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C."PI':'U!.O I 

~lan~üciSn de l~ lnvo~tlgac\6n 

1.1 Oiljétivo, 

Sa -croarA un- Manu'3i do Orgnnizac16n m'lr11an te l "l. J nv".!::: t!. 

gaCi6n de lo'J dlforento.:i outoron del ramo. 

1.1.1· Objetivo General 

Se !.nveSt;igar4n las teor!ns y puntea import:inta:i, -

tanto de autoren m~xicanos como extranjeros, ~~bre la 

creación de.manuales de organi=ac16n. 

1.1.2 Objetivo Especifico 

·Se creara un Manual de Org~nizaci6n para la secci~n d~ 

una institución bnncarta, basado en •los estudios e in

ve.1 t19aciones recopilados. 

1.2 Problema 

La sección de esta instituci6n boncaria no cuenta con un 

manual de orqanizaci6n escrito, los empleados lo conocen 

pero nadie lo tiene. Lo conocen por medio de co~pañ~ro3_ 

o de su propio jefe. 

La gerencia medin n~ ha tenido al tiempo ~uficient~ pnra 

hacerse carqo del dc:::arrollo de esta lctb<:>r, rlebill.'"l /\ ln 

gran C'lntidad de trabnjo que los ab:::or1,e, aun;¡ue ahor:a_ 

lo es t.1n n<:?cesi tondo dem;¡slado por lo::: probl-~m•lG r;u:l se 

han p:-e~P.ntado. 
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Hl.p&té~tn 

C:! prohlem.:1. or-(J;i..ri'1~né:.10M~1. qÍJ,.,. ex!:;; to rJe debo ~n !e tal ta . ' . 

de .,~Yot .. 't;.,n:~o .· P;¡r'a ·-1ó·~· ediri10at10·:; ,.: c:~m~- .para·. io:J ·jor.a .. 

por. no contar con .un. ·M~nUni.·, ·dG- orrJ~n)~áci6Ó_. · 

1.3.1 Hi¡:i6te:11s Gen~ral ··· .:_;~,_ 

ti:> se .. _tiene :.·~~- _'M~nual <lo 0~9r.nlzaci~~< d~_bi-c.tO: a l'l p_remy_ 

ra con que se creo lft se·é:-c1·6~-~ y::-~·i ._t;'~_b-~j~ ;. Que_ dc~!n·n 
h~cer diariamente. Lao perr.onQs que deb!an.ha~~rlo,·Ga

rcncia Media, no cuentiln con el tiom~:-~-~fi~t~nt·~ par.:i._ 

el logro del Manuel. 

1.3.2 H1p6tegis Específico 

Loo pt'"oblAmas que oe von!on susc:ltando son que n_o hab!~ 

una estructura orgun17.acion~l deílnldn, no tienen procs 

dlmiontos de trab~jo efectlvor., no tienen selecclén ~d.!, 

euada de porsonnl, no ten!an un p1antea~lanto adecuado_ 

da obj-~tlvos y politleas, y por conaigu!ente hab!n c·,.r-

g11s ele t~ab=:1jn '/ el ambiente rni!"mo iH! not."lb-1 ten~?. 

1.4 Dlsc"o de pruP.ba. 

Se hnn hacho cu~ntlonarios para rec~hnr 1nformac16n ne

C"!:;;,.1.; dentro do la srcci6:o: 

~) =u~stlnna~l~ ~~n~rnl 

hl Cu"'!-:.tt":lnar!o rl~ proco.:1':".!rin:o:'I 

ltP-r.p•cto A- lo\ i.nfonno'te!6n !"oeopllad·"l sP. h-ln d'l.rfo ;ittorn.!_ 

tiVA:; de ~oluci6n, lldo~~a ciel M11nuP.l do Or9anizaci6n. 



InvA·~tl9:1ci6n ~:icumf•_nt;:il. · · · · · 

3o lomn-~n vnt"l~=:i ,li_h-::-o~--. ~~.;po~t·~· ~-~-~ ;.~~~-~ ·-.io lll-_h-~bl '~ 
tl)ca · p~c-!:i~u1 .. ~ ::; ·.-.. -~ª~~:1~~:: d;;/i_~_.:·u~·1v~r~-1rJad La sa110. 

·1.4.2 Inv~~t:l~rielón .d~.·:,g~~~;,~·,.;,<·<::;-_;- <: 

Se harA en 'la'sccci6n do.transfet"~ncia de TeenoloJ!n --

dol- -At-Qti .-tJ~:-_é6~t-~i ~·¡~~-,~:C·~-~~f~-~ '.en una Ins ti tuci6n uanc,2_ 
··ria~- ·'. · •" .-.. :. :-·>>:'~:.;;-~~.::· . 

. ' . _' .. ·-
. . ' ._; 

D8limltaci6n-·del Universo. 

Se.ce.!6~· .-da ·_~ransf8rencia de Teenolog!a dentro del Ac-ea_ 

de Control de Cambios en una Instltuci6n Bancaria. 

1.-4.2.2 Instc-umento de Pc-ueba 

·-Cuestionarios 

1.4.2.3. Justificaci6n del euestlonac-io. 

El cuestionarlo hn 5ldo diseñado respecto del levnntn

ml~nto de la informacl6n para la t"esoluel6n de 105 rc-g, 

blemas axtst<Jnt:"!s 'l pgt"n la ereael6n de tJn. ce>mplP-to -

Manual d~ Oc-ganlzaclón y proccdlm!~nto~. 

Adern&s hay algunas opinlones de maestc-os de la Escuela 

de Administración de la Salle, as1 como de algunos 11-

cenclados y empc-esas p lvadas de admlnist~aclón. 
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CAPITULO II 

La Orgunizac16n 

2.1 Concepto.general de organización 

La organ'tzaci6n existe desde que el hombr:-e primitivo sin

tió la necesidad y el impulso de actuar juntos para sobrevivir 

al mAdio ambiente. 

Para obtener un concepto de lo que es orgnnizac16n cito a 

contlnuac16n definiciones de algunos autorest 

"Determinar qu6 actividades son necesariAs par11i cualquier 

propÓsito y arreglarlas en grupos que puedan ser asignados o -

lndivlduos 11 • (1) 

•organizar es establecer de modo prActico los departamen

tos y unidades tal como se planearon y proveerlos del per~onal 

y equipos 6tiles".(2) 

"La forma de toda asociac16n humana para el logro de un -

determinado prop6slto•. (l) 

"Organl•ar, significa ereglr la organlzac16n mateC"lal y -

hun1ana de. l• empresa, cooC"dinando tanto hombC"es, como NateC"i.!. 

les, t•cn!cos y humanos en l• C"eal1zac16n de los fines que l• 

pC"opia empC"esa persigue". (4) 

(i) 

(2) 

( 3) 

(4) 

Urwlck Lyuda1 1 Los elementos de la Aclm1nistracl6n. ~. He
rrero Hnos. H&xlco, 1971. p.47. 
Llttlefield C.L. ~ Paterson R.L. Organizac16n de oficinas, 
Fondo de Cultura t<on6mlca. México, 1979 1 p.10. 
Hooney James D. y Relley Alan c. Principios de Organlzac16n, 
Harper and Brothers publishers, New York, 1947. P• 17. 
Guzm&n Valdivla Isaac. La ClAncJ.a de la Adminlstracl6n. La 
D1recc16n de los Grupos Humanos, ~d. Llmusa 1 MJ;xico 1971. 
P• 142. 



s 
"OrC]anizaci6n es la estructu~a tknica de las relaciones_ 

que deben existir entre las funciones, niveles y actlvidade~

de los elementos'materinles y humanos de un organismo social, 

con el fin de lograr ~u m&xima eficiencia dentro de los planes 

y objetivos sei\aladosu. (S) 

"Organiznc16n es el establecimiento de relaciones de con

ducta entre trabajo, personas y lugares de trabajo seleccion~ 

dos para que el grupo trabaje unido en forma eficiente". (6) 

Del an&lisis de estas definiciones podemos deducir facto

res comuñes en ellas como son: 

Asignación de funciones y responsabilidades 
Establecimiento de departamentos, puestos y unidades 
Logro de un determinado prop6sito 
Coord1naci6n de· actividades 
Aprovechamiento m&xlmo de elementos 

La orgnnl~ac16n es un proceso da planeac16n que tiende •

agrupar las labores en forma tal que sean faclles de asignar_ 

y realizar, es por ello, que la estructura resultante de dicha 

agrupación, constituir' un factor importante de coordinación_ 

de los esfuerzos individuales, hacia los objetivos del grupo. 

Esta coordinación de los esfuerzos se logra, gracias a que C.!, 

da individuo conoce lo quP. el grupo busca, lo que se espera 

de ,1, y la relación de su trabajo con el de otros y con el r.!!. 

sultado final. La organización es entonces, un medio para ob-

tener los objetivos y no un obj~tivo m3s. 

( S) Reyes Ponce A9us tln, Adlñinls trac16n de Empresa!I, 'l'eoria y 
Pr~ctlca, Segunda Parte, Ed. Limusa. M~xico, 1976. P• 212. 

(6) Terry George R., Principios de Admin1strac16n, Ed. e.e.e. 
s.A., H&xico, 1977. p. 338. 



6 

2.2 La 0E"q~nl~•c16n como etapa d~l Proceso Administrativo. 

La admlnlstracl6n CQmprendP varias etapas indispensables_ 

d'°' conocer para aplicarla" 11 cualqui!l!r esteu_ctuE"a, el c:onjun

t.o de nichas etapas se le conoce con Pl nombre de proceso ad

ministrativo. 

La separacl6n de elementos se emplea con flnP.~ meramente_ 

metodol6gicos y analíticos, ya que dichas etapas están fuert~ 

mente interrelacionados y se dan como un proceso Onlco. 

El proceso administrativo lo ha dividido cada autor en 4, 

5 6 6 etapas, ya creo que la mejor declsi6n la hace Aqust!n R.!!, 

yes Penca en 6 etapas; 

Previsión, Planeaci6n, Organlzacl6n 1 Integrac16n, Dtrecc16n 

y Control. 

Las primeras tres etapas se refieren a la fa~e est,tlca y_ 

las tres últimas a la dlnAmica de la administraci6n. 

Es fase est&tica porque se caracteriza en la estructura~

ci6n del organismo social se le llama etapa din&mica por el h.§. 

cho de que el organismo ya está en operación. 

Pase est&ticaz 

a) Previsi6n.- Consiste en la determinación, -
t~cnicamonte reftlizada, do lo que 
se dP.sea lograr por medio de un_ 
organismo social, y la investig.!, 
ci6n y valoración de cuiles serKn 
las condiciones futuras en que -
dicho organismo habrA de oncon-
trarse, hasta determinar lo~ di
versos· cursos de acción po~ibles. 
(Objetivos, investigaciones, cu.t, 
sos alternativo~). 
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h) Planeacl6n~- r.s la detArminacl6n del CUC'RO 
concreto de acc16n que 5e habr6 
de se~ulC', fijando los prlnclplOll 
que lo habr~n de predecir y orlen 
taC', la secuencia de opeC'aclones
necesarlds par~ alcanzarlo y la_ 
fljac16n da·~1ampo5, unidades, ne 
cesaC'los para su reallzaci6n. (pg 
litlcas, Proc~dlmlcntos 1 ProgC'a
mas, Presupuestos, Pronósticos). 

e) Organ1zac16n.- Es la estructuracJ6n t6cnlca de 
las relaciones, que debe darse ª!l 
tre las jerarquias,funciones y -
obligaciones individuales ~n un -
organismo social para su mayor ~ 
eficiencia. (Funciones, jerarquías, 
obligaciones). 

Fase dln,mlca1 

d) IntegC"acl6n.- Es dotaC' al oC'ganlsmo social de 
todos aquellos medios que la mee! 
nlca administrativa senala como ne 
cesarios para su eficaz funciona-
miento, escogi,ndoles, introducién 
dolos, articulAndolos y buscando -
su mejor desarrollo. (Selecci6n, 
introducción, desarrollo). 

e) Direcc16n.- Es impulsar, coordinar y vigilar 
las acciones de cada miembro y .gru 
po de un organismo social con el = 
fin de que el conjunto de todos ~ 
ellos realice del modo m&s ftfidaz 
los planes sel'ialados. (Autoridad,
Comunicaci6n, supervisión). -

f) Control.- Consiste en establecer los siste~ 
mas que nos permitan medir los re
sultados actu~les y pasados en re
lación a los esperado,, con el fin 
de saber si se ha obtenido lo es~ 
rado, con el fin de saber si se hi' 
obtenido lo que se esperaba, para_ 
corregir, mejorar y formular nuevos 
planos. (Establecimiento, Operación, 
Interpretaci6n). 

2.3 Principios de Organizac16n 

1.- Especlalizac16n 



/ • 

Siempre .que sea. posible, ~l tr&bajoº de cnda par::ona. deber• 

limitarse a una ~ola func16n. 

2.- Unidad.de manrlo • 

. cada pc!rsona deber& recibir 6rdenes únicamente de un jefe 

y d~be ser responsable sólo ante 61. 

3.- Unidad de direcci6n. 

Deber& haber una autoridad y un plan para cada grupo de -

·actividades que tengan un objetivo común.· 

El tlnnino de objetivo com6n nos dice hast~ qu6 grado se_ 

relacionan ·dos funciones cualesquiera y cómo deben ser agrupa

das bajo una sola autoridad. 

4.- Autoridad y responsabilidad. 

Deben ser· correlativas, es decir, que si a una person• se 

le hace responsable de ciertos resultados, se le deber& dar la 

suficiente autoridad para qU• los logre y viceveraa. 

5.- Delegactl!n. 

Cada decis16n debo ser delegada al nivel competente m!s -

bajo posible. 

6.- Tramo de Control. 

Nlngón superior deberl de tener mAs de un determinado nO-

mero de subordinados, determinado en ocasiones como de cuatro_ 

a seis, u ocho, si su trabajo ent4 interrelacionado. 

1.- Cadena de mando corta. 

Esta deber4 ser tan corta corao sea posible, es decir, que 



• 

~ntre rnenos intermediarios haya en lo cadena entre el hombre de 

la jArarquta mAs alta y el do lo ~s b~ja sVrS mejor, debido a_ 

~U9 la comun1caci6n ser& más fScil. 

e.- &quillbrio. 

L3S partes de una orgnnizac16n deberAn estar ~qullibrodas 

y que a ninguna de las funciones deburl d6rsele excesiva irnpo,!'.: 

tanela a e•pensas do las otran. 

2.4 Tipos de autoridad 

Para comprender mAs las estructuras, se debe comprender -

el concepto de autoridad. 

Autoridad •es el derecho oficial y legal de ordenar acci6n 

por otro• ·y hacerlo cu•pllr" (71. Se ejerce tomando decisiones_ 

y viendo qua se cumplan. 

Se conocen tres tipos de autoridad: lineal, staff y func12, 

La lineal y staff son las m&s conocidas. Sin embargo, com

prender y usar l• autoridad funcional es alqo desusado a pesar_ 

de ser muy importante en la adm1n1strac16n. 

Autoridad lineal es el derecho que tiene el responsable de 

un puesto sobre sus subordinados. 

Autorl~ad staff es el derecho de opinar, Se dLc~ que ln -

au<;orid~d staff se limita a vender ideas parD que la lineal la_ 

ejecute. 

considero necesario qua la autoridad funcional sen_valg, 

(iJ ferry George R., Principios de Adm1n1straci6n, f:d.C.&.c.s.A., 
M&xico, 19779 P• 333. 
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rada en toda su importancia ya que so maneja dUrllllte toda la ~ 

vida de un or9~nlsmo. 

Autoridad funcional es aquello quo existe en forma inter

departamental, sin consid~rar ol rango de autoridad lineal o de 

asesoramiento que existe entre ellas. 

Kooutz y O•Danell definen a la autoridad funcional como ~ 

"el derecho que puede tener una per90na o un dcpartamtmtoo del.!!, 

gar procesos, pr&cticas, politicas especificas u otras cuestio

nes relacionadas con laa actividades llevadas a cabo por perso

.nal de departamentos diferentes al propio" (8). 

Eata autoridad nace en funci6n de las responsabilidades 

,que ae ·han encomendado • l•s diferentes Areas en que han divid!. 

·do l•a labores C:. la empreaa1 responsabilidades que implican la 

autoridad suficlen~e para llevarlas a cabo, como y• lo menciona 

1 anterlorl'l'l!lnte. 

2.s· Planaac16n de la orgaili:isaci6n 

Una organizac16n se debe planear ya que nunca se dar& de -

ma.nara espontAnea. 

La empresa demanda una planeac16n cuidadosa para lograr el 

axito, y debe tomar en consideración diversos factores cada vez 

mAs numerosos como lo son el mercado, la competencia, laD cond.!, 

clonas económicas del pals, sus Propios obetivos, la tecnologla, 

el proceso de próducci6n, la comunidad y sus costumbres9 ol go-

biel"no. 

(8) kOoutz H. y o•Donell. Curso de Administración Moderna. l:dit~ 
M.9cGrow H111. México, 1979. p. 372. 



"Plannar ln or.']?nizaci6n l!IS el proceso de definir y de a'Jr.Y, 

pnr las nctlvidado~ de' la empresn -de tal mañera quo ~Q puP.dan -

asignar en la forma mSs lógica y ejecuta~ de la manera m4s ofi~ 

caz. Tiene que ver con el establecimiento de relaciones entre 

las unidades para realizar los objetivos de la empresd' (9) 

Las ventajas que se· alcan.zan con la plennci6n de ln orga

nizaci6n son: 

~s bastante valioso definir, ~iscutir y evaluar los ob

jetivos de la empresa. 

El pla_neamlento indica claro y· comprensiblemente donde_ 

se encuentran las· reapansabilidades. Para esto so h•-
é:en indlspcnaabt·as los raonualea.-:de.-.organtzaci6n. 

A los altos funalonarios l"es permite ab.:i.ndonar cargas 

do trabajo excesivas, para dedlcnr~e a labores de plane,s. 

ci6n. 

Ayuda a identificar a lns peroonas c~n los obj~tiVos de 

la empresa y contribuir a mejorar las relaciones huma~· 

nas. 

Ayuda a reducir o alminar la duplicación de esfu~rzo, -

prescind~ondo del papeleo, acortando l!neas de comunic.!. 

ci6n y asignando responsabilidades y autQridnd defini--

da. 

Mejora la coordinación entre diferentes· funcionas, como 

ejemplo abastecimiento, producci6n y ventas. 

(9) Dale E. C&!llO planear y establ,ec:er la organ1zaci6n de una ~ 
pre••· Edit. Revert6. Espa"•• 1960, p.2. 
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- Eliminada la dupllcidAd de funciones o funcl~naa innece

sarias. 

Ayuda a mnntenar en aqu1librio las unidades de 1~ organJ.. 

zac16n, evitnndo la fuerza excesiva o deficiente ontre -

los departamentos de la compnftla. 

Elimina frlcci6n entre niveles dlrcctlVÓs y opnratlvo~ -

mediante l& nslgnac16n de deberes mAa claros, 16glco~ y_ 

definidos. 

Las etap~s _para dlche planeaci6n son: 

1.- 0.termin•c16n de objetivos. 

2.- Deternilnac16n de las funciones o •ctividades necesa--

rlaa para al~anzar objeti•n• 

3.- Divis16n del trabajo. 

4.- Elaboración del manual de organlzaci6n y el de proc~d!. 

mientas. 



3.1 QuA es un manual? 

CAPITULO l:II 

MAHUALES 

un manual es un documento que contiene en forma ordenada -

y sistemAtica, información y/o instrucciones sobre h1ntoria, OJ: 

ganización politica y/o procedimiento de una empresa que se CO!!. 

sideran necesarios para la mojar e'ecuci6n del trabajo. Es un -

instrumento import<J.nte en la admlnistraci6n, ya qUe e:lto:l pers!. 

guen la m•yor eficiencia en la ejecución del trabajo asignado 

al personal para alcnnzar los objetivos de la empresa. 

George R. Terry nos di.ce que "un n1anual ea un libro-gu!a,_ 

una fuente de datos que so cree son eaanclales para la mejor.;_. 

rea11zact.6n de las tarad•"• TamblAn dice qUA los manuales son -

U1MI forraa sencilla, directa, uniforme y autorizada de presentar 

la información que trata de los deberes y responsabilidades de_ 

un empleado, los re9lamentos con los cuales tendrA que trabajar 

y las polltlcas,objetlvos y prScticas de la empresa. 

3.2 Tipos de manuales. 

Existen dos tipos do clasificaciones. 

La primera cla$ificaci6n se rofiere al contenido del ma-

nual y se desprende de la propia definici6n de manual que he -

dado. Entonces habrl manuales de: 

a) Manual de Bienvenida 



b) Manunl de Or-q;\nlzacl~n 

e) Manual de Polltica 
d) Hanual d~ Procedimlnntos 
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t.a se9unda clas1ficac16n se enfoca a la funci6n cspoc!fi

ca o &rea de actividad. Por lo que hay manuales de: 

e) Venta• 
f) Produccl6n 
q) Finanzas 
h) Per1r0nal 
1) Gen'!c-ales, que ocupen do dos o mis de estas áraas. 

~.2.1 manual de Bienvenida 

Huchos due~os o patronas creen que es importante darle a -

los empl~ados 1nformacl6r. c:<>n respecto a la hlptorl• de la com

panfA, sus comienzob, craciMlento,. logros, adminlstrac16n actual 

y posic16n actual. Probablemente esto constituye a una ~ojar -

comprensi6n, aumento la n-=iral y ayuda al eMpleado a sentir que_ 

forma parte de la compaftf.a. 

El manual de ta historia·de la empresa. puede no s6lo estar 

destinado al personal de la misma, sino que 9eneralmGnte tiene_ 

aplicación como manual de relaciones pGbllcas, de~tlnado a pC'O-

yectat' una buena imagen de la empresa en las personas ajcnus a_ 

la misma pero qu~ tienen contacto con clla1 como pueden set' los 

proveedores y el gobierno. 

l.2.2 H3nual de Orqanlzaci6n. 



Los manuales de organlzaci6n son elementos bAsic~s de ref.s, 

rP.ncia y de auxilio en la empresa para obtcner~el control dese.!, 

do de los esfuerzos del personal. ~s un reqistro de informaciói 

e instrucciones que se utilizan para orientar a los esfu~rzos -

humanos. 

&l manual de organización es un ihstrumento administrativo 

que permite normalizAr en forma ordenada y sistem!tica l~ info.c 

' r1ación referente a los antecedentes, leg"islacicnes, atrlbucio--

nes, objetivos, funciones y estructura orgánica; presento. una -

visión de conjunto de la entidad, precisa las funciones encame!!. 

dedas, evitando duplicidad y detectando omisiones y orienta e -

lnll'or111• tanto al personal quA presta sua servicios con la enti

dad como al público en gen-ral. 

El manual de organización.expone con detalle la estructura 

de la empresa y seftalan los puestos y la relaci~n qua existe e.a. 

tre ellos para el logro de sus objetivos. Explican la jcrnrqu.{¡, 

los grados de autoridad y responsab1Íidad, las funciones y ac-

tividades de los órganos de la empresa. 

Generalmente contienen la estructura de org~nización, des

crpciones do trnbajo, objetivos, políticas, organigramas. 

c.L. Littlefreld nos <lice al respecto: ''Los manl,iales se -

usan donde se de.o;ea una descripción detallada do la~ relacio-

nes de organizaci6n. Sg el~~ran ordinariamente con ba~e en -
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los cundros de or9~n!zaci6n (org9rligramas), los cuales :::o 11CO!!!, 

pai'lan de las descE"ipc!ones de loo diferent~~· "puesto.:i in:sct.<l tos 

en el cu~dro. ComOnmente se haca la divls16n dn los encabu?.a

dos de e:stos manuale~ en atencldn a la función general, a las_ 

obligacioneS y autoridad y al conjunto de relaciones con los -

dem4s". (10) 

Es costumbre incluir en los mnnuales generales de orgnni

zación, un capítulo de políticas generales·o departamental~s,_ 

seg6n la naturalP.za del manual. 

La importancia del manual de organización es indiscutible, 

en virtud de que constituya el medio da difusión t!pico de las 

decisiones de l• alta direec16n en materia do organización. 

Para su mejor compransión, los manuales de organización 

pueden clasifiCar'9e en tres grupos, de acuerdo con la exten--

si6n y objetivos ~ue se pretenden alcanzar. 

Eat• clasificación es: 

(10) 

1. Generales.- Como su nombre lo indica, los manuales ge-

nerales son aquellos en donde se reúnen ta 

das las funciones que realiza una o.'T'presa, 

elaborados de acuerdo a la estructurn de -

la misma. 

2. °"1part~ment~les.- TrMt~n úni~ñment~ las funciones, co

~unicac!ones, fftc., do un departamento esp.,!¿ 

Littlefield C. L. y Paterson·R.L. Organización de ofici
nas, Fondo de Cultura Econ6mica, H'xico, 1979, P• SB. 
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clal, pudi6ndose decir que son manuales Bcpc:c=if.!. 

cos dentro da la empresa y gener~lea dentro de -

un dep~rtamento. 

3. Indivlduáles.- Son aquellos que tratan.en form~ espe~1. 

fica las funciones y responsabilidades de un -

puesto especial, conoci&ndose con el nombre de_ 

instructivo de funciones y responsabilidades. 

·3.2.2.1 Ventajas y des~entajas del Hanuo.1 de Org~nizac16n. 

Un manuail bien hecho tienl!!! .las aiguient~s. ~_entaJasl 

1~ Logra .Y rnantieno un ·s6_11do plan de organización. 

2. Asegura· qu~ todos los interesados tengan ~na adecuada 

comprenai6n del pl~ :~enera.l ·Y'.de sus _propios Papales 

y relaciones pertinentes: 

3. f'acllit• el e,;tudio de-0 los problemas de organi&ac16n. 

4. Sistematiza la iniciaci~~' •probación y publtcecf6n. de 

las modificaciones nocesarias en la organizac16n. 

s. Sirve como una guia eficaz paira la preparac16n clasi

flcaci6n y compensaci6n del personal clave. 

6. Determina la responsabilidad de cadai puesto y ~u rela

ción con los dem&s de la organización. 

7. &vita conflictos jurisdicCionales y yuxtaposición da -

funciones. 

a. Pone en claro Ql ~rado de autoridad de los divarsos n!, 

Veles. 



9. La informaci6n sobre funciones y puestos'suele r.orvlr -

como base pni:-a la evalusci6n de puos"Eos y como medio de 

compi:-obaci6n del progreso de cada quien. 

10. Conserva un ~leo fondo de experiencia administrativa de 

lo~ funcionarios m~s antiguos. 

11. Sirve como una gu!a en el adiestramiento de persd'nal 

nuevo. 

Entre los pocos inconvenientes que suelen presentar lo:;. m.!. 

nuales, se encuentran los siguientes: 

1. Las empresas que so consideran pequeffa9 creen que no ns, 

c8sitan un manual que describa asuntos quo son conocl--

dos de todos. 

2. Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y_ 

laborioso el preparar un manual y consorvarlo al d!a. 

3. Existe el temor de que pueda conducir a demasl~da regl~ 

mentaci6n y rigidez. 

3.2.3 Manual de Pol!ticas 

Terry, nos dice: "Un m.:inual de pol!ticas pone por e:i.crito_ 

las pol!ticas de una empresa. Una política es una gu!a b~:;.ica_ 

para la acci6n. Pro:i.cribe los limites ganerales dentro do pal!. 

tlcas de unn empr-esa. Ptoporcionan el marco principal :;obre el 

cunl :i:c b;is;¡n todas la:; accl.-,ne:;" (11) 

(1.i) fer-ry Óeorge R., Pr-inclplos de' Adminlstracii!>n, Ed.c.E.c.s.A. 
H'xir.~, 1977, P• 308. 



19 

Hendrick. n~n lo defino como: 11 Pol!tlca no 0:1 otra coaa que 

una ac:tltud de ln. clireccl6n. ~st:io actitudes deben ncr c:omunl-

cadas en forma continua a la largo de tode la linea de organlz.!!, 

·c16n si se desea que las operaciones se do~arrollen conforme al 

plan. Las politicas escritas ~on un m~dlo de transmitir las as. 

tltudes de la direcc16n. Las pol!tlcas escritas establecen li

nea de guia, un marco del cual el porsonal directivo puada obrar 

para balancear las actividades y objetivos de la qerencla gene

ral". 

GC-aham Kellog dice que 11 1.os manuales de pol!tlcas la mayo

r!• ele las veces incluyen una declaracl6n de objetivos de la -

emp~esa y estos ahOrran muchas consultas". <12> 

5.2,;'4 f'\anual de Procedimientos. 

un procedimiento es la suces16n crono16g1ca de una sori~

de operaciones interrelncionadaa entre s!, dependientes una de 

la otra y que mediante un m&todo o forma detnrminada de ejecu

c16n 1 permiten obtener un producto o prestar un servicio. Te-

niendo en cuenta esta definici6n, se anotar&n los principales_ 

procedimientos que se ejecutan en las unidades administrativas 

que comprenda el manual. Esta lista servir& como indice a los 

manuales de procedimientos que se formulen. 

Los manuales de procedimientos son tambi~n llamr1dos manu.!. 

les de operación, de prácticas, est~ndnrd, de instrucci6n so~ 

(12) kellog Graham, Prepar~c16n del Manual de Oficl~~s, Fondo 
de Cultura Er.on6mica, H!xico, 1979. p. 64 
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br!'! el tr"abaj->, de C"•1tlna, rie trAm-ltes .·y ~~-~~d~·9. de:. trabajo. 
_' --. ' . -_.·: --' ··._·. -· . 

• GC"aham Kel log no<» - ln.dica ;qu-~ : 11 E.l. ~anu8'1·:-·de: ~é-Dced·i-inle~tos 

presenta slotemas y·::~~~~:i~;~~ -e~:~~'~?~~-~,~-~-~--~,;~:~'~,.a-'.-:~_F:·:·P_~-~~~d1~-~ · 
mlen to preciso a ~~g~lr. p~:~~-' ~o9raC:~-_el · ti-B~~-jO __ de·" t0do _ei pe,r. 

sonal de oficina o de cúalqul_eC::ºt~~ ._gC"upc;_-da' -t~a~4j0 que de

sempena. responsabilidades espeéfficas. Un p-~ocedlmlento por -

~scrlto slgnlflca establecer debidamente un método est¡ndard_ 

para ejecutaE" alQC.n trabajo". ('\3) 

Para ampliar la explicacl6n, cito una frase de C.L. Llttl,!t 

fleld:. 

"Procedimiento es la secuencia de etapas para llevar a ca

bo un determinado tipo de trabajo". (14) 

&s i~portante que los procedimientos de operaci6n s~ regl.1, 

tren por escrito y se pongan a disposición del personal en un_ 

m•nua1. La existencia de un manual de procedi•iento sirve para 

que la adm1nistrac16n aumente su certeza de que lo~ empleados_ 

utilizan los m6todos y procedimientos prescritos para llevar a 

cabo sus tareas. &1 manual ofrece adem&s, al personal, una gula 

da trabajo, guia que resultar& particularmente valiosa para --

orientar a los nuevos empleados. 

Una de las mayores oportunidades que existen para reducir_ 

el costo de oficinas radica precisamente en el campo de infor

mac16n de m6todos. Siempre existe un mejor modo de hacer cua.!_ 

qu!er tarea y una voz que SP- encuentra este m&todo 1 debe esta

blecerse como el m~todo que precisamente ha de seguirse. &l --

(13) 

(14) 

Kellag Graham, Preparaci6n del Manual de Oficinas, &d. Re 
vert&, H6xico, 1963. p.119. · -
Llttlefield c.L. y Patersan R.L. Organizacl6n de oficinas, 
Fondo de Cultura Econ6mlca, M&xica, 1979. p. 64 
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hecho de que no :le utilicen uniformemente lo:J mejoron.m~tOdOn 

que cxi=iten p.'lra hacer ln!l tareñn e.'> causa de qrdt l'.!!lr-:;ocho -

de tle~po y esfuerzo en lns oficinas. El manual de p~ocodi-

mientos tiene como ob,ntlvo est.:iblec:e·C" el mejor m&todo paro -

hacer las t~reas. 

El manual de procedlmiP.ntos presenta sistemas v.t~cnic~s 

especificas. T!pico de estos es el de las instltucionco· para_ 

usar el equipo y los manuales qu~ softalan el procodlmlento -

preclno a ~eguir para lograr el trabajo de toda el personal -

de oflclna·o de cualquier ott'O.~rupo de trabajo que dene~pcfta 

re~ponsabilldades especifica•• 

En la aCtualldad las empresas que cuentan con un número 

crecido de trabajadores, tienen una experiencia bast~nto am-

plla sobre el empleo de manuales de procedimiento. 

En el curso·norma~ da las.operaciones adminlst~~tivas, 

tanto Bl personal directivo como et operativo, se ven en la 

n~cesidad cRsl a diario, de consultar los procedimiento~ con

s19nado' por escrito. 

3.2.4.1 Ve~tajas del Manual de ~rocedimlentos 

~ntre las ventajas mAs tangib~es y reconocidas, e~tSn -

las siguientcss 

1. Reducci6n de gasto~ ~cnernlas 
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2. Control de las actlvle~des 

3 •. Mojor-amlunto de la .,f!clencin de op0r."lc16n 'y rcducci6n 

da C0:1t05. 

4. Sistem0'\tlza.c16n de acti•1idades 

s. lnformac16n de actividades. 

6 •. AdieGtramlento 

1. Gula de trabajo a ejecutar 

B. Revisión constante '/ majornmionto de las pollt!cas y 

procedimientos. 

9. Auditoria adminl5trativa de pol!tlcns, procedimlantoa 

y controles. 

J .• 2.4.2 Contenido del manual de procedimientos 

Existe tres secclons que aparecen casi invarla.blcmente en 

todas ellas, estas sena 

Textos 

Todo manual de pc-ocedimientos requiere que las informaclg, 

nes o instrucciones que contenga se expresen por escrito, en -

un texto. 

Este texto der.crlb16 el procedimiento, enumerando la~ º?.!!. 

rnclone5 d~ 1ue se componen, preci~ando en qué con9istcn cada_ 

operación, quien debe ejecutarla, c6"mo deba ejecut.1rla, cuándo, 

d6nde y parA qu~ debe Qjecutnrse. 



·eonvi;.,.nu 11ue el te:<to sellnlo qui~n es el c-esponnablc del 

proe'!'d!ontento, f"l objct.lvo '=l,U~ r.e persir;iue ·~" su ejecuc16n .Y el 

de sus partes princlpal~s, n9{ como las pol!ticas quo deben 

apllcat'se. 

La infor:maci6n o instrucclonea que contenga el tc~:to de

ban exponerse en un orden lógico. Pueden empezarse, por los_ 

aspectos mAs generales, como el 6rr;iano responsable del proce~ 

dlmlento descrito en el manunl, los objetivos que se persl--

guen y, las politicas- aplicables para continuac- con la do~--

cripcl6n del procedimiento, paso por- paso .• 

Dliliramasi 

En esta·secci6n debe contener ol flujo de· las activida

des para la realización de una.operación. Debe· Contener las 

actividades y el C'esponsable. Es conveniente haceC' una ex

plicación detallada anexa al diagrama de flujo, paC'a que -

cualquieC' persona lo pueda entender. 

FoC'masi 

E:n una oficina, la mayor parto del material que so man.s, 

ja est.I constituido por "formas". Por ello, siempre es conve

niente incluir en el ~anual una sacci6n de formas, que, con-

ten.;a '.:o¿o,¡ la5 qu": s-:i cnplcan P.n nl pr-oc~so 1'.1,U~ se dcsc::t?:lc. 

~~~ cxpllcaci6n d~tallada con ejemplos, sob~e la manera corres. 

ta 1e llenar las formas es sumamente 6til su inclus16n en el_ 
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manual !acilltarS al usua~lo et trabajo de l'enar ln~ formas 

cu1t.ndo deba hncor-lo, ain quo nacc~lto 9uln del uupcrvlsor. 

El empleo en mayor o menor eacaln do cada una de tan aoc-

c.lones anterioreS dol manual, dopende de ln naturaleza del proce 

di.miento de que se trato o de lna preferencias de quien lo ola~ 

ra. Algunos manuales dan preferencia el uso del texto sObre los 

diagramas o \as fonnas, consideran qua el lenguaje escritO perm!. 

te explicar mejor el procedimiento y sobre todo, senalar objeti

vos, pol!ticas y responnabllldadea. 

3.2.4.3 . Funcionalidad de los manuales. 

gn esencia, un manual de oficina es un recurso para ayudar 

a la orlentacl~~ da 103 empleados. PUede ayudar a hacer que laa 

1nstrucclon•s ·sean definidas, senal.•r pr.ocadiMientos~ fijar r&S

ponsabilidades, proporcionar soluciones r&pidas a los malo~ ~n-

·tendlmientos y a mostrar como puede contribuir el empleado al 1.2, 

gro de los ·objetivos de la Compan!a, ao! como sus relaciones con 

ot['()s empleados. En muchas empre5ao, se considera que loo manu.!, 

les son una obllgac16n: 

a) Estimula la uniformidad 
b) Elimina confusiones 
c) Elimina incertidumbre y dupllcaci6n 
d) Disminuye carga de .superv1s16n 
e) Sirve de base el adiestramiento 
f) Sirve de bl\ne para progr'.•mar la simplificac16n dol tr.!, 

bajo y control de costos. 



')J :::vita lA 1mpl.,nt:ac:16n r'c proc:erl!mlentos incoc-r·~C:tof; 

h) Prl'l.~!'!nt11 ln que ::o 3-tl:~ h.:i.r..irindo 
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:J.2.4.4 E:la!)o:-ac:i6n '/ di'1tt'lhucl6n dt? los manuAlP.s do p:-ocodl

mlen tos. 

a) Proyecto. 

Quienes debe.1preparar un manu;\l de proc:e•Jlmlento:i. 

La a~ignaci6n de la rc3pon3nbllldad de preparar 103 manu_a 

les sc~:,jn A.r .. ao:-tz ~e deter:n!n~r~ p':'"inciaplr1ant!! p:>r al doa--

~l?::;:o"llento funcional de la er.ipre.'ia. Lc:i dl::iponlbllidad clo per-

sonal competente, e:i otro facto!" dcto;r-.~!ne?nt<'.? ~l·"'nc~o '·!U"l e"te -

tlpo dc p<!rson.:il :;e h::i cncontrndo con mayor fr.:-c:uencli\ en el -

dapart·1mento de contrator!a o del jefe de oflclna, el hnc:er re¿ 

pensable cualquiera de e~to3 departQmonton ha sido ~!empre una_ 

soluc:i6n f4c:lt. 

En muchos c:9sos ln uniformidad en toda la ompresa Ge con-

s!dera como el objetivo b&sico y en la unidad centrali:a~a, to

dos los mic~bros pueden dadicar su tiempo por completo al pro-• 

yecto que tienen entre manos. 

~n realida~, dnpende dol grado de central!zaci6n.o dc~ce.!!, 

tr"ll!z-:1.ci&n de lo~ 5••rvic!os de o!icina3 qu"' tcnqa la ~;r.prr.i~A,

~l qua se 1~ ~~lr,nP. ta res!>Onsabilidad da ~lahorar manualn~ da_ 

procedimiento~ a un grupo o~pec!al!5ta bujo ln~ 6rdeneD d~ la -

"tltíl qeC"enc!a, o l\l jefe de Clld-1 cH.visión. 
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::ualqu!<::ir~ qurj s~n ln unldnc! i-espon!i:ihl~, a la 1ntarv~ncl6n 

de un co;>m!t6 en el que t~n::nn par1;lc:!p<1c!6n lon u::peclal!stn:s 'I_ 

los supArvisore:s in ter'!satiofl 1 '/l'l sen P.O ln prcpllc-ac:i6n dal , manual 

o en ta supervls16n dP. :su propnraclón 1 puad'! ser útil. 

1. Pat"a qun nt.l pasen inadvertidos clert.Js necc~id,,dn:: de_ 

algunos departnmento:i o puestos, aun cuando ln autori

dftd y la responsabilidad on la elnborac16n del mnnunl_ 

est' en manos de quien se haya a:si-;¡nado, al conanltar_ 

a los futuros usuarios puede rendir grJndes banoflclos 

como se desprende de la siguiente oplnidn: "Son ac;ue

llos quienes usan el manual los que tienen una idea de 

lo que se requiere y ofrecen valiosas recomendaciones_ 

mayor precls16n, una cobertura completa y la lnclusi&l 

de detalles que fac!lmente p•sar!an desapercibidos, m,!. 

yor cl•rldad en la redacción evitando as! las faltas -

principales quo se cometen en los manuales preparado~

por personas menos ligadas con la ejecución pr4ctica -

del trabajo de ln empresa, manualAS que s6lo entiende_ 

el autor"• 

2. Para asegurarse de que la información que contlcne os_ 

necesaria y se coordina con la de ptC'os manuales. 

Si ~6lo participaron los usuarios del manual, habr!a r.l -

pelil')ro de que ~e incluyera infor,.,aci6n innr.c:P.saria o con':.rad.i.5, 

torla con otro~ manuales. La presencia en ~1 co~it& d~l grupo_ 

dP. espec:lali~tas que intervienen en la preparnc:i6n d~ todo m~--
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nual -"Segur"' precisión, nmplitud, pertenencl~ y prnctlhilid<td -

del mQterlal incluido. 

3. Para ffUment~r la aceptnc16n del manual. 

Quienes ayudan a preparar el manual están dispun:;to::i a_ 

aceptar su contenido y a usarlo con exceso. 

A. R&COPILACION DE DATOS 

Cualquiera que sea el 6rgano responsable de la preparación 

de un manual, es conveniente encomendar a un analista la recopl

lac16n de toda la infonnac16n pertinente. Para esco~er toda ta_ 

informac16n acerca de un proceso, existen principalmente los si

guientes medioss 

a)·rnvestigac16n documental.- En los archivos de la Com~a

nfa, sobre todo los elementos del Proceso de que se trate, sin -

descuidar la revisión de los boletines y circulares de la com?'I-

nla, las formas impresas entre otros. 

b) En,revistas con los empleado~. Se obtiene una explice

c16n verbal del trabajador sobre las operaciones en que inter~ 

viene, c6mo, d6nde, cu!ndo, y pera qu~ las ejecuta. E~ta infor

maci6n es b6sica puesto que nadie mejor que el emple~do con~ce_ 

los detalles de su trabajo. 

e) ~ntrevistas con los su~rvisores 6/o jefes !nrn~~iatos. 

l::sto es p.:t.ra contemplar los datos <?U<:? se anotan en la!l ~:cplica-
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cinnes de lo~ er:i¡ilendos o llclaC"ar durt11s· del ·analista. 

d) Ob~aC"Vac16n directo. Vor la ejecución del pC"oceno, a -

trav6s de todos sus pngo5 para confirmar, rectificar o contem-

rl~r· la lnfoC"mac!6n reco~ida po~ ln~ otC"os merjlos. 

'8. PRESt:UT/\CIO" DEL PROYE:CTO. 

Con los dfttos onteC"iores, procede el analista a la elebo

r4c16n del proyecto de manual, que someter4 a lo considcrac16n_ 

de su jefe y del comitA en caso de que exista e~te 1 de la sl~

gulente manera: 

-·Espaclflcaclones editoriales 

M6todos de reproducci6n 

Papel 

Tipo9raf!a· 

Disposlci6n del material 

Bneuariernac16n 

C.. AUTOR:IZACION 

Autoriz~eloncs foC"malas. TerMinado ~1 proyecto de m~nual 

ro~ ~l 6C"1nno respon3able, con l~ pnrticlpac16n del co~lt~ que 

intct"vino en su el;iborac16n o auper-via16n en caso, es rccomen

dnhle que a~ te prn)loCto obtenga la~ Siguientes autori~aclone:i_ 
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1. Del jefe do lns dircccion~3 o departamento~ que inter

vienen en el pr~ceso d~ quo ~e trate para asegur~~ ~u confornl

.dad con la exactitud de su contenido. 

2. Cel dcr:t:rL-1.1~;.:'.:o ~,.;. .,.uditOr!.: !ntorna o su e"luiv·.ten

. te, como 6rg-l'lno centrAl de control pa:-a: 

a) Que su contenido se coordine con el de los dem8s m,!. 

nuales. 

b) Que est6 de acuerdo .con las.pol!ticas de ls c;>rgon1-

zac16n. 

e) Oue existan las medidas de se9urldad nocosarlas para 

el control interno tanto en los mAtodos de ejccuci6n 

'.de. las ope~acioi:ics corno en la lnterrclac16n que debe 

uxistir entre ·quienes las ejecutan. 

3 •. Del get"ente gerieral, como icquisito formal parn proce

der a.su publicac16n y dlstrlbuc16n. Esta aprobación incluir!_ 

ia de las especificaciones editoriales y la lista de dlstribu-

ci6n y nGmero de ejemplares a publicar. 

D. EOICION 

Actividad editorial 

c. DISTRil3U=roN 

Lista y registro da d1stribuc16n 

~s obvio quc·e1 valor dA un manual especialmente de proc!l 

diml~ntos depena de la validez de su informac16n• 103 cmrleados 
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pl~rden la _fP. en un manual que no cst4 Al d!a. Por lo tanto, -

r~recr. ~~r que old!ber prlnclpnl do quien sd'·nncargn del ~~nual, 

e~ mantenerlo al corriente. 

Hendrick recomienda la~ ~iguientes t&cnicas de control P!!. 

ra la rev1si6n de lo: mnnunles. 

1. Ordenar que los procedlmicnt.os e~cr!tos 30 observen e.a, 

crupulnsamente y hacer responsables a los poseedores ~e mnnua-

les p~ra que 5e~alen la necnsidad de revisión cuando la axpcrie.a, 

eta en la operac16n 1n~1que que. las instrucciones vigentes no -

son practicables. 

2. Establecer programas regulares de auditoría para dete,[, 

minar si las pr,cticas ~ctuales coinciden con los procedirnlcntos 

escritos. 

J. Designar el persona·! necesario para. que este prepare, 

aclare y publique las revisiónes que se le hagan al manual. 

4. Publicar con frecuencln todo aquol contenido ya revis,! 

do y las p.!ginas correspondlenten del índice, comproban•Jo los -

po~eedares de manuales que estos cst6n completos. 

s. Hacer quP. la unidad de control de form~s se~ale los ~ 

c~mblos en procedimientos que resulten afectados. 

3.3 ílt::QUI5ITOS PA~A ::L :;·(!TO UF: LOS MANUALE:S 
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Gaor~e R. Terry, axrone algunas recomendaclonAs para tener 

6xito en la elaborC\clén •1 uso de manuales. 

1. Centrar la autoridad y la respon5abilidarl del pro9r3ma 

de manuales. 

2. Escribir para el nivel del emple~do que utlllz~rS el 

manual. 

3. Mantener una lista da d15tribuci~n 

Distrib6yanse 6nicamente aquellos manuales qua se necs, 

sitan en cada caso. 

4. Conservar el manual en arreglo sencillo y material, -

asf como en al lenguaje usado. 

s. Usar qr•ttcas e tlUstractones 

6. Conservar al .dfa los manua.les. 

7. Hacer resultar los cambios y las revisiones 

e. Revisar el material periódicamente. 

l.4 USO DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. 

- Uniformar y controlar al cumplimiento de las rutinas -

de trabajo y evtear ~u alterac16h. 

- Simplificar la determinaci6n de re~ponsabilldades por 

faltas o errores. 

Facilitar las labores de auditoria y la evaluaci6n del 

control interno. 

En~e~ar el trabnjo a nuevoc empleados. 



Aumentar lo eficiencia da los emple~dos indicSndole~ lo -

que deb~~ hacer.y c6mo h~cerlo. 

Facilit<i'r la ejecuci6n_dal trabajo. 

Ayudar a lo coord1noc16n del trabajo y evitar duplica

ciones y l~gunas. 

Constituir una base para al onAlisis posterior del tra

bajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos_ 

y m~todos. 

Reducir los costos al aumentar la eficiencia general. 

QU& DEBEN CONT&NE~ LOS HANUAL&S D& PROCEÓIMIEN'«JS 

- Reglas de ejecuc16n. Estas seílalan por escrito, en un -

texto claro y conciso, los o~j!t.ivos que se pretend~ alcanzar, 

las pol!ticas a seguir y exponen en una secu~ncia ordenado las 

principales operaciones o pasos de que se compone e~ procedi-

miento y la manera de realizarlas. 

- Diagramas. Estos podt&n ser: 

- Organigramas o cartas de ~rganizaci6n del departamento 

a cuyo c~rgo est6 el proceOimiento. 

- Flu ... ¡ogramas o cartas de flujo que expresar& grSfica

nente la secuencia de lns distintag o:-.erliciones de que oe com

pone un procedimiento. 

- Fo~mas. Esta secci6n contcndrS un ejemplar con todas sus 

copias do cada una de las formas que se utilicen ':!·'l las disti,!l 



t~s oper~ciones do proc~climicnto. 

cono SE: :::LADO.IA:l. 

Se deaign.:1 uno. analista que rec:oja lo.a '1<J 1.o.:i '! p .. ·c;1cnto un 

proyoc:l? de m~nual. Para la recopilac16n de da~os ~3 us<1r~n -

los siguiente~ medios: 

Entrevistas a empleac.!os, obton!ondo explicacionfl::: '/P.rb:Jles 

de las operdciones en ~ue intervienen. 

QUIENES LO:; AUTORIZAN.· 

Cl jefe del Departamento de Orgo.nizaci6n y Métodos debo rs 
.. C4b&r ~as siguiente~ autorizaciones formales del proy~cto& 

Ce !Os jefez de los departamentos que interVionen en ol 

proceso sobre-1- exactitud de su contenido. 

QUIEN LOS OISTRIBU~g. 

El Departamento de Servicios Administrativos ser& ol encar

grtc!o do: 

Distribuir el manual do acuerdo con la lista de distribu-

c:i6n aprobada. 

Almacenar los ejemplares restantes. 

Llevar el registro de posce-.:~res do:? manuales. 

CUANDO ;;f; .lEVISAN. 

Lar. in~trucc!ones contenida~ en los manuAlcs rieh~n ~plicar- · 

se inv~riablem~nte mient~as n~ ~onn m~dif!cadas. 



Cu,,nr:o al encarg-ldo _da .aplicarlas. encuentre ·'luc: ::u -:1plica-· 

c16n ·¡a n:> ft3 recomendable por•.;.uef 

a) L~s clrcunst~ncia:: han cam~iudo, o 

b) Existe otro procedimiento o método mejor, por conducto_ 

de su jafe de depart."lmcnto propondrá la moriific3.ci6n a_ 

l~ oficina ~ncargada de su el~boraci6n. 

Par" su rrodificaci6n, se seguirán los· miflmos tr&mitCs que 

para su elabor~ci6n. Cada dos aílos deber6n ~or revis~do3 los -

manuales, por la misma oficlnn o departamento quo los olabor6,_ 

pa~3'que no pierdan actunlidad. 

COMO se REGISTRAN LOS CAMBIOS 

Tan pronto como el departamento de Organianc16n tenqa noti~ 

cia do alg~n cambio an ~n proceso, por cualquier motivo proced.!!. 

ra a elaborar un proyecto que contenga las modificaciones respas, 

tivas al m&nual. 
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• 
INTRODUCCION 

El Control de Cambios en México, nació como conaecuencla de la arave cr! 

aia econ6mlca que enfrentó el pata durante el periodo 1981 - 1982, y que 

tuvo au culminac16n en aaoato de 1982, cuando laa reservas internaciona

les de divisas en poder del Banco de México, descendieron a un nivel ml

nimo, como consecuencia de la baja del petróleo, alta inflación y al~a -< 
de lae tasas de interés en loa mercados internacionales, motivando una -

importante fuaa de capitales ante el temor de movimientos bruscos en el 

tipo de cambio. 

Loe objetivos principalea del Sistema Control de Cambios, deben ser -

orientados a aatiefacer las siguientes neceaidades: 

1) Proteger a la planta productiva del pala sobre loa rlee¡oe de -

un mercado de diviaaa sujeto a movimientos eepeculativoa. 

2) Capturar laa diviaaa que ingresen al pala, vía operaciones de -

Comercio Exterior, o fin da conali~arlaa al mantenimiento da la 

planta productiva del pala. 

3) Estimular loa ventoa al exterior, efectuadas por Empresas pequ! 

ftaa y medianas, propiciando una atractiva rentabilidad a la ac

tividad exportadora. 

4) Mantener una polltica cnmbiario realista, que evite variacionea 

repentinas en el tipo de cambio. 

S) Proteger a laa Empresas de pérdidas cambiarina, derivadas de 

adeudos anteriores. 

Con el fin de cubrir loa objetivos expuestos, ae sujetaron a loa dispos! 

clones del control de cambios, loa aiguientee conceptos: 

1) Exportación de mercanclaa que efectUe. cualquier peraona flaica 

o moro!. 
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2) Loa pagos efectuados por Empresas Maquiladoraa, por concepto de 

sueldos, salarios, arrendamientos, adquiaici6n de bienes y con

tratacl6n da aervtcioa de origen nacional. 

3) Principal, intereaea y acceaorioa que determine el Banco de Mé

xico, correapondientea a flnanciamlentoa en divisas a cargo del 

Gobierno Federal, Entidades de la Adminiatración Pública Fedc-

ral y da laa Empresas eatablecidaa en el pala y a través de En

tidades Financieras del Extranjero y de Inatitucionea de Crédi

to Mexicanas, pagaderos fuera del pala, contratados a partir 

del 20 de diciembre da 1962. 

4) Lea importaciones de mercanc!aa y loa gaatoa comprobables nao-

ciados a éataa, pa¡adaroa en el extranjero, que determine la s~ 

cretar!a de Comercio, aat como loa cr6ditoe, que en su caso, 

otorauen loa proveedores de dichas mercanc!es. 

Una vez bosquejado el Proyecto de Control de CR111bloa, ere necesario rea

ponaabllizar a alaün oraaniamo, para que llevase el control, aarantizan

do el cumplimiento de lea dieposicionen emitidas por laa Dependencias i~. 

volucradaa, y para este efecto, se aaian6 a las Instituciones Banceriea, 

la tarea de creer un •latania que reaistrara loa inareaos y eareaoa de d! 

viaaa al pata, por loa conceptos seftaladoe. Fue da esta forma, como laa 

distintlia Instituciones orientaron aus esfuerzoa e estructurar en el me

nor tiempo posible, dicho sistema. 

La premura imperante en el desarrollo de este proyecto, obstaculiz6 la -

planeación adecuada a travEs de un eetudlo sobre la posible estructura -

oraanlzacional, procedimiento& efectivos, &elección del personal adecua

do y planteamiento de objetivos eapec!ficoa y politices que aseauraran -

el óptimo desenvolvimiento del mismo, orillando en muchas ocasiones a 

lea mencionadas Instituciones a efectuar lmproviaocionea inadecuadas, 

Por otro lado, el volumen operativo ae incrementó con aran rapidez y en 

consecuencia el departamento se vio forzado a elevar el nümero del pera2 

nal, además de que lea cargas de trabajo concentraron la atención de loa 

directivos hacia la operación, impidiendo la actualización de loe proce-
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dlmlentos y en &eneral la apl1cac16n de t6cn1caa admlniatrativaa dentro -

de la organ1zac16n. 

El proceso de creación da todo organismo, debe comenzar en ln planeac16n, 

que abarca loa algui~ntea puntoai 

a) Oef1nic16n de loa objetivos, 

b) Elaboración de procedlmientoa, dlrlgldoa al loare de loa objetl-

voa, 

e) Elaboración de politicaa, dirigldaa al logro de loa objetlvoa, 

d) Detennlnaci6n de requerimientos: Recuraoa materiales, técnicos y 

hU111anoa, 

e) Definición de funcionen de cada puesto, 

f) Definición de lineas de autoridad y reaponaabllidad. 

Como ya ae habla mencionado, el repentino nacimiento del departamento, no 

permitió el correcto seguimiento de loa paaoa de la planeación, a1n embat 

&o cate estudio estA orientado a la cimentación da la estructura or¡sniz! 

clonal, en base al an611sis de la actual a1tuac16n del mismo. 

El presente trabajo contiene la problemática detectada en la 5ecci6n -

"Transferencia de Tecnolo¡la y Pago a Proveedorea" y las soluciones pro-

puestas al respecto, en bese a un estudio efectuado de la aiguiente mane

ra: 

En primer término, ae entabló una plática tanto con el Gerente -

COnaultaa como con el Sub-Gerente de Servicios, con el fin de c2 

nocer sus inquietudes sobre la 5ecc16n y dar una orientación ge

neral al estudio en cuestión, 

11 Acto seguido, ae aplicó u~ cuestionarlo general para conocer al 

estado de la Seccl6n en relación al establecimiento y cumpllmten 

to de politlcas y objetivos¡ la efectividad de la estructura or

gánica y funcional del manual do organlzac16n, del aprovechsmien 

.. 



to de loa recursos humanos, la delegación, comunlcacJ6n, aupervi 

alón; ea! como la evaluación de loa alate111aa y procedJmlentoa a~ 

mlnlatratlvoa y la medlctón de reaultadoa. 

En baaa a este cueattonarlo, ae recabó la oplnl6n del Asesor y -

Funcionario de las Secci6nea. 

III Una vez obtenido el diagnóatlco general con la 1nforrnacl6n ante

rior, ae procedió a la apllcact6n de un cuestionario para an4li

ala de pueatoa, en donde cada Analista detalló aua laborea, ane

xando una copla de aua formatos de registro. 

IV Se aoatuvo adem4a una peque~a entrevista con Analistas que peMll! 

ti6 obtener eu punto de vista en materia de aupervtalón y motlv! 

ción de loa auperiorea: au conocimiento a tdentlfJcaci6n con loa 

obJatlvoa de la Secc16n. 

Con lo• datos obtenidos fue Pi:>•ible detectar l•a fallas y el•borar l•a r~ 

C0111endacione• que ae exponen en loa •iauientea c•p!tuloa, 
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SITUACION ACTUAL 

En este capítulo se muestra el arado de eíicienclo en que eat6n trabaJag 

do las Seccionas de Transferencia de Tecnologla y Pago a Proveedores, en 

basa a loa resultados obtenidos en al Cuestionario Oeneral, aplicado al 

Sub-Gerente de Servicios, A3eaor, Funcionario y Analistas de lea 2 aec-

eionaa, 

A trav6a de asta an611aia ea posible percatarse del grado de aprovecha-

miento que en la actualidad ae obtiene de loa recursos, tanto materiales 

como t6cnicoa y humanos, para proseguir as! con al anAliaia de deflcian

ciaa, propoaici6n da alternativas a implantación de las aolucionea ópti

mas, todo 6ato, planteado en loa cap!tuloa aubaecuentea, 

A fin de evaluar l~ información obtenida en el eue•tionario citado, •e -

claairic6 en primer lu¡ar, el objeto de estudio en 4 raaea: 

X. Planeac16n 

XI. Or¡anizac16n 

XII. Dirección 

IV. Control 

Cada una de eetaa raaea, compuesta a au vez por varios elementos, a loa 

que ae otor¡6 un valor o p~ao, en f'uncl6n a au contribución a la arieten 

cia de laa Seccionea1 

7 



Peso Fa aes 

200 

200 

250 

250 

250 

200 

350 

300 

350 

400 

. 
l. Planeaclón 

II. Or¡anlzación 

111. Dirección 

1v. Control 

Elementos 

••• Objetivos 

1.2 Poll.tlcaa 

2.1 Estructura Oraénlca y Fuu 

cional. 

2.2 Manual da Or¡110lzación. 

2.3 Aprovechamiento de Recur-

sos Humn.noa, 

3.1 Oele¡ación 

3.2 Comunicación 

3.3 Supervisión 

4.1 Sistemas y Procedimientos 

Administrativos, 

4.2 Medición de resultados, 

Acto aeauldo, ae evaluó la lnronnaclón obtenida, asignando a cada elemeu 

to la puntuación correapondlento a la siguiente forma: 

Excelente 4 

Muy bien 3 

Bien 2 

Regular 

Mal o 

Una vez evaluados todos loa elementos, ae procedió a multiplicarlos por 

el paso asi¡nado, obteniendo aat la apreciación del rendimiento da cada 

olementoi finalmente He sumaron loa rendimientos para detannlnar el er! 

do da eficiencia general de.las aecclonea, a trav'a de la siguiente ta-

ble: 
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Puntos Orado de cu111plimiento Apractnctdn 

10,080 - 11,200 90 • 100% Exct1lente 

B,960 - 10,079 eo • ... Buena 

6,720 - 8,959 60 a 7 .. Reaular 

4,480 . - 6,719 40 • ... Deficiente 

2,240 .- 4,479 20 a , .. Mala 

Oj- 2,239 o • ... P6aima 
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RESULTADOS DEL CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA 

1, PLANEACtott. 

1,1 Ob!etiVOISI 

Loa objetivos de las Secciones, loa conocen, lois tienen muy pr~ 

8entea y loa miden periódicamente, son: 

1. Dar un buen servicio al cliente, 

2. Atraer mAa clientes. 

Loa objetivos eat6n bien definidos con plazoa'y porcentaje -

de avance eaperado. 

- Tienen continuidad, es decir, se revta'an periódicamente, mi

diendo loa avances el propio Asesor y el Sub-Carente de Ser

vicios. 

!a bueno que loa empleados conozcan su trabajo y las matas que 

deben alcanzar, además de que ellos son quienes pueden detectar 

las fallaB y oportunidades convirti6ndolaa en objetivos, pero -

serla conveniente elaborarla• en conjunto con la Gerencia, para 

que ae enfoquen al objetivo aeneral del departamento y para que 

la Gerencia eatf al tanto de loa avancea da laa Seccionaa. 

Puntuación: 2 

1.2 Políticaa: 

El trabajo lo hacen aiguiendo laa ln~truccionea del Diario Ofi

cial del 7-nov/84 y loa Tflex-Circularea de Banamex: Tecnolo~ 

g!a 57/84 y Proveedorea 4/84 y 5/84: al parecer no tienen dudaa 

aobre loa requlaitoe para el cumplimiento de au labor, ae po- -

dr!a decir que cat!n un poco "mecanl:r.adoa" pues manejan muy - -

bien el procedimiento de aua tareas y lo hacen rápido y bien h~ 

cho. 
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' Por eataa razones tiene un bajo índlca de errores. Por otro -

lado, tienen demasiado tiempo tmproductlvo. 

Un problema serio que enfrentan, ea que cuando un Analista ti~ 

na incapacidad o auaencia por permiaoa, no aa les cubre y en -

estos casos, cuando al tiempo no ea muy prolongado sólo aa re~ 

lizan las órdenes da pa¡o, las realiza el otro Analista, y da 

como resultado mayor carga de trabajo o rezago. 

Puntuación; 3 

II, ORGANIZACION. 

2,1 Estructura OraAnica y Funcional: 

Sí exista un or¡ani¡ratna y cubre loa requisitos neceaarloa pa

ra la ubicación de cada miembro dentro da la Sección. 

Puntuación: 4 

2,2 Manual de Orsanlzacl6n: 

No tienen una descripción adecuada para loa pueatoo, 

Lea deacripcionaa existentes contienen funciones dirigidas ún! 

camente hacia aapectoa operativos, descuidando (al Recurso Hu

mano) la organización, con loa perfiles que se requieren para 

cada puesto. 

Puntuación: 

2,3 Aprovechamiento de Recursos Humanos. 

El personal destinado a las Secciones, según el organigrama, -

ea excesivo en cuanto al volumen de trabajo, ya que no ha au-

mentado y ae podría decir que hasta ha disminuido, y aún cuan

do se obtengan máa clientes el trabajo no aumentará algnifica

tiV0111ente, 

11 



Oebe analizarse_ la eat_ructura oraanizacional y evaluar 1tl per

sonal, con al fin da promover a aquellos elementos qua loma-

razcan, y da mantener completa la planta que asegure el dceem

pefto óptimo de laa f'unclonea de laa Seccio~ea, 

Puntuaci6n1 2 

111, DIRECCION, 

3,1 Delesaci6n1 

El trabajo eatd bien delegado y aua f'unclonea las tienen bien 

delimitadaa, aunque no eatrictamente, pues no tienen un manual 

de oraanizac16n, aunque tampoco realizan actividades diferen-

tea a las que ellos saben qua deben hacer, Tienen loe niveles 

Jer4rquicoa de la Sección bien eatablecidoa, 

PuntuacJ6n1 2 

3,2 Comunicact6n: 

La resolución de problemas la hacen por medio de Juntas, de m~ 

nera informal y en ~atas ae llega a una conclua16n acordada 

por todos, (muchas veces respecto a políticas organizacionalea: 

horario de entrada-salida, horario da comidaa), en las qua de! 

puéa el Funcionario o el Aaesor rompan y provocan inconrorm1-

dad con el reato del psraonal. 

Exiate, también, inconformidad de los Analistas, pues hay ve-

ces que lea encarean !'unciones qua no van de acuerdo a su tra

bajo, (realizar cartas del Aeesor extrae, etc.), 

Otro pNlblema, es que al Funcionario y Asesor, sólo checan lo 

que loa Analistas hacen, pero aJ falta un Analiata, ellos no -

realizan el trabajo, Un Analista realiza muchas veces cartas 

del Asesor o trabajo& a máquina del Asesor, y no eatd de -

acuerdo con ello, pues no as eecretaria del Joro. 
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Otro pro~leme, es que en perJodo da vacacionea de un Anatista, 

el otro Analista dabe hacer las drdenea de paao que le correa
ponden al ausenta, pues no hay quien lo cubra en este perlodo 0 

junto con llamadas y cartas para el cliente, deJ6ndole loa r~

&latroa para cuando re¡reae el ausente, 6ate loa realice. 

Tienen buena CO!fluntcac16n con el jefe inmediato, relativo a •! 
pactos operatlvoa (auperviaión}. 

Puntuac16n: 2 

Tienen ~uena aupervia16n, tanto interna COll\O externa, aunque -

existen oeaatonea en que cierta tnrorinacl6n o inatruccionea -

que le lle¡a al Asesor, le lle2a retrasada~ En aeneral tienen 

buena auperv1a16n y tratan de hacer au trabajo eficientemente, 

y en alaún problema relacionado con late, lo tratan con aua ·~ 

pertorce. 

Pr.mtu11cidn: 3 

4,1 S1etemaa y Procedlmlento9 AdinJnlatratlvoa: 

Et tipo da control que ut11J:an, ademda da real•tros de opera

clonea dlarl•a en ror~atoa qua ya ao ttcnen, ea la aupervlal6n, 

ésta ln ~eallzan parl6dicamenta, el Aaeaor y la Sub-Gerente de 

Sel"Vlcioa. tata auperv1a16n ayuda a llevar a cabo loa obJetl

vo• y aaber, según el caso, por qu6 no ae logr6 lo planeado. 

Sl o•late alaün problema, la supervisión ayuda a resolverlo y 

enmendarlo, eato lo hacen por medio de un rormato. 

Nota1 En el Procedlmlento de Paao a Proveedorea en el Extran

jero, ae busca aaJlt:ar la local1zac16n del expediente 

de un clienta en el archivo por lo que, éate ao llevar4 

por orden alrab6tlco y no numérico, deaapareclondo aal 

loa re~istroa en libreta, donde ne le ea1aoa n6mero al 

cl1ente y donde •o le anota aeaún proarama, 

IJ 



Puntuac16n: 4 

4.2 llledlci6n de Resultados: 

El trabajo no tiene retraso y eato ae puede saber por el con~ 

trol por reglatroa qua llevan y el reporte analítico ~ue real! 

aan aegún l•• operacicnes diarias que aa tensan, •det116a del ª! 
pafto que le ponen a aua tareas por tenrilnarloa bien cada die. 

Puntuaci6n: 4 
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1 
ELEMENTOS 

1 
PESO PUHTUACIO~ 1 TOTAL 

. 
I, Planeacidn 

1.1 Objetivos 200 2 400 

1,2 Poli ticaa 200 3 600 

II, OraanJzacidn 

2.1 Estructura Ora4n1ca y FUncional 200. 4 1000 

2,2 Manual de Organización 200 1 250 

2,3 Aprovechllllliento de Recursos Humanos 200 2 600 

111. Direcc!6n 

3,1 Deleaac16n 200 2 400 

3.2 Comunicación 350 2 700 

3.3 Supervieidn 300 3 900 

IV, Control 

4.1 Sistemas y Procedimientos Admini11trativoe 350 4 1400 

4.2 Medicidn de Resultados 400 4 1600 

Valuación General 

Se está trabajando a un 70~ de efectividad. 

Se¡Un loa puntos obtenidos, se está trabajando de una manera deficiente, en loa puntos en que se debe poner mt1-

yor atención, ea en los objetivos, comunicac16n y aprovechamiento de recursoa humanos. 



II. A N A L I 8 I S 



Obtetivoa: 

ANAL IBIS 

(Ventajaa y De•ventajll8) 

l. Optimizar el aervicio, dando aaeaor!a profesional y tr6mite oportuno 

con el fin de aer l!derea en el marcado. 

2. Formar un equipo de trabajo, mejorando la comunicac16n interna da 

loa aervicioa. 

3. Depuración aeneral y concentrac16n da nueatroa archivos. 

Eataa mataa que tienen en la Secc16n aon muy buenas, paro aon internaa 1 

ya que ae han fijado ain tomar en cuenta laa perspectivas da la Gerencia¡ 

au trabajo lo realizan bien y con eficiencia y de acuerdo a laa diapoai

cionea leaalea que loa rtaen en au Sección. La aailidad que tienen en -

el tr6m1te ae explica debido a que no tién•n mucho trabajo y lo hacen r! 

pido, 

Tamb16n, ae ai¡uen loa tr6mitea apea6ndoae a lea diapoaiclonea emitidas 

por Dependencias oflcialea y de la propia Inatituci6n, en donde ae expl! 

ca la forma de operación de cada servicio. 

Desventa las: 

Trabajan s1¡uiendo la re¡lamentaci6n interna y externa, y su trabajo ef! 

ciente y Aa1l puede llevarlos el alcance de sua objetivos, aunque en su 

elaboraci6n no ae previeron loa objetivo• ¡eneralea de la Gerencia y no 

se puede desarrollar de esta manera, un verdadero trabajo en equipo. 

f'uncionea 1 

Lao deocripciones de pueatoa y limitaci6n de actividades eat4n improvis! 

daa desde el inicio del departamento y ae¡~n diapoaic1onea externas y no 
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de la lnatitucl6n, adem4a de qua istaa no aatdn actualizadas, 

Venta jais: 

Laa deacripcionaa, aunque no son muy buenaa, han aervido para evitar la -

completa deaoraanizaci6n en la operación y sirvan da apoyo para la crea- -

ci6n da un Manual da Oraanización. 

De11ventataa1 

Loa empleados ae han repartido el trabajo, paro ain limitarlas o definir~ 

las del todo bien. 

No aa puada seleccionar al peraonal adecuado p!lra el puesto, puea no aa -

tienen perfiles. 

El personal no aa encuentra motivado pues no tienen callficac16n da mfri~ 

toa o incantivoa. 

El trabajo aat4 muy centralizado en al Analista, pues revisa la documenta

ción, efectúa llquidacionaa, reaiatra oparacionea autorizadas, operaclonaa 

con anomalías, aclara dudaa a aucuraalaa y a clientela, da información so

bra la aituación da laa operaciones. 

VentaJaa1 

El aeauimiento que tienen laa operaciones ea con el eatricto cumplimiento 

da laa dlapoaictonea laaalea. Se aenera la información requerida por Ban

co de M6xico, 

Se tiene infor111acl6n oportuna de operaciones autoriiE.adaa y canceladas. T!;! 

da eata Información ea confiable. 

Se facilita la localización de operaciones, puea ae lleva el realatro de -

laa mlamaa en libretas, tarJataa alfab6ticaa, tarjetas de control, etc. 
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Desventa laa: 

La concentracidn da actividades en el pueato del Anallata, provoca acumula

ción de trabajo, pero no de manera preocupante o qua no pueda aalir el tra

bajo eaa mismo d!a. 

La actividad que ae le pueda quitar ea la da comunicac16n con loa clientes, 
para ddraala al Asesor, 

RecUMIOl'I l"-anoa : 

Venta las: 

Cuentan eon conoclmientoa b4aicoa sobre raquiaitoa leaalea y procesos opar~ 

tivo111. 

En aaneral, el personal conoce loa procodlmiantoa y normas leaalea auficleu 

tea, 

Si oxiatan dudas en al procedimiento, evitan rieaaoa aclarando laa dudaa 

con aua superiora•. 

Deaventa1aa: 

Tienen demasiado tiempo improductivo. 

El nivel educativo ea medio, 

No se utilizan tlcnlcaa para manojo de personal, 

Se ejerce auperv1ai6n a travaa de la autoridad formal Onicamente, 

A peaar de tener deaeoa de auperaci6n. no exiate mucha inclinación a dedi-

car eafuerzo y tiempo a au desarrollo profeaional. 

Se expresa ¡ran inter~a en recibir promociones, pero no aa realiza un auto

an4liaia para detector y superar aua propios errores u obat•culoa, 

No ae desarrolla la iniciativa, ae realiza el trabajo con mentalidad opera

tiva, 
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Condlcian11u• de trabaJo: 

Venta laa: 

Laa condlclonea de trabajo aon muy buenas, ya que se cuenta con especia 

y líneas telefónicas auficientea, menos al Aaeaor que requiere m4a eap! 

clot la ventilación y lea lnatalaclonea aon buenas. 

Daaventa!a1111 

Faltan m!qulnaa de escribir, o que laa reparen. 

Productivl~; 

El an411aia da productividad fue reali~ado en basa a loa dato• propor~ 

clonados por loa Analiataa en el Cuestionarlo para AnAliaia de Pueatoa, 

y loa resultados ae muestran a continuaclón1 
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CUISTIOllARlO GENERAL DE AUDlTORlA 

El preaente cueatlonaria tlene cama objetivo detectar la problemlitlca 

del departamento, aaf calllO aua cauaaa, para encontrar aoluclonea que -

noa permitan operar con mayor eflclencla, por lo que aa pide al encue! 

tado, analizar detenidftlllante cada pregunta y emltir reapueataa realla-

tas. 

Hombre 

Sección : 

Puesto 

Tiempo en el Puesto 

Jefe inmediato 

¿Te auatarfa deaempeftar alaún otro pueato? 

¿Cu61? 

¿Por quf? 

., No 

¿CuAl ea tu arado m6ximo de eatudloa? ------- Edad ----
El principal objetivo de tu trabajo ea1 

¿CuAlea aon laa reaponaabllidade• mAa importantes da tu trabajo? 

,utaadeaempeftado otros pueato? Sl No 

planeac16n: 

Menciona cuAlea aon los objetivos aeñ9ralea de tu Secci6n 
-.;.,c..:,' 

.. , .. 



"' ... 
:.r1•1• qu6? ·-· -·-·-,-,,-,,-,,----,,.,.-·-·---,-,,-~-~--- ·------

Indica en qu6 medida' 11e han alcanzado: loa objetivoa.·hasta eate mo111ento 
(} · •·· /. , .. ,.·. ;C." ·e;.;;:;·;1· ; ., 

¿Ealate algún •ad lo -de. control Par:.i'-el alc·.-nce_da.'eStOa···objetivoa?-: 
SI · No ~'.{~_'.:-::,~iC~~·~7_-·,i::>':.:.:~·.:;:.;;~.'; fi,ii~}_:;_:.~_;_;;.:~:·,;)];~::,::,l.',!;J:\~¿~-;. :;'.\ :~ ,._, 

¿Este _medio 

¿Por qu6? 

Menclonalaa 

.-._ :-;-,_', ·" ··_·,:-:•r::,. _:;,;-:.;-;,.:-;¡, _,,~,!:::·'' 

¿Qui 6n 1 n• 8 labOra? .. S': ·;_;,¡:·;-;·:~_i;o~>!i~f;.»tF<-,7!:'\'.~":··:;.-::,:r.:,~i;t_...,) .*~·,;;,,_,,·~:.'!,_·,,,.,_.,.,,,«,_,~_,,,c., . 

. ¿Conaidar_~-~~/~~:~~~~;;t~~?~c?ijf~~~~i\~lt~~~~~;;,~~~-j~t~:~f~~~~-~:;i. ,, 

· ;:;· ., ..... ~~~~i~3~!lli~~~t~,t!!!!~~~~~~::~:r',!:'.::.'' · 
Menciona cu6 le11' iiOñ' _la•' rii&1Bm'entoá-;;i iñ9trUC_tiV09·;•/circ'i.a1Area ~-·. manua-

l~~';· 'e.~:.:~·'.~~~:- ~~~~~:~.;!;~~~-~-:~ft~:~~~;~f~;5if~~~~~~~f~:~}~ft~t:'.~;~~'~:i_::.·_:· , , .. 
'· ,,.,. ;·_~; --· ,, . .., 

:?:l.P~~- q':'~? 
;_,,_,_;:.· 

¿Lo~ conat~rWs_ ·.dec\:lildÓ11? -

¿Eat6n actuallzadaa? si No··· ':.-_~: \-',:¿Pcir qu~? · 



OrAanlzaci6ni 

~Exla~~ un nrsantsram~ 

reaponaablltdad? 

~·~-~-·~~-~,-t~i. r.t~~~~o~l-~:·~-~a: l~nuaa ~Q nut.11r;d.·d y 

SI -- Ho '---~ ··'· . ,, ¿Por ~~6? :·. 
_,,.,. ,,;.· ·:-:-~ .>·r, , . .'º 

¿Eat6 actualizado? •<' 
.. ¡ 

¿Se conaldora que_ al manual ·"da: oraanlzaci6n 9at6. iictú'a11iado? ,: ·' 
SI No ¿Por CÍ1:l61.·'·' ;.:-:- '\:.:·' ,-·· 

¿Ea conocido por el Personal? 

·¿por quti? 

No 

¿El manu_al de oraaniztsc16n d~fine clar1U11enta la Jerarquta, raaponaabll!. 

dad, ralaclonea y deber•• eapecificoa 

¿Por quti? 

de cada puesto? 

sr No 

¿Conalder.,q.ia existan funcione• que orlainen 

tu Secci6n? SI No 

duplicidad de_laborea en 

¿Por qu6? 

¿C'rf'toB tú quf' •obran o faltan pueatoa para cubrir aua nacealdadea? 

SI No ¿Por qué? 

¿Cu6lea? 

¿Conaid11r• que el personal con que ct¡enta ea el, requ~rldo para. au caraa 

y volúmtonea de trabajo? 

¿Por quti? 

SI No 

¿Cuenta con planea de capacitac16n? St _._. -:·· ,~º-

¿Cómo datectas i.. naceaJdadee de capacitaci6n·entre tu personal? 

¿CuentBScon planea do taliflcaci6n da mérltoa? 

¿Cuál ea? 

... ,-

No 



¿Cu1nt11a rxm plunoa de pr01110ci6n'/. SI . .. 
¿Por quli? ---------------------------
¿C61110 ,¡,.t,.r111\nua l.11& aptlt11df'11 .dr .lUH 1u1•pleados pBrll promt1verlntt'/ 

-•.-. 

,:.C611C1 cQlllpen••• d. esfuerzo de _t~ personal?''.¡_·-----------
. ·. ~-·. ·:·;.:¡: .··".'l"V ·.~· ,:,._;:,,): 

¿Pro¡¡rall8ajuntae en laa que 

S( Ho ¿Por 

¿Considera• qua laa condlcionaa da 

lacl6n, etc.) aon adecuadas? 

¿Por qu61 

---~ ' 

¿Cullca son loa limita.clone• mis importantea para el desarrollo eficaz 

de tu trabajo1 

¿Conalder- ql.B tu Sacci6n cuenta con el -terlal, equipo y deiala ...,dloe 

requerido• para tu trabajo? 

¿Por qu61 1 

Olreccl6n: 

¿E•laten nivelen da autoridad y raaponaabllldad deflnldoa para todos --

loa. inte¡¡rantea del departamento1 S( No 

¿Por qu61' 

¿Conalderaa qua loa nlvelea da autoridad Y. reaponsabllldad eatAn daflnl-

doa adrcundomente1' st No 

¿Por qui!i7 



-.. - . - ' . . . . . 
¿Cuenta• con la autoridad debldlllllentP delegada pnrR t!l .de~a~rol lo de tu.a 

actlvldadea? ·r: SI'·::;¡ :-;_~- rtD~ ~;(:; :,;_/1.- ¿É>o~ ,.,~6?. ' 
~ ¿' - ·:;;" 

¿Conalder•• que ex late una adecuada aupérvlal6n de lna · oper•aclonf's del -

.- SI·· -.'No_~: ,;;,~:~fi~~~·~-~;::.~P~~:'..~~~~:2-~:-.-/- ::.-; 
.-,,._.¡- ·-i~' ....... J·•¡ •.• ~"-' - -- • 

~· detectado abuaoa de autoridad? 
' • ·.;,. ~ -~ .. ,, ;' .:~,_,\(-:•-iór';:?-Cf','.'_.,,;.-¡'J.-~•':•1-:<:'...'/' 

Indlca aus cauaaa 
.,_. .• ·:;;;-:--

¿Considera• adecuada la lnf'o1"91ac16n, tanto ·1riteni'B "ciot!IÓ e'XtéMia- que aa -

recibe en tu Secc16n? S( - No , .. ~>:_·f--~-- :~::¿p~~,qJ'? 

¿Ea adecuada la comunicaci6n que tlanea can tUa superioras y COlllP•ftaroa? 

S( No ¿Por qu6? 

¿Qu6 ~•dio• da co.unlcaci6n ut!lizaa ¡::mra hacer llaaar 6rden•• a inatru!!_ 

clones a tu personal? ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

¿Considera• q.¡e eatoa medloa aon loa ús apropiado•? 

Si No ¿Por qu6? 

¿Qu6 medios uU11zaa para entablar c0111Unlcacl6n con tua superiores? 

¿Existe malestar, falta da armonla, frlcclonea, problemas, etc., antre 

el personal? SI No Indica laa cauaaa. 

Control: 

¿Existen re&l•troa de control de asistenclaa y 

c16n? Si No 

puntualidad en tu Sec- -

¿Por qué? 



¿Exlaten re¡letroe de proaramoa da capacitacldn y' da~arro1l01 
S[ No L~or 'qu6? :·· ··-----------------

i.conaldar••'qua lo• •l•te-.~y'pr0é:adl9ieñtoa·qua ••utilizan actualaan 
t •• · COntr.tbuY~~· l;i ·¡~ÍÍ·~~'-de\ 1.~~~·'~b'J~t·l;~·~7;;'.' :·.·SI No 

¿Por qu6? 

¿De-• aareaar •launa oplnl~n, ca..ntarlo o auaarancla a eata cu••tton.! 
rio? 

Gracia• por tu colaboractdn, 

Fech• Finas del antravlatado 



a.s&TIOKARIO PARA AJllALIBIS DE PllESTOS 

!•t• cue•tlon•rio tiene conio objetivo conocer c•d• pue•to dentro del -

depart• ... nto. para tratar de •l111Plitlcar nue•trae funcione•, 7 facili

tar la osi•r•c16n trabajando de une manera -'• oraanlzada. 

ror Pete 1110tivo pedl1110• que tus reapue•tas aean realistas y reflejen -

tu opinión y tu apoyo a eete esruerzo por prestar un aervlclo 111'9 pro

feeional. 

Noeibre ; 

Sección; 

Puesto ; 

Tte91po que llev .. en el Pue.to: 

No.bre de tu Jete ln .. diato 

Grado M6xli.a de eatudlo• 

~·•~rlbe todos loa deberes, respona•billdadee, oblta•clon•• y acttvid~ 

dPa que reallzos p•ra cu11plir con tu trabajo, a•p•clticando el tle~po 

aproxt ... do que dadlcaa a cada actividad y la rrecuencia conque la rea

lizas. 



Actlvldad e•~ l• realltaa Para qui 1• reall&aa FrecUeíict'a Tle .. pa aproa. . . . 
. . .. .. -_- .'- -_- . 

. . . .. · .. ,--_ .... ·•· . · . 

. . ... ; . 

.. · .. 
.· ·.•· ,-:.:<; 'f·~·-·· 

.· '"'; 
... _ ... ,, :;:.~·: 

,.,,. ·:·;._," ,,,!;:J·:z.c;:i';::i/o;·_i;:;:,~r,iJ''~t" :~~tj;::o: .. _'"-"i;\..-.-E>':t.~ ... -w;;.y::\•1,_;-¡,¡·.'.".'·:·~;.i·.:0:::.-:-.i-••t¡ 1.'-'-iK<"'t•;'r,,,"';,,,t_ .,-.,:,·.~:r;;:,'-'"•-..: -- _-_ ,. 1-.-:_,:·.: 
· !----.--,-.. -. 1-,.-.-.-.-'r.-"•-«' .• -,-,,.,-.;-1-:+e---.:-·.,,-··-~o;,-i;.-y=-·•-:.c_t;l}_' ,-,.--;,t-,,"•f-;t,«--,.-~f-F-'f"-,,-,.1-·'1'-,-,f-1"-.(,-,-..,,c:t·-3-_,:"·1.:;:-,"¿·-x-l.-.,-J,-~-~"-,.",f-éy--~_-!;!,-~--'c-<-,",.-,,-_:._.-~,+-~.-._,-¡~"?;.--c~-":,1-,",,"--.-.~1 '.' 

· _·: r·;:;:._-,,;·, ·.li,j'.:}.;<-¡_j._~.<-:>f.t:~·.:_~,._,,i.J-'.'...,O:'k.;::;. .;:_OJ,~~~-:,\-;;;¡·~~,,~.·\.~.i;1,;¡';;;::fJ;H~'\-'.;~0¡;.;1,'l;;•\"'F- ·;;;•Af.h~'Ki:/:>ól4- •,i'1":1.-~'c;·P .. -; • •• 1.·:~-:, _ 

"' .. _:. .: -~·, .. 
. . 

..• .. 
. . 



Trabajo pendiente dP aer terminado hasta eata recha1 

. . . . 
. 

.. 
. '' ' -. ', . ... 

' 1.: .. ''··'" ·-~-".~:::·;;..'.':,;,:.¡-¡-';-_;-:; ;:'<,' ~- ·"<;!-·:;,-· 

'. . '· .. ,-·~J._•;.~..:•.<:¡_;,,·.;_<,~}¡;; -, ,;,, .. 

,_ '"-

·.· .•. ··· . 
. ~~U~~i ~. 'el,' o~j·;tlvo que •• buaCa" dentro de .l•• f'unolone• de tu pueato? 

•-;.-

¿~Lene• alaün reaL•tro o control eobre tu• actividad••? 
SJ: No ¿CuAl o Cu,lea? 

¿EncuPntraa 

SJ: No 

alr.una 

Fecha 

ll111Ltante. para al loara.~• tua obje~Lvoa? 

¿Por quf? 

Gracias por tu cooperación. 

Firma del entrevistado 



YDLlKH """""'"" TltMPO 

RESJ"OftSAl«.E ACTSYJDAD fRECUEttCIA ... PRMDJO POR TOTN. ......... OP-EAACJOI REQWRIDO 

ANALISTA DE 1, REGISTRO DE DOCUMENTOS DlARlD 4 5 H!H. 20 HIN. 

TRAffSf'ERElitlA 
DE lEC«OlOGJA z. ANALISJS DE DOCUMENTOS DIARIO • lO HIN. 40 Miii. 

J. LLAMAR A CL.lEtlTES DIARIO 4 5 HUI. 20 HJlt, 

4, ELABORAR ORDENES DE PAGO OlAAIO • 5 HJH, 20 Mltt. 

s. ACLARACIONES cott EL ... DIARIO ' ' 
10 fiUN. 20 H1H • 

CLJEHTE 

6. REBAJAS A LOS OFJCJOS DIARIO 4 5 HJH, 20 Mllt. 

7. HACER TAAJElA OE CONTROL DIARIO t 10 MJJi, lD IHM. 

6. REGISTRO OE PAGOS DE ••• DJAAID t 5 M[N, 5 HJll. 

IMPUESTO 

•• REPORTE A SUCURSALES ••• DJAR!D ' 3 HIH • 6 HJH, 

SOBRE APERTURAS t TELEFO• 
IHCO) 

DIMlO 
161 MlJll. 



Pkui.:t.Olftur."10 M.1uAL 

VOLlllEN OIJRAC!DO T!DFO 

RESl'<lOSASl.E AC.TIVIOAD FRECIJEMCJA ... PtUJil:DJO POR TOTAL - OPf:RACJOfl REQUERIDO 

10. REPORTE DE CUHPLJOOS A SEMANAL 
BANXJCO 

1 5 HIN. 5 HIN. 

11. ELABORAR DATOS ESTAOIS• SEMANAL 
TICOS 

1 15 HIN. 15 HIN. 

12. CARTAS POR LIBERACION SEMANAL r JO HIN. JO llJN, 

......... 50 MIN. 

lJ, HACER CARTAS PARA OFICIOS CADA 20 1 60 HIN. 60 HIN. 
PENDIENTES OJAS 

"- 20 
DIAS 

IO MIN. 

14, HACER REPORTE DE T. T, A MENSUAL 
BANXJCO 

1 JO HJll, JO HIN, 

15, HACER REPORTE DE INCUHPLl MENSUAL 1 15 HIN. 15 HIN, 
OOS A BANXICO 

MENSUAL 45 MJN. 

-



TIEMPO OCUPADO Ell LAS OPERACJCllCS: 

DIARIO 

SEMANAL 

CADA 20 DIAS 

MENSUAL 

SO HIN. T 5 DIAS 

60 HIN. i 15 DIAS 

45 HIN. i 20 DJAS 

161 HIN. 

10 HIN. 

4 HIN. 

2 HIN. 

177 MIR. • 2 HRS. CON 57 NIN. 

8 HRS. • 2 HRS. 57 HIN. • 5 HRS, 3 HIN. ···- TIEMPO HUERTO DIARIO DEL AMAl.ISTA 

OBSERVACIONES: 

SE DEBE A QUE EL TIEMPO QUE UTILIZO ES HJNIHO, Y BIEN HECHO EL TRABAJO. PUES YA LO 

CONOCE, ADEMAS DE QUE NO SON HUCHAS OPERACIONES, 



VOt.lJIEN OURACJOM TIEJIPO 

RESPOMSABLE ACTIVIDAD f'RECUENC 1 A .... PACllE'DID POR TDTN. 
lll'ERAIJOR DPCRACIOfll R[1)UERIDO 

ANALISTA J, DCDUCCIDNE'S A PRDVEEDORCS OIARJO 
DEDUCCIONES 

z JO HJN, 60 HIN. 

LIBcLcrollcS 
z. SOLICITAR AUTORJZACION A DIARIO z ID HIN. ZO HIN. 

EXPORTACIONES PARA -----
Cf'CCTUAR LA DE'OUCCJON 

" L IBCRACION DE CUODTT' S DIARIO z JO HIN, 60 HIN. 

4, COl>IUNICACION A SUCURSALES DIARIO z 10 HIN, 20 HJN. 
PARA LA LJBERACION 

5, ELADORAR ME'HOS RATIFICANDO DIARIO 2 10 HIN, 20 HIN, 
LLAMADAS 

6, MANDAR CARTA RCCOROATORIO DIARIO 5 JO HIN, 50 MJN, 
ANTERIOR A SU VENCIHJENTO 

DIARIO 2JO HIN. 

7, CONTROL OC ARCHIVO · SEMANAL 1 240 HIN, 240 HIN. 

- 240 HIN, 
" 



TIEMPO OCUPADO EH LAS oPERACIDHES: 

DIARIO 

SEMANAL 240 HIN, t 5 OIAS 

ZJO HIN. 

48 HIN. 

278 MJN, • 4 HRS. CON 38 MIN • 

. 4 HRS. JB HIN. - 8 HRS. • J HRS. 2Z HIN. ---- TIEMPO DIARIO HUERTO DEL ANALISTA 

OBSERVACIONES: 

ESTE TIEMPO HUERTO, SE DEBE PRINCIPALMENTE A QUE NO TIENE MUCHAS OPERACIONES DIARIAS, 

Y EL POCO TRABAJO QUE TIENE LO REALIZA RAPIDO, AUNQUE A FIN DE HES SE ACENTUA EL TRA

BAJO POR LOS REPORTES QUE HACE. 



J'K111..fDI•ut1Uli "& 1 CIAL 

Vot.l.KN DUIACION TIDIPO 

RESPDNSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA ... PROMEDIO POR TOTAL 
OPERADOR OPERACll'.lt REQUERIDO 

ANALISTA '· SELLAR LAS OPERACIONES DIARIO 4 5 MIN. 20 HIN. 
PROVEEDORES 

2. REGISTRAR LA DOCUMENTACJON DIARIO 4 10 MIN. 40 HIN, 

J. ANALIZAR LA DOCUMENTACION DIARIO 4 15 HIN, 60 MIN, 

•• COMUNICACIDtl CON LOS -- DIARIO 4 13 HIN, 52 HIN • 
CLIENTES • 

s. ELABDRACION DE ORDENES DIARIO 4 5 HIN, 20 HIN, 
DE PAGO '· 

'· HACER REBA.>AS EN LOS --- DIARIO 4 5 HIN. 20 HIN, 
OFICIOS ,_' 

'· REPORTE DE OPERACIONES DIARIO 4 .. , 10 HIN, 40 HIN. 
DIARIAS .-:.-

DIARIO 
.·--' 252 MJN. 

. 
. 

8, REPORTE DE ANOMAl JAS SEMAtlAl 1 10 MIN. . 10 HIN. 

'· ELABORAR DATOS ESTADISTJ- SEMANAL 1 . 10 HIN. 10 HIN. 
COS COllYENIOS 

5DWW. 20 MIN. 



VOll.M:N OUl<AtlOll TIDll'O 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA P<lR PRMDJO POR TOTAL 

OPERADOR OPERACION REQUERIDO 

10. HACER REPORTE MENSUAL MENSUAL 1 45 HIN. 45 HIN. 

A BANXJCO 

11. ELABORAR TARJETAS DE MENSUAL 1 20 MJN. 20 HIN, 

ENTRADA Y SALIDA 

'. 12. ELABORAR fOLDER PARA LAS MENSUAL 1 20 HJN. 20 HJN. 

ORDENES DE PAGO Y DATOS 
ESTADJSTJCOS 

MENSUAL 85 MJN. ' .. 



TIEMPO OCUPADO EN LAS OPERACl'*ES: 

DIARIO 

SEMANAL 

MENSUAL 

20 HIN. f 5 DIAS 

85 HIN. f 20 DJAS 

252 HIN. 

4 HIN. 

4 HIN. 

260 NIN. • 4 HRS. COfl 20 NI"· 

4 HRS. 20 HIN. - e HRS. • 3 HRS, 40 HIN. ---- TIEMPO HUERTO POR EL ANALISTA DIARIO 

OBSERVACIONES: 

ESTA PERDIDA DE TIEMPO, SE DEBE A QUE EL TRABAJO ES DE FACJL DESARROLLO. SJN RESTARLE 

REPONSABILIDAO, ADEMAS DE POCAS OPERACIONES. 

PUEDEN DARLE OTRAS FUNCIONES ACORDES CON El PUESTO, POR EJEMPLO, SECRETARIA DEL ASESOR 

YA QUE REQUIERE APOYO EN ESTAS FUNCIONES. 



PnU\ot:Dlft11t.ifTO ,.c,uJAl. 

VOLIKN DUAACION TIOIPO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA POR PRMDIO POR TOTAL 

OPERADOR OPERACION REQIIERIDO 

FUNCIONARIO '· ASESORAR A SUCURSALES. DIARIO 1 4S HJfl. 45 HIN. 

TRANSFERENCIA 
DE TECNDLOGIA '· ASESORAR A CLIENTES. DIARIO 1 60 HIN. 60 HIN. 

Y PAGO A 
PROVEEDORES " SOLICITAR DIVISAS A SUB·G~ 

REllCJA. DIARIO 1 15 HIN. 15 HIN. 

•• CHECAR POSICION SPOT, DIARIO 1 10 HIN. 10 HIN • 

5. FIRMAR Y REVISAR ORDENES -
OE PAGO. DIARIO 1 30 HIN. 30 MIN. 

•• CHECAR REBAJAS EN LOS OFI-
CIOS DE PAGO A PROVEEDORES. DIARIO 1 2D Hlfl. 20 HIN. 

7. CHECAR REBAJAS EN LOS OFI-
CIOS DE TRAllSFERENCJA DE -
TECNOLOGIA. DIARIO 1 3D HIN. 30 IHN. 

•• LLEVAR CONTROL 
NES PAGADAS. 

OE DPERACIB_ 
DIARIO 1 10 HIN, 10 ~\Uf, 

•• LLEVAR CONTROL DE DPERACI!!_ 
HES RECIBIDAS. DIARIO 1 10 flJN, 10 HIN. 

DIARIO 230 HIN. 



Pklll.t.DIMlt.rHO Al.tUAl 
HOJA 2 

VOUMEN OORACJOJI TIEMPO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA POI! PRDMED 1 O POA TOTAL 
OPERADOR OPERACIOJI REQU[RIOO 

FU/ICIOllARIO 'º· CHECAR DATOS ESTAOISTICOS. 
TRANSFEREflCIA 

SEMANAL 1 20 HIN, 20 HIN. 

DE TECNOLOGIA 11. SUPERVISAR DATOS ESTADIS-
Y PAGO A TICOS. SEMANAL 
PROVEEDORES 

1 20 HIN. 20 HIN. 

12. REVISAR LIBERACIONES DE -
c.u.0.0.r.1.•s. SEMANAL 1 30 Mlll, 30 HIN. 

"""'''- 70 MIN, 

13. CHECAR AllALITICO PARA BAH 
XICO GE PAGO A PROVEEOQ-':' 
RES. MENSUAL 1 90 HIN, 90 MIN, 

14. CHECAR AflALITICO PARA BAll 
XICO TRANSFERENCIA DE TCI 
NOLOGIA. MENSUAL 1 90 IHN, 90 HIN. 

15. PLATICAS A SUCURSALES. MENSUAL 1 300 HIN, . 300 HIN, 

MENSUAL 480 MIN, 

. 



TIEMPO OCUPADO EN LAS OPERACIONES: 

DIARIO 

SEMANAL 

MENSUAL 

70 HIN. f 

480 HJN, f 

5 

20 

230 

14 

~ 
268 4 HAS, CON 28 HJN, 



PROCtOlfUtKTO ACTUAL 

HOJA l 

1 VOLll'IEN DURACIDN 1 TlEMPO 

1 
RESPONSABLE ACTIVJDAO FRECUCHCIA POR PRQitEOJO POR TOTAL 

OPERADOR OPERACJOH REQUERIDO 
. 

ASESOR l. CHECAR Al PERSONAL ENTRADA 
fRAllSFER[NCIA Y SALIDA, DIARIO 1 10 Hlli. 10 Miii, 
DE TECNOlOGtA 
Y PAGO A Z. F"JRMAR ORDENES DE PAGO. DJARJO 1 15 MJN. 15 MUI, 
PROVEEDORES 

3. FlRMAR LIBERACIONES. DIARIO 1 10 HJN, 10 Miii. 

4. CHECAR TARJETAS OE COIHRO\.. DIARIO 1 20 Mltt. 20 Mltt. 

s. REVISAR CORRESPONDENCIA. OIARJO 1 20 HIN. 20 MJN, 

' OIAAIO 75 MIH. 

'· REVISAR COPIAS FJELES DE -
TRANSFERENCIA DE TECNOLO--

·1~-~J_N.-' -: ,--GJA. CADA Jer. OIA 1 15 HIH. 
':-;-

7. REVISAR CARTAS RECOROATO-- :-,.-, . ,.-. 
RJO DE LJBERACION, CACA 3er. OIA 1 . · '---30 MIH. . , ·30 HIH. 

"-:' -/:-:·_· 

•• R!VJSAR CARTAS Dt PERIODO ::.·x~~;d:~~-~-~ -· . ·.·. · .. 
POR VENCER. CACA 3er. DIA 1 :1';_: -::.·~O,oH_IH.: 

"··;1·. . 

CADA ler. DIA ,'_--_):'!: ''·' -, ___ ,, ,,,,,, " .. ¡·,'·• I'·, ,· 75· "tN. 

9. REPORTE DE cu~!P\. IOOS A e~ 
. ,· : . ... 

XICO. SE14AUAL 1 ' 15 HIN. 
•. 

15 lllH. 
10. l//FORMACIOH ESTADISTICA OC S!'.HAHAL 1 15 MI«. .. ·. 15 tHU. GERENCIA 11EDlA, 

SDWW. '30 HIH. 
. 



PROttDIMIENTD ACTUAL 
HOJA 2 

VOLUMEN DURACIOH TIEMPO 
RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA POR PR~EDIO POR TOTAL 

OPERAOOR OPERACION REQUERIDO 

ASESOR 11. REPORTE DE ltlCUMPLIDOS, 
TRA/ISFERENCIA RECIBIR Y AUTORIZAR. MENSUAL l 15 HIN. 15 HIN. 
DE TECNOLOGIA 
Y PAGO A 12. AUTORIZAR REPORTE DE - -
PROVEEDORES TRANSFEREtlCIA DE TECNOtO-

GJA. MENSUAL l JO HIN. JO HIN. 

13. AUTORIZAR REPORTE DE PAGO 
A PROVEEDORES, MENSUAL l JO HIN. JO HIN. 

MENSUAL 75 MIN. 

' 
O 1 H E X 14. REVISAR CORRESPONOEllCIA. DIARIO 1 ZO HIN. 20 HIN. 

15. AUTORIZAR LA EllTREGA DE -
DIHEX, OJAR ID l 15 HIN. 15 HIN. 

DIARIO J5 MIH. 

16. RECIBE Y FIRMA DATOS EST~ 
DISTICOS. SEMANAL l 15 HIN. lS HUI, 

S!JWW. 15 NIN. 

17. REVISA Y FIRMA REPORTE A 
BANXICO. MENSUAL l 90 HIN. 90 iolJN, 

MENSUAL i 90 NIN. 



TIEMPO OCUPADO EN LAS OPERACIONES: 

DIARIO 75 

CADA 3er. OIA 75 2 38 

SEMANAL 30 5 6 

MEllSUAL 75 20 4 

D 1 ME X 

DIARIO 35 

SEMANAL 15 * 5 3 

MENSUAL 90 * 20 4 

165 NIN. 2 HRS. CON 45 HIN. 



' 
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OBJl:TIVOB 

Lo11 tienen bien definido• con pl11zo11 y porcentaJe de avance esperado, 

ademl.• de continuidad, puee 1111 revisan per16dicBmente, midiendo e•toa 

avancea el Alleaor y el Sub-Gerente de Servlcioa. 

Loe empleado• conocen lea metaa que deben alcan~ar y e~loa miemoa pue 

den detectar Callas y oportunidades conviert16ndolaa en objetivo• 

aunque serla conveniente elaborarlas en conjunto con la Gerencia, pa

ra que ae enroquen al objetivo aeneral d81 departamento y para que la 

Gerencia eat6 al t11.nto de loa avances de 11111 Secclonea. 
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PRDPOSICIQff!S PARA LA SECCION DE 
PAGO A PROVEEDOR.ES Y TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA 

11 PROPOSICION1 

Que la Secci6n a6lo trabaje con el Jefe da Unidad y un Anallata para cada 

6rea. (Reducción de personal). 

ORGANIGRAMA! 

ANALISTA 
PROVEEDORES 

J'ICFE DB UffIDAD 

PROPOSITO: 

JEFE DE UNIDAD 

ANALISTA 
TRANSFERENCIA 

Conatatar qua laa operaciones de la Sacc16n aa lleven a cabo aeaún 

laa diapoaicionea leaalea, dando un aervicio adecuado a la cliente

la cautiva a incrementar la panatraci6n en al mercado. 

Magnl tud t 

Autorización para paaoa hasta 50,ooo.oo US. Olla, 

Relacionas. 

Internas: 

Gerencia media, departamento Control de Cambios. 

A.e.e.A. 
Sucuraalea, 
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Extcrn11s1 

Banco de M6xlco. 

Clientela. 

Secretaria da Hacienda y Crédito Público, 

- SECOFI, 

Complelldad1 

Se debe mantener al tanto do todaa las operaclonea del departamento, -

conocer loa conflictos, mantener actualizados loa procadlmlentoa, eva

luar conatantemente a su personal, mantenerse actualizado en materia -

de control de cambios, as! como en lo referente a técnicas adminlatra

tJ.vaa, 

Puestos aubordinadoa, 

Anallata111 

Apoyar a su jefe inmediato realizando eficientemente au trabajo, apa-

alndoaa a las dlapoaicionea legales, para conservar y atraer mis ella~ 

tela. 

Funcionea1 

- Formular un plan da trabajo en base a las neceaidadea da la Inatit~ 

ci6n, evaluando mensualmente el alcance y logro de objetivos. 

Intearar lee metas personales de loe mlembroe del departamento a -

loe objetivos generales del mlamo, a trov6a de una estructura de r~ 

compensas que mantenga su inter6a hacia el trabajo. 

Elaborar loa planea de trabajo de la Secci6n, en base a su contrib~ 

ci6n a loa objetivos generales del departamento, con el fin de ea-

tar al tanto de sus actividades. 

- Verificar la actualización constante de loa sistemas operativos en 

base a le nueva reglamentación, par~ garantizar el cumplimiento de 

lea diapoaicionea leaales, y la agilidad en el servicio. 
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Analizar laa causas da decremento en el volumen de operaciones, en -

baae a estudios da mercado (preferencias de la clientela, C0111peten-

cia, comportamiento del d6lar, tipos libre y controlado), para impl! 

mentar mejoras en el servicio, 

Coordinar el esfuerzo de las 2 áreas a trav6a de juntas y pro¡ramaa 

que fomenten la contribuci6n en equipo al losro da loa objetivos y -

la comunicsci6n. 

Evaluar peri6dicsmente al plan da trabajo da loa Analietaa, comparaE 

do resultados contra objetivos, a fin da sarantizar el buen funcion~ 

miento de la Sección, o en su caso, detectar atrasos e inveatisar 

las cauaaa, 

Detectar loa conflictos entre el paraonal, a trav6s de entrevistas -

con loa Analistas, para evitar así repercusiones en la operación del 

departamento. 

Revisar loa reportea a Banco da M6xico, corroborando loa dato• con -

la información que recibe de cada aarvicio, • fin de proporcionar iE 

formación verídica a esta dependencia, solicitando autorización al -

Sub-Gerente de Servicios. 

Validar las proposicionea de cambio o adecuación orsanizacional a 

trav6a da un an&lieia que sarantice el desarrollo del departamento. 

Autorizar loa formatos de instrucción de paso hseta el límite qua le 

eat6 permitido, a fin de proceder a la venta de divisas. 

Visilar qua al personal a su carso firma la tarjeta de control de 

jornada, tratando de que no incurran en tiempos extraordinarioa. 

Elaborar un axpediente del personal, conservando la copia da la eva

luación anual, a fin de dar baaes para efectuar laa promocionas ade

cuadas. 



Experiencia pr11v1a1 

Conocimientos operativos sobra Control da Ca;bioa. 

Conocimientos sobre dlapoaicionea le&alea de Control da Cambios. 

Eacolaridad1 

• Orado de Licenciatura. 

Habllid•dea en: 

Planeacl6n. 

Superv1a16n, 

Dirección. 

Control. 

CualJdad111111 

Orientador. 

EmpAtico. 
Firme. 

Inteli&ente, 

Anal!tico. 

L!dar. 
Coordinador. 

Faclli tador, 

Capacitador, 

Abierto al diAloao• 

Cooperador. 

Relacionaa interperaonalea, 

ARALISTA 

PROPOSIT01 

- Hacer posible la autori~aci6n a la venta da divisas, a trav6a del -

an411ala de la documentación, brindando un servicio aeauro y oport~ 

no. 
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J'afe inmedlato1 

Aaeaor da Transferencia de Tecnoloa!a y Paao a Proveedoras. 

Funcionea1 

Revinar loa datos da la carta aolicitud y dem•a documentos, verifi

cando au apaao a lea dlapoaicionaa de Control da Cambioa, a fin da 

aarantizar aaauridad al cliente y al propio departamento. 

- Calcular al importe por concepto da valor, comprobando qua la cent! 

dad solicitada no exceda ftl importa del pedimento y del permiso, en 

au caao. 

Reportar al Aaeaor lea operaciones pendientes, claaific4ndolaa y 

mencionando la anomalía. 

Elaborar laa 6rdenea da paao aeaún loa documentos ya correctos qua 

ten&•· 

!.ntra¡ar al Aaeaor loa reportea da laa operacionea realizadas cada 

dta, para qua llave un control diario da 6ataa. 

Realizar lo• reportea neceaarioa a Banco de M6xico y aucuraalea. 

- Conoclmlentoa aobre el proceso operativo de Control de Cambios. 

C61culoa aritm6ticoe. 

Conocimientoa de políticaa internaa de operación. 

- Conocimientoe aobre diapoaicionea leaalea. 

- Cooperador. 

BASES PARA LA PROPOSICION: 

El tiempo productivo actual eat4 muy por debajo de lo que realmente d! 

ben trabajar, Eato ea porque no tienen demasiado trabajo (promedio de 

S 6rdenea de pago dlafioa), y aunque el trabajo aumente al doble (eap! 

rado), éste lo puede reali~ar fácilmente y aún con holaura. 
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PROCEDIMIENTO 

PROPOSICIONES HOJA 1 

1 1 

VOllJIEN DURACJON TIEMPO 
RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA POR PROMEDID POR TOTAL 

OPERADOR DPERACION REQUERIDO 

JEFE DE UNIDAD l. CHECAR AL PERSOt/Al ENTRADA 
TRANSFERENCIA V SALIDA. OJARIO 1 10 f11N. ID J.UN. 
DE TECNOLOGIA 
V PAGO A z. FIRHAR ORDENES DE PAGO V -
PROVEEDORES REVISARLAS. DIARIO 1 JO HJll. 30 •IJN. 

J. FIRJ.lAR LIBERACIONES, DIARIO 1 10 HJN, 10 l!Jrj. 

•• FIRMAR TARJETAS DE COtHROL • DIARIO 1 20 HIN. 20 HIN. 

s. REVISAR CORRESPONDEtlCIA. DIARIO 1 20 HIN. 20 HIN. 

"· ASESORAR A SUCURSALES. DIARIO 1 45 HIN. 45 Hlfl, 

7. ASESORAR A CLIENTES, DIARIO 1 60 HIN. 60 HIN, 

B. SOLICITAR DIVISAS A SUB-G.f 
RE//CIA. DJARJO 1 15 HJN, 15 HJtl. 

'· CHECAR POSICIOH SPOT. DIARIO 1 10 Hl/I, 10 /.IJN. 

10. CHECAR REBAJAS EN LOS OFI-
CIOS DE PAGO A PROVEEDORES. DIARIO 1 20 HUI, 20 HIN, 

JI. CHECAR REBAJAS EN LOS OFI-
CIOS DE TRA/lSFERENCJA DE -
TECNOLOGJA. DIARI_O 1 JO HIN. JO r.UN, 

"· LLEVAR CONTROL DE OPERACI~ 
HES PAGADAS. DIARIO 1 10 HIN, 10 :-UN. 

13. LLEVAR COI/TROL DE OPERACJ~ DIARIO 1 10 HHI, 10 ION. 
NES RECIBIDAS. 

DIARIO 290 HIN. 



RESPONSABLE 

JEFE DE UNIDAD 
TRANSFERENCIA 
DE TECNDLOGIA 
Y PAGO A 
PROVEEDORES 

PROPOSICIONES 

ACTIVIDAD 

14. REVISAR COPIAS FIELES DE 
TRA'lSFERENCIA DE TECNOLO
GIA. 

15. REVISAR CARTAS RECORDATO
RIO DE LIBERACION. 

16. REVISAR CARTAS RECORDATO
RIO POR VENCER. 

17. SUPERVISAR DATOS (STAOIS
TICOS. 

18. CHECAR DATOS ESTADJSTICOS. 

19. REPORTE DE CUl~PLI005 A SAN 
XJCO, -

20. lllFORUACJON ESTADISTICA A 
LA GERENCIA, 

PROCEDIMIENTO 

FRECUENCIA 

CADA Jer. DIA 

CADA Jer, DIA 

CADA Jer, DIA 

CADA Jer. DIA 

SEMANAL 

SEMANAL 

SEMANAL 

SEMANAL 

VOLUMEN 
POR 

OPERADOR 

OURACIDN 1 
PRC»IEDID POR 

DPERACIDN 1 

15 Hltl. 

30 HIN. 

JO HIN. 

20 HIN, 

20 Hlt4. 

15 HIN. 

15 HIN. 

HOJA 2 

TIEMPO 
TOTAL 

REQUERIDO 

15 MIN. 

JO HIN. 

JO MJN, 

75 HIN, 

20 HIN. 

20 HIN. 

15 HJN, 

15 /UN. 

70 HIN. 



PROPOSICIONES HOJA 3 

YOl.ltlEH DURACIOH TIEMPO 
RESPONSABLE ACTIYIOAD FRECUENCIA POR PRCMEDIO POR TOTAl 

OPERADOR OPERACJON REQUERIDO 

JEFE DE UIUOAO 21, RECIBIR Y AUTORIZAR REPO~ 
TRANSFEREtlCIA TE DE INCUMPLIDOS. MEtiSUAL 1 15 HIN. 15 HIN, 
DE TECllOLOGIA 
Y PAGO A '" CHECAR ANALITICO PARA BAN 
PROVEEDORES XICO DE PAGO A PROVEEDO~':" 

RES. HENS:JAL 1 90 HIN, 90 HIN. 

"· CHECAR ANAL IT !CO PARA BAH 
XICO DE TRANSFERENCIA OC-
TECNOLOGIA. MENSUAL 1 90 HIN. 90 HIN, 

"· PLATICAS A SUCURSALES, MENSUAL 1 300 HIN. 300 HIN, 

MENSUAL 495 MIH. 

O J H E X "· REVISAR CORRESPONDENCIA. DIARIO 1 ~20 HIN. 20 HIN. 

"· AUTORIZAR LA ENTREGA DE : 
DH1EX. DIARIO 1 . , .. -;_:_ .. -1~ /.11~. · . 15 Hm. 

OIAAJO '_:_,. . .-.- -- 35 HIN. 

"· RECIBIR Y FIRMAR DATOS E~ •• .. 
TADISTICOS, SEHAllAL 1 . - 15-HIN.- - . 15 HJll, 

• • 
SEIWW. 15 MJN, . 

. . . 



PROCEDJMIEKTO 

PROPOS 1 C J OHES 

VOLlJilEN 
RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA POR 

OPERADOR 

O 1 H E X 28. REVISA V F"IRHA REPORTE A 
BAHXJCO. MENSUAL ' 

MENSUAL 

··; 

'}, •' 
,, •. r.',, :,,,. 

DUMCJON 
PRIMEDIO POR 

OPERACJON 

90 HIN. 

. 

. 

. · 

HOJA 4 

TIEMPO 
TOTAL 

REQUERIDO 

90 HIN. 

90 HIN • 

• .. 



TIEMPO ESTIMADO A OCUPAR EN LAS OPERACIONES: 

DIARIO 

CADA Jer. OIA 

SEMANAL 

MENSUAL 

DIMEX: 

DIARIO 

SEMANAL 

MENSUAL 

OBSERVACIONES: 

75 

70 

495 • 

15 i 

90 

2 

s 
20 

5 

20 

290 HIN. 

JB MJN. 

14 HIN, 

25 HIN, 

JS HIN, 

J Hl/4, 

4 MIH. 

409 HIN, 6 HRS. COfl 49 HIN. 

DENTRO DE LA PROPOSICION, SE CONSIDERA QUE EL TIEMPO ESTIMADO ES SUFJCJEIUE PARA EL ASESOR 

EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS ACTIVIDADES, YA QUE SI SE DIVIDIERAN, HABRIA DEMASIADO Tlft.IPO l_t! 

PRODUCTIVO, ENTRE FUNCIONARIO Y ASESOR. 



PROPOSICIDNE:S 

VOLIME:N DURACION TIEMPO 

RESPONSABt.E ACTIVIDAD FRECUENCIA POR PRIKDID POR TOTAL 
OPERAIJOll Qp[RACIDJf RCQUCRJDO 

Al/AL JSTA DE 1. SELLAR LAS OPERACIOtlES 
PROVEEOORES 

DIARIO 1 5 HIN, 5 ltlll. 

2. REGISTRAR LA DOCll-IENTA- -
CION DIARIO 1 10 HIN, ID MIH. 

J. AtlALIZAR LA DOCUllEtlTACION DIARIO 1 15 HIN, 15 HIN. ' 
4. ELABORACJON DE ORDENES DE 

PAGO, DIARIO 1 5 HIN. 5 HIN. 

S.· HACER REBAJAS EN LOS OFI-
CIOS DIARIO 1 5 lllN, 5 HUI. 

•• HACER REPORTE DE OPERACIQ 
NES OIARIO 1 5 HIN. 5 Mltl, 

'· DEDUCCIONES A PROVEEDORES DIARIO 1 15 HIN. 15 HIN. 

•• SOLICITAR AUTORIZACION A 
EXPORTACIONES PARA EFEC--
TUAR LA DEDUCCION. DIARIO 1 10 HIN • 10 Mili. . . ·, 

DIARIO . 1 \< • . ; ' . . 70 HIN. 

9, HACER REPORTE DE AHCXiA• - ..... 
LJAS SEMANAL 1 • 10 HJll, 10 HIN. 

'º· ELABORAR DATOS ESTAOISTI-
CDS COllVENIOS SEtlAHAl l 10 MIN, 10 HIN. 

"· CO/ITROL DE ARCHIVO .... ' 1"" ..... ... "'" -
5DWW. 140 HIN. 

. . 



PJ11,t1..t'.D1M1t1no ~1uAL 

YOl.lKM ...W:!OO TJEJllPO 

RESPOftSABL.t ACT1VJDAD fll;CCutNCtA ... PllOJllED10 PM TOTAL 

OPERADOR OPERACION REQU(RIOO 

ANALISTA DE 
12. ttA.CtR REPORTE t-lENSUAL A PROVEEDORES 

6AttltlCO HtHSUAL 1 45 MIH: 45 Mtr4. 

13. ElABORAR TARJETAS DE. E_!! 
TRAPA Y SALIDA. MENSUAL 1 20 HIN. 20 MlH. 

14. ELABORAR FOLOER.S PAR.A -
LAS ORDENES Ot PAGO Y -
DATOS ESTAD1ST1COS MENSUAL 1 20 MJN. ZO HlH • 

. 

MEllSIJM. 85 NIN • 
.. 



TIEMPO ESTIMADO A OCUPAR EN LAS OPERACIONES: 

DIARIO 

SEMANAL 

MENSUAL 

140 HIN. T 5 OIAS 

85 HIN. T 20 OJAS 

1 HRS. CON 42 HIN. • TIEMPO EFECTIVO DE TRABAJO, 

OBSERVACIONES: 

70 HIN. 

28 HIN. 

4 IHN. 

1 D2 MIN. • 1 HRS. CON 42 MIN. 

AUN LE QUEDA TIEHPO SUFICIENTE PARA PODER AYUDARLE AL ASESOR EN ALGUNAS CARTAS QUE DEBA HACER, 

QUE SON OCASIONALES, POR ESTA RAZON NO TIENE ASIGNADO UN DETERMINADO TIEMPO PARA ESTA ACTIVI· 

DAD. 



YOLlMCN QlllAC!Oll TI DOPO 
PROPOSICtOMES 

RESf'OMSA81.[ ACTtVtOAD FRECUENCIA ... ' PACKDJO POR TOTM. 
01'[ ..... OPCRACtDN REQUCRlOO 

AHAL1STA DE 1. L18ERAC10HOE -
TRASSFERENCIA c,u.0.0.1.1.•s DIARJO 3 30 MIH. 90 HUI. 

DE TECtlOLOG1A 
2. COlaiUNICACION CON SUC\lRSh 

DlAIUO to H1ff. 30 HIN. 
LES PARA LA \.IBERACION 3 

l, ELASORAR HEMORArlOUHES. R~ 
TfflCANDO LLAHAOAS 01AR10 ' 10 HIN. 30 H1H. 

4. HACER V MANDAR. CARTA RE-
COROATORIO AHTER10R A VEN 
C1HIEHTO Dt e.u.o.o. T. T.- DIARIO 5 10 tttN. 50 MUI, 

5. REGISTRO DE OOCUHEHTACIOH OJAR JO 6 5 HIN. JO IUN. 

'· ANA.LISIS DE DOCUMENTOS DIARIO ' 'º 11tli. 60 NIN. 

1. ELABORAR ORDEllES DE PAGO DlARIO ' 10 HIN. 60 MlH. 

•• HACER REBAJAS A LOS OFl--
etas DlAA10 ' 5 !UH. JO HIN. 

'· HACER TARJETAS DE CONTROL DIARIO t 10 HIN. 10 Miii, 

10. REGISTRAR LOS PAGOS DEL -
IMPUESTO DIARIO 1 5 !Hli. 5 MI/,, 

DlNUO 365 MIM. 1 



PMOClDINll:.IHO IU;IUAI. 

VOl.lJllEN OlllW:IDO TI°"" 
RESPOffSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA POR PRCKDIO POA TOTAl. 

OPE!WJOR OPERACIOft REQUERIDO 

ANALISTA DE 11. HACER REPORTE O.E ClJKPl IDOS 
TRAHSFERENC IA A BANXICO SEMANAL 
DE TECNOLOGIA 

1 5 HIN, 5 HIN. 

12. ELABORAR DATOS ESTADISTI--
CDS SEHAHAL 1 15 HIN, 15 HIN. 

13. HACER CARTAS PARA LIBERAR SEMANAL 1 30 HIN, 30 HIN. 

"""""- 50 NIN. 

14. HACER CARTAS PARA OFICJOS 
PENDIE/ITES CADA 20 OIAS 1 60 HIN, 60 HIN, 

CADA 20 DIAS 60 HIN • 

. 

15, HACER REPORTE DE TRANSFE-
RENCIA DE TECNDLOGIA A -
BANXICO MENSUAL 1 30 HIN, 30 HIN. 

"· HACER REPORTE DE INCU1'1PL! 
DOS A BANXICO MENSUAL 1 15 HIN. 15 HIN. 

MENSUAL 45 NIN. 



TIEMPO ESTIMADO A OCUPAR EN LAS OPERACIDfllES: 

DIARIO 

SEMANAL 

CADA 20 DIAS 

MENSUAL 

6 HRS. CON 21 HIN. 

' 

SO HIN. f 5 DIAS 

60 HIN. f 15 DIAS 

45 HIN. T 20 DIAS 

TIEMPO EFECTIVO DE TRABAJO, 

365 HIN. 

10 HIN. 

4 HIN. 

2 HIN. 

381 Hlf~. • 6 HR~. CON 21 IUN. 



2• PROPOSICION. 

' - Que la SeccJ6n sólo trabaje con el_Jefa da Unidad y un AnalJato 

para las 2 6re&s. (Reducción de personal). 

Orsoni8rarna1 

1 JEFE DE UNIDAD 

ANALISTA DE 
PROVEEDORES V 
TRANSFERENCIA 

NOTA: Lita fUncioueo y actividadao da loa Analistas, maneJonadaa en 
la propoatcJdn n~mero l, aa f\laionan en un aolo puesto y nos 

da como resultado aate nuevo puesto da Analista da las 2 - -

áreas con el cuadro da productividad atautenta: 

••• 



RESPOMSABLE 

ANALISTA DE 
PROVEEDORES 

ANALISTA DE 
TRANSFERENCIA 
~E TECNOLOGJA 

ACTIVIDAD 

I, SELLAR LAS OPERACIONES, 

2, REOJSTRAR LA OOCUMEtn'ACION, 

3, ANALIZAR LA DOCUMENTACION, 

A, ELABORACION DE ORDENES DE -
PAGO. 

5, HACER REBAJAS EN LOS OFl- -
cios. 

6, HACER REPORTE DE OPERACIO-
NES. 

7, OEOUCCIONES A PROVEEDORES, 

6, SOLICITAR AUTORIZACION A EX 
PORTACIONES PARA EFECTUAR : 
LA DEOUCCION, 

A, LIBERACION DE c.u.o.o.T.T.'S, 

B, COMUNICACtON CON SUCURSALES 
PARA LA LJBERACION, 

C, ELABORAR MEMORANDUMES, RATI 
F'JCANDO LLAMADAS, -

O, HACER Y MANDAR, CARTA RECOR 
OATORIO ANTERIOR A VEtlCl- : 
MIENTO DE c.u.o.o.t.T. 

FRECUEN-CIA 

DIARIO 

DIARIO 

DIARIO 

DIARIO 

OIARlO 

DIARIO 

DIARIO 

DIARIO 

DIARIO 

DIARIO 

DIARIO 

OIAR,IO 

¡----·-

VOLUHEH DURACtON TIEMPO 
POR PROMEDIO POR TOTAL. 

OPERADOR OPERACION REQUERIDO ¡..... _______ 

1 5 NIN. 5 MIN, 

1 10 MIN, 10 MJN, 

1 15 MJN, 15 MUt. 

1 5 MIN, 5 MIN. 

1 15 MJN, 15 MIN, 

1 5 MJN, 5 NIN, 

1 15 NIN, 15 NIN+ 

1 10 MtN, 10 IUN. 

' 30 MJN, 90 MIN, 

' 10 NIN. 30'NJN, 

' IO MJN, 30 Í41N, 

• 10 MJN, 50 NIN, 

-- -·--··-- . ·-. -
----------



PROCBDIMIB"l'O PROPUESTO 

-·-
VOllJH[N DURACION TIEMPO 

RESPOHSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA POR 
OPERADOR 

PRC»IEDID POR TOTAL 
OPERACION RCQOERIDO . -.. REGISTRO DE OOCUMEHTACION, DIARIO 6 5 MIN, 30 MJN, 

F. ANALISIS DE DGCIJMEHTOS. DIARIO 6 10 MIN, 60 MJN, 

o. ELABORAR ORDENES DE PAGO, DIARIO • 10 JUN. 60 MIN, 

11. HACER REBAJAS A LOS OFICIOS. DIARIO 6 5 NIN, 30 MIN. 

I. HACER TARJETAS DE CONTROL, DIARIO 1 10 NIN, 10 NIN. 

J. REGISTRAR LOS PAGOS DEL IN-
PUESTO, DIARIO 1 5 NIN. 5 MIN, 

DIARIO 435 •IN • . 

ANALISTA DE '· llACER REPORTE DE ANOMAl.IAS, SEMANAL 1 10 NIN, 10 MIN, 

PROVEEDORES 

'º· ELABORAR DATOS ESTADISTICOS 
CONVENIOS, SEMANAL 1 10 MJN. 10 HIN, 

"· COtrTROL DE ARCUIVO, SEMANAL 1 120 NIN. 120 NIN. 

ANALISTA DE K. HACER REPORTE DE CUMPLIDOS 
TRANSFERENCIA A BANXICO. SEMANAL 1 5 NIN. 5 NIN, 

DE TECNOLOCJA 
L, ELABORAR DATOS ESTADJSTICOS, SEMANAL 1 15 MJN. 15 MIN, 

M. HACER CARTAS PARA LIBERAR, SEMANAL 1 30 NIN, 30 NIN, 

......... 190 NIN, 

--·-·-·-- ·- ··- --·- .. ·-
. . ----- .. - --------

''"'" ----·--··-···-· 



PROCIDl•IINTO PROPUISTO 

-
VDLUMCN DURACJDN TIEMPO 

RESPDfllSABlE ACTIVIDAD FRECUENCIA POR PROMEDIO POR TOTAL 
OPERADO~ OPCRACIOl't IU:QU[RIDO 

----
ANALISTA OE .. HACER CARTAS PARA OFICIOS -
TRANSFERENCIA PENDIEliTES. CADA 20 DIAS 
OE TECNOLOGIA 

l 00 MIN. 60 MIN. 

CADA 20 DlAS 60 •IN. 

ANALISTA OE 12. HACER REPORTE MENSUAL A BA!:! 
PROVEEDORES x1co. MEf/SUAL l 45 MIN. 45 MIN, 

13. El.ADORAR TARJETAS OE ElrtRA-
OA Y SALIDA. MENSUAL l 20 MIN, 20 NIN. 

"· El.ADORAR FOLOERS PARA LAS -
ORDENES OE PAGO V DATOS ES-
TA01STICOS. MENSUAL l 20 MIN. 20 NIN. 

ANALISTA OE o. HACER REPORTE DE TRANSFERE!:! 
TRANSFERENCIA CIA OE TECNOLOGIA A DANXICO, MENSUAL l 30 MIN. 30 NIN. 
OE TECNOLOGIA 

P. HACER REPORTE OE INCUMPLI--
DOS A DANXICO. MENSUAL l 15 MJN, 15 MIN. 

llDSUAL 130 •IN. 

-- --·-·--- ·-··· 
-- ----··--



TIEMPO OCUPADO EN LAS OPERACJ[llES. 

DIARIO 

SEMANAL 

CADA 20 DIAS 

MENSUAL 

190 - 5 

60 • 15 

130 - 20 

435 

38 

4 

7 

484 

8 HRS, CON 4 HIN. - TIEMPO EFECTIVO DE TRABAJO 



III. 3 
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., 
PROCEDDllUITCh PAGO A PROVEEDORES EN EL EXTRANJERO 

RESPONSABLE A C T l V l D A O 

CORRESPONDENCIA Recibir, claaificar, registrar y mandar con copta de re 
alatro, los documentoa al servicio correspondiente. -

ASESOR 

A?IALISTA 

2 Recibir y confirmar que loa documentos que eat6 reci- -
blando, chequen con el re&istro que le mand6 correspon
dencia, 

3 Firmar y reareaar copia a Correapondencia, como acuse -
de recibo. 

4 14andar documentos al Analista. 

5 Recibir y analizar loa documentos. 

6 Re&iatrar operaciones recibidas (A-1) 

1 Checar ai eat6n loa documentoa completoa1 

- Si no eat6n completos, avisar a la sucursal o cliente 
para que mande documentos y regist"rar en hoja de -
anoinaliaa para Consultas y Gestiones (A-2), y en la -
de la secci6n (A-3), 

- Si eetdn completos aigue con el trámite. 

8 Revisar loe aiauientea datoa: 

a) Carta solicitud o machote (del cliente). 

Fecha de la carta del cliente (debe aer la misma -
que el día en que la entreg6 a la aucureal). 
Monto y tipo de divina. 
Número de Constancia de Secofi, 
Forma de pago (cheque certificado o cargo a cuenta). 
Leyenda de certificaci6n (de decir verdad}. 
Vencimiento que va a pagar ~l proveedor, 
Firma del cliente, 

b) Carta del proveedor: 

Fecha. 
Vencimiento que le pagarán. 
Cuándo hizo la contrataci6n, 
Si el adeudo eetA asegurado o no, 
Cantidad aolicitada o aaldo a au favor. 
Banco con que opera, plaza, número de cuanta, don
de ae le abonan eue dlviaae. 
Cartificaci6n, por el cliente, de la firma del pr2 
veedor. 
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PROCEDDIIJ:tn'O: PAGO A PROYDDORl:S SN EL EXTRANJERO 

flESPONSABLE A C T I V l D A D 

e) Si ea cliente nuevo1 orisinal de la Constancia de 
Secofi (número de oficio, monto, tipo), 

Si no ea nuevo, ya ea tiene, 

d) Debe traer al memorándum de la aucuraal en original 
y una copia, 

Si la documentac16n eat4 incompleta o incorrecta, decir 
al Asesor que llame al cliente (D. f,), o llamar a la -
sucursal (provincia), para que remitan loa documentos -
correspondientes, mientras tanto, archivar loa documen
tos qua tiene, en pendientes. 

Si no mandan loa documentos en 15 días, reareaar loa d~ 
cumantoa a la sucursal, 

9 Reareaar copia del memorándum a la sucursal, ya sellado, 
como acuse de recibo. 

10 Revisar si ea cliente nuevo1 

a) Si no ea cliente nuevo, reaiatrar en la tarjeta alf! 
b6tica (A-4). 

b) Si ea cliente nuevo: 

- Ver qu6 tipo de programa ea y anotAraelo: 

A Deducciones y Convenloe. 

Deducclonesi 

•-carta aolicltud. 
Oficio orlalnal de Secofi. 
Carta del proveedor. 

•Copia de loa c.v.o.•a. 
• Copla del Pedimento de Exportac16n. 

Convenioal 

• Carta solicitud. 
•Oficio orlainal de Secofi, 

! De 1964 a 1965, 

B De 1961 a 1963, 

11 Hacer expediente según proarama, 

12 Checar saldo para·pagarle lo que pide: 

- Si s[ tiene saldo, se siguen trAmites, 
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PROCEDIMIENTO: PAOO A PROVEEDORES EN EL EXTRAHJERO 

' 
RESPONSABLE A C T I V I D A D 

ASESOR 

A.e.e.A. 

C.P.C. 

A.e.e.A. 

ANALISTA 

- Si no tiene saldo, decir al Asesor que llame al clian 
ta para preiiuntarle al ea que quiere que la operac16ñ 
pase ilnicamente por au saldo en el oficio, y noa man
de otra Conatancia por el monto de lo que falta. 

13 Reaiatrar en la hoja de operacionea diarias (A-1). 

14 Decir al Aaeaor que llrune al cliente y le pregunte cu6!! 
do quiere que pase su operac16n (A-5), 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

- Si es en más de 2 días, archivar en pendientes por. r! 
cha en que pasarán, 

- 51 es en un dia o dos, reali~ar la orden de pago, 

Elaborar la orden de pago (A-6), 

Pasar la orden de pago al Asesor, 

Recibir, revisar y firmar la orden de pago, 

Mandar la orden de paao a A.C.C,A, 

Quedaraa con tanto 'D' y regraear tanto 'G' el Analista 
como acuae de recibo. 

Mandar los tantoa 'A', •e•, •e•, 'E' y •r• a C. P.e, 

Recibir y realizar loa trllmitea. 

Devolver a A.e.e.A. 

Si recibe: 

- Tanto 'A', la operaci6n no paa6. 

- Tanto 'B' y •e• Junto con comprobante da pago para el 
cliente, la operaci6n al pao6. 

24 Realizar la hoja de control da operacionea dlariaa IA-7). 

25 Mandar tanto 'A' (no paa6} o 'D' (al paa6) al Analista. 

26 Si recibe: 

- Tanto 'A', decir.al Aaeaor que llame al clienta para 
preguntarle por nueva recha, 

- Tanto '0', anotar en la orden de pago el tipo de cam 
blo con qua paa6, en d6larea (preguntar a A.e.e.A,)7 
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PflOCEDIJllIIHTO: PAOO A PROVEEDORES BJll EL EXTRANJERO 

RESPONSABLE A. C T 1 V I O A D 

ASESOR 

ANALISTA 

27 Hacer y anotarle la convera16n a moneda nacional. 

28 Hacer rebajas en el oficio de Secofi. 

29 Archivar tanto •o• o 'A' en el expedienta. 

30 Paaar tanto 'G' al Aaeaor para eu control diario y lle
ne formato (A-B), 

31 Pasar el expediente al Asesor. 

32 Realizar reporte analitico (A-9 y 10), 

Recibir, revisar y firmar las rebajas en el oficio. 

34 Raaraaar expediente al Analista. 

3S Recibir al expediente y archivarlo en el proarama que -
debe ir ~. !!. o 2• 

•• 
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OPCUCIO•tS AOlllAOIS. 
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• l~PCRIC U IOl[Ql •lCIDOL, 
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PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE TECl'tOLOGIA 

RESPONSABLE A C T I V I O A D 

CORRESPONDENCIA 

ASESOR 

ANALISTA 

2 

Recibir, clasificar, reatatrar y mandar con copia de 
reaiatro, loa documentos al servicio correspondiente, 

Recibir y confirmar que Jos decumentoa que está reci
biendo, choquen con el registro que le mandó Correa-
pendencia, 

3 firmar y reareaor copia a Correspondencia, como ocuae 
da recibo. 

4 Mandar documentos al Analista, 

5 Recibir y analizar loa documentos, 

6 Registrar operaciones recibidas (A-1) 

7 Checar al eat4n loa documentos completoal 

- Si na están completos, aviaar a Ja aucuraal o elle~ 
te para que manda documentos y resiatror en hoja de 
anomalías para Consultas y Ceationea (A-2) y en la· 
de la Sección (A-3). 

- Si están completos, sigue con el trdmite, 

e Revisar al ea orden de pngo o l1beraci6n. 

9 Si es liberac16n, revisar loe aigulentea datoa: 

al Corta del cliente, indicdndonoa que desea liberar 
el c.u.o.o.T.T. 

b) Carta factura o recibo del proveedor o acreedor, -
en el que indique haber recibido el pago correapon 

l. diente, -

c) Debe venir certificado por el cliente, ("Certlfic! 
moa que la carta ea del proveedor, ae! como, el 
contenido de la carta ea cierto , "), 

10 Llamar a ta sucursal para informarle que ae liberará 
el c.u.o.o.T.T. 

11 Realizar la 11beraci6n en el c.u.o,D,T.T. y en el of! 
cto. 

12 Llenar formato (Ref,-T) para enviarlo a la sucursal, 
JuntoconoriglnaldelC,U.O.O,T,T, ya liberado y firma
do IA-4). 
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PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE TECNOLOOIA 

RESPONSABLE A C T J V J D A D 

ASESOR 

ANALISTA 

13 Reaiatrar y anotar la liberación con au fecha, en la 
tarJatn de control IA-1). 

14 Raviaar ai ea cliente incumplido: 

- Si ai ea clienta incumplido, hacer reporta a Banco 
de M6xico de qua ya cumpli6 IA-5). 

- Si no, continúa al tr!mita. 

15 Entreaar liberación al Aaaaor. 

18 Recibir, raviaar y firmar C,U.O.D,T,T. 

17 Mandar a la aucuraal el C,U,O.O.T,T, liberado. 

lB Si es orden da pago, revisar loa siguientes datost 

a) Que vanea el mamorAndum da la sucursal (oriainal). 

b) Carta solicitud del c.u.o.D.T,T. (orialnal) 

- Qui tipo de diviaa eatAn solicitando, y al 1110nto. 

- Datos aeneralaa del acreedor: 

Nombre, 
Banco con qua opera, 
Nilmaro de cuenta, 
Plaza, 

e) Forma de raembolao: 

- Por cuanta da chequea (nllmaro de cuenta y sucur-
sal), ' 

Cheque certificado. 

d) Oficio da Secofi (oriainal)1 

- Qua aea ori¡inal. 

- Que la fecha en que se eet •• e~tregando aea den--
tro del plazo de 3 meaee, a partir de la fecha -
del periodo que marca al ofl.C?Aº• 

- Checar qu~ tipo de divisa se solicita, 

a) Checar el pago de impuestos (copia): 

- Checar la fecha da paao anta la Secretaria de 
Hacienda y Cr6dito Püblico, fata debe aatar den
tro dal periodo o poatarlor, no anterior, dol 
oficio orialnal da Secofi que eat! entreaando y 
trunb16n el nombra del proveedor. 
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RESPONSABLE 

PROCEDillIIJft'O: TIWISRRENCIA m: TECMJLOGIA 

ACTIV DAD 

f) Revisar el c.u.o.D.T.T,: 

- Que ven¡a foliado por la eucuraal. 

- Qua traiga conocimiento de firma. 1 

Qua ven¡a con firmna de la aucuraal, de quien lo 
a laboró. 

- Datos generales de la aucuraal, 

Nota1 El cliente tiene 3 meaea deapu6a de que ae ven 
ció el mea a pagar. para entregar eue documen
tos a la sucursal y ae la pueda pagar el monto 
correapondienta a eee mea. 

Ejemplo.- Octubre $50,000.00 US, Puede entregar docu 
mentaci6n en noviembre, diciembre o enero= 
~nicementa, para qua ee la pueda pagar el -
1110nto correspondiente a octubre. 
Si la documentación estA incompleta o inco
rrecta·, decir al Asesor que llame al clien
te (D, F,) o llamar a la aucuraal (Provin-
cia) para que remitan loa documentos correa 
pendientes; mientras tanto, archivo loa do= 
cumentoa que tiene, en pendientes. Si no -
mandan loa documentos en 15 d[aa, regreaar
loe a la sucursal. 

19 Revisar si ea cliente nuavo1 

- Si ea nuevo, se le asigna número progresivo qua le -
corresponda, 

- Si no ea nuevo, se le anota en la documentación el -
nllmero del cliente. 

20 Abrir nuevo expediente por nueva operación. 

21 Registrar en tarjeta alfabética {A-6), 

22 Registrar el pago que hizo el cliente, del impueoto 8!!. 
te la S.H.C.P. {A-7), 

23 Decir al Asesor que llame al cliente para preguntarla 
cuAndo quiere que pase su operación (A-B), 

- Si ea en m4a de 2 dlae, archivar en pendientes por 
fecha en que paaarAn. 



PROCEDDllIENTOs TRAJtSJ'ERl:NCIA DE TICNOLOOIA 

RESPONSABLE· A C T l V I D A D 

ASESOR 

A.e.e.A. 

C.P.C, 

A.e.e.A. 

ANALISTA 

- Si ea en uno o doa d!aa, realizar la orden da pago, 

24 Elaborar la orden de pa¡o (A-9), 

25 Pasar la orden de pa¡o al Aaeaor, 

25a, Revisar las tarjetas de control de pa¡o por Tranafe-
rencia de Tecnoloa!a (A-1), 

25b. 

26 

27 

28 

29 

30 

31 

32 

- Si existan c.u.o.o.T.T,'a vencidos, notificar a Ban 
xico (A-10), . · -

- Si lea faltan 15 d!aa o menos por vencer, realizar 
y mandar una carta al cliente en la que avisa que -
au c.u.o.o.T.T. vencer4 en 15 días y anotar la fe-
cha de envía (A-11) 

Cu11rdar 111 tarjeta, 

Raclbir, ravi11ar y rtrmar la orden da paao. 

Mandar la orden de paao a A.e.e.A. 

Quedarae con tanto 'D' y reareaar tanto 'O' al Anali~ 
t11, como acuae de recibo, 

Mandar loa tantea 'A', •a•, •e•, '!' y 'F' a c.P.c, 

Realizar loe trámites. 

Devolver a A.e.e.A, 

Recibir1 

- Tanto 'A', ai la operación no pasó. 

- Tantos 'B' y •e• junto con comprobante de paaa para 
el cliente, ai la operación pasó {A-12), 

33 Realizar hoja de control da operaciones diarlaa (A-lJ), 

34 Mandar tanto 'D' (ai paa6) o 'A' (na paaóJ al Analista, 

35 Si recibe 1 

- Tanto 'A', decir al Aaeaor que llame al cliente pa
ra pre¡untarle por nueova fecha y archivar por focha 
en que pa1111r.6., 

- Tanto •o•, realizar rebajas en el c.u.o.D.T,T. y en 
el oficio, 

' 
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PROCEDDIIENTOi TRAllSn:DllCIA DE TECNOLOGIA 

RESPONSABLE A C T I V I D A D 

ASESOR 

ANALISTA 

36 Anotar en el C,U,D,Q,T,T, y en la tarjeta de control, 
la fecha limite para liberar, 

37 Mandar tanto 'G' al Aaeaor para au control diario y -
llena formato (A-1) 

38 

39 

Recibir y realizar reporte analitlco y semanal (A-14, 
15). 

Lllllllar a la sucursal para aviaarle de la venta de di
visas y lo anoten en la copia del C,U.D,Q,T.T, 

40 Anexar la copla 'A' o 'D' al expediente. 

41 Archivar el expedienta. 
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IV. PLAN DI IMPLl•INTACION 



PLAN DE JMP~ACIOH 

Se proceder6 fl l• i111plementeci6n de l•• alternativa• ante• expueataa, dt1 

acuerdo •1 aJaulente plan1 

PESPONSADLE 

- Ael•tente Control 
Interno/Control de 
Ctllnbloa. 

- Ayudante Servicio 
Social. 

- A11htente Control 
Interno/Control de 
Cambtoa. 

- Ayudante St1rvlclo 
Socl4l. 

- A11l11tent11 Control 
Interno/Control de 
Ca111bloe. 

- Ayudente Servicio 
Social. 

- Aaietente Control 
Intemo/Control de 
Cambtoa. 

- Ayudantc Servicio 
Soclel. 

- Asistente Control 
Interno/Control de 
Clllllbloa, 

- Ayudanta SftrYlclo 
Social, 

, 

J 

4 

• 

ACTIVIDAD 

11 ETAPA, 

Formulac16n de Polltlcaa Adinlnl•tratlvna. 

Evaluación de Políticas 0perattv1111. 

Eatructuraclón del Sistema Motlvnclonal. 

Elaboración dal Plan da Trabajo de 111111ba11 Secctone11, 

2• ETAPA, 

Pre11entacl6n a Carencia Media {Gerente de Conaulta11, -
Sub-Carente de Servicio .. y Aae11or de la1J Seccione11), -
aobre 1011 11l¡¡uJente11 1111pecto11: 

• Re11ultado11 de la evalu11cl6n, 

u) Situ11ci6n 11ctual de 11111 Secctonea, 

bl Breve resumen del sruUJaia de laa Secclont111 (h11-
c:Jt1ndo hlncapltf t1n lalJ nece11id11dt1a dt1l departw.en 
to). -

c) Poaiblt1a 11oluclone11 "" cuanto a1 

- Estructura. - Procedimiento 

- f'unclon1111. - lnf"orme11 y Re¡l•troa. 

Polltlcaa Ad.,lnlatratlvaa y Operatlvaa. 

• Eatructure MotJvaclonal, 

eo 



RESPONSABLE 

- Gerente de Con•ul 6 
te.a. -

- Sub-Gerente de 
Servlcloa. 

- A•e•or de lea SeE 7 
clones. 

- Aslatente Control 
lntemo/Control -
de Cambios. 

- Ayudante ServtcJo 
Social. 

- Aaiatenta Control 8 
Intemo/Control -
da cambios. 

- Ayudanta Servicio 
Social. 

- Asistente Control 9 
Jntemo/Control -
de Cambloa. 

- Ayudante ServlcJo 
Social. 

ACTIVIDAD 

31 ETAPA, 

Inf"onnac16n a la D1recc16n •obre l•• 1111tjoraa hnplement!. 
d•a. 

- Polittcaa, 

- Estructure Motlvactonat. 

- Plan de Trabajo de l• Cerencia, relativo 11 laa Secct2 
nee. 

lnducc16n al personal !nivel operatlvol de las propoa1-
c1onell •brobadaa. 

41 ETl.PA, 

SeaulmlentQ, 

Control. 
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PLAN DE IMPLEMENTACION 

DETALLE DE ACTIVIDADBS 

11 ETAPA; 

l. Formulación de Políticas Adminiatrativaa.- Una vez eatablecidos loa 

objetivoa, ae procederá a la rormulac16n de poltticaa, partiendo de 

la baae de que deben ser "linellllllientoe para la toma de declaionea, -

que rerleJan un objetivo· y diriaen a loa miembros de la oraanlzaci6n 

h;ll.cia aae objetivo, en 1dtuacionea que requieren juicio". 

Por lo tanto, la elaboración de politicaa, se llevará a cabo de la -

aiauiente manerai 

a) AnAliaia de loa objetivos establecidos. 

b) Listado de actividadea neceaariaa para au consecución. 

e) An611aia de cada actividad, determinando loa aspectos qua pu~ 

dlln dar oriaen a conruaionea. 

d) Elaboración de Politices. 

2, !valuación de Pollticaa Operativas. 

a) An411aia de Re~erenciaa. 

b) Determinación da problemas dsscubiertos. 

c) formulación de Pollticaa, de acuerdo al punto anterior. 

3. Eatructuración del Siatema Motivacional, 

a) Cauaaa da daamotivación. 

b) Poaibilidadaa de incentivos, (limitantaa impuestas por la In~ 

tituclón), 

Control y capacitación como tfcntcoa motlvocionalaa. 

•• 



Correlación de capacidad, deaempefto y funcione• contra 

remuneración, como factor de motivación, 

e) Liatedo da poalblaa incentivoa. 

d) AnAliaia de ventaJaa y deaventaJaa de cada uno da loa invent! 
voa propueatoa, 

e) Intearac16n de la estructura bAaica da incentivoa. 

f) Situacionea eapecialea que requieran incentivos. 

a> Tipoa da incentivos a aplicar, 

h) An6liaia de ventajea y deaventaJaa. 

1) Intcar1111ci6n. 

4, Elaboración del Plan de Trabalo de ambas Seccione•. 

El plan da Trabajo ea realizarA en baae a loa objetivoa y pol!ticaa 

ya aatablecidaa, y de la aiauiente forma~ 

a) An611aia de cada objetivo. 

b) Det•rminaci6n da actividades a realizar, para la conaacuc16n 

da cada objetivo, 

e} Aaianaci6n de actividadaa al peraonal involucrado, 

-d) Determinación da forma y tipo da realización para cada activ! 

dad (en conjunto con al responsable da la miama), 

e) Control del Plan: Fechaa de evaluaci6n da raaultadoa, 

21 l:TAPA1 

5, Praaantaci6n a Gerencia Madta,- (Gerente de Consultas, Sub-Garante 

de Servicios y Aaeaor da laa Secci6nas), aobre loa aiaulentea aapac

toai 

Reaultadoa da la evaluación, 

a) Situación actual de la Secc16n, 
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b) Breve resumen del an411aia de la Sección lanfati~ando las "! 
ceaidadea del departamento). 

e) Poalblaa aoluClonea en cuanto a: 

Ea true tura 

- Funcionas 

- Procedimiento 

Informes y Ra¡iatroa 

Pol!ticaa Adminiatrattvaa y Operativas, 

Estructura Motivacional. 

3• &TAPA 1 

6, Información a la Dtrecci6n aobre las me loras implantadaa. 

a) Expoaictón 'de 1 

Pol!ticaa. 

- Estructura Motivacional, 

Plan da Trabajo da la Gerencia, relativo a las Seccto

nea (inte¡rando un bosquejo del plan da trabajo del 

aarvicio), 

b) Dlacua16n y modtficacionea, en su caao. 

e) Aprobación. 

7. Reunión con el personal para poner en movimiento las nuevas diapoai 

~· 

41 &TAPA; 

e. sa9uimtento. 

a) Verificar la correcta y oportuna implementación da las aolu

cionea, midiendo loa avance• menaualmente, mediante compara

ción al proilram.a, 
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9.~. 

a) Verificar los reaultadoa obtenidos, a trav6a de cueatlona-

rioa y comparación, contra loa objetivos. 

10. Evaluar la afectividad del plan y hacer ajustes de ser necesario. 

Para realizar loa evaluaciones, se reunirán el Gerente de Conaul-

taa y el Sub-Gerente da Servicios con el Asesor; analizando: 

a) Si se obtuvieron resultados, 

b) Hasta qu6 grado ea cumplieron loe objetivos planeadoa, 

e) Obat4culoa ancontradoa en au con~ecuci6n qua no habían sido 

contempladoa. 

d) Si el rendi~iento o reaultadoa fueron menoraa1 

- Detallar loa cauaaa, 

Analizarlas. 

- Efectuar modificacionaa en al curao de acción. 

- Eati~ar tiempo de realización. 

es 
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e o Ne L u s·1 o" Es 

En el desarrollo de este trabajo, nos da.moa cuenta que exiatia deaora! 

nizac16n en eatas Seccione& por au creaci6n tan rápida, y loa Niveles 

Altos no podían poner toda au atenci6n en la creación de Manuales de -

Oraanizac16n, politicaa o aleo que ayudara a aalir adelante r4pidwne~
te a lea Secciones de la deaoraanizaci6n, por estar trabajando en la -

atención al cliente y el mejorB111iento da loa aervicioa, haata donde p~ 

dieran con tantea caraaa de trabajo que no dejaban atender debidamente 

la oraanizac16n y mejor manejo de lea Secciones. 

Creemos qua este trabajo aer4 de gran ayuda para la Gerencia en el lo

are de aua prop6aitoa da tener un control sobre las nctividadea da ea

taa Secciones, y para laa Secciones en cuanto a tener una mayor or¡Bn! 

zaci6n y buen oprovechamlento de recuraoa huma.non. obteniendo la efi-

ciencJa en au trabajo, buen deaempefio Y un excelente ambiente de trab.! 

jo. 
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1-~~~~~~~~~~~~-+-+t-1-++°"1-+-+-1:-++-1r~+-1t-~+-~+-+-+-+-i-~-1-1-~~-~ 

TOTAL OK ANOllALIAS 

SIMAJIA DIL AL DI 19 fH"l ASIWORIA A BUCUruJALt:I OUC. 

'-----W"ID.. COMJalL DE CMllDS-------1~¡>------ C04SU.TAS Y Cit:STHIE$ 



PAGO A PROVEEDORES 
E X T R A N J E R O s. 

( } ORIGINAL DE SECOPio 

( ) CARTA INSTRUCCIONES DE ACUERDO A Tl:l.!:JC 4-S4 y S/84 

( ) CARTA mL PJl:1VEEDOR. 

( , } ORIGDIAL OPICIO DE SEOOPI 

( ) CARTA JIACUOl'E • 

( ) CARl'A DZL PIW'N'EBDOR. 

( ) IAJO PROTEB'l'A. 

( ) l'ORHA DE Jl:EDl8°! ªO• 

~S..l.&TMT§S• 

( ) 8I SS 9ICUDft'RA R&:GIS1'QDO m HACD!NM. 

( ) QUE CX.61'ANCIA DE SJCOPI SE VA A APECTAR. 

( ) DfDICAR SI ESTA ASEGURADO O GARANTIZADO. 

{ ) BOJ, PLAZA Y Ne CTAo 

( ) CSR'l'IrlCACIC* ta PIJ!KA. 

( ) LA. CARTA ES &x'l'DSFOIWIU. (JO DlAS) • 

( ANEXO - 3 



TARJETA ALFABETICA (ANEXO - 4} 

t Del cliente 
Nad:ire del cliente 

Tipo de proqrorM 

t de constancia 

Tip:1 de D!Visa 



( ANEXO 5 ) 

CONTROL DE CAMBIOS 

Concentrac16n de Datos de Sol1c1tud de·otv1sas 

Pago a Proveedores 

PARA LLENAR POR EL ANALISTA, 

Transferencia de Tecnolog1a 

Fecha de recepc16n: Fecha de venta: 

Núm. de operaci6n: 

Tipo de divisa: Tipo de cambio: 

Núm. de oficto: Monto: 

Nombre del cliente: 

R.F.C.: 

Clave de registro: 

Sucursal autorizada para tramitar: 

Sucursal que rectb16 la documentact6n: 

Núm. de e.u.o.o.: 
Analtz6: 
Notificar a: __________ _ 

Tel~fono: 

PARA LLENAR POR EL ASESOR: 

Persona con la que habló: 

Fecha para que pase la Orden de Pago: 



Hl• ... 40f PAüQ , 
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( AREXO 6 J 
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( ANEXO 

CONTROL DE OPERACIONES DEL MEllCAOO CONTROLADO 

7 l 
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f~RIJIA DI:! VfA. DE DIVISAS 
l'ARA EL rACO DE AOEUOOS• A 
rHOVEtilOIU:::J l:XTRAHJE:ROS. 

COHSTAlfCIA 111 REi;;JSntn 
srcorlN 

VrA:> Dt VENC Al. ca.~rAOO 

OCDUCCJO:;ts 

SOLJ.ITUDI:& 
llASTA LA tlEl'.VU. l'Olt ESTA 

IJn'EHJ':.R &DlAM 

" 
" ,,. 

2 1 

DATm &STADJSTICOS 
s~ DEL 9 ...i. 1J ri:a • s1 --· •"""-' 

.l•PL TEB 
KA.STA U SEMAlfA 

AH'J'l:RIQI 
1'011 l.'STA llASTA E:STA 
si:.~ sr.JtANA 

3 244,370 • .54 17 ,600,00 

¡ __ ~,; • ..;.:., 
.t' Ol!>TJtl.lL DE BIOS, 

¿ Aixi:oos 'A PllolVEEDOR.ES EXTRA.'it:JROS. 
/ . 

"• .... 

261,970.51, 



( ANEXO 9 ) 

-.· .... _ 
11.11 • 1 ... 

. . .. 
t:lllTU:U.\L ~\'t:rJ::tT ;ll~IC\lc.\. !l,uuo,uu 
t"LrJa>:::.'.1. :tt::ac.l.'•.t s.: .. 7GU,U.JIJ.OO 

r.:.\ •• l.~\. lO.oiJU,JO 

l 
EQ1JIVAt.ENTZ Erl DOt.ARE:S1 

!1,000.00 Jcl~.3)!1.7 .. )•J.t,,))!I.;' .. ---' ... 



1 

1 

1 

1 

1 

FECHA 
DE 

PAGO 

BMCC-010 

DATOS DE LA 

NOMBRE 

11 

REPORTE ANALITICO DE VENTA POR ADEUDOS 
A FAVOR DE PROVEEDORES EXTRANJEROS 

-Cifras en Miles-

( ANEXO 10 

EMPRESA REGISTRO PAGOS POR CONCEPTO DE 

R. F. c. ADEUDO NOMBRE DE INT. Y TOTAL 
SECOFIN LA DIVISA PRINCIPAL ACC, PAGADO 

SUMAS: 

1 " 

EQUl\l EN DLS EE. t 

TIPO DE 
CAMBIO IMPOR 

' 

-
FIRMAS AUTORIZADAS j 



.. , .. --
_,. .. , ""''-"' ~·-·---- -

REPORTE ANALITICO DE VENTA POR ADEUDOS 
A FAVOR DE PROVEEDORES EXTRANJEROS (iioJA_DE_) 

-Cifras en Miles-
~l.AVE BANCO 012 !PERIODO QUIE COMPM'.NOI ( ANEXO 10 ) •Eªl"IO ) 

~ 
A EMPRESA REGISTRO PAGOS POR CONCEPTO DE EOUIV. EN DLS EE. UU. A. EOUIV. MONEDA NACIONAL 

ADEUDO NOMBRE DE INT.Y TOTAL TIPO DE TIPO DE 
R. F. C. SECO FIN LA DIVISA PRINCIPAL ACC, PAGADO CAMBIO IMPORTE CAMBIO CO,fj IMPORTE 

TROLAOO 

SUMA•: 

CIRMAS AUTORIZADAS 

J 



A•IXOB D&L PROC&DI•IINTO DE 

TRAMBFIRIMCIA DI ~ICROLOOIA 



~ 
NUll. NUH, DI- NUMERO 

CLAVE DE DE VI- DE R. 
,.. !:UC. or t. SA c.u.o.o.t.r. 

--
.. 
--

-

-

-
-

·•. 
TARJETAS DE CONTROL DE PAGO POR TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA, USO Y EXPLOTACIDN DE PATENTES Y MARI 

·. ;-·-.-' ... · ·. 

. . . . 

f •. c. 1--- -<·>_:,-:/;·:'. ~~~~~~Az~~~~~~~~~-~oN:. : ·.::· 
FECHA 

DE 
RECEPCI01' 

f[CHA DE 
RCCHAZO POR 

ANOHALIA 

· .. 

. : ' : 

. 

. 

' ,¡¡;;;~;~:~{~O:;:{¡ ., . • ' •, . \e ¡ ' 1 ' 
. 

. 
. 

. . 

... ,, ..... :.'' l/,~I ···> . 
,¡,;.,,,,,,,,, ; i;,; ¡;!/;.;.,:,::· > 

;:,~: ;;,e;:·. ·:',; .e/'.:.' .· 

. •· •. \:.'·>.··· .. 

FECHA 
DE 

VENTA 

·. 

. 

MONTO DE LA 
VENTA {HI
LES OLLS.) 

T JPO 
DE 

CAMBIO 

EQUIVALENTE EN 
"ONEOA NAClONAL 



S OE CONTROL OE PAGO POR TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA, USO Y EXPLOTACION DE PATENTES Y MAR_CAS 

NOMBRE, OENOHINACJON 
O RAZON SOCIAL 

FECHA 
DE 

RECEPCION 

FECHA 
DE 

VENTA -

MONTO DE LA t IPO EQUIVALENTE . EN 
VENTA (HI- DE·. 
LES'DLLS.) CAMBIO ~D.NED_A.-~A~t~NA~ 

~~~if,1k1.~~- j~t~~- Yt;?t~11*if~tt 

FECHA 
DE • 

VENCIMIENTO 

FECHA 
ENVIO 
CARTA 

CLHIHE 

~~~~~~Ji~: ~~!;~ ~-f~~l~~i?;·0~\:f~i ;Wil~~ft~~~~ t&V!r~~~~
~t*t~~ -~:;t~~~:f~f~~¡fi§;,¡~ ~:s~~ :~~~i§;\~1t~if 

~~W~í~X~:~~~~ -~~t'f;~-~.1r~; 

~M~.f?.:~ff~· -~~1-:~411}{1 

AUFXO 1 

FEC:HA 
REPORTE 
A B.'I. 

l'ft•IA 1 
t.u.0.0.1.1. 

L lllf RAQ('l 



·~~·13 •.. ,.,,"!1 .... 

.:..1-~_:_.;__ 
. •-:: -1--_ '· 

~---------'-··--···_.._·.-'-.· ·_.·.·-, .. ,-'-·.· ._·_·_ .·_··1-HHH-+-l-1-t--- ·· • . ',1, 
·'-''-'-'-'-1-i- - - L.. 

. 1 . 

' 
. ' ' 

l-+-+-+-+-l-l-+-l-l-l-H-1-. ··'- ~ 
. .... · 

- 1- t- _._ ......... ._._, - - - -~-. . 

' 1-1-
' . -1-1-11-1--1--1-+-H- -1- .._ 

. 

' 

. - - - - -1-+-++++++-l-HH -1-1 

1------------'-·--------+-+-+-+-+-+-+-l-+-f-I·- - -· · -1-t-1-1-1-1 1-1-11-14-1--1- - 1-1- -
. 

. ~- -1- -1-· l-IHHH-+++-1-- -· ·--

1 
- - .. - .. -1+++++++1·- - - ~- .. -

- •.•. -· - 1- ·1-++·I-+++~- 1- - - 1- - -

1-----------------f-H4-++-l-H-1·- -.I- ~ ~ ¡ TOTAL me ANOllllALIA!> H-l·+~-H-+-1-f-H-H- -J- -

:a;llANA DlltL AL º" 19 (-;::\ A:a:uonlA A sucu11nA1.t::J ouc. 
'--··· -vro. carr..._ DE CNU11os-------1~1~------cct1:.tJ.rA:a v r.t:"rua:s 

. 



TRANSP&JISNSIA DI: 

Tl!SNOLOG..L!a,__ 

m.crms oeicrtw.!8 

t J ORJ:CJ:tNAL Ol'ISlO tm: A\nOll.lZAClOM 

( J ORlOIHAL CAJITA m D18"nUCClOMU 

t J ORlGDIAL s.u.o.o.T.T. 

1 J COl'IA 9lftll) CS HAC~ (HISJI 3) 

t J orzcm o. "11l'OauliC1'* 

t J CU1tA m JllHllJCCUIDI 

' J c.u.D.D.T.T. 
' J ~ o. KtiCDlltl& ( tuJlll JJ 
f J CCPIA Pm. C1: ~uctml. 

IJftl-.m~ 

PH5'1 ru:nrm SWft q,tep. 

f J DIDIC.t.a Ulta>, n.AP Y •• ctA. 

f J CMl'l'tnab A •AllU 0 DlVllU .. CUO m: Dlt N.N. 

pspt EWMrl'fl s.p.p•e·t'!• 

(ANEXO 3) 

1 ) CIJtl'lJ'ICASiml m U. MAOJDIA llZGiS'ftl&OOIUI. IS MM:~ O SIUO tlSt. 

-.. 
' J mNsu: Da. '~ .. ar. RS'dUO. 



( R 1-lli:X o l..f) 
*!XlOO D,F., A_ UJ:! __ 

A SU..:: 

AT'M • .sa. ~·rt:. 

lü:I.'- T 

llt: .-i:u.;l<L() A 1-A COlllWl<liACUlll ~lCA ¡¡u¡; ,._ 

-1'1 •" !:l. lll.I. A l.Ali llllli • CXlN U. ( :ia l 

IW<iTAI 
-------------- llELATX\IO A EL 

c.u.ti.D.T.'1'. 1~· Lt: SLJ CLJDi'l't; ---------- ----- "°ª &al llU<lllB. _________ _ 

t'AVúk llll: '.l'C»IM< NOl'A Y ACU5All llll: QellullO. 

A'taiN.TAN&:NTt:. 

l*PIO. CC..t'l"leúL. tlt: CNWLOS. 

,_a.;:c. TKAN:it't.Nt:NC!A LIL 1't:QIOl•IC1A1 U:ill Y i.:JU>Wi'Al:lúl, 



~·-- CUl!Pll"IENTO DE CUDD RELATIVO AL PAGO POR .............. TRANSFERENCIA DE TECNDLOG!A USO Y 
EXPLOTAC!ON DE PATENTES Y "ARCAS (A.~EXO S) 

(SEMANA C<»tPRENDIDA DEL " DE ) (FECHA 1 DIA 1 "ES 1 ARO ) 

(NOS REFERlllllOS AL TITULO V DE LAS REGLAS C°"PLE"ENTARIAS DE CONTROL DE CA"BJOS C7-NOV-l98q) ) 
·•s 111111r1rr1 EIPtrs•s ClllPlJ(IOI COI 111 CIDO'S ffltJDOS tos c•atrs ort•na•os 

lllO. DE e.u.o.o. CLIENTE l"PORTE 

-· 
1 · FJ RMAS AUTOR'. ZADAS l 

MCC-~6 ' - ..... ~·. lo -
.. -. • 



( ANEXO 6 ) 

narbre del cliente 

1,_,..1w ·1 ""'"' 
do oftcw"~ fÉllRO SOLAR, f, • 
-~~ ~ .•. 
~·~ l~"NilJ.80 -ipo do 2'JG 

"1aa del 
ticio 'l9'1 

"' "' IU·l 7 
llJ.111 
lft'lt. 
•:..·l'J 
~tnJ 
•111;! 

D.M. 

DU . ..S,\IS, 

º' 11 
os 
11 

11 

•• u 
º' 

•lB5.,•:M,Z4 

16~ .. ~113.if 
238,244,<10 

B, 709. 85 
298,015.48 
181,SM,OO 

!l,99J,OO 
1Q7,316o00 

t;ou,oo 

DATOS DE LA TARJETA DE RECISTROI 

1,- Ndlnero proqresivo del cliente 
2,- Nombre del cliente 
3,- De qu• •ucuraal procede 
4,- Nd.lnero de oficio de Secofi 
s.- Que tipo de divisa 
6.- Monto 
7.- oue periodo comprendo 
8,- En que fecha se recibi~ 

perfcdo (:ln,) 
a p.lrtJr de est.l fecha 

lecha en QUI! 

se hlcibJd 



/ , , .. \ 
:-t-"'..:rit. , ... ~•i>j .. .; <.::""- , ........... ;. ,, ...... ~ . 

. . , . .s.. . . . . •. , I 

-~ r~ .. c 
. _J, 1 ~.J.;:--. . ' ··L-4~. 

(A 1-\EXO '\-) 



'' 

··-~-... ·-. ··, 
"' REC(P 

'" 



. .. ,¡· 

' 
' - ~ ~·· 

FECHA 
.. , . '.:..·· ·. - ' ..... . 

FECHA 



CONTROL DE CAMBIOS 

Concentraci6n de Datos de Solicitud de.Divisas 

Pago a Proveedores 

PARA LLENAR POR EL ANALISTA. 

Transferencia de tecnologta 

Fecha de recepct6n: Fecha de venta: 

Núm. de .operact6n: 

Ttpo de dtvtsa: Ttpo de cambio: 

Núm. de oftcto: Monto: 

Nombre del cliente: 

R.F.C.: 

Clave de registro: 

Sucursal autorizada para tramitar: 

Sucursal que recibt6 la docomentac16n: 

Núm. de e.u.o.o.: 

Analiz6: 
Notificar a: __________ _ 

Teléfono: 

PARA LLENAR POR EL ASESOR: 

Persona con la que hab16: 

Fecha para que pase la Orden de Pago: 

(At.iEKO i) 



( A"1E.XO 9) 



11 

REPORTE DE INCLfV'LIMIENTO DE CCK»«»USOS :JE USO O DEVOLUCION 
DE DIVISAS ~ELATIVO AL PAGO t'Ql ri1ANSFERENCIA DE TECNOLOGlll 

USO Y EXPLOTACION DE PATENTES Y MARCAS . 

DE COlfORMIDAD COI LO DISPUESJO EH LA RLGLA NOV(Nft DE LAS COMPLEMENTARIAS DE CONTROL DE CA•BIOS APLI
CABLES A LA TRAISfEREICJA DE TECNOLOGIA Y Al USO Y EXPLOJACION OE PATENTES Y MARCAS,A COIJIIUACION 
RELACIDIAIOS LAS EMPRESAS QUE NO PRESENTARON LOS DOCUMENTOS A QUE SE REFIERE LA REGLA SEXTA Dl LAS ~ 
AITES IEICIOIAOAS QUE COMPRUEBE FEHACIENTEMENTE LA CORRECTA APLICACION DE LAS DIVISAS VEIOIDAS. ~ 
CDIJROL DE CAIBIOS srcr.101 TRAISfERENCIA DE TECIOLOGIA 

NIJQRO FE CH AS DATOS O E L A E 11 P R E S A 
LIMITE NOMBRE,DENOllINACION O RAZON SOCIAL DE REGISTRO DE REQUERIMIENTO Y DOMICILIO(CALLE,NUllERO,CIUDAD,ES- R.F.C e.u.o.o COMPROBACION TADO Y CODIGO POSTAL). 

BMCC--039 e 
" 



'"Reoo'f..i... ,.. 'i2. . u . ,¡e L ........... __ -•;Áo~ 
• (oiNl?XO \o) 

REPORTE DE INCllf'LIMIENTO OC CCJo!PolOMISOS JE USO O DEVOLUCION 
DE DIVISAS ~El.ATIVO AL PAGO t'O.¡ "írtANSFERENCIA DE TECNOLOGIA 

( HOJA__JJ[ ) USO Y EXPLOTACION llE PATENTES Y MARCAS 

Ell LA RlGLA IOV[IA DE LAS COllPLE"EllJARIAS DE CONTROL DE CAlfOJOS APLJ-1 
CIDLDGJA Y Al USO Y fXPLOlACION OE PATENJES Y lfARCAS.A CDllJlllUACIDN 1 

banco081 per10:0 que Alo o PRESElllAROI LOS DOCUllENIOS A QUE se REíIERE LA REGLA SEXTA 0[ LAS 
€1ave 1 "' s ) FEHACJEIJEllEIJE LA CORRECJA APLICACJON OE LAS DIVISAS VEllOIOAS. EQ•pr gdg 

ISFEREICIA DE JECIOLOGIA 

FgoCHAS O A T O S DE L A E Jll P R E S A INCUll(pLIMIKNTO 
LI•ITI! NONBRE,DENOMINACION O RAZON SOCIAL 

IJIPORTI! DE REQUERIMIENTO Y DOMICILIO(CALLE,NUMERO,CIUDAD,ES- R.F.C. DIVISA (CIFRAS EN NI-
¡oNPROllACION TADO Y CODIGO POSTAL). 

LES DE DLS us 

(Fimus A11roRIZADAS 

) 
' 



tU-lllLl"\~IOUl~""'' °"'""'"'IAU<IUI 111 \!""''"' 

ASUNT01 

Hiiidco D.F., 

COKl'ROHISO (5) DE USO O DE: 
VOUJCIOH DE DIVISAS, RE'..A 
T1VO A TRANSFERDfCIA DE TEC 
NOLOGIA, USO Y EXPLOTACIOH
DE PA'l!:N'l'ES Y HARCAS. 

Informamos a uated••t que según nu11atro• registros a la fecha no Mn de 
mostrado la aplicaciSn de la• divia.aa adquiridas por ustedes, al pa90 d• -= 
'!ranllferencia de 'l'e.cnoloqia a que ae rafiere (n} el (loa) CQl!prc.iao (a) de 
Uso o Dowoluci6n (CUDD'IT), relativo a Tacnoloqia, cuyos datos datellamos a 
conti.nuaciSn1 

DIVISA Y MONTO VENCIMIENTO 

Al respecto, a9rAd11CerB1lo• a uatadaa preaanterae en eata InatituciSn -
ante• del V•ncimiento, a CUJDplir el (loa) CUDDTr (•) ante• cit-.:10 (a) en -
lo• tlrmino• y condiciones que eat4bl11cen l•• diapoaicion•• de control de 
Cambio• vi9ente• en la facha de ra¡istro de loa m.!Cloa, de no ser aa! lle 
9ado el vancimianto, a• procedera a reportar el vencimiento a Banco de J 
xico. -

En caso de cualquier duda al respecto, agradecurenoa comunic.-.rsl' a 
COlttrol da cambios SacoiSn 2:roUUlferW1Gia de ~lor¡ia. 

Atent•=ente. 

DEPARTAMENTO a: CONTROL DE CNmIOS. 
TRANSFERENCIA m: '1'1!:0.0LOGIA. 
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lhC PElrfO OF REC 

CONt lJO M N 

11 

:r .i l. 1 1 1 
., .. '''" , ~--}}l~~ ~~L 

~:1.~ .. o .10 h•> ORUIN lol 1 '':~ 
'º"ºDO 6533 ;···· •.. -·"'· 

1 
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•=·= CONTROL DE O~ERACIONES DEL MERCADO CONTROLADO ............ --
)C.C. f. 

f'I .. - l,.'JI J ¡ .. .,.,, . 

~ECHA /j~ 1.::.; 1.s'.I- IHO.u.~ 
COllTOl'OL Ol CAM•10I 

íO.-O.TAOOtll• 01uPo•TACIOll(I CGAITOI AIOCIAOOI •unJOAOIS fl .. AllCIUiA.5 DFICOllCA 0PHO\'t'.l:D. O[L r:•f. OT•A•lfr Tl:CllOLOGICA) 

', < 

C. f! C. .... IUC. aio• 

,__ ___ __, _____________________ ,__ __ 
~--------·· 

-----L----·- -------------···-- -·-- --
-- --- ·- ---+-'----1 

----- -1---- .. __ -

-1-----1---l ·- -·-· 
1------1------·----·····-· --

·-·--
_, ___ , ___ --· 

·-- --~---
. --
- -l- -- --- --

·-~--

L----· --·-- - • 

~-- --·-· -·-,__ ____ -- --

, .... 0.1E lllOH. Elt IMPORTE. 110111. lllAL C 

1 " ~ • .:. 
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RErORTE DE VENTAS DE DIVISAS PARA EL PAGO DE TRANSFERENCIA DE 
TECNOLOGIA, USO Y EXPLOTACION DE PATENTES Y MARCAS 

UPTO. C0'1TIQ, DC CNBJOS SECCJOfl TRMSfIRElllCIA DE TEOiOLOGIA 

DATOS DE LA EMPRESA FECHA 
NO OFl'S&. NUMERO DE 

CONCEP· 
DE DE AUTO 

C. U. D. D. T. T. 
NOMBRE, DENOMINACION o RAZON SOCIAL R. F. c. TO e• VENTA ZACION 

SUMAS: 
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MONTO DE 
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(Mile1 de Olh 

FIRMAS AUTOlllZADH 
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~ORTE DE VENTAS DE DIVISAS PARA EL 
TECNOLOGIA, USO Y EXPLOTACION DE 

~OLOGIA 

TOS DE LA EMPRESA 

NOMBRE, DENOMINACION o RAZON SOCIAL 

(.At-lE><O l4) 

. , _ _.._ ... ,., 

PAGO DE TRANSFERENCIA DE (HOJA_DE_) 
PATENTES y MARCAS 

€LAVE •ANCO O.llPl"RtOOO QUE COMPRENDE ME8 ,Atio ) 

FECHA MONTO DE TIPO D! CONCEP• 
DE LA VENTA ~AllllK> Cq!I 

EOUIVALENCIA EN 
R. F. c. TO•• VENTA (Miles de 0119.) 1110l.AOO 

MONEDA NACIONAL 
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CIRMAS AUTORIZADAS ) 
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(ANEXO IS) 
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