoiall. 60.f.toLO·up 

ContJto.f.M et pJte..lupueóto de FIMSA/ Suc. GuadalajMa 

OPERACIONES EVENTUALES 

. P-tepMM !I o~cmizM juntai de coMejo 
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Con.tltolM memo!ufndumi de vac.a.c.lonu 

Con.tltolalt la Ub1teta. de con.tJuit:o& nuevo& 

REQUISITOS VE L PUESTO: 

Lo que la peM011a. debe &VL 

Vebe &VL WUl peMona joven, con .úU.c.i.a.Uva, con p1tuenta.c.l6n, hon 

ita.da. y con un .tita.to eo1tdlal y amable. 

Lo que la peMona debe. haceJL 

Ve.be ayuda1t a &u je.6e. .lnmedla.to e.n lo Jte.que.Jt.ldo, al mi.\mo .Ue.mpo 

que. 1te.aUza. &M 6w1c.lonu e.n FlMSA/ Suc, Gua.da.laja.Ita., 

Lo que la. peMona. debe eonoceJL 

Ve.be. conoceJL el mane.jo de. la. mru¡u.<.na. contable., de.be. .te11e.1t una e.1'

pe.lt.lenc.la mbuina de. do& aiio&, de. p1te.6e.1tenc.la. de.be. .teneJL eonoc.lm.le.n.to& de. 

.lngl~, de.be abMCa.Jt un holta.lt.lo comple..to. 

CARTA LIMITE VE AUTOR1VAV 

Aetira. polt .ln.lc.la..t.lva p1top.la. 

. PMalt a.l j e.6e la coltltM pondenc.la pMa. 6 u 1te.v.l6.ló'n 
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, Co11tltoR.cut .CM UamadM teleó6n.lcM 

Co11tltoR.cut p.lzMJt6n de acc.lone.1 

ContltoR.cut caja e/U.ca con memoJufncúwu. a. M'1:x.lco 

SepMM y entltegM óa.ctwi.M, po-0.lc.lone.1 y uta.do-O 

de cuenta. 

Co11-l:.1WR.alt .Ca papelv:.Ca. 1¡_equvi.lda. 

U.evM e.e conru.C de lo-0 c.Uen.te.1 pM 01¡_de11 a.lóa.

bétlco 

U'.evM el contlto.C de lo-0 c.Uente.1 po"- oMen nwné

J¡_,(co 

Conl!toR.cut. e.C FoUow-Up 

ColltltoR.cut. la. l,lb1¡_eta. de contlta.to-0 nuevo-0. 

P.lde a.uto)¡_,(za.c.l6n l/ dupué'.I. a.c.taa 

ElabMM !/ UevM colltltol de clteque-0 de -0ueldo 

P1¡_epM.aJt y O"-gan.lzaJt jutit:al, de co11.6ejo 

Recib.út e.a c0Me.1ponde11cia. pMa luego d.llorubu.bz.la. 

Co11 . .tltoR.cut. el ¡~te-0upue.1to de FIMSAJ Suc. Gua.da.eajMa 

Con.tJwlM memoM11dwn-0 de va.cacionu. 
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NOMBRE VE L PUESTO; 

JEFE 1NMEVIATO: 

NUMERO VEL PUESTO: 

NUMERO VE PERSONAS EN EL PUESTO; 

OBJETIVO VEL PUESTO; 

FECHA VE E LABORACI ON; 

VESCRIPCION GENERICA: 

VESCRIPCION ESPECIFICA: 

V.ú!Júamen.te. 

Mern. aj eJLla. 

Vepa.Jt-tamelLto OpeMtlvo 

Una. 

MroiteneJL .tluímltu de mern.a.jeJLla. 

.trui:to -llLteJu1o4 e.amo extelllto4, en 

w1 6unc-lo111lmie1Lto adecua.do a. .ilU> 

a.c.;l;.lvlda.du de .fu. empJLua.. 

Oc.tub11.e de 1 9 85 • 

Ueva.11. a. cabo 11.Uporn.a.bl.e y e6l

ca.zme11.te l.M a.c.;l;.lvlda.du .tanto -

e.amo ba.nc.04, c.Uen.tu y peMona.l. 

en g eneJUl.l.. 

UevM dtequu. a. l.o4 c.Ue11-tu que l.o 11.equlel!.aJJ 

EntJtegM .f.o4 c.ontJta.-to6 nuevo6 a. l.04 11.upec.;l;.lvo4 c.Uen-tu 

, Vepo6.l-t:M e.i1 l.o4 ba.nc.04 

Rec.oge11. y depo4.i..tivl. c.011.11.upondenc.la. 

Tl!.amlta.11. 011.den de pa.go 

• AyudM a. Mc.ILi.vM a. ejec.u-ti..vo-& de eurnta. 
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ilfe11,,1ualmente 

P1te-~e11.tM lcu. de.dMacione4 me.Mualu en W 06.(.c.i.ncu. de. 

Gob.i.e.Jtno, Fede.tuU'.u y EMa.talu 

EntltegM u.tado& de. cue.11.ta me11<1uatu a ea& men.tu 

1Jt al .teUgJtaóo 

Recoge.Jt y/o depo4.lto.Jt paquuu 

REQU1S 1TOS VE L PUESTO 

Lo que .ea pe.Mona debe. Hit 

Lo pi¡.(_moJtd.i.al u que &e.a wta pe.Mona ltone.&.ta de. :tltM.o amable, con 

.ln.i.c.úttlva, JtMpo1Hable. 

Lo que. ta pe.Mona debe. conocvr. 

Ve.be eo1ioee.1t .ea d.udad, de ¡JJteóe.1te1tcia que conozca algo ace.Jtca de 

banco&, coMeo, agenc.lcu. de 9ob.i.e.1t110 y otJw&. 

Lo que ta pe.Jt~ona de.be hace.Jt 

74 



75 

Vebe ayudM lwnu.ta y ,tupo1t.1ableme11-te a la empile.,ia, con e.e ó.l11 -

de a,g.l.UzM lo6 ,tJiámi,tu Jtelae.lonado6 a mel16aj VI-Ca, .tan-to de11bw como óu~ 

"ªde u-ta. 

CARTA LIMITE VE AUTORTVAV: 

P.lde au.tolt.lzae.llin y dMpul!'.6 ac.Ma 

UevM c.hequM a lo6 C.Uentu que lo Jteq!LleJta11 

AyudM a Mch.lvM a lo6 ejecutivo6 de cuen-ta 

Ent//.egM lo6 conbta-1:0<1 nuevo<\ a .1'.0<1 c.Uentu 

Vepo<1.ltaJL en lo.& banco.1 

Recogvr. y/o depo<1.l-talt coJrJt.e.6pondene.la 

Tlr.alnltM 011.den de pago 

P11.uen:ta11. la6 declall.ac.lonu meMualu en la<\ oó.lc.lnM de 

Gob.lwto, Fedvr.alu y E6.ta-tale.\ 

EnbtegM e.,i.tado<1 de cuetl.ta me116ualu a .l'.0<1 C.Uen-tu 

ZJt al -teUgJtaóo 

RecogeJt y/o depo6.l-l:M paquetu 



VESCR1PC10N VEL PUESTO: 

JEFE 1NMEOIATO: 

TRAMO VE CONTROL: 

NUMERO VEL PUESTO: 

NUMERO VE PERSONAS El./ tL PUESTO: 

OBJETIVOS VEL PUESTO: 

FECHA VE ElABORACION: 

VESCRIPC10N GENERICA; 

Adinút.ll..tlttú.iva y Con-table. 

Ve.pM.tame.ltto Opell!l.ti.vo 

U11a 

VVLl¡\.lCM que. cua~e.1t todo.\ lM 

caen:tru. en cuanto a to-0 chequu 

e.xpeclido-0 como de. .t0-0 Jr.e.clbo-0 -

de.po-0-i.tado-0. 

Oc.tu.bJr.e de 19 85 

Cl1e.cM que. toda-O la-O ope.Mc.lone..i Jr.eaUzada.;1 e1t et .tJuml.cUJr.-Oo del 

d.éa, eHén deb.ldame>Lte cait<tUzada-0 a lo que fo-0 ejec.ut.lvo-0 ltan Jc.epoJr.tado 

a <'.a mat:JUz en Mé:úco . 

VESCRIPC10N ESPECIFICA: 

Vút!Uame.11.te. 

Ei'.abDl<M Jc.epoJr..te de .útgJr.e.io& 

Re.c.lb.iJc. h19Jc.UM (c.ltequu, e.6ec.t.lvo o dep6.i.l.to-0 J 

FoJtmulM Mclta de dep6~l.to 

i\,\clúvM p6üzM de clteq"e.i e.11.tltegadM 
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faV..egM copiM de dep66fto.¡ a c.Ue1itu !f ejecu-tlvo6 

Env.úvr. 1Le.fació11 de opeJLacionu CÜ.M-i.M 

Env.lM JLe.faci6n de cltequu expecü.do.i y JLecibo-0 

• SoUcU:M. poJL a Méx.tco et .únpolLtl!. de llll> OJLden de Pago 

deta.Ua.da 

VeJL.<'.6.icM cMgo-0 !f abono.i det banco 

Velli6-LCM. cobJL06 !f e1itllega.¡ de cltequu 

ElaboJLM. óJLdenu de pago a Méx.lco 

SoUclta.Jr. c.ltequu a Méx.lc.o 

CorWr.o.&JL la e1Wi.ega de c.hequu 

MeMuaimen.te 

VeJú6.lc.M. u.tado-0 de euen.ta meMualU dü banco, c.onc~ 

cionu 

Hac.eJL et cieMe del mu. Ttteluye la c.onciUación c.011 Mé

x.lc.o, de w en.tJLega pMa la expecüci6n de c.hequu, y la -

1Lec.epci611 del e6ec.Uvo pMa. la expecü.ci6n de JLec.lbo.¡ poJL 

.inveM.<'.611. 

Oc.a.i.lo naimen.te 

REQ.UIS1TOS VEL PUESTO: 
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Lo que fu. peltM1ut debe &Vt 

Vebe &Vt una peMona co11 mue/ta .l1úc.la.tlva, ba&ta1t.te pJtepM.ada. y -

conocedolt de &u AA.ea., y 6,(11a1meITT:e .tenelt. du eo& de &1Lpelt.ac.ló11. 

Lo que fu. pe.Mona debe ltacVt 

Vebe Uev<VL un co1itJtot adecuado de ta& opelt.ac.lo11u llevada& a ca

bo e11 et .tlt.an&CUMo del dCa, de .tal ma11elt.a que te CULtdlt.e11 con to lt.epolt.ta

do a ,\llfiúco. 

Lo que ta. peMona. debe conocVt 

La pe.Mona. que ocupe u.te pue&.to debVtá utalt. U.tu.lo.do ya. &ea. en 

L.A.E. o ContadOlt. PttbUco, debe .tenelt. conoclm.len.to en et u&o de ta máqui

na ca.tcutadoM, .tUex, a&.C como debe conocelt. &oblt.e banco&, 6-l&ca.Ua. e im

puu.to&. 

CARTA LIMITE VE AUTORIVAV: 

Ac.túa polt. pltop.la. húcia.tlva. 

AltcluvM p6Uza.& de cheque& 

E11.tltega,i cop.lM de dep66.l.to.6 a cUe1itu y a ej ec!L.tlvo& 

SoUci..tM c/1eqt1u a. México 

78 



• CorLtir.olM la. en.tJr.ega. de chequeó 

Actúa. y dupuú .ú1óol!ma. 

Rec.lbbr. .útglteóoó !chequeó, e.óectlvoó y dep6ó.ltoó 1 

Env.üvt. 1tela.c.l611 de ope1tac.lo1teó cllaJúa& 

Env.lM 1telac.l61t de c/1equeó expeclldoó !f 1tec.lb.ldoó 

SoUc..i:tM. a Mé:Uco et .únpoll-te de la 01tden de pago 

Vell.i6.lcM cMgoó y abo11oó del. baitco 

Vell.ió.lcM cobltOó y ett.tllegaó de chequeó 

Elabo!UU!. ó1tde1teó de paga que óe env.lMfin a Méx.lco 

AclMac.loneó con Méx.lco 

Vell.ió.lCM e&ta.doó de cuenta.ó del banco, co11c.lUac.loneó 

NOTA 

Todoó loó mav.ünlentoó ante laó 06.lc.lnaó de l/a.c.lenda. !f del Eóta.do 

óolt maiteja.doó polt la Ma..tll.lz. 
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9. - Amb-ie11te 6.U.lco 

LM 06.lc.lnM de FIMSA, CMa de Bol.la, SucUMo..l Guado.1a.jaM., 6e e!!_ 

cue11.tJuu1 ub.icadM en la. Cai.le F.eo1tenc.la # 2365, en e.e p1u'.me1t p.Wo de un !!:. 

cli.6.ic.lo de 1tec.le11te con.1tltucc..lón, a.Ju¡u.ltec-tl.Vta ag1tado.b.ee IJ en buen utado 

de co11<1e1tvac..l6n. En té,,mú106 ge11elto..lu puede aó.i.JunaMe que p11.u.ta. todo.6 

.ea.i óac..<.Udade-6 de upac.lo paM. e.e duaM.oUo de 6u.6 activUadu. 

Cuenta co11 excelente Umnlnac..ión y ven.Utac.l6n natultlll, d.<.6po1Lle!:!_ 

do ademiú de a.Ute. aconcü.c..lonado .ea que liace co11¡¡01Wtb.Ce e.e btabajo de to

da.6 la6 i!'.poca<1 de.e año, 

No ob6.ta.11te utalt ceJtc.a de una aven.lda de o..tta c.ú1.c.u.tau:ón, e.e -
IULi.do IJ .ea co11taml11ac.ló11 de.e a.lite no 1te¡JJJ.u en.tan un p1toblema. 

El upac..to d.Upo/Llb.Ce peJtmlte una buena d.<.6tlt.ibuc..l6n de .ea6 cll6e-

1te>lte.6 wudade..i acúnln.l6:óta-Uvru que hitegltlllt la. emplte.&a 1J un accuo 64-

c.l.e de .C06 cuen.taliab.lente..i. Ex.U.ten 6e1tv.lc.lo6 -1>a1U;taJúo-1> pMa ambo6 6e-

X06 y u1ta bodega en la. que 6e almacenan 601tmula.lt.io6, matelt.ia.l de oMc..lna 

y o tlto6 .únp.Ceme11.to-1> • 

En ta planta baja 6 e enc.ue1¡;(:J¡a e.t Ba1tco del AtlWlt.{.co, SNC., en -

e.e que 6e depo-1>.lta1t lo-1> 6ondo6 de .ú1veM.lon.l.l.ta6. 

LM 06-lc..lnM utá1t b.ten eqtúpadM y deco1tac..ló1t muy ag1tadabf.e. 
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10.- Objetivo-O GeneM.tu 

Lo~ objeti.vo-0. pll.lnc.lpa.ie.I que. FIMSA, SuCW!4<tl GuadafujCVUt p1Le.te11d~ 

alcanza11. .!>On f.o4 4.lgu.i:e.n.tu: 

PILOmovVL en lo& c.Ue.11-tu po.tenc.lal.u e.e ltlib.Uo del a.holtlto 

me.dlante. lM be.ne6.ic.lo4 que. o.toJLga. FIMSA 

ObtenelL la. máx.lma. plLOduc..tlvúiad de. la. e.mp!Le<la. a.l me.nolL -

co-0.to po-0.ib.f.e 

P1LDpo1Lc.io11M a..e .inve.M.ion.i-Ota. la. .l11601Lma.c.l611 necuM.la. P!!_ 

M. -0u me.jolL .lnve.M.l6n 

Fome.Jttatt .f.a.6 .lnvetw.lonu me.d.la.n.te .todo-0 .f.o-0 mecllo-0 dL\po

n.lblu pOIL .ea. emp1Le<1 a. 

Coa.dyuvM e.e dua.MoUo óúwrc.lelLD de. .ea. C.luda.d de Gua.da.

.f.a.jMa. y e.n e.e pa.l6 

VuMILoUM y 60/Lta..f.e.celL a. colL.to p.f.a.zo la. 6.(na.nc.le!La. palUt 

CJLeM nueva.-0 6ue1itu de tlla.ba.jo 

Ob.tenVt 1Leco11oclmlen.to e11 e.e me/Lea.do 6.lna.ttc.leM .f.oca.l y -

na.c.lona.l. 
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11 , - Potc.tlca.& Ge1ieJÚileÁ 

LM · piLli;Up<Ll!u po.ut.lca.i. que ha de6úúdo FIMSA plllla. el· ale.anee de 

<IM obje.tlvo<I Mn lM <1.lgtu'.entu: 

E.i.tablec.VL el meJLc.ado M11a11clvw con el que .ie Ita de tJto.bajM. 

el c.ua.l debe u.taJt. Ub11.e de co116UC-to<1 

E<1.tablec.e11. la.\ c.oncUclonu eit R.a.i. que <1 e han de c.eMM la.\ .l!!_ 

ve11.<1.lone<1, R.o.i ga.i..to.i en lo.i que e.1.to.1 .ú1CU11.11.rut c.011.11.vufo poi!. 

c.ue11ta de la empJr.Ua 

Pll.OcUJUl11. el mayal!. be11e6.lc..lo pM<l el c.ue11.ta-ltab.len.te 

E<1.t.lmuCM ee aho11.11.o u.tablecle11do .topu mCll.lmo.i adec.uado.i a -

la mru;o/Úa de la pobtac<'.611 mex.lc.m1a 

P11.o;tege1r. 1tupo11.iablemen.te R.o.i b.lmu bajo i.u adm.llt.l<ltJw.cl611 

Capac..l.taJt. pe11.<101talme11.te a.t pe11.<1011a.C de FTMSA 

Ittve11,t.Ut .f.o6 1tecUM0<1 11.ecolec.tado.1 de R.o.i cuen.ta-hab.len.tu 

con la mayal!. .iegtVLldad e .l1ite11.ú ex.l<lten.tu en el me1r.cado de 

v<tto11.u 

FomeiitM. la.i. 11.efuclo11u ftwnanM de1itll.o de FIMSA 

P11.omoveJL la deb.lda c.00Jtdütacl611 de FIMSA co11 .toda.i. lM .l11<1.tl 

tuc..lo11e<1 o 6.i.clatu !f p11.ovada6 en u.te e.ampo de ac..tlv.ldad 

A.tendel!. al ptíbUco con la. 111a¡¡o1t c.oll..t<?.6.fa !/ UmeJLo. 
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CONCLUSIONES 

En fu. Pa.11.te T, de M.te e.6.tmUo de .LJ1vM.tlgaci6t1 <le M.tahlec.ló el -

mMco conceptual 1>ob1Le lo que debe e1t.te11deMe pOIL wt Manual de 011g<t1U.za---

d611, 1>e de.:te.'UJ1ú1Mo11 loó componettte.6 6u11damenta.tu que lo .integ1U111 y óe a

naUzi5 fu conveJt.iencia de ¿,u u.tlUzaC..:611. 

E11 la Pa.11..te TI, 1>e .incluye el Manual de O!tg<t1U.zaci6n de la Citó a de 

Bolóa del Fondo Indw..t!t.ial Mex.icano, S.A., SucUMal Guadalajalt<l, el que óe 

elabo!t6 o.pUco.ndo loó concepto¿, y ó.lguiendo litó o!t.lento.cioneó contet!.lditó -

e11 la Pa.11.te I. 

Ve lo-0 utud.loó o.nteó du Clt.lto& óe deduce wt conjw1to de concfuó.lE_ 

ne.6, -0.lendo litó máó Jtelevrut.te.1 lo..ó -0.tguietttu: 

1 , - Loó mo.ttualeó de 011gmúzaci6ft 40'1 Ull .lt!ótltumento .in~ 

pet!óo.ble pMo. alcattzM w1 1U.vel óo..tl-0 60.cto!t.lo de plto

dttc.tlv.ldo.d en lo.-0 emp!tUo..ó, 

2.- S.iJtvcn de ba.~e pMo. o!t.le1t.tM el dMMJtoUo de lo..ó em

p!tUM, aumentan la. e6.lco.c.la al cv.ltM la Jtepeti.ci611 

de. expUco.cio11u e .ln.ó.tltuccionu, p1t0po1tc.lo11a. óoluciE_ 

nu Jtáp.lda,~ o. loó malo& e11te11d.lm.le1ttoó • 

3,- Contltibuye eó.lcazmente al alcrutce de lo-0 objetivo¿, ~ 

tablee.ido& polt lo. cmpJteM, 

4,- El manual de oJtgo.n.izac.l6tt pMo. que -0eo. veJtdadeJtame1tte 

tí.W, debe dúeiiMóe pMa una emplte.~a e11 pa.11.ti.C!lú'.M. -



ff ma11te11e11,fo pe1¡J1Janenteml2.llte ae.tua.Uzado de aeueAdo a 

.!'.oó erunú-ioó que óuó1ta .ta 01tganüac.l6n. 

5. - La eapac.-l-tac.i.611 de.!'. p<Vlóona.!'. de .ta emp1tua en e.!'. Mo 

y apUeac.l611 de u.ta he.MaJnienta u de óU11damenta.l'. .l!!!_ 

polttanc..ia. paJLa logltM 1tuuUadoó eóec..ti.voó. 

6, - La Caóa de Bo.L\a det Fondo 1 ndMWa.!'. Meueano, S.A., 

SuCW!óa..t Guada.i'.a.jaM, podJL(a .lnCJtementa/t ó!Lótanc.la.!'.-

men-te óu p1toduc..ti.v.lda.d med.lante .ta apUr.ac.l6n de u.te 

Manua..!'. de 01tgan.lzac..ló11. 

85 



PA.RTE IV 

B!BLIOGRA.FIA. 



BJBLlOGRAFlA 

1. - P1Llnc.lp.lo4 de AdmúW..t:Jto.c.l6n 

Geoll!Je R. TeMlJ 

CECSA 

2. - Lo.1 Ma.nua.f.e.1 de PILOcecltmlen.to.1 en .ta..! 06.l~ PúbU.cah 

M.lguel Vulia.U Ktuuu..1 

UNAM 1917 

3. - An~.LI de Puuto.1 

AgU4.tCn Reyu Ponce 

4 ,- C6mo p11.epa1UVt Manu.a..lu Admill.l4tlta.t.lvo.1 

S. Z, V.lamond 

JNTERAMER!CANA 

5. - MrulUll.l de Ve4c.!Úpc.lonu de Puuto.1 Ejew.,t(.vo.1 

Amel!.lcM MMagemen.t AóMc.lat.lon 

CECSA 

87 


	Portada
	Índice
	Introducción
	Parte I. Aspectos Teóricos
	Capítulo I. Importancia del Manual de Organización
	Capítulo II. Clasificación de los Manuales
	Capítulo III. Elaboración de un Manual
	Capítulo IV. Contenido del Manual
	Capítulo V. Métodos de Recolección de Datos
	Capítulo VI. Revisión y Actualización del Manual
	Parte II. Manual de Organización de la Casa de Bolsa del Fondo Industrial Mexicano, S.A. Sucursal Guadalajara
	Parte III. Conclusiones
	Parte IV. Bibliografía



