UNIVERSIDAD PANAMERICANA
GUADALAJARA

_Y..' L

O

#

"AUDITORIA ADMINISTRATIVA

DENTRO DE UNA ORGANIZACION ISANCARIA®,

ALFONSO JOSE HERNANDEZ ALVARADO

Tesis presentada para optar por cl titulo de Licenciado en
Ingenieria Indusirial con reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios de ta SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA,
segin acverdo ndmero 81692 con fecha 17-X14-81.

Zapopan, Jal., Octubre de 1995,




P Y



UNIVERSIDAD PANAMERICANA

GUADALAJARA

AUDITORIA ADMINISTRATIVA DENTRO DE UNA
INSTITUCION BANCARIA

ALFONSO JOSE HERNANDEZ ALVARADO

Tesis presentada para optar por el titulo de Licenciado en
Ingenieria Industrial con reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios de la SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA,
segun acuerdo nimero 81692 con fecha 17-X11-8

Zapopan, Jal,  Ocubre de 199 5




i)



TMIVERSIDAD PANAMERICANA

SEDE GUADALAJARA

PROLONGACION CALZADA CIRCUNVALACION POMIENTE No. 49

CD. GRANJA CP 45010 ZAPOPAN, JAL. MEXICO
TELS. 679-07-08, 67907-07, FAX 679-07-09

DICTAMEN DEL TRABAJO DE TITULACION

ALFONSO JOSE HERNANDEZ AL VARADO

Presente

En mi calidad de Presidente de la Comision de Examenes Profesionales y después de
haber analizado el trabajo de titulacion en la alternativa tesis titulado "AUDITORIA
ADMINISTRATIVA DENTRO DE UNA INSTITUCION BANCARIA",
presentado por usted, le manifiesto que reune los requisitos a que obligan los
reglamentos en vigor para ser presentado ante el H. Jurado de Examen Profesional,

por lo que debera entregar ocho ejemplares como parte de su expediente al solicitar

el examen.

Atentamente.

EL PRESIDENTE DE LA COMISION

Zapopan, Jal, 11 Octubre de 1995



SEDE GUADALAJARA

PROLONGACION CALZADA CIRCUNVALACION PONIENTE No. 49

CD.GRANJA C.P 45010 ZAPOPAN, JAL MEXICO
TELS. 679-07-08, 679-07-07, FAX 879-07-09

Octubre 11 de 1995

COMITE DE EXAMENES PROFESIONALES
ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

Hago constar que el alumno: ALFONSO JOSE HERNANDEZ ALVARADO,
haterminado satisfactoriamente el trabajo de tesis titulado:
"AUDITORIA ADMINISTRATIVA DENTRO DE UNA INSTITUCION BANCARIA" que
presentd para optar por el titulo de la Licenciatura en Ingenieria

Industrial.

Se extiende la presente para los fines que convengan al

interesado.

ING. BRAULIO VAZQUEZ MARTINEZ
Asesor de Tesis Escuela de Ing. Ind.

CC. ALFONSO JOSE HERNANDEZ ALVARADO

UNIVERSIDAD PANAMERICANA



..‘, s

INDICE



mﬂ ’

S}

Pag.
Introduccién.
Aportaciones de la Ingenieria Industrial dentro de una institucién
bancaria.
Marco de referencia. 10
1.1 Causas ordinarias de una administracién deficiente. 1

1.2 Pasos importantes para llevar a cabo una auditoria administrativa. 12

1.3  Obtencién de la estructura actual de la institucién. 15
Organizacidn actual. 21
2.1 Departamento de Recursos Humanos. . 24
2.2 Departamento de Instalacion de Sistemas y Métodos. 28
23 Departamento de Finanzas. 31
2.4 Departamento de Circulos de Calidad. 33
2.5 Departamento de Contabilidad. 35
26 Departamento de Servicios Administrativos. 43
27 Departamento de Metas y Logros. 58
Descripcidn de funciones por puesto. Area de Contabilidad. 60
3.1 Gerente de Area. Contabilidad. 61
3.2 Control Administrativo "B". 62
3.2 Subgerente de Area. Registros Contables. 62
3.2.1 Jefe de Seccién "A". Recepcién y Revisién. 63
3211 Auxiliar Contable "A". Iniciativas Enviadas. 63
3212 Auxiliar Contable "A". Operador de Bancos. 63
3213 Auxiliar Contéble "A". Tramite de Operaciones del Centro 63

Regional Guadalajara y Centro Regional Jalisco Interior.



322 Jefe de Departamento "A". Matriz y Sucursales. 64

g2 Funcionario Contable "A". Revisor de Gastos. 65
3222 Auxiliar Contable "B". Integrador de Iniciativas. 65
3.2.23 Auxiliar Cambista. Contral de Compra - Venta de Divisas. 65
3.224 Funcionario Contable "A". Comprobader de Cuentas 1505 y
2311, 66
3.2.3 Subgerente. Conciliacion de Cuentas. 66
3.2.3:1 Conciliacion de Excepciones. 67
3.24 Jefe de Seccién "A". Contabilidad Automatizada. 67
3241 Capturista. . 67
3242 Supervisor de Unidad "B", 68
3.243 Conciliador de Excepciones. Control Intermo. 68
3244 Funcionario Contable “B". Recepcién y Revisién. 68
3.3 Jefe de Seccion "A". Néminas. 69
3.3.1 Funcionario Contable "A". Control Contable. 69

3.4 Subgerente de Area. Documentacién e Informacién Contable Fiscal. 69

3.4.1 Funcionario Contable "A". Encaje Legal. 70
3.42 Funcionario Contable "A". Control de Informes Internos. 71
343 Funcionario Contable "A". Informador Contable Fiscal. 7
Analisis de actividades duplicadas en el area de Contabilidad. 74
4.1 Elementos base para el andlisis de las operaciones. 88

Resultados. 93



5.1

5.2

5.3

54

5.5

Reporte comparativo de actividades originales vs. actividades
duplicadas.

Gréficos de actividades originales vs. actividades eliminadas
Grafico de porcentaje de actividades a eliminar por puesto.
Grafico del numero de actividades a eliminar por la aparicion

de nuevos sistemas.

Grafico del porcentaje de actividades que cada sistema elimina.

Conclusiones.

Bibliografia.

85
97
99

100
101
105



aff‘; .

INTRODUCCION



”

ot

o

El tiempo va cambiando y junto con él las cosas cambian. En Ia industria,
los servicios, la banca, el comercio, etc., las rutinas anticuadas poco a poco van
desapareciendo. Los sistemas anteriormente aceptados resultan impropios en la
actualidad. La finalidad de una auditoria se limitaba a una revisién de la situacién
financiera y contable de la empresa. Pero al crecer las empresas la comprobacion
y el contral ha ido cobrando mayor importancia, debido a una extensa delegacién
de autoridad y responsabilidad de los funcionarios. De aqui que los
administradores sintieran la necesidad de llevar a cabo modificaciones en sus
métodos. Es muy probable que nunca antes en la historia de las actividades
empresariales hayan recibido una atencion mas amplia los problemas propios de

la administracién para adaptarlos a un mundo en incesante cambio.

Siendo tantas las posibilidades que encierra el desarrollo industrial y
econoémico, la administracién debe examinar a fondo sus objetivos y métodos. Los
instrumentos y procedimientos administrativos pueden ser de gran ayuda para el
ejecutivo, para realizar un trabajo mas eficaz y, al mismo tiempo, prepararle a

asumir responsabilidades que exijan mas dedicacion.

Dichos instrumentos y técnicas, capacitan al administrador para
poner en obra planes, examinar resultados e implantar mejoras. Existen técnicas
para resolver los problemas de la direccién mediante un enfoque integrado y

sistematico, para asegurar coordinacion y accién, medir planes contra resultados,

interpretar éstos y tomar decisiones.



En México, la imagen de la banca se ha ido deteriorando con el paso
del tiempo por infinidad de factores que muchas veces estan ocultos detras de los
puestos que la gente a simple vista no ve. La falta de preparacion en los niveles
administrativos del personal bancario en México, es una de las principales causas
del retraso en el que nos vemos envueltos los mexicanos y que nosotros, como
clientes, no entendemos.

Los bancos mas grandes del pais son los mas afectados por este
problema, debido al tamafo y al volumen de clientes que manejan; pero una
solucidn no es desaparecer, sino crecer como institucién y continuar fortaleciendo
la economia del pais. El problema de |a falta de eficiencia se ve amenazado aun
mas por la entrada de bancos del extranjero y, principalmente, por la creacién y
apertura de bancos nacionales que han descubierto Ia problematica de los
grandes del pais y que se pi wponen dar al cliente la atencion que éstos les ha
negado.

La oportunidad de colaborar con una institucién bancaria durante un
ano, sirvié para observar que uno de los principales problemas que afectan a una
institucidn bancaria es la duplicidad de funciones, las cuales muchas veces no
agregan valor y, por lo mismo, afectan el desenvolvimiento de las operaciones del
banco, lo cual se ve reflejado en el trato al cliente.

A Ultimas fechas, la cantidad de quejas recibidas en las diversas
Sucursales de esta institucién se ha incrementado enormemente y por lo mismo
funcionarios y demas personal, estd preocupado y hasta la fecha no hay un
camino adecuado para atenderias.

Ha sido éste uno de los principales motivos por los cuales me

dispongo a efectuar una auditoria administrativa desde los niveles mas altos de la
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Direccion Regional en su divisién de Procesos Directivos y Apoyo, para proponer
soluciones en los departamentos que ésta comprende y los cuales son de gran
importancia dentro de la institucion.

El objetivo que se ha planteado es el de demostrar que con una
prefunda revision de los procesos y actividades de la institucion, se puede llevar a
una mejora interna que beneficiars directamente al cliente. Para poder revisar
estas actividades, se les ha pedido a los empleados involucrados en esta
investigacion que en un formato como el que se muestra en la pagina siguiente
describan cada una de las funciones que llevan a cabo. La investigacion
solamente involucra empleados de confianza, los cuales van desde el grado 04
hasta el grado F.

Para poder realizar dicha auditoria, es necesario entender la
estructura interna del banco, por lo cual se presentan los organigramas de los

siete departamentos que comprende la division de Procesos Directivos y Apoyo :

: Recursos Humanos:
2.-  Instalacién de Sistemas y Métodos;
3.- Finanzas:

4.-  Circulos de Calidad:
S.- Contabilidad;
6.-  Servicios Administrativos:
7.- Control de Metas y Logros;
Primordialmente Ia tesis se basa en los resultados que arrojé Ia
Segunda Reunién Semestral de Inversionistas del Fideicomiso de Administracidn

y Garantia de Acciones del Grupo Financiero de la Institucién Bancaria, efectuada



a finales de Abril de 1993, en la cual se tocd el tema de la modemizacién de los
sistemas de gestién de Recursos Humanos.
Los objetivos que se fijaron fueron los siguientes :
1.-  Mejoria en las relaciones laborales .
2.-  Los niveles de supervision dejan de ser sindicalizados. El porcentaje de

personal sindicalizado se reduce de 82 a 67 %:

3.- Descentralizacion de la gestidn de Recursos Humanos;

4.-  Instalacién de un nuevo Sistema Integral de Recursos Humanos:

5.-  Simplificacién de prestaciones y su administracion;

8.-  Concientizar y responzabilizar a todos los niveles de la organizacion de la

gestién de recursos humanos;

7.-  Esfuerzo permanente y de largo plazo;

8.-  Horizontalizacién de las estructuras para reducir niveles, simplificar
procesos y mejorar servicios;

S.-  "Productividad" no es moda, sino un proceso continuo de mejoria.

En la pagina siguiente se muestra un comparativo de la utilidad por
empleado ( en miles de délares ) de la institucién bancaria y los principales
bancos de E.E. U.U. y Canada. Al ver estos resultados, los principales accionistas
de| Grupo Financiero deciden hacer un estudio para reducir gastos, el cual, hasta

la fecha, no se ha llevado a cabo por personal interno de la institucion.
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Dentro de cada uno de estos departamentos se encuentran
actividades y procesos en las que un Ingeniero Industrial puede aportar
soluciones para lograr ahorros que beneficien a la institucién y eficienten las
operaciones, haciendo de todo el conjunto un area mucho mas practica de lo que
es en la actualidad.

En Recursos Humanos, analizar las funciones y responsabilidades
de cada puesto para determinar la correcta estructura de puestos, asi como los
sueldos al personal de confianza y los salarios a los empleados:

El propdsito del departamento de Instalacién de Sistemas y
Métodos es instalar en sucursales y @reas internas los sistemas que se
desarrollan a nivel nacional y proporcionar la capacitacién requerida para la
operacion de dichos sistemas. A través de ésta area he identificado problemas
que afectan el servicio a la clientela Y que redundan en costos ocultos para la

institucidn. Algunos de los principales problemas que se han detectado son :

1.- El tiempo de espera en la fila es demasiado alto;

2.-  Los clientes llegan a ventanilla sin los documentos autorizados;

3.-  Las cajeras comparten una terminal para la revision de movimientos:

4.-  Los estados de cuenta son mandados a la matriz sin datos administrativos;
S.-  Los datos tomados a los clientes no son suficientes para mandar un reporte

sin contratiempos:

6.-  El servicio de mensajeria se retrasa por errores de cajeros(as);
7.-  Laentrega de chequeras a clientes toma mucho tiempo debido a un exceso
de papeleo.

Para colaborar con la institucién, se van a analizar las causas que
originan que se den de alta cuentas sin datos completos, que son los que

provocan la mayor parte de los problemas, pero principaimente se investigara la

.



instalacion de nuevos sistemas, como el Altamira y el Contaux, que eficientan
estos procesos que son los que provocan los disgustos de los clientes.

En el departamento de Finanzas se hara un andlisis de |a
rentabilidad de las sucursales y el Centro Regional, asi como de los costos y la
elaboracién y sequimiento del presupuesto de gastos de operaciones.

En el departamento de Circulos de Calidad se dara seguimiento al
desarrollo de técnicas y herramientas que mejoran la calidad en el servicio y la
preparacion de cursos para los encargados de estas actividades, ademas del
analisis de problemas que causa el trabajar en equipo.

En Contabilidad, por recomendaciones de la Direccién Regional, se
analizaran los sistemas que eliminen la captura manual de datos y las actividades
repetidas para lograr la sistematizacién del area. En este departamento se
efectuara una auditoria administrativa mas profunda debido a que su estructura
comprende muchos puestos que pueden ser eliminados con la introduccién de
sistemas de computo como los mencionados anteriormente.

Dentro del departamento de Servicios Administrativos se analizara
todo el trabajo manual que puede ser sistematizado, como las fichas de cargo de
los consumos de las sucursales y dreas intemnas y los reportes de almacén. Esto
beneficiara disminuyendo las horas de tiempo extra, agilizando la operacion y
mejorando el servicio. Ademas se puede sistematizar el control de inventarios de
papeleria y Utiles de escritorio, con lo que se puede lograr un ahorro en los
inventarios del almacén principal. También quedaria por revisar el inventario de
Poco movimiento para su remate, como las formas obsoletas, el mobiliario y
&quipo de almacén sin acomodo y los (tiles de escritorio en exceso.

En el departamento de Control de Metas y Logros se ha visto que

el proceso para generar la informacidn necesaria para llevar los indices de
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desempefio de las sucursales implica mucho tiempo de captura y en ocasiones
esta ya ha sido capturada por otro departamento. Se analizaran y propondran
alternativas para el manejo de informacion, de tal forma que se ahorre tiempo del
persanal, que puede dedicarse a otras labores. También se le dara seguimiento a
los principales indicadores de desemperio para cada una de las sucursales y
areas internas del banco, con el fin de lograr los objetivos del Centro Regional
Guadalajara.

Para hacer un estudio mas profundo, se revisaran las actividades
que cada uno de los empleados report6 desde el inicio del proyecto, a principios
de 1994 y en el que cada uno especificd las funciones que tiene a su cargo,
ademas de basarme en las recomendaciones que la Direccion ha hecho para
desarrollar el trabajo vy, para_fines unicos de esta tesis, se elaborara una
relacion del porcentaje de actividades que se encuentren repetidas contra las
funciones originales, ya que debido a que el personal es sindicalizado, no se

puede efectuar un estudio de tiempos y movimientos precisamente para evitar

problemas con el Sindicato.
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Para poder iniciar el trabajo fue necesario revisar algunos conceptos
de Auditoria Administrativa, los cuales fueron de gran utilidad durante el desarrollo
de la tesis. Segun William P. Leonard ( ! )as causas ordinarias de una

administracion deficiente son las siguientes -

1.-  Ineptitud en las decisiones:

2.-  Tiempo y trabajo insuficientes, dedicados a la coordinacion de actividades:

3.-  Negligencia en considerar, reconocer, analizar y resolver problemas de :
importancia;

4.-  Temor a delegar autoridad y responsabilidad;

5.-  Falta de capacidad para guiar y conservar personal competente, y

6.-  Deficiente vision e imaginacién para determinar planes y objetivos a corto y
largo plazo.

No es raro descubrir en organizaciones importantes que la direccion
no dedica todo el tiempo y esfuerzo necesarios a la coordinacion de actividades.
Quiza la organizacién no ha aprovechado dicha coordinacién para adoptar politicas
especificas, preparar presupuestos y extender el empleo de comisiones para que
atiendan a este importante elemento de la administracién. En muchos casos se
debe esta negligencia a que el ejecutivo no cuenta con el tiempo suficiente para
atender todos los aspectos de su trabajo y las funciones que se hallan bajo su
responsabilidad. Todo esto da por resultado que las responsabilidades no se
entiendad bien o que se queden inciertas, pasandose por alto a veces, la
implantacién de un adecuado sistema de intercomunicacion. En cualquier empresa,
no considerar, analizar, reconocer y solucionar los problemas de mayor importancia,

puede conducir a una situacion seria.

-11-
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Precisamente la principal causa por la que el analisis se llevo a
cabo en esta institucion bancaria, fue por que el personal interno de la empresa
no contaba con el tiempo suficiente para la coordinacidn de actividades y para
efectuar un estudio que permita considerar, reconocer, analizar y resolver
problemas de importancia, precisamente generados por esa falta de
coordinacion.
Para dar inicio a la auditoria administrativa, se debid obtener el
permiso de la gerencia, ya que sin su comprensién absoluta, aprobacién y
apoyo, lo mas probable es que tarde o temprano surgieran dificultades que
causaran confusién. Segun William P. Leonard (2), algunos pasos importantes
para llevar a cabo una auditoria administrativa. son ¢
1.-  Planes y objetivos.
Examinar y discutir con la direccién el estado actual de los planes y
objetivos.

2.-  Organizacién.
a) Estudiar la estructura de Ia organizacién en el drea que se valora.
b) Comparar la estructura presente con la que aparece en la gréﬁéa de
organizacion de la empresa ( si es que hay ).
c) Asegurarse de que se ::.oncede una plena estimacién a los principios
de una buena organizacién, funcionamiento y departamentalizacion.

3- Politicas y practicas.
Hacer un estudio para ver qué accién - en caso de requerirse - debe ser

requerida para mejorar la eficacia de paliticas y practicas.

<4,



4 .- Reglamentos.
Determinar si la compania se preocupa por cumplir con los reglamentos
locales, estatales y federales.

S5.-  Sistemas y procedimientos.
Estudiar los sistemas y procedimientos para ver si presentan
deficiencias o irregularidades en sus elementos sujetos a examen e
idear metodos para lograr mejorias.

6.- Controles.
Determinar si los métodos de control son adecuados y eficaces.

7.-  Operaciones.
Evaluar las operaciones con objeto de precisar qué aspectos necesitan
de un mejor control, comunicacién, coordinacion, a efecto de lograr
mejores resultados.

8-  Personal.
Estudiar las necesidades generales de personal y su aplicacién al
trabajo en el area sujeta a evaluacion.

S.- Equilibrio fisico y su disposicién.
Determinar si podrian llevarse a cabo meijorias en la disposicién del
equipo para una mejor o mas amplia utilidad del mismo.

10.-  Informe.

Preparar un informe de las deficiencias encontradas y consignar en él

remedios convenientes.

- 13-

2 LEONARD, William, Op. cit, p. 112, 113



La primera accién que se tomg, fue la de entrevistar individuaimente
a los empleados de las diferentes areas con el fin de conocer las actividades que
tienen a su cargo, pidiéndoles que las escribieran en el formato que
posteriormente se recogid para su estudio.

Una vez terminado este proceso, se elabord el organigrama real de
la empresa, ya que no corresponde el organigrama oficial con el organigrama que
en base a los puestos se obtuvo. El procedimiento para obtener la estructura real
fue relativamente sencillo, basandose en Ia politica del banco, que otorga un
grado que vade laletra Aala P para empleados sindicalizados y del 01 al 07
para empleados de confianza. De esta forma y con la colaboracién del personal,
se pudieron obtener los organigramas que muestran el funcionamiento de Ia
institucion.

Una vez obtenidos los organigramas, se pudo hacer el analisis de
las funcicnes de los empleados, y de esta forma se encontraron innumerables
actividades repetidas.

La estructura de la institucién, va desde el nivel mas alto, al que se
le asigna el grado 07 y que corresponde al Director Divisional, hasta |a letra A,
que es el personal de mantenimiento. En los departamentos en los que se llevé a
cabo la auditoria, el grado mas alto corresponde al Subdirector Divisional de
Procesos Directivos y Apoyo, que es el 04, y el grado mas bajo es el F, ya que los
demas grados no se involucran directamente con estos departamentos y no
entran en el estudio. El informe completo de la jerarquizacion de puestos, de los

cuales se pudo obtener el organigrama actual, es :

=4d =



Grado 04.
Subdirector Divisicnal de Procesos Directivos y Apoyo.
Grado 02.
Gerentes de Area.
Recursos Humanos.
Instalacion de Sistemas y Métodos.
Finanzas.
Circulos de Calidad.
Contabilidad.
Servicios Administrativos.
Control de Metas y Logros.
Grado P.
Consuitores "A".
Funcionarios en Desarrollo.
Gerentes Regionales "A".
Subgerentes de Area.
Grado O.
Consultores "B".
Gerentes Regionales "B".
Grado N.
Reclutadores "A".
Analistas "Sr".
Funcionarios Administrativos "A".

Jefes de Departamento "A".

=15-



Grado M.
Analistas "Jr".
Programadores Analistas "B".
Coordinadores "A",
Grado L.
Jefes de Seccidon "A".
Grado K.
Control Administrativo "A".
Coordinadores "C".
Grado J.
Control Administrativo “B".
Instructores.
Grado I.
Funcionario Contable "A".

Grado H.

Encargado Administrativo "A",

Funcionarios Contables "B".

Supervisores de Unidad "B".
Grado G.

Auxiliar Contable "A".

Conciliador de Excepciones.
Grado F.

Auxiliar Contable "B",

Capturistas.

Auxiliar Administrativo "A",

- 16



Encargado de Archivo.
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Nombre del Empleado :

Puesto:

Area:

Grado:

Numero de personas en su area:

Escriba por favor las iniciales de las personas a quien reporta.

Iniciales Grado Iniciales Grado
1 4

2 5

3 6

Escriba por favor Ias inicales de las personas que le reportan.
Iniciales Grado Iniciales Grado
1 5

2 6

3 7

4 8

Describa brevemente las actividades que realiza

Vo~ bWN-=
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Segun Michael Hammer y James Champy( l), debe haber una
reconstruccion en los procesos de las empresas modernas. Los procesos
deben ser sencillos, de tal manera que se combinen varios oficios en uno. La
caracteristica mas comun y basica de los procesos rediseriados es que
desaparece el trabajo en serie, es decir, muchos oficios y tareas que antes
eran distintos, ahora se integran y comprimen en uno solo. Anteriormente,
especialistas situados en organizaciones separadas ejecutaban hasta cinco

pasos intermedios entre la venta y la instalacion del equipo de la empresa.

Al redisefar el proceso, la compariia consolidd la responsabilidad
de los distintos pasos y se la asignd a una sola persona. Esto es precisamente

el abjetivo que persigue esta tesis.

Unas paginas mas adelante( - ), los autores mencionan que una
manera de eliminar la incertidumbre es estructurar los procesos de manera que
los proveedores y los clientes planifiquen y programen juntos su respectivo
trabajo. En las organizaciones se hace muchisimo trabajo que no agrega valor
alguno al producto o servicio de la compania . Tenemos una prueba facil para
distinguir el trabajo que agrega valor del que no agrega, y es ponerse en el
lugar del cliente y decir, "; Me importa eso ? " Si la respuesta es negativa, el
trabajo no agrega valor. ; Qué le importan al cliente los controles internos de

una companiia, sus auditorias, su gerencia y sus relaciones de dependencia ?

lHAMMER Michael & CHAMPY, James, "Reingenieria”, p. 54
2 HAMMER, Michael & CHAMPY, James, Op. cit,, p. 132
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Absolutamente nada. Todo ese trabajo de comprobacién y control
no beneficia al cliente, sélo a la compafia. No contribuye al valor del producto
O servicio. El objetivo de la reingenieria no es hacer mas eficaces la

comprobacion y el control, sino eliminar sus causas.

De igual manera, uno de los Consejeros Propietarios del Grupo
Financiero puntualizé en la Reunién Semestral de Inversionistas del
Fideicomiso de Administracion y Garantias de Acciones del Grupo Financiero,
que para la Institucion toda aquella actividad que no trascendiera mas alla de

un puesto que no fuera gerencial, no agrega valor.

Estos son los dos criterios Que se consideran para catalogar
cualquier operacién coma actividad Que no agrega valor, los cuales aparecen

€N unos cuadros esquematicos un poco mas adelante.
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CAPITULO II

ORGANIZACION ACTUAL



La Direccion Regional, en su divisién de Procesos Directivos y
Apoyo, comprende siete departamentos, que a su vez se subdividen en
numerosas oficinas, las cuales seran explicadas a continuacion. La figura 1
muestra el esquema general de la Direccién Regional con la Subdireccion de
Procesos Directivos y Apoyo y los siete departamentos :
1.- Control de Metas y Logros ;
2.- Servicios Administrativos ;
3.- Contabilidad ;
4.- Circulos de Calidad ;
5.- Finanzas ;
6.- Recursos Humanos ;
7.- Instalacion de Sistemas y Métodos.

El puesto de Control Administrativo "A" se refiere a la Secretaria del

Subdirector de Procesos Directivos y Apoyo.

=97 <



‘leuoiBay U2l B] ap [eJauas) ewsanbs3 ‘| einbi4

SOOLAN SONYINOH AVArvo SOYDCT
3 ’ “ ML YHLSINDNY X SYITE
SOSN SYZNYNIA A0 SOOI T e SN PR
YINY \EL-) LEL LS LELLS V3IMY LELL) YINY
30 ILNIHIO 30 31N3¥3ID 30 3LNIH3O 30 3INIHID 30 31N3¥3D ECEIUENED] 30 ILNINID

¥
OAILVHISININOY
TOMINOD

IVNOISIAID
HOL103yIgans

TYNOIDO3Y

NOIOO3NIa

=23



Las figuras 2, 3 y 4 muestran el Area de Recursos Humanos. El

esquema general es el siguiente :

1.-  Recursos Humanos.

: | Gerente de Area

1.1 Control Administrativo "B"

1.2  Gerente Regional "B". Seleccion y Contratacion.

1.2.1 Auxiliar Administrativo "A. Seleccién y Contratacion.

1.2.2 Encargado Administrativo "A". Informacién Administrativa de Personal.
1.2.3 Reclutador "A". Seleccién de Personal.

1.2.4 Encargado de Archivo.

1.3  Gerente Regional "A". Servicios al Personal.

1.3.1 Encargado Administrativo "A". Bajas, Deudores Diversos y Recibos de
Némina.

1.3.2 Encargado Administrativo "A". Documentacion de Nominas.

1.3.3 Coordinador "A". Servicio Médico.

1331 Auxiliar Administrativo "A". Revisor de Gastos Médicos.

1.3.4 Control Administrativo "B". Prestaciones.

1.3.5 Coordinador "C". Sueldos y Compensaciones.

1.4  Coordinador "C". Actividades Culturales, Sociales y Deportivas.

1.5 Gerente Regional "A". Capacitacion.

1.5.1 Funcionario en Desarrollo.

B



1.5.2 Instructor en Capacitacion.

-25.
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La figura 5 muestra el Departamento de Instalacion de Sistemas y

Métedos, el cual no es muy extenso. El esquema es el siguiente :
2.- Instalacién de Sistemas y Métodos.

2. Instalacién de Sistemas y Métodos.

21 Control Administrativo "B".

2.2 Consultor "A". Desarrollo de Sistemas y Métodos.

2.2.1 Consultor "B".

2.2.2 Programador Analista "B".

2.3 Consultor "A". Instalacion de Sistemas.

2.3.1 Consultor "B". Instalacion de Sistemas.

2.3.2 Analista "Jr'. Instalacién de Sistemas.

2.4  Consuitor "B". Mantenimiento y Control de Sistemas y Métodos.

241 Analista "Jr". Mantenimiento y Control de Sistemas y Métodos.
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La figura 6 contiene el esquema del Area de Finanzas, la cual se

explica a continuacion :

3. Finanzas.

3. Gerente de Area.

3.1 Analista "Sr". Control Presupuestal.

3.2 Analista "Jr". Costeabilidad de Cuentas y Servicios.

3.3  Analista "Sr". Margen Financiero.
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En la figura 7 se esquematiza el mas pequefio de los departamentos

que comprende la Subdireccion Regional.
4. Circulos de Calidad.

4. Gerente de Area. Circulos de Calidad.
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Las figuras 8, 9, 10, 11, 12 y 13 comprenden una de las Areas mas
extensas de la Subdireccion de Procesos Directivos y Apoyo, que es

Contabilidad. El esquema se explica a continuacion.

8 Contabilidad.

5. Gerente de Area. Contabilidad.

5.1  Control Administrativo "B".

52 Subgerente de Area. Registros Cantables.

5.2.1 Jefe de Seccidon "A". Recepcion y Revision.

5211 Auxiliar Contable "A". Iniciativas Enviadas.

5212 Auxiliar Contable "A". Operador de Bancos.

5213 Auxiliar Contable "A". Tramite de Operaciones del Centro Regional
Guadalajara y Centro Regional Jalisco Interior.

5.2.2 Jefe de Departamento "A". Matriz y Sucursales.

5221 Funcionario Contable "A". Revisor de Gastos.
9222 Auxiliar Contable "B". Integrador de Iniciativas.
5223 Auxiliar Cambista. Control de Compra - Venta de Divisas.

5224 Funcionario Contable "A". Comprobador de Cuentas 1505 y 2311.
52.3 Subgerente. Conciliacién de Cuentas.

5231 Conciliacion de Excepciones.

524 Jefe de Seccion "A". Contabilidad Automatizada.

5241 Capturista.
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5242 Supervisor de Unidad "B".

5243 Conciliador de Excepcicnes. Control Interno.

5244 Funcionario Contable "B". Recepcidn y Revision.

53 Jefe de Seccién "A". Néminas.

5.3.1 Funcionario Contable "A". Control Contable.

54  Subgerente de Area. Documentacion e Informacion Contable Fiscal.
5.4.1 Funcionario Contable "A". Encaje Legal.

5.4.2 Funcionario Contable "A". Control de Informes Internos.

5.4.3 Funcionario Contable "A". Informador Contable Fiscal.
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El Area mas extensa dentro del departamento de Procesos
Directivos y Apoyo, el la de Servicios Administrativos, la cual se explica
graficamente en las figuras 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23 y 24 El

esquema es el siguiente :

6. Servicios Administrativos.

6. Gerente de Area. Servicios Administrativos.

6.1  Control Administrativo "B".

6.2 Gerente Regional "A". Desarrollo y Servicios Inmobiliarios.

6.2.1 Encargado Administrativo "A".

6.2.2 Coordinador "A". Control Administrativo de Obras.

6.2.2.1 Control Administrativo "B". Control de Pagos por Ampliacién y
Remodelacion.

6.2.3 Ingeniero "B". Coordinacién de Obras.

6.2.4 Ingeniero "Jr'. Mantenimiento y Conservacién de Inmuebles "Zona A",

6.2.41 Jefe de Seccion "A". Eléctrica.

6.2.41.1 Técnico "B". Auxiliar de Seccion Eléctrica.

6.2.4.1.2 Técnico "A". Seccidn Eléctrica.

6.2.42 Jefe de Seccidn "A". Hidraulica Sanitaria y Aire Acondicionado.

6.2.4.2.1 Técnico "A". Secciones Hidraulica y Aire Acondicionado.

6.243 Ingeniero "B". Mantenimiento a Oficina Principal.

6.2.431 Auxiliar de Servicios Internos "A".

6.2.5 Ingeniero "Jr". Mantenimiento y Conservacion de Inmuebles "Zona B".

6.2.5.1 Jefe de Seccion "A". Eléctrica.

6.2.5.1.1 Técnico "B". Auxiliar de Seccidn Eléctrica.
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6:2.5.1.2
6.2.5.2
62521
6.2.53

Tecnico "A". Seccion Eléctrica.
Jefe de Seccion "A". Hidraulica Sanitaria y Aire Acondicionado.
Técnico "A". Secciones Hidraulica y Aire Acondicionado.

Ingeniero "B". Mantenimiento a otras Oficinas.

6.3 Gerente Regional "A". Servicios a Oficinas.

6.3.1.1
B8 1
6.3.1.3
6.3.1.4

Capturista
Encargado Administrativo "A".
Comprador Especializado.

Auxiliar Administrativo "A".

6.3.2 Jefe de Seccion "C". Correspondencia y Transporte.

6.3.2.1
6322
6.3.2.3

Chofer de Funcionarios.
Chofer de Servicios.

Operador de Equipo "B".

6.3.3 Jefe de Seccién "C". Archivo.

6.3.3.1

Aucxiliar de Servicios Internos "C". Punteadores.

6.3.4 Supervisor de Unidad "B". Conmutador.

6.3.4.1

Operador "A". Conmutador.

6.3.5 Subgerente Regional "C".

6.3.5.1
6.3.5.1.1
6.3.5.1.2
6.3.52
6.3.5.21
6.3.5.3
6.3.531

Supervisor de Unidad "C". Impresiones y Reproducciones.
Operador de Fotocopiado.

Operador de Equipo "C". Impresion.

Supervisor de Unidad "B". Microfilm.

Operador de Microfilm.

Jefe de Seccion "C". Almacén.

Almacenista.
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6.4 Gerente Regional "A". Bévedas.

6.4.1.1 Encargado Administrativo "A".

6.4.12 Encargado Administrativo "B".

6.4.2 Subgerente Regional "A". Guardavalores.

6.421 Aucxiliar de Béveda "B". Archivo de Pagarés de Tarjeta de Crédito.
6.4.22 Guardavalores "A".

6423 Auxiliar de Béveda "A". Chequeras Magnetizadas.

6.4.3 Gerente Regional "C". Caja General.

6.4.3.1.1 Auxiliar Contable "C".

6.431.2 Cajero Banxico "C". Delegado del Banco de México.
6.432 Supervisor de Unidad "A". Morralla.

6.4321 Auxiliar de Béveda "B". Recepcion y Entrega de Morralla.
64322 Auxiliar de Boveda "C". Recontador de Morralla.

6.43.3 Jefe de Seccién "C". Concentraciéon y Dotaciones.
6.43.3.1 Cajero de Boveda "C".

64332 Auxiliar de Boveda "A". Seleccidn y Recuento.

6434 Cajero Boveda "A". Délares.
6.43.5 Auxiliar Contable "A". Corte de Cajeros Automaticos.
6.436 Supervisor de Unidad "A". Supervisor de Lectoclasificadora.

6.4.36.1 Operador de Equipo "B". Operador de Lectoclasificadora.

6.4.4 Gerente Regional "C". Recepcién de Servicio Panamericano.

6441 Cajero Universal.
6442 Controlista de Cierre Contable.
6.443 Auxiliar de Boveda "B". Recepcidn de Embalajes.

6.5 Gerente Regional "A". Seguridad.
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6.5.1 Gerente Regional "A". Seguridad Operativa.

6.5.1.1 Operador de Equipo "B". Sistemas de Seguridad a Oficinas.
651.2 Supervisor de Unidad "A". Servicios de Vigilancia.

6:5:1.9 Operador de Equipo "C". Vigilante de Caseta.

6514 Agente de Seguridad "A".

6.5.2 Soporte Técnico "A". Mantenimiento e Instalacién de Equipo.
6.521 Operador de Equipo "A". Auxiliar Técnico.

6.5.3 Subgerente Regional "B". Auditor de Seguridad.
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La figura 25 explica el Area de Control y Metas y Logros, la cual

esta desglosada de |a siguiente manera

¥ Control de Metas y Logros.

T Gerente de Area. Control de Metas y Logros.

7.1 Analista "A". Resultados de Cuotas de Ventas e Incentivos.

7.2  Analista "B". Reportes y Gréficas.
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CAPITULO Il
DESCRIPCION DE FUNCIONES POR PUESTO

AREA DE CONTABILIDAD



Por recomendaciones directas de la Subdireccion Regional, se hizo
el estudio unicamente dentro del area de Contabilidad ya que este departamento
genera muchos gastos y optimizando las actividades se pueden reducir algunos
de ellos.

Para iniciar, se le dio un formato disefado especialmente para esta
investigacién a cada uno de los empleados con el fin de saber las funciones que
tenian a su cargo y analizarlas para de esa forma elaborar un reporte final. A
continuacion se detallan las actividades que desarrolla el personal de cada uno
de los departamentos que comprenden la Subdireccién de Procesos Directivos y
Apoyo :

Departamento de Contabilidad :

Gerente de Area. Contabilidad.
1.- Reporte de tasas activas para analizar variaciones;
2.- Actualizacion de los parametros de la productividad de clientes:
3.- Validar los estudios de probabilidad;

4.- Andlisis del margen financiero;

5.- Elaborar estudios de recuperacién de la inversién de nuevas

sucursales;

6.- Coordinar y consolidar la formulacion de presupuestos de gasto

corriente e inversion;
7.- Actualizacién del manual de tarifas;

8.- Actualizacion de condiciones especiales para cobro de servicios;
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9.- Elaboracién y presentacién de los resultados obtenidos en los factores
de éxito.
10.- Verificacion e integracién de la documentacion de proyectos de nuevas
sucursales;
Auxiliar Administrativo "B",
1.- Recibir cotizaciones de délares y otras divisas y darlas a conocer a
otras areas;
2.- Control de archivo y solicitudes de consumo de papeleria;
3.- Elaborar reporte del tiempo extra del personal del area:
4.- Verificar abonos fuera de némina:
5.- Realizar aclaraciones al personal;
6.- Elaborar reporte de finiquitos previos;
7.- Elaborar anticipo de sueldos:
8.- Recibir copias de informes para el gerente de drea;
Subgerente de Area. Registros contables.
1.- Revisién de asientos contables por rechazos del cierre contable:
2.- Autorizacion de asientos contables por rechazos del cierre contable;
3.- Revisién de asientos contables que rechaza el sistema centralizado de
contabilidad;
4.- Autorizacidn de asientos contables que rechaza el sistema centralizado
de contabilidad;
5.- Vigilar la actualizacién del catalogo del C.C.B. en sucursales y areas
internas;
6.- Supervisar captura del Cierre Contable Bancario;
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Jefe de Seccion "A". Recepcidn y Revision.
1.- Revisién y autorizacion de asientos contables;
2.- Revision de la Balanza de saldos;
3.- Efectuar aclaraciones, correcciones y comprobacicnes de la balanza de
saldos;
4.- Recibir y verificar los asientos contables por cuentas de resultados
(deudoras y acreedoras) de las areas que no tienen C.C.B.:
5.- Revisidn de paquetes de cuentas de resultados;
Auxiliar Contable "A". Iniciativas Enviadas.
1.- Elaborar base de datos histéricos de iniciativas;
2.- Elaboracion de reporte de iniciativas diario, semanal y mensual.:
3.- Supervision y verificacién de listados de iniciativas;
4.- Control de archivo y solicitudes de iniciativas;
Aucxiliar Contable "A". Operador de Bancos.
1.- Depurar cuenta de inversién inmediata;
2.- Elaborar reporte de activos improductivos;
3.- Informe complementario de partidas mayores a N$ 1000;
4.- Difundir tasas y tarifas a sucursales y dreas;
Auxiliar Contable "A". Tramite de operaciones C. R. Guad. y C. R. Jalisco Interior.
1.- Efectuar provisiones por pagos de arrendamientos dentro del C. R.

Guadalajara;

2.- Efectuar provisiones por pagos de servicios publicos dentro del Centro

Regional Jalisco Interior;
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3.- Efectuar provisiones por pages de arrendamientos dentro del C. R

Jalisco Interior;
4.- Efectuar provisiones por pagos de servicios publicos dentro del Centro
Regional Guadalajara;
5.- Requisitar reportes de cuentas 1505 ¥ 2311 con comentarios de gestién
de los Centros Regionales;

Jefe de Departamento "A". Matriz y Sucursales.
1.- Consolidar la cuenta 1503, subcuenta 08 para moneda nacional y
ddlares en las hojas de complemento;
2.- Integrar el paquete de la cuenta 1503, Matriz y Sucursales, generada en
el Centro Regional Guadalajara;
3.- Verificar y turnar fichas de |a cuenta1503;
4.- Validar el movimiento de matriz Yy sucursales;

5.- Elaborar y comprobar los lotes de los asientos contables contra la
balanza:

6.- Integrar copia de la documentacién a las iniciativas para el archivo;

7.- Integrar y preparar el movimiento de la cuenta 1502 al departamento de
microfilm;

8.- Recibir, separar y puntear el movimiento de las iniciativas recibidas de
otros centros regionales;

9.- Elaborar asientos contables para su entrega a las areas del banco:

10.- Controlar la recepcién y el trémite de las iniciativas y oonformldades
11.- Codificar iniciativas de Bancomer, México;

12.- Efectuar modificaciones y aclaraciones de la cuenta 1503;
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13.- Elaborar conciliacién y resumen de iniciativas y conformidades;
14.- Supervisar y revisar la oportuna elaboracién de iniciativas y
conformidades con antigiedad de 10 dias;
15.- Elaborar iniciativas por la cuenta 1503, subcuenta 06 de moneda 1
nacional y délares;
Funcionario Contable "A". Revisor de Gastos.
1.- Clasificar comprobantes de gastos hasta su Gltimo nivel, tabular y
crdenar cifras;
2.- Elaborar creacién de pasivos de la cuenta 2304, giros recibidos;
Auxiliar Contable "B". Integrador de Iniciativas.
1.- Elaborar iniciativas por la cuenta 1503, subcuenta 06 en moneda
nacional y en ddlares:
2.- Supervisar y revisar la elaboracion del reporte de iniciativas y
conformidades con antigiedad de 10 dias:
3.- Controlar la recepcién y el tramite de las iniciativas y conformidades;
4.- Integrar copia de la documentacién a las iniciativas para el archivo;
5.- Recibir, separar y puntear el movimiento de las iniciativas recibidas de
otros centros regionales:
8.- Codificar iniciativas de Bancomer, México;
Auxiliar Cambista. Control compra - venta de divisas.
1.- Tramitar autorizaciones de operaciones preferenciales;
2.- Comprobar la cuenta 1104:

3.- Reportar y contabilizar ventas de cheques de viajero;
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4.- Revision de la cuentas de compra-venta de moneda nacional y
compra-venta de moneda extranjera;

Funcionario Contable "A". Comprobador de Cuentas 1503 y 2311.
1.- Comprobar datos de los recibos de pagos de honorarios y
arrendamientos;
2.- Verificar cantidades de los recibos de pagos de arrendamientos y
honorarios;
3.- Capturar datos de los recibos de pagos de arrendamientos y honorarios;
4.- Elaborar asientos contables para su entrega en las dreas del banco:
S.- Elaborar y comprobar los lotes de los asientos contables contra |a
balanza, cuenta 1503;
6.- Verificar y turnar fichas de |Ia cuenta 1503;

7.- Integrar y preparar el movimiento de la cuenta 1503 al departamento de

microfilm;
8.- Efectuar modificaciones y aclaraciones de la cuenta 1503:
S.- Separar el movimiento por cargos y abonos por cuentas hasta nivel
auxiliar;
10.- Sumar en control cuenta los importes del movimiento a nivel auxiliar y
sellar de contabilizado;
11.- Revisar, verificar y sellar los comprobantes de gastos:
Subgerente. Conciliacion de cuentas.
1.- Vigilar y supervisar la elaboracion de las conciliaciones de las cuentas:

1103, 1107, 6302, 1503, 1505, 2311, 2301, 2302y 2304;
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2.- Corresponder fichas de control interno recibidos del departamento de
Matriz y Sucursales por redescuento;
3.- Validar movimientos del grupo de deudores y acreedores;
4.- Lotificar cuentas 1505 y 2311;
5.- Comprobacion y Lotificacion de la cuenta 2304,
6.- Lotificar cuentas 2301 y 2302:
7.- Conciliar y verificar la cuenta 1801 Yy su depreciacion;
8.- Lotificar cuentas 2301, 2302 y 2304,
9.- Lotificar cuentas 2311 y 1505:
10.- Conciliar la cuenta 1503 subcuenta 07:
Conciliacién de Excepciones.
1.- Conciliar la cuenta 1503, subcuenta 07:
2.- Conciliar las cuentas 2301 y 2302;
3.- Elaborar conciliacién y resumen de iniciativas y conformidades;
4.- Conciliar las cuentas 1505 y 2311:
Jefe de Seccion "A". Contabilidad Automatizada.
1.- Elaboracion de presentacién en computadora para junta de consejo;
2.- Elaboracion de presentacion en computadora para junta de directores;
3.- Impresiones en laser para Director Regional:
4.- Elaboracién de graficas que muestran el comportamiento de gastos y

utilidad;

5.- Vigilar la transmisién oportuna del Cierre Contable Bancario y Altamira:

Capturista.

1.- Actualizar catalogo ( Altas, Bajas y Cambias ), de Cierre Contable
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Bancario y Altamira:
2.- Formateo de diskettes para utilizacion del departamento:
3.- Captura de cuentas auxiliares;
4.- Captura de fichas de clubs deportivos, fichas de pagos de préstamos
hipotecarios y fichas de gastos medicos y medicinas:
5.- Elaboracidn de fichas de altas y bajas del LM S.S. e Infonavit:
6.- Elaboracion de formatos por incentivos y ausencias;
Supervisor Unidad "B". Altamira.
1.- Vigilar la recepcion de reportes del Cierre Contable Bancario;
2.- Validar cifras de conversién de Cierre Contable Bancario;
3.- Corregir datos mal capturados;
4.- Corregir datos requisitados de captura remota;
5.- Confirmar aceptacion de la transmisién de Altamira;
6.- Validar y distribuir reportes de Altamira:
Conciliador de Excepciones. Contro_l Interno.
1.- Conciliar y Verificar la cuenta 1801 Yy su depreciacion;
2-Conmﬂaﬂascum“as1505y231t
3.- Elaborar resumen de cuentas 1505, 2311 y 1801 para la Direccién
Regional;
Funcionario Contable "B". Recepcién y Revisién.
1.- Registrar horario de entrega de asientos contables:
2.- Supervision y verificacién de listados de Altamira;
3.- Reporte de comportamiento de gastos de operacién;
4.- Reporte de gastos de operacion e ingresos por servicios:
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Jefe de Seccién "A". Ndminas.
1.- Definir factores para pago de incentivos;
2.- Calculo y revision de pago de incentivos;
3.- Elaborar fichas contables para el pago de efectivo por rechazos de
némina para abonar en cuenta;
4.- Tramitai autorizacion de pago de incentivos;
5.- Recepcion de nédminas en diskettes y distribucién de reportes;
6.- Pago de incentivos a cajeros;
7.- Elaborar liquidaciones y otorgamiento de préstamos al personal;
Funcionario Contable "A". Control Contable.
1.-Pagcdeincenuvospornuevosnegodo&
2.- Preparar documentacién de némina;
3.- Separacion, envio y archivo de recibos de némina;
4.- Elaboracion de formatos de descuento por némina;
S.- Entregar recibos de némina a jubilados:
6.- Contabilizar némina;
Subgerente de Area. Documentacién e informacién contable fiscal.
1.- Actualizar los archivos automatizados de sistema fiscal;
2.- Elaborar reporte de gastos por otros conceptos;
3.- Elaboracion de formatos IFE 1, 2,3,4 5y6;
4.- Preparacion de reportes de cartera total y de plazas;
5.- Rechazar asientos contables mal contabilizados al punto de origen;
6.- Informe trimestral de cartera vencida:
7.- Reporte via telefénica de créditos mayores a N$ 5,000.00;
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8.- Corregir |a afectacién contable de cuentas de coneccion;

9 - Vigilar y verificar la elaboracion y envio de cifras para computo de
encaje legal;

10.- Revision del RGO - 2 ( Control presupuestal del gasto corriente );
11.- Relacién de cuentas 1103 ( Bancos saldos naturales );

12.- Revision y autorizacion de utilidad o pérdida en divisas, oro y plata;

13.-Vigilar y verificar |las operaciones de compra - venta de divisas y de oro

y plata;

14.- Consolidacién de la cuenta 1102;

15.- Revisar y enviar informacién generada en el area;

16.- Elaboracién del balance anual:

17.- Revision y autorizacion de asientos contables;

18.- Revision de saldos importantes de la localidad;

19.- Determinar saldos de la cuenta 1101 caja por subcuentas 01 moneda
metalica y 02 billete por plazas:

20.- Elaborar formato de saldos naturales de cuenta 1103;

21.- Reporte por escrito de créditos mayores a N$ 4000.00:

Funcionario Contable "A". Encaje Legal.
1.- Informacion de procesos contables del area;
2.- Elaboracién del formato IFE - 5 ( Fondos de fomento X

3.- Preparar informacién previa de encaje legal transmitiendo via fax;

4.- Efectuar modificaciones al encaje legal;

5.- Informacidn del encaje legal en base a saldos de balanza;

6.- Reporte de entradas y salidas para créditos mayores a N$ 300.00;
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7.- Elaborar RGO - 2;
8.- Aplicacién contable de castigos y quebrantos;
9.- Contabilizar aplicacién de pasivos;
10.- Revisién de cuenta 5108 honorarios:
Funcionario Contable "A". Control de Informes Internos.
1.- Elaborar reporte de gastos por otros conceptos;
2.- Informacion de la evolucién trimestral de cartera vencida;
3.- Supervisar la operacién y conservacién de expedientes;
4.- Elaborar pagos de I M.S.S., Infonavit e ESPT
5.- Efectuar aclaraciones al personal;

6.- Elaboracién de cheques de caja y abonos en cuenta por pago de

pension alimenticia;
7.- Informacion de bienes e inmuebles adjudicados;
8.- Elaborar formato de saldos importantes por localidad;
9.- Reportar ventas de giros mayores de 50,000 délares:;
10.- Informacion de partidas mayores de N$ 100.00 de cuenta 1505;
11.- Elaborar reporte de cuenta 2101 ( Cuenta de cheques por plazas);
12.- Elaborar la comprobacién de la cuenta 1101 ( Efectivo en caja );
13.- Informacién semanal de galdos;
14 - Iniciar liquidacién de acciones de exempleados;
Funcionario Contable "A". Informador contable y fiscal.
1.- Elaboracion de asientos contables por aplicacion de pasivos, castigos y
quebrantos;
2.- Determinar promedios diarios de vista moneda nacional por plaza para
i



elaborar formato IFE - 1:

3.- Determinar promedios de la cuenta 2102 para el formato IFE - 1;

4.- Elaborar el IFE - 1 ( Formato de Ccaptacion bancaria, saldos promedios,
ahorro y plazo, en moneda nacional y en délares );

S.- Elaborar formato IFE - 4 ( para nimero de cuentahabientes, captacién
tradicional y fondos de inversion, asi como para numero de personal y
numero de oficinas );

6.- Elaborar formato IFE - 6 ( Formato de promedios de fondos de inversion
¥ Posicién de mesa de dinero );

7.- Elaborar R.G.O. - 2 ( Reporte de control presupuestal, gasto e inversién
diaria y mensual );

8.- Elaborar reporte de clientes con saldos mayores a N$ 500,000.00:

9.- Contabilizar aplicacién de pasivos;

10.- Vaciar movimientos diarios de las cuentas 1101 y 2101 por plaza para

elaborar saldos importantes;

11.- Aplicacién de utilidad o pérdida por valorizacién de tipo de cambio de

balance;
12.- Distribucién del proceso de cuentas 1505 y 2311;

13.- Elaboracién del reporte IFE - 3 ( Reporte de cartera total y plazas );

Para fines Unicos de ésta tesis, se revisara el numero de actividades que
pueden eliminarse y se compararan contra las actividades aqui reportadas, para

de esta forma obtener un porcentaje que permita tomar una decision para eliminar

el puesto o trasladar actividades.
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Una vez analizados los cuestionarios se detectaron algunas
actividades que de ahora en adelante seran generadas por los diversos sistemas
introducidos a nivel nacional. Parte de estas actividades estan duplicadas con las

funciones de otras areas del banco, y algunas no agregan valor, término definido

unas paginas atras.

En las figuras de la 26 a la 38 se enlistan las actividades del Area
de Contabilidad que por alguna de las razones anteriormente mencionadas se
consideran para su eliminacién. Para el mejor entendimiento de los cuadros se
ilustra la actividad, el puesto al que le corresponde y el motivo por el cual se
considera sea eliminada. Una vez terminados los cuadros, se anexa una

explicacion de los conceptos que se utilizaron, los cuales fueron la base del
analisis de las operaciones.
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CAPITULO IV
ANALISIS DE ACTIVIDADES DUPLICADAS
AREA DE CONTABILIDAD
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Dentro de las actividades Que se consideran para ser eliminadas, se
encuentran diversas cuentas Yy Numerosos conceptos que, para su mejor

comprension se explican a continuacion -

Cuenta 1101.

Esta cuenta es la del saldo de Caja, que es el total de Moneda o
Efectivo que hay en las sucursales, contando Caja, Béveda y
Cajeros. La subcuenta 01 se refiere a la moneda metdlica y la 02 al
billete por plazas.

Cuenta 1102.
Cuenta de moneda extranjera. ( En ddlares ).

Cuenta 1503.

Cuenta de Matriz y Sucursales. Los movimientos son mandados de
un Centro Regional a otro.
Cuenta 5108.
Cuenta de Gastos por Honorarios.
Cuenta 2101.
Cuenta de cheques por plazas.
Reporte 2101.
Reporte de Sobregiros.
Vista Moneda Nacional.
Cuentas de Cheques.
RGO - 1
Reporte de Gastos acumulados por mes.

-88 -



RGO -2
Reporte del control presupuestal del gasto corriente e inversion,
diaria y mensual.
C.C.B.
Cierre Contable Bancario.
CEP.
Centro Estratégico de Procesos. Este es el Centro de Cémputo que

transmite y recibe informacion desde México.

Sistema Altamira.

Es el Sistema Centralizado de Contabilidad. Este es un sistema que
recientemente se ha adoptado Y que se utilizara desde México hacia
todas las sucursales del pais. El Sistema lleva el nombre de Altamira
debido a que fue adquirido a un banco de la localidad de Santander,
en Espana y que es el mismo que utiliza el Banco de Santander. Una
de las principales ventajas que ofrece este sistema es precisamente
centralizar la informacién, y que, al ser Capturada por el personal de
las sucursales del interior del pais, pueda ser revisada por los

encargados de los informes contables en la matriz de la Ciudad de

México.

Sistema Contaux.

Sistema que genera los auxiliares de Contabilidad.
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Aplicacién de Gastos.

Descentralizacién de las operaciones que involucraban
autorizaciones de gastos.

Control Fiscal.
Sistema de Control de Pago de Impuestos.
Iniciativas y Conformidades.
Iniciativas son los envios de gastos a otros centros Regionales y

Conformidades son la aceptacion de gastos enviados por otros

Centros Regionales.

Formato IFE 1

Formatos de captacion bancaria, saldos promedias, ahorro y plazo,
tanto en moneda nacional como en délares.

Formato IFE 2
Reporte de saldos de cartera por cuentas ( tipos de préstamo ) en
moneda nacional y extranjera.

Formato IFE 3
Reporte de saldos de cartera vencida por tipos de cuentas en
moneda nacional y extranjera.

Formato IFE 4
Formato de nimero de cuentahabientes, captacién tradicional y .
fondos de inversion.

Formato IFE § )
Formato de fondos de fomento.
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Formato IFE 6
Formato de promedios de fondos de inversién y posicion mesa de
dinero.

SAFE Central
Sistema centralizado de movimientos de cheques.

Sistema de Control Fiscal.
Sistema que verifica que todos los documentos, tales como facturas
0 recibos de honorarios, cumplan con los requisitos
carrespondientes.

Sistera Compra - Venta de Divisas.
Sistema que controla las cotizaciones de compra y venta de otros
bancos, casas de cambio y Banco de México para determinar la
paridad de compra y venta de divisas de moneda extranjera.

Centralizacién del Proceso de Cartera.
Eliminacién de los sistemas locales de registro y control de
documentos de cartera a empresas Y personas fisicas con actividad
empresarial, y centralizacién de los archivos y procesos en la Ciudad
de México que permitan consultas desde cualquier lugar de la
Republica.

Centralizacién del Encaje Legal.
Centralizacion en la Ciudad de México de la informacién del encaje

legal proveniente de los Centros Regionales de la RepUbilica.

-91 -



Sistema Integral de Recursos Humanos.

Centralizacién en la Ciudad de Meéxico de la informacién de los
sistemas locales de personal, sueldos y salarios, antigledad,

capacitacion, promociones, incapacidades y gastos médicos.
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CAPITULO V
RESULTADOS



Una vez analizadas las funciones de los departamentos del area de

Contabilidad, se reportd la cantidad de actividades que se propone se eliminen y

e hizo una comparacion contra el nimero de actividades que cada empleado

reportd al principio de la investigacion.

Puesto Actividades

originales

1.- Auxiliar Administrativo

2.- Néminas

3.- Sugerente de registros contables.

4.- Conciliador de cuentas

5.- Matriz y Sucursales.

6.- Revisor de gastos.

7.- Integrador de iniciativas.

8.- Control de compra -.venta de divisas.

9.- Comprobador de cuentas.

10.- Supervisor de unidad "B ( Altamira ).

11.- Recepcién y revisidn.

12.- Subgerente de documentacion e inf.
13.- Encaje legal.

14.- Control de informes internos.

15.- Informador contable y fiscal.

10
15

14
13

Actividades

eliminadas

12

%

29
17
100
100
50
17

100

36
67
25
67
70
50
92

El porcentaje de Ia derecha representa |a cantidad de trabajo que

cada empleado deja de hacer una vez analizadas sus funciones originales y los

sistemas implementados en la institucion,
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Act. Originales VS. Act. Eliminadas

OAct, Orig

B Act. Elimin

21

14

14

15

10
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Porcentaje de Actividades a eliminar por puesto
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Una vez recopilada la informacion, se detectaron 87 actividades a
eliminar de un total de 137 que inicialmente los empleados reportaron. E| Sistema
Altamira abarca un 56.32 % del total de |as actividades que los diferentes
sistemas eliminan. Esto demuestra que la inversién hecha por el Grupo
Financiero al comprar este sistema al Banco de Santander, pronto podra ser
recuperada.

El costo del sistema es absolutamente confidencial, pero si se
considera el total en némina de los 3 puestos que se propone se eliminen, mas
los 12 que se Propone se reduzcan, en un corto plazo esta inversidn puede
recuperarse.

Este sistema es complementado por el Sistema Contaux, el cual
también elimina un numero Considerable de actividades. A esto se le afade Ia
eliminacién de procesos que de ahora en adelante generaran los Sistemas que
los Inversionistas del Fideicomiso Propusieron en su reunién de Abril de 1993.

Con el fin de apreciar mejor la cantidad de actividades que elimina

cada sistema y el porcentaje que esto representa, se muestran |as graficas que

contienen estos nimeros.
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Numero de Actividades a eliminar por la aparicion de nuevos Sistemas.
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Porcentaje de actividades que cada Sistema elimina.
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CONCLUSIONES



A través de este analisis, se ejemplifica que mediante la aplicacién
de técnicas como la reingenieria pueden reducirse actividades improductivas que
en este caso benefician al grupo financiero en cuestion.

Los resultados que la reunién de Inversionistas del Fideicomiso de
Administracion y Garantia del Grupo Financiero de Abril de 1993, muestran que la
presion ante la entrada de bancos extranjeros es demasiado fuerte, por lo cual se
esta realizando un gran esfuerzo con estudios como el presentado en esta tesis
para poder enfrentar la competencia con la misma rentabilidad de afos
anteriores.

A esto se suman los adelantos tecnolégicos que se han adquirido,
como lo son el Sistema Altamira y el Auxiliar de Contabilidad, los cuales permiten
que un gran numero del personal que antes se ocupaba de actividades que ahora
estos sistema hacen, sean reubicados en otros departamentos en los . que
produzcan mas para la institucién.

Uno de los principales logros que trajo la instalacién del Sistema
Altamira, es que al ser centralizado permiti6 la eliminacion de los sistemas locales
en los Centros Regionales Que en muchas ocasiones no eran totalmente
estandarizados, por lo que con este sistema se logra la estandarizacién y la facil
consolidacién en menos tiempo de los estados financieros que cada uno de los
Centros Regionales anteriormente mandaba a la Ciudad de México para ser
@studiados por la Direccién Regional.

Este concepto que utiliza el Sistema Altamira, fue posteriormente
utilizado por el personal del banco para sus sistemas de chequeras y tarjetas de
credito, en los que la informacion llega directamente a la Ciudad de México al

digitarse en cualquier sucursal dal interior de la Republica.
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Mediante el Sistema Integral de Recursos Humanos, se logra
consalidar la informacién del inventario de empleados en la Ciudad de México,
con la cual se tiene facil acceso a informacion referente al personal, como la
capacitacion y el posterior establecimiento de politicas uniformes de sueldos y
salarios, el control de vacaciones, préstamos hipotecarios y de automéviles, asi
como servicio médico.

Uno de los procesos que mas benefician a la Institucion, es la
Centralizacién del Proceso de Cartera, el cual permite conocer en la Ciudad de
México la situacién a nivel nacional de clientes, empresas y personas fisicas en
Cuanto a cartera vencida.

Toda esta informacién que los nuevos sistemas generan, son
actualmente obtenidos por personal de la institucidn. Los numeros de este estudio
Propenen una reubicacién de los empleados hacia otra area en donde sean mas
productivos, es decir, no necesariamente la propuesta es deshacerse del
personal, ya que combinando esfuerzos se puede mejorar para de esa forma
enfrentar a la competencia tanto nacional como internacional.

Indudablemente el esfuerzo debe ser constante, ya que el equipo y
los sistemas con el que este grupo cuenta, tiene muchos afios de operacion, y por
el tamano de la institucion, resulta muy complejo el sustituir los sistemas actuales
por sistemas que usen tecnologia mas modema, y que durante la transicién
impacten lo menos posible en el servicio a los clientes.

Por lo tanto, se concluye que el departamento de Contabilidad
puede operar con menos de la mitad de las actividades que actualmente se
realizan, y que parte del personal del departamento puede colaborar en otras

arcas de la Institucion en donde su labor sea mejor aprovechada.
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Toca ahora a la Direccién Regional el hacer un anélisis para tomar

una decision respecto a este estudio.

De esta forma concluye la investigacién de auditoria administrativa

dentro de la Subdireccién de Procesos Directivos y Apoyo del Centro Regional
Guadalajara.
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