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I NTRODUCC ION 

c 

Las necesidades derivadas del crecimiento demográfico, as?" como las 
demandas de los distintos servicios' que le corresponde cubrir u 

o:orgar a la Administración PSiblica,' adem& del mantenimiento dvl 

pder, han hecho necesario la instrumentación de mecanismos o 

creación de organismos que per mita n eficie ntar la actividad ad minis - 
trativa; para el logro de tal propósito la Administración PQblica uti- 

liza la Reforma Administrativa, actualmente estos propósitos de re- 

forma se encuentran contenidos en el concepto de Modernización 

Administrativa, a la cual se le considera como un proceso permanen - 
te hacia la consecución de los objetivos estatales,' a travgs de la par- 

ticipación activa de todas las I !  instituciones que integran la Adminis- 

tracidn Pública Federal, con base en un proceso debidamente progra - 
mado. 
La Administración PQblica, forma parte de un gran sistema y a su 
vez éste está conformado por otros subsistemas,' por lo que, para 

llevar a cabo una Modernización Administrativa es necesario planifi- 

car, diseñar y operar sistemas cada di'a más complejos que ayuden a 

solucionar problemiis a los que se enfrenta el sector público desde 
un punto de vista administrativo. 
Por esta razbn, la Administración Pública, puede apoyarse en el aná - 
lisis y diseño de sistemas administrativos para llevar a cabo u n a  rno- 

.. ... . ,  . 
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cternizacicin que de solución y eficiencia al aparato administrativo -- 
gubernamental, coadyuvando de esta manera el logro de los objetivo.; 
del Estado Mexicano. 
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1. La Planeación Administrativa del Sector Pfiblico, hacia una Modern¡ - 
zación Administrativa. 

ANTECEDENTES 

En 1931 con la idea de orientar y coordinar los esfuerzos del estado en 
torno del desarrollo xonómico y social, se estableció la Ley de Planifica - 
cidn fortaleciéndose al mismo tiempo las facultades del Banco de Mexico, 

a travds de !a aprobación de las leyes bancarias de 1931 a 1932. Señala 

Carrillo Castro que para el período 1934-1940,'se cuenta ya con la pacifi - 
cacidn del pars y el m?'n¡mo necesario de cohesión polfiica, @oca en la 

cual se caracteriza por la adopción de u na estrategia que pretendra dar 

sentido y contenido al pap21 asignado al estado para la modernizacibn so- 

cia1 del pak. (1) 1 
(I I 

I ' 1  

En este perroclo el General Ldzaro Cardenas llega a la presidencia, siendo 

el primero que goSernar¡a durante 6 años,' y es el primero an estructurar 

un programa para e! tiempo que durará su mandato, llamado Plan Sexe- 

nal, que es el primero con que contó un gobierno posrevolucionario. 

Plan que bajo otros nombres han esta3lecido todos fos gobiernos yosterio - 
res 

(1) Carrillo Castro,' Alejandro 'Ya Reforma Adninistrativa en México 
(1971-1979)". Ed. Porrúa,' Mgxico, 1980. Pág. 26 



En 1943 se creó la Comisión I ntersecretarial, integrada por Secreta- 

rios, Subsecretarios y representación del Procurador General de la 

República,' con el  propósito de formular y llevar a cabo un plan coor- 

dinado de mejoramiento de la organización pública, a efecto de supri - 
mir los servicios que no fueran necesarios mejorar el rendimiento 
del personal, hacer más expeditos los trámites con el menor costo 

para el  erario y conseguir un mejor aprovechamiento de ios fondos 

p6 blicos 

De esta forma se llega a la creación de la Dirección de Organización 

Administrativa, en el año de 1947, encarg@xiosele las funciones de * 

realizar estudios y sugerir al titular del Ejecutivo Federal, medidas 

tendientes al mejoramiento de la Administración Pública. A través dr 

ésta se llega a la constituciÓn,qe la Secretaría de la Presidencia en 

1958, a la cual se le facuita para estudiar las modificaciones que debe- 

- 
, 

rán hacerse dentro de 

empiezan a cumplir en 

cidn Pifblica. 

Es aslcomo a travtSs de 

la Administración Pública; estas facultades se 

1965 a través de la Comisión de Administra- 

los acuerdos presidenciales tomados el 28 de 

enero y el 11 de marzo de 1971, que es creada la Dirección de Estudios 

Administrativos dependiente de la Secretaría de la Presidencia, encar- 
ghdosele a esta Dirección, la promoción y coordinación de las Refor- 

mas Administrativas del Sector Público, apoyándose para ello en las 



Comisiones I nternas de Administración y las Unidades de Organización 

y Métodos de cada Dependencia que conforma e l  Sector Pflblico, lográn- 

dose e n  esta forma, un intento serio, sistemático y permanente de 

Reforma Administrativa. 

En e l  Diario Oficial del 3 de enero de 1977, se derogan las disposiciones 

que dieron lugar a la Dirección de Estudios Administratiws, creándose 

e n  su  lugar la Unidad de Coordinación General de Estudios Administra- 

tivos, corriendo la misma suerte que s u  antecesora mediante e l  decreto 

Presidencial publicado e n  el  Diario Oficial del 19 de enero de 1983, en  

que es creada la Dirección General del Secretariado Técnico de Gabine- 

tes de la Presidencia de la RepSiblica, cuya creación responderá por el 

cumplimiento de las politicas y programas gubernamentales. 

.- 
-_I 
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POLlTlCA O EFICIEMXA ADMINISTRATIVA 

Con base en la experiencia de las etapas anteriores, muchas d$ las - 
ideas actuales de Modernización Administrativa, se han ido maduran 

do para dar mayor racionalidad y un mayor dinamismo a la Adminis - 
- 

traGión PiSblica de acuerdo al crecimiento del aparato gubernamental; 

no con estas consideraciones se quiere negar lo piahteado por -0- 

Hailaway (2); en el sentido de que "los cambios administrativos y la- 

reforma administrativa son siempre respuestas,' ya sean directas o - 
indirectas, conscierRes o inconscientes, a las luchas, y solo pueden 

ser entendidas en este refirié@ose; claro está, a fa lucha 
de clases en el Sistema Capitalista. 

para nadie es un sec,reto que la Modernización Adminis 

trativa es u n. proc&o poiiticol! 10 cual puede teafirmar 10 expraacio - 
por Hollaway,' aunque también cabe señalar que la Modernizacibn Ad - 
ministrativa es un instrumento de la Administracih PSrblica, enten - 
diendo también a esta última como el proceso para obtener y comer - 

Par ara parte estas@ la visibn de ia 1IProdernlracibn Aúmínjstráitim, - 

- 

er tanto económico como social. 

como la respuesta a los estudios y diagnásticos realizados en los d It¡ 
m a  aha con el propósito de incrementar !a eficiencia operativs de - 
tas ent'RJades estatales, mediante el mejoramiento de sus estruauras 

- 



y sistemas de trabajo, desconcentrando sus mecanismos ds operación 

para acelerar y simplificar los trámites, gmerar  en  sus servidores 

públicos de cualquier nivel, u n a  adecuada conciencia de servicio, 

s i n  olvidar claro est4,'su apoyo a l  desarrollo nacional. 

No podemos negar que e n  muchos casos la búsqueda de racionalidad 

y eficiencia ha implicado efectuar una  reorganización de la Adminis- 

t ración Pública (31, pero al  mismo tiempo muchas reformas no persi- 

guen otro propósito que robustecer la posición de algunos centros de 

poder y los respailsables o agentes de la reforma se inspiran bdsica- 

mente en  motivos de influencia y de poderj4). 

La participación burocrática es otro factoi importante dentro del pro- 

ceso de Modernizac,ión Administrativa, ya que no se puede hablar 

únicamente de participantes, que enfocan a ésta desde un punto de 

vista politico o atlministrativo, aunque e n  los dos se encuentren im- 

p l i c i t ~ ~ ,  por lo que debemos destacar que la burocracia resuRa afec- 

tada por la Modernización, pudiéndose "considerar como sujetos que 

t ienen influencia considerable sobre la eficacia de la reorganizaciónll. 

(5). 

(3) Leemans, A. F. Compilador. "Como Reformar la Administración 

(4) Leemans, A. F., Ibidem, Pág. 20 

(5) Leemans, A.F., Ibidem, Pág. 54 

Pública''. Ed. F.C.E. MGxico, 1977. Pi@. 16 

I 



Los procedimientos y obje€ivos de una Modernización Administrativa 

deben también tomar en cuerrta al personal que en ella interviene, 

estableciendo para ello motivaciones personales y grupales,' con base 

a la serie de interacciones entre personas y grupos que ella significa, 

reforzando con ello el propósito de llevar a buen tgrmino dicha refor- 

ma. 



- 
I MPORTANC IA D€l PROBLEMA 

Sea cual fuere el enfoque que se le quiera dar ai proceso de Modern¡ 

zacian;'. ya sea politico o de indole eficientista-administrativo,' u no de 

sus propósitos fundamentales es el de reaiizar funciones relaciona - 
das con el desarrollo del pars, contando para ello con la Comisi6n de 

Administración Pfiblica,' la cual ha encontrado en la serie de estu - 
dios realizados a par€ir de su creación en 1965;' que no existran ins- 

trumentos adecuados para la realización de una planeacidn adminis- 

trativa,' capaces de estudiar y analizar. la organización en una forma 

técni ca de sus funciones,' a efecto de elear la eficiencia y previendo,' 

. 

en su caso;' futuros cambios de estructura y de procedimientos. 

Los resultados oMenidos a trav&,de estos estudios reflejan por utra - 
parte que la estructura y principales procedimientos de trabajo de las 

t *  ' I  

diferentes Secretarlas y Deparlamentos de Estado estaban determina- 

dos de una manera general y en ocasiones confusa,' put% se llevaban 

a cabo con base a normas legales,' reglamentarias;' por decreto y admi - 
. nfstra€ivas que se habran establecido al paso del tiempo;' sin que para 

ello se'hubiese realizado una depuracih; selecci6n actuaiizaci6n y 

un método de las mismas. 

Desde el punto de vista organizativo;' este es un gran error,' pugs se 
pretend'l'a abarcarlo todo,' incluyendo el manejo de personal,' sin -- 



tomar en cuenta los diferentes instrumentos que recomiendan las 

técnicas de administración moderna y que también son esenciales 

para el buen manejo de las Dependencias de la Administración Pública, 

Las funciones en muchos casos se duplicaban,' faltaba coordinación de 

las mismas, determinar ambitos de competencia,' sistemas de comu ni- 
cación y problemas de eficacia y eficiencia en general. 

Asimismo, los sistemas, procedimientos y operaciones dentro del 
Sector PCiblico se fueron estableciendo de manera empírica en el paso 

del tiempo, que en algunos se trat6 de simplificarlos pero sin apoyarse 

para ello en las técnicas modernas de la administración. 

Por lo que es necesario si se quiere establecer el m6todo cientifico 

en  la administración, el llevar a cabo un análisis técnico de las opera- 

dones, los procedimientos y los sistemas, con el propósito de lograr 
\ a  ' I  . 

su simplificación y perfeccionamiento a efecto de lograr una mayor 

eficiencia, contando para ello con una revisidn permanente de estos 

m&odos. \ 



LA INCIDENCIA DE LOS SISTEMAS ADTd\lNISTRATIiIC)S EN LA 
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA 

La Modernización Administrativa, entendida "como un cambiq dir igi-  

do de los principales aspectos de un sistema administrativo (61, se 
encuentra vinculada estrechamente con diversas técnicas de adminis - 

tración moderna, las cuales pueden contr ibuir para lograr una  rela- 

ción más eficiente dentro de los procesos operativos. 

Ahora bien,'d objetivo se centra e n  la idea de que para llevar a cabo 

la Modernización Administrativa,' &a pueda apoyarse para tal efecto 

e n  el  Análisis y Diseño de Sistemas Administrativos, a m o  un méto- 
. 

do cientRico de aplicación práctica. 
I ,  

' I  $ 4  

Qué es la Reforma o Moclernización Administrativa ? 

Con el  propósito de definir  e l  concepto de 'Refm=rna Administrativa", 

se recurre a la  opinión de dos autores, de acuerdo a las cuales se es- 
tablece u na definición conceptual. 

Para los participantes politicos, su interés primordial radica en la 

maquinaria gubernamental como un instrumento a través del cual 

(6) Leemans, A. F. ,' Ibidem, Pág. 19 



. 
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m m e w n  o consolida 

elk;* Fa Rdorrna Administrativa es la 'Reorganizacidn de la Miquina- 
ria Gubernamental que define un cambio consciente,' dirigido e Indruci 

do un la maquinaria del gobierno". ( 7 )  

o€iw por el cual, para 

- 

E s ' h  proceso permanente de adaptacibn y cambio ;le las estructuras 

y procesos". (8) 

Ahora bien,' la Reforma Administrativa calificada como reforma de fon- 

do,' se ha considerado apenas en fos dltimos años,' a través de los cua- 

les se ha tratado de DIevar a ca3o de una manera sistemiAica y prwra - 
mada,' que se dirige a transformar los aspectos fundamentales dol sis- 
bm administrativo. 

En forma conwencional se ha aceptado a la 

d6n de b fines fiIf,¡mos propqestss,' que no siempre son de car$cter 
econbmlco,' mientras que a la "eficiem:ia"se le da como la medid 

~ W ~ K M C I ~ ~ , '  es decir;' Itla eficiencia es la i)elacibn más ventajosa de 

como la s 

. .  

¡mums,' recursos o ;ostos necesarios para la obtencibn de un produc 

to . . . y la satísfaccíbn de tos &jeliwos de la lefieacia". (9) 
- 

: 

(81 Carrilb Castro,. A. Op. Cit.,' Pág. 92 
(93 Jlmtfmz Castro,' WiIburg. "Administracibn PGbiica para SI 

Desarrollo I ntegral!'. Ed. F. C. E. ,' M6xico. 1976,' Pág. 289 

I 

! 



"La Reforma Administrativa necesita ser comprendida con u n a  Óptica 

sistémica puesto que ella no 3s un esfuerzo aislado que surgs de di- 

ferentes instituciones pbblicas, caja u n a  de las cuales tiene sus pro - 
pias metas de eficacia y eficiencia". (10) 

Con base a lo antes señalado se puede resumir  que a la Reforma Ad- 

ministrativa se te concibe como un proseso prmanente, con el cual 

se pretende incrementar la eficacia y la eficiencia de Ja maquinaria 

gubernamental, e n  la consecución de las metas del Estado. 

Es necesario destacar que ashomo para obtener u n a  planaacidn exi- 

tosa, ésta deberd contar con e l  total apoyo de los mils altos directivos 

y efectuando zvaluaciones psri6dicas que p r m i t a n  prevsr e implan - 
ta r  medidas preventivas o correctivas; e l  proceso de Moder nización 

debe ser apoyado por las más aRas autoridades gubernamentales, 

contando para ello i o n  pleno apoyo'polltico asrcomo una  adecuada 

1 

estrategia de implantación e n  la cual se determinarán las politicas 

que permitan quitar del camino los obstifculos que se presenten debi- 

do a los intereses creados y que necesariamente se verán afectados. 

"La Reforma Administrativa constituye bdsicamente un proceso de to- 
ma de decisiones. Es u n a  serie de decisiones,' programacibn, instru - 
mentación,' ejecución y retroalimentación". (11) 

(10) Jiménez Castro,' W.,' Ibidem, Pdg 290 

(11) Leemans,' A.F.,' Op. Cit., Pag. 56 
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CONCEPTO DE SISTEMAS 

La ?alabra sistema puede definirse como el conjunto de elementos 

interactuantes. En las distintas disciplinas que existen en la era 

mocler na, la palabra sistema puede entenderse de distintas maneras, 
asfpor ejemplo podemos ver que para los estudiosos de la biologfa 

pueden entenderse como las relaciones existentes dentro de un 
organismo viviente; en la IngenierÍa o Arquitectura, como una reia - 

cidn de Recursos Tecnológicos y para los Administradores como Sis- 
temas de I nformacih, Control y Producción,' independientemente 

de que el giro se refiera a bienes o servicios. 

CIASIFICACION DE SlSTEMAS 
I1 

$ 4  ' !  

Sistemas Deter mi ni3 ¡cos y Sistemas Probabi IGt icos. 

Esta clasificacidn en dos grandes grupos es importante ya que "10s 

primeros son aquellos cuyo fu ncionamiento puede predecirse con 

toda certeza, mientras que en los últimos existe incertidumbre al . 

respecto''. (12) 

Es decir que en los Sistemas DeterminMicos aunque el funcionamien- 

to interno pueda ser complicado sus resultados prieden ser previsibles, 
dentro de esta clasificacih encajan los Sistemas Administrativos; 

(12) Arias Galicia, F. "Administracio'n de Recursos Humanos",' I 

I Ed. Trillas, Mgxico, 1980, P.14 I 



mientras que en los probabilrsticos a medida que se pasa a sistemas 

cada vez mas complejos y se aplican técnicas de probabilidad, se pro- 
ducen menos predicciones significativas acerca del comportamiento 

del sistema; para este tipo de sistemas nos apoyamos e n  las ciencias 

de la computaci6n. 

Sistemas Cerrados 'y Sistemas Abierlos 

''La f k i c a  ordinaria sólo se ocupa de Sistemas Cerrados,' de sistemas 

que se consideran aislados del medio circundante". (13) 

Esto aplicado a una  organización desde un punto de vista de las teo- 

r las sobre administración tradicional qu ¡ere decir que estas teorías 

"se concentraban 6 nicamente en ia operación interna de la organi- 

zacidn y adoptaban enfoques attamente racionales, tomados de las 
ciencias fkicas. Se consideraba 'que la organización era suficiente 

I 

e independiente de ta l  manera, que sus problemas pDdran analizar- 

se en términos de su  estructura interna, tareas y relaciones forma- 

les,' s i n  hacer referencia a l  medio externo". (14) 

Por otra parte,' los sistemas abiertos se interaccionan con su medio,' 

es por ello que "La organización se puede concebir' corno un sistema 

a3ierto que interacciona con su ambiente y compuesta de cinco com- 

(13) Von Bertalanffy, L. Teori'a General de los Sistemas': Ed.F.C.E.,' 

México, 1980, P.39 

(14) Fremonte Ellsworth, Kast y James E. Rosenzwig. "Administración I 

e n  las Organizaciones, un enfoque de Sistemas'', Ed. McGraw-Hill, I 

M&ico, 1981, P. 116 
I 



. 

- 
ponentes principales: Subsistemas de metas y valores,' técnico es- 

tructural,' Psicosocial y 
SUPRAS 1 STEM 

Ad mi n is€ rat ivo' l. (15) 
SUPRASISTEMA 

Sistema Abierto Sistema Cerrado 
SUPRAS I STEM. - I nfluye dentro del proceso de un sistema. 

Para Bertalanffy, en los dltimos años se ha visto una expansión de 

la flsica que incluye sistemas abiertos, y esto ha generado importan- 

tes conclusiones de las cuales solo menciona dos "La primera es el 

principio de equifinalidad. En cualquier sistema cerrado,' el estado 

final está inequivotamente determinado por las condiciones iniciales 

.., si se alteran las condiciones iniciales o SI  proceso, el  estado final 

cambiará también. No ocurre lo mismo en los sistemas abiertos. En 
ellos puede alcanzarse el mismo estado final partiendo de diferentes 

condiciones iniciales y por diferentes caminos. Es lo que se llama 

equ if i na I idad". (1 6) 

(15) I bid. P. 132 

(16) Von Bertalanffy,' L., Op. Cit.,' Pág. 40 - 



! 

Subsistema. - "En realidad,' un subsistema es un sistema en s c  sólo 
que e l  concepto sistema I3 referimos a l  sistema total y los sistemas 

que lo componen los llamamos subsistemas". (17) 

Desde e l  punto de vista de Kast y Rosenzweig,' a la organización se le 

considera como un sistema sociotbcnico abierto el cual está conforma- 

do de cierto nbmero de subsistemas y dicho sistema recibe insumos 

de energlii, información y materiales del medio (suprasistema), los 

transforma y los regresa en  forma de productos. Desde este punto de 

vista,' la organización no se reduce simplemente a un sisterna tgcnico 

o social,' sino más bien,' es fa estructuración e integración de las ac- 

tividades humanas alrededor de distintas tecnologras. 

I DA 
IA 

(17) Velazquez Mastrela, G. "Administración de los Sistemas de 

Produccibn'' Ed. Limusa, Mgxico, 1980, P. 24 
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El  significado de estos subsistemas es el siguiente: (28) 

Metas y Valores. - La organizacidn toma muchos de sus valores del me- 

dio sociocultural. Una premisa bdsica es que la organización, como 
un subsistema de la sociedad,' debe cumplir ciertos objetivos,' que son 

determinados por el  sistema general.. 

Técnico. - Se refiere a los conocimientos necesarios'para el desarrollo 

de las tareas, incluyendo las técnicas usadas para la transformacidn 
I de insumos en productos. 

Psicosocial. - Es€d compuesto por individuos y grupos de interaccibn. 

Dicho subsistema es formado por la conduka individual y la motiva- 

cibn, las relaciones de status y de pape1,"dinámica de grupos y los 
sistemas de inffueqcia. TambiQn * L  es afectada por los sentimientos, va- 
lores, actitudes, expectativas y aspiraciones de los miembros de la 

orga nizacidn . 
Estructural, - Se refiere a la manera en que están divididas las tareas 

de la organizacidn. La estructura o*rganizacional facilita las bases pa- 
ra la formalizacidn de relaciones entre los subsistemas técnicos y psi- 

cosoc ia les. 

Administrativo. - I nvolucra toda fa organización que relaciona a la 
organización con su medio, establece los objetivos,' desarrolla planes 

(13) Fremonte Ellsworth,' K y James E.R.,' Op.,' Cit. Pág. 119 
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. 

de integracibn;' estraegia y operacih,'. mediante el diseño de la es - 
tructura y el es€ablecimien€o de los procesos de control. 

I ,  

' I  

, 



ORGANIZACION 

La palabra organización se refiere a que se debe de "diseñar y mante- 

ner una estructura de papales para que la gente trabaje en conjunto 

para ejecutar los planes y lograr los obje€¡vos . . asignación de activi . -  

dades a los diversos departamentos y las disposiciones indispensables 

para obtener la coordinación mediante la delegación de autoridad". 

(19). Por tal razón es coiidición imprescindible la organizacio'n den- 

tro de los sistemas, ya que de no Existir &a no existirla la posibiii - 
dad de la Dirección. E l  organizar implica el establecimiento de una 

estructura que responda al  objetivo de funcionamiento del sistema, es 

decir, establecer una red de vlnculos o interrelaciones dv los proce - 
dimierRos, materiales e información que deben existir entre los ele - 
mentos del sistema, la jerarquización de esa red o Zstructura, signi- 

fica también establecer redes de retroalimentacidn que informen al 

sistema sobre e l  grado de ajuste o desajuste respecto del programa que 

ha de llevar a l  logro de los objetivos del sistema. 

Otra de las caracterlsticas destacables de los sistemas organizados, 

es de la influencia vxterna, que sumadas a las internas tienden a 

(19) G. Murdick, RoSe-rt. "Sistemas de I nformación Basarlos en 

Computadoras para la Administración Moderna". Ed. Diana, 

Méxito, 1980, Pag. 144 
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mantener constante su grado de organización. En caso de que el grado 

de organización aumente se dice que se trata de un sistema auto-organi - 

zable cuyo orden aumenta con el tiempo. Asimismo,' el sistema puede 

entrar e n  regresión y desorganizarse paulatinamente de no adecuarse 

&te con las influencias internas o externas que reciba. 

Por  lo que se puede deducir que la organizacio'n debe ser considerada 

como un sistema abierto,' ya que ''un sistema abierto consigue tender 

activamente hacia un estado de mayor organización,' es decir,' pasar de 

un estado de orden inferior a otro de orden superior,' merced a condi- 

ciones del sistema. Un mecanismo de retroalimentación puede aican- 

zar reactivamente un estado de organización superior,' merced a apren- 

dizaje, o sea a la información administrativa al sistema". (20) 

El sistema abierto se encuentra en constante interacción con su medio 

ambiente, recibiendo materias primas,' información y transformándola 

en productos y servicios que son exportados a l  medio. 

La organización se constituye básicamente de varios subsistemas que se 

encuentran en interacción dinámica unos con otros y s i  consideramos 

que estos subsistemas son dependientes el uno del otro,' significa que 

un cambio en alguno de ellos posiblemente afecte a los demás. 

I 

(20) Voa Bertalanffy,' L. Op. Cit.,' Pág. 156 I 

I 
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Otro factor importante q¿ie debe ser tomado e n  cuenta e n  relación a ¡a 

organización y sistemas es e l  que se refiere a la errtropra,' proceso por 

el  cual todas las formas de organizac ih  tienden a la desorganizacih, 

afectando con ello la operación de los sistemas. Mientras que la en - 
tropra negativa consiste e n  la capacidad de los sistemas abiertos para 

oponerse a la desorganizacih,' importando m;Fs energra de la que gas- 

tan, por ta l  razón la entropla negativa o información, es una  medida 

del orden o =le la organización, cuya función principal es e n  e l  senti- 

do de llegar a la homeostasis, entendiendo a &€a como el lograr un 
sentido de equilibrio constante hacia el cual deban tender los sistemas. 
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Como ya se ha visto la organizacih es dinifmica,ya que dentro de ella 

pueden cambiar los m&odos de opración, un aumento o disminución 

de cargas de trabajo y hasta cambios en las relaciones interpersonales 

o intergrupales, motivos que requieren del diseno de nuevos Sistemas 
Administrativos que permitan seguir llevando fa opración en forma 

eficie nte. 

El  éxito e n  la Organización se basa en su capacidad para mantener sus 

Sistemas Administrativos a la par de las situaciones cambiantes del me - 
dio y percibir y aplicar, en su caso, las oportunidades de desarrollo 

que se presenten debido a los avances tecnológicos. 

Un sistema o piocedimierrto $eficiente, puede ser de fatales consecuefi- 

cias para la organización, ya que puede resultar costoso y entorpecer 

la consecución de un propósito determinado o inclusive el sistema puede 

haber sobrepasado su utilidad. 

Para evi€ar e l  problema de obsolesencia de los Sistemas Administrativos 

se cuen€a con nuevas €&micas, entre las cuales destaca el Andlisis y 

Diseño de Sistemas Administrativos. 

Esta t6cnica aplicada e n  la administración moderna nos permite 

, cer las siguientes hipaesis: 

- Ayuda a la Dirección a lograr una Administración más eficaz 

te. 1 
1 

l 

est ab le - 

y eficien I 

, - 

I 



- Examina y valora los m&odas o procedimientos aplicados para el 

desarrollo de las actividades a efecto de incrementar la product¡-. 

vidad. 

= Establece puntos de control exactos y confiables,' que coadyuven 

a la toma de decisiones y por tanto a la consecución de objetivos. 

- DeZer'rnina. y mantiene una estructura organizativa apropiada; 

= Adeceia la uti l ización de personal y recursos materiales. 

- Evita !duplicación de las actividades,' mejorando los métodos y e l  

desempeño administrativo. 

- Controla adecuadamente los costos. 
I - Coordina eficazmente las funciones asignadas a los departamen- 

tos de la empresa,' involucrados en  e l  sistema. 
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Por lo que esta técnica, ya aplicada a la práctica debe tratar a tod8 
. actividad de una organización, Ililniese compras, ventas, producción, 

diseRo o transporte. Ya que los diversos sistemas existentes en una 
n realizan funciones de conexión lentre las personas que 

realizan alg15n tipo de trabajo; de lo cual se deduce que la suma de. 

esfuerzos de los trabajadores da como resu Itado una coordi nacibnGo- 

taf o sea un sistema. 

Tratando de dejar más en claro lo antes señalbdo podemos decir que 
"en la actualidad, una organización es bdsicamente un complica& 

sistema de cooperacidn (en sT misma una sola máquina) cuya efidtia 

depende cada vez menos de la czriidad del esfuerzo individual, cad4 vez 
mdfs de la ldgica y det diseño total y de la precisibn que tenga la cantri- 

bucidn de Cada individuo para el plan total" (21) 

En la actuaFWad, dentro del ámbito de la administración, las palabras 

sistema o procedimiento han tenido un auge muy important-e dentro de 

la% empresas, trátese de públicas o privadas. El nbmero de persfinas 

ecializacióñ en el  dise de slistemaS administratlhos, 
ha venido aumentando-en una pmporcibn fenomenal, de tal manara 
que este campo de actividad pasa a ser parte ihtegrante tanto de Cávida 

pbv>lica ~ 1 1 9 0  de la vida de los negocios. 

I 
I 

Las personas que tienen bajo su responsabilidad actividades de málndo, 
I hies,'Leslie. "Recursos Humanos en el diseño de sistemas 
I 
I 

! 1 

&lmtnistrativos" Ed. Limusa, México, 1919, P 12 
I 

I 
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direcci6n o s u p e r v i s h ,  t ienen bajo su responsabilidad e l  eficientar 

la operación y, para lograr esto es necesariri establecer sistemas, es 

decir, determinar u n a  metodologk d? los procesos de trabajo que se 

uti l icen. Con esto se logra establecer u n a  administraci6n eficiente, 

pues se decide o establece lo que va a hacerse, hacerlo y despucSs 
evaluar los resultados obtenidos. 

Tal parecerra que e l  establecimiento de sistemas e n  la operación de 

las empresas, se reduce Gnicaiiiente a determinar qué hacer, cómo 

hacerlo y evaluar resultados, nada más equivocado que ésto, pu6s 
para llevar a cabo un diseño de sistema, es nxesar io  conocer la 
metodologÍa que nos permita realizar estos sistemas, para tal  prop&¡ - 
to se presenta una  guÍa para analistas de sistemas, e n  la cual el  au - 
tor Vk to r  Lazzaro, aclara que I '  a ú n  cuando se abarcan circunstan- 

cias y áreas que ta l   ve^ el analista no tenga que cubr i r  en u n a  situa - 
ci6n ordinaria, sefiala los factores que debe tener presentes . . . 
cuando emprenda m estudio de rrrayor envargadura ' I  (221, esta guÍa 

est6 conformada de la siguiente manera: 

" 1. AREAS PRINClPALES DE ESTUDIO 
1. Definir e l  trabajo. Dvterminar los objetivos 

2. Preparar e l  plan de estudio 

(22) Lazzaro, VÍctor. "Sistemas y Procedimientos: Un Manual para los 
negocios y la irldustria". Ed.Diana, M&ico, 1981, P.629-635. 
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3. 

4. 

5, 

I 6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

Fases de programación del proyecto 

Recabar i n f o r m a c i h  Buscarlos 

Analizar datos 

Desarrollar el m&odo propuesto o nuevo sistema 

Preparar un an8lisis de costos. El costo actual 

comparado con e l  propuesto 

Persuadir de la excelencia del nuevo sist ima 

Comprobar y poner e n  ejecución e l  m&odo propuesto 

Observar la marcha dvl m6todo y revaluarlo. 

11. DEFINIR ELTRABAJO. DETERMINAR OBJETIVOS 

1. D h d e  se origino'el trabajo ? 

a, En un cambio de producto. 

b. En u n a  decisión administrativa. 

c. En nuevo equipo. Computadora. 

d. En quejas de la clientela; errores. 

e. En u n a  nueva ubicación de departamento. 

f. En un programa. 

g. En un procedimiento mejorado para reducir los 
costos . 

I 

2. Definir  e l  proyecto: 

a. Discutir  e l  proyecto en forma prel iminar con el I 

origen del estudio con las personas clave de la 

dirección afectadas por éste, I 
d 
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b, Conocer sus puntos de vista sabre e l  problema. 

c. Llegar a un consenso genera¡ en cuanto a objetivos, 

a fca nce,' etc&et-a. 

3. Emprender un estudio preliminar. Reconocimiento, 
Preparar un examen breve de los hechos y de la situa- 

c ión del problema. 

Redefinir e l  problema desde el punto de vista del departa- 

mento de sistemas. 

4. 

a. Clase de estudio: 

a) ¿ Se trata de un estudió de sistemas ? 

b) L Se trata de un estudio de procedimientos ? 
I 

I c) ¿ Saz trata de un estudio de reposición de equip;, ? 

d) L Se trata de un estudio de procesamiento integra- 

do tle datos ? 

b, Definir o redefinir e l  problema. 

c, Estimar los requerimientos de mano de obra y tiempo. 

d, Fijar areas de a t e n c i h  especial. 

e. Determinar costos. 

f. Determinar las habilidades especiales que se rdquieren 

g. Establecer objetivos: 
aparte de las propias del personal de sistemas. 

<Ir ~ a) Disminui r  costos. -. I 

b) Mejorar e l  f lu jo de información. 
í 
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c) Fortalecer los controles operativos. 

d) Automat izar. 

e) Satisfacer necesidades externas. 

f) Satisfacer necesidades de la clientela, nuevos 

reglamentos,' e'tc6tera. 

5. Comparar el objetivo con el costo del estudio. 

(¿ Merecerg la pena gastar $20,000.00 para ahorrar 

$10,000.00 ?). I 

6. Conseguir aprobación a lo siguiente: 

a. Nueva definición del problema. 

b. Latitud de estudio. 

c. Resultados deseados. 

d. *Estudio de costos. 

e. Recurrir a consultores. 

." 

PREPARAR UN PROYECTO DEL ESTUDIO.   PLAN EAR EL ATAQUE 

PARA TENER EXIT0 (NO SEA DEMASIADO AMB ICIOSO). APUN 

TAR A RESULTADOS FACTIBLES Y RECURRIR A ENFOQUES PRAC 

TICOS. TENER PRESENTE LA TOTALIDAD DEL CONCEPTO DE S IS 

- 
- 
- 

TEMAS 

1. Desmenúcese el estudio en sus fases de mayor importancia: 
I 



Y 

3 7  . ...?J. 
070íiT;gl 

a. Personal. 

b . Equ ipo, ' i nst a lacio nes, ' her ra mi e nt as. 

c. Espacio,', distribución. 

d. Productos. 

. e. Productividad. 

f. Comu nicaciones. 

g . P roced i m ie ntos . 
h. Procesamiento autom&¡co de datos. 

i .  Estructura orgánica. 

j. PolRicas, reglas,' disposiciones. 

k. Mercadotécnia (ventas). 

I. Registros (tipo, a¡macenamien€o, re€enciÓn). 
I 

2. Delinear un plan secuencia1 de la información que se n x e s i -  

. te. .Limitar los alcances del estudio a l  área a investigar. 

3. Definir bien cada fase y determinar la necesidad de: 

a. Desbribir los procedimientos vigentes (s i  no est8n disponi- 

bles). 

b. Grafica de distribucidn de1 trabajo. 
c. Datos sobre flujo de trabajo. 

d. Datos sobre medición del trabajo. 
e. Registros de productividad. 

f. Registros de costos. 

1 
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4. Precisar el horario de cada fase, 

5. Precisar los fondos y mano de obra con que se cuenta. 

6. Elaborar el proyecto final. 

7. Enviar informes oportunos de los progresos efectuados 

(i Man€dngase informada a la direccih 1 

. 
IV. PROGRAMACION DEL PROYECTO 

1. 

2. 

3. 

4. 

Usar gráf ¡cas de programación: 

a. Gantt. 

b. Pert (Program evaluation y review technique = 

Técnica de evaluación y revisión de programas). 

c. CPM (Critical path method = Método de camino cr iko) .  

Determinar cuáles áreas pueden ser trabajadas simultánea- 
mente. 

Encomendar fases al analista, equipo,o quienes laboren en 

e l  proyecto. 

Utilizar gráficas de progreso y control de proyecto. 

V. RECABAR HECHOS. BUSCARLOS 

1. Notificar a todos los afectados de acuerdo con la nueva defini - 
cih.  Celebrar reuniones con los jefes d2 departamento, 

supervisores y empleados, segun se necesite. 
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a. Explicar las causas del estudio. 

b. Conseguir la coopimción de los empleados. 

c. Comunicar a los empleados cugfes datos deberán 

recabar . Asignar tareas. 

2. Registrar los hechos: 

a. En la forma m& sencilla posible. 
b. De modo que sean comprendidos por todos. 

e. Con habilidad para juntarlos. 

d. FCiciles de localizar y de r!ferirse a ellos. 

3. Emplear ciiestionarias y entrevistar a l  persona 

4. Elaborar la grgfica o grdficas de distribución dc 

af-edado. 

trabajo. 

5. Precisar la productividad, tiempo u nitario,' tiempo cÍclico,' 

etcétera. (Utilizar meclici6n del trabajo,' estudios de tiempo). 

6. Precisar la utilizacidn de equipo,' estudios de tiempo muer- 

tos 

7. Estudiar los registros existentes. 

8. Preparar: 

a. Gráficas de hombre y milquina. 

b. Gráficas de flujo. 

c. Diagramas IÓgicos. 
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d. Herramientas 
e. Grgficas. 

9. Examinar el equipo disponible en el mercado. 

10. Vis itar otras empresas e i nstalacio nes. 

11. Estudiar las politicas de la compañra, sus reglas,’ disposi- 
ciones; svguir el ciclo de principio a fin.  

Separar la realidad de la ficción. 

VI. ANALIZAR DATOS. 

1. Disponer los datos en forma secuencia1 y lógica, de análisis 
y relación. I 

I 
I 

I 

2. Comprobar los hechos cuando sea necesario. ¿ EstarcCn com- 
pletos los datos ?. 

3. Dar respuesta a todas las interrogantes - qué,‘ dónde, cuándo,’ 
quién, y por qué - en relación con cada paso o hecho,’ no 
sdlo en cuanto a las gráficas de procesos sino también a otras 
áreas como son las de polT€icas,’ disposición, estructura, 
organización y equipo. 

4. Discutir los hechos con el personal de lliiea, a f i n  de precisar 
su exactitud y ponerse de acuerdo en cuanto a !as posibles 
soiucio nes. 
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VI I .  DESARROLLAR EL METODO PROPUESTO O NUEVO S ISTEMA 

1. 

2. 

3. 

4. 

. 

5. 

6. 

t 

7. 

Para empezar,' dejar volar la ímaginaciÓn. Considerar 

u n a  variedad de soluciones. c Cuál ser8 e l  mejor camino 

a seguir ? 

Refinar e l  mejor camino para que r e s u l k  práctico. 

Considerar las diversas propuestas que pueden conducir 

a los objetivos. 

Relacionar las diversas soluciones posibles en cuanto al 

efecto que puedan tener sobre: \ 

a . Empleados. 

b. Uti lidades. 

c. Programas. 

d. Clientes. 

Son posibles las soluciones ? 

Evaluar los métodos propuestos e n  cuanto a: 

a. Factibilidad ( Ser8 su  posibilidad de 6xito un 50 por 

ciento ?) 

b. Gastos estimados de i nsta ladón, equ ipo, 

c. Posibilidad de alcanzar los objetivos. 

etc6tera. 

Decidir c u a l  YS el método mejor y mas pr&t,co y psrfeccionar - 
lo para ponerlo e n  obra. 



8. Elaborar modelos para comprobaci6n. 

9. Preparar nwwos procedimientos y formas que se ajusten 

a l  método propuesto. Decidir sobre nuevo equipo,' distribu - 

ción, etcétera. 

Vi I LPREPARAR UN ANALISIS DE COSTO. EL COSTO ACTUAL COMPA- 

RADO CON EL PROPUESTO. 

1. En el caso de cada plan, tanto el actual como los que sigan 

presentando, precisar io siguiente: 

a, Salarios. 

b. Espacio. 

c. Material y accesorios (teléfono, portes de correo, etcétera). I 

d. PBrdidas en las operaciones. . 

e. Gastos generales: impuestos, luz seguros. 

f. Costo del capital. 

g. Utilidades pxcibidas por concepto del capital. 

2. Co!nsarar costos (recuperación ds ia inversión en tres o cinco 

años 1. 

3. Comparar los costos de los diferentes planes. 

4. Consideraciones respecto a equipo: 

a. Comprarlo. 

\ 
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b. Arrendarlo. 

5. Calcular la economra que se cree pueda haber. 

IX. PERSUADR DE LA EXCELENClA DEL NUEVO SISTEMA 

1. Cómo preparar el informe: 

a. ¿ Verbal ? 

b. ¿ Escrito ? 

2. Conferencias y discusiones con las personas afectadas. 

3. Deslizar sugerencias. 

4. Proponer hacer la prueba. 

5. Subrayar ahorros y ventajas. 

6. Hacer hincapié y vincular unos con otros: utilidades, ingre- 

sos, cant idad de pedidos, etcétera. 

X. COMPROBAR Y PONER EN EJECUCION EL M T O D O  PROPUESTO 

1. ¿ Se hard  la prueba ? En caso afirmativo, determinar hasta 

d h d e  I legará. 

2. Operación dual. 

3. Conversio'n completa. 



4. 

5. 

6. 

7 *\ 

~ 8. 

9. 

10. 

- 

11. 
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Nuevas formas. 

Nuevas pol ihas.  

Nuevas máqu inas . 
Nuevas especialidades, adiest ramie nto. 

Cambio organizativo 

Distribución. 

Necesidad de coordinar la impresión de formas,' arribo de 

nuevo equipo,' adiestramien€o,' nueva distribución del espa- 

c io,' etc6tera. 

Diez normas para la implantación: 

a. Tener todo listo aptes de empezar. 

b. Mantener el programa de implantación. 

c. Evitar las precipitaciones y las decisiones urgerrtes. 

d. Anticipar y eliminar la crisis. 

e. No perder la confianza ni el entusiasmo. 

f. Mantener a todos los afectados o que tengan relación con 

el proyecto, prrfectamente informados de los adelantos 

hechos. 
g. Tener cuidado de prevenir las disensiones entre el perso- 

nal durante la implantación. 

h. Evitar los recargos de trabajo, tiempos extra; es preferible 

emplear ayuda adicional. 

I ll..--II.'. - __..- ~ ---" . 
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I 
i. Evitar la inferrupcih-1 de Ia corriente de datos y los 

servicio:, durante las labores de implarrtación. 

j. No sacrificar la buena ejecución en aras de la brevedad. 

XI. OBSERVAR LA MARCHA DEL METODO Y REVALUARLO 

1. Examinar la implantaci6n. 

2. ¿ Qu6 mejorras se le pueden hacer ? 

3. Perfeccionar las 8reas problema. I nvestigar la reacción de 

los empleados y la direccih.  

4. Revaluar lo logrado para la consecución de los objetivos y 

costos. Se lograron ahorros, etcbt-era ? Si no, ¿ Por  

qu9 ? 1 
5. Preparar e l  informe final. 



Otra de las metodologlíls con las que se cuenta para el análisis de s is -  

temas, es la que presenta Matthies (23), que 61 llama como "el trayec- 
to cl8sico para el mejoramiento da sistemas", el cual puede ser enfoca 
do bajo tres aspectos, el primero serla el enfoque de ingenierra que es 
la ruta que siguen los ingenieros industriales para mejorar los siste- 
mas fkicos de las fabricas. . 
Otros se refieren al análisis de papelerl;i, e5 decir, diseñar formas me- 
jores, a efecto de reducir la cantidad de ellas con el propósito de obte- 
ner mejores sistemas, y los terceros intentan el trabajo de mejora me- 
diante métodos del trabajo, entendigndose como perfeccionar cada área 
de trabajo, para obtener u n  mejor sistema. I 

I 
~ Por" otra parte, la descripción breve del trayecto cl&Sico que el autor I 

da es en el sentido de que ''el analista estudia el sistema actual, analiza 
los hechos, lo rediseña e implanta u n  sistema nuevo", es necesario 
aclarar a lo antes expresado, que Matt hies parte de la premisa que 
"rara vez se  pedir3 for mu lar u n sistema que no est6 ya en fu nción". 

Con base en todo lo anterior, se establecen doce pasos básicos para lo- 
grar mejores sistemas, a los cuales se les identifica como indicadores 
del trayecto clCisico y estos son: 

(23) Matthies, L.H. Op. CIT. P. 55-6!j i 
I 

I 



I ndicador Núm. 1 El  activador del estudio. Shtomas de que algo 

no anda bien, como pueden ser: un cuello de 

botella, el resultado de una auditorla refleja de- 

ficiencias e n  aigiZn sistema, nuevas politicas 

de la dirección que requieren un cambio en  el 

sistema actual. Estos activadores p3eden ser 

muchos y muy variados. 

Indicador Núm. 2 Se explora el  &ea general. S e  procura obtener 
una idea clara del problema y se buscan estable- 

cer hechos definitivos. SI'! cuestiona a las partes 

involucradas en e l  sistema y se plantea e l  proble- 

ma a los mismos, con el propósito de escuchar 

sus opiniones, procediendo a seleccionar y reca- 

i 

I 

e I 

bar los slntomas. 1 

9 

I ndicador Núm. 3 Szñalamiento del estudio. ' Después de las inves- 
tigaciones preliminares, se estudian y se  dctermí 

na los shtomas del problema, a efecto de definir 

el problema. Si a estas alturas de la investiga - 
cidn se observa que la actividad es poca, no se gas 

te mucho tiempo e n  resolver el problema y, a este 

punto, el  estudio se puede dar por conciutio. 

- ~ . -* 

- 

I '  
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Indicador Núm. 4 Et s t u d i o  de documentos. S í  se decide continuar, 

se pasará a la etapa de compilación de datos. Antes 

de analizar el sistema actual, es necesario obtener 

información objetiva de documentos afines como 

son: sistemas d ise ñados anteriormente, grgficas, 

procedimientos o programas de computación. 

I ndicador Núm. 5 Entrevistas. Despugs de obtenida la información 

de documentos diversos, se distribuye la secuen- 

cia de acción en una gráfica de avances (diagrama 

de f lu jo o f lu  jograma), en  la cuat se relaciona nue- 

vamente la gente con el sistema. Se muestra el 

esquema y se piden opiniones respecto a lo que debe 

hacerse, entrevistando para ello a la gente clave, 

tanto operarios como supervisores. 

Indicador Nrfm. 6 Análisis. Esta es la etapa de separar, examinar y 

escoger los hechos. S i  e n  esta etapa se solicita 

u n a  ayuda al personal del sistema, a zste le gustará 

ser tomado e n  consideración en  el análisis, es de 

suma importancia e l  hacerles sent i r  partiicipes, es 

decir involucrarlos e n  el análisis del sistema. 

t ndicawr Nbm. 7 Meditación. Se dirige mentalmente la información 
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que se ha reunido y analizado; hay que estable- 

cer lo que es e l  sistema y lo que debe ser. 

I ndicador NGm. 8 Si'ntesis o rediseño. Las ideas para lograr un me- 
jor  sistema empieza a surgir.  Junto con el  equipo 

de mejoramiento, se reconstruye mentalmvnte lo 

que estaba dividido. Esta es u n a  Enorme tarea 

que supone la ela3oraciÓn de planes, descripciones 

generales y muchos detalles. 

I ndicador Nli in. 9 Las criticas (para efectos de comprobación). 

Permilase a quien maneje o entienda el sistema ac- 

tua l  opine sobre las nuevas ideas. Las crit icas salu - 
dables ayudan a asegurarse de que el  nuevo plan es 

adecuado en la mayorra de sus detalles. Aquf no 

co nvie ne 17 las su  scepti b i  I idades. 

I ndicador Nfim. 10 Presenfauión. Se busca contar con la aprobación 

administrativa para e l  nuevo sistema. . - -  

I ndicador Núm. 11 I mplantacidn del nuevo sistema. 

hacerse ? ¿ Retener a los trabajadores ? Escri- 
bir  procedimientos y programas de computación o 

las formas de pedido y diseño ? ¿ Pedir máquinas 

Qué debe 



. 

equipo o materiales ? se hacen planes, se com- 

pra utileriá y re programan todos los detalles. 

¿ Quién dvsempeñara los cargos ? ¿ Para cudndo? 

el administrador especializado en proyectos debe 

desempeñarse y iriantenerse en contacto con los 

miembros de¡ equipo de proyecto a lo largo de esta 

planeación (muchos proyectos de sistema han fra- 

casado e n  este punto porque carecieron de habili- 

dades adrrtinistrativas para proyectar). Una pala- 

bra importante en esta etapa es "complementa~iÓn''. 

Es necesario destacar que antes de efectuar la im- 

plantación es recomendable capacitar a los usua- 

rios del nuevo sistema. 

I ndicador No. 12 Reporte de los resultados reales. Después de que 

- - -  

el sistema haya estado funcionando durante unos 

6 meses, es necesario evaluar los resultados obteni - 
dos con respecto a l  sistema anterior. 

Estas son las etapas del trayecto cl&ico y pueden funcionar para todo 

tipo de sistema, en todo tipo de sistema, en todo tipo de organización y 
ya sea para sistemas grandes o pequeños, con computadora o sin ella. 



PERF1 L DE ANALi STA DE S I STEMS 

Una persona apta para diseñar sistemas debe reunir varias cualidades, 

ya que a ellos se les asigna e l  papel de solucionadores de problemas, 

pero s i n  que esto implique tomar actitudes de prepotencia hacia 1.0s 

demás miembros de la organización. Dentro de estas cualidades se 

puede mencionar e l  que debe contar con capacidad de an2his ,  es decir, 

asumir e l  papel de gran interrogador qQe busque respuesta al qué, 

cuándo, por qué, dÓnds, quién, y cómo, pero a l  buscar estas respues - 
tas a trav6s de entrevistas directas a los trabajadores debe formular 

sus preguntas de forma sencilla y tranquila, ya que de no sw a s h :  

corre el riesgo de deteriorar las relaciones humanas con los trabajado - 
res y con ello echar abajo e l  funcionamiento de un buen sistema, pues 

son los usuarios los que operan dicho sistema y este puede ser boico- 

teado por ellos. Asimismo, no debe conformarse con las simples res- 

puestas, sino que es necesario saber que existe detrgs de ellas y que 
es lo que viene después. 

Debe estar capacitado para determinar los hechos, dirigirse a lo indis- 

pensable, ajustando e n  su  lugar las piezas y a€ender e l  todo, asÍcomo 

las partes, poniendo e n  juego toda la capacidad creativa de que sea ca- 

paz. Debe enfocar su trabajo de manera objetiva, quitandose prejui  - 
cios y preconcepciones de estudios o investigaciones que hayan sido 
realizados con anterioridad y siendo honrado con él mismo y con los 

* 

_ -  

! 
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que trata, independientemente de que se €rate de niveles superiores, 

inferiores o de s u  mismo nivel (respeto por e l  trabajo y e l  personal). 

Ademds debe poseer conocimientos técnicos, que le permitan apoyarse 

e n  el uso de las computadoras para lograr que ésta desempeñe el 
trabajo, cuando e l  sistema la requiera. 

Es necesario que sepa escuchar, contando con un equilibrio de pscien 

cia y energra, adem& de tener la facilidad para comunicarse tanto en 
forma oral como escrita con los demds miembros de la organización. 

Este filtimo punto es de suma importancia para los especialistas en sis 
temas, ya que se basará e n  la comunicación para llegar a l  convenci- 

miento de las virtudes y ventajas que ofrece su  nuevo sistema en  rela- 

c ión con e l  anterior y lograr con ello s u  implantación que es lo impera 

tivo para lograr el t r i un fo  total. 

- 

- 

- 

C 
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- CREDIT0 DE DERGENCIA.- E S E  TIPO DE C3EDITo SE ORGARA A IDS 

ZGENFES PARA LA SATISFACCION DE NECECIIIADES EXTRAORDINMUAS W 

9oN GASTOS DE SEPELIO DE Pm- EN PRIMER GRADO, PAGO DE GAS- 

TOS MEDISOS MAYORES, EXC. Y EL CERA EQU- A LAC COMI- 

SIONES D.% PFUMER ARO DE1IEfJT;AI3AS EN W üLTlM)S TRES MESES Y NO 
M?iYOR A $200,000.00. 

- CREDIT0 PARA LA ADQUISICION DE AUIXXXCL.- ESTE TIPO DE CRTlTl 
SE OTORGAl?A A LOS AGERI'ES PARA LA CCME'RA DE AUIOIWVIIES Y EL mN- 
'ID SERA HASTA POR EL Ii'GOKTE DE LAS cO_~1ISIOSES DEVENGAWZS EN LQS 

üLTIM3S SEIS MESES Y No MAYORA $253,010.00 Y. 
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aseguradora hidalgo sa. 
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f 
CAPITULO 

I. o rA-m mo 
--- 

o. 

PIh3pOw3IO~JAR A IDS AGEHIEC, CON EASE E? LAS NORMAS ESI'Al3JXIDAS 

O IDS ClEDiTDS S3LICITADOS CON LA MíiKIR EFICIENCIA Y EFICACIA 
POSIE;E, PARA CüEUR SUS NIXESIDADES DE F l " c m  EN SITüA- 
CIONES DE CARACTER UKBlTE, iADQUISICIoB\T DE vEKTcLTI;oS Y DE 
CASA i-FlBFi!ACION. 



f , 

CIrnITLiS: 

- CFEOITO DZ EMERGENCIA SIN INTEXES PARA zms DE NEIZESIDAD ExTRRomr- . 

NARIA. 
- CREDI'ID C3l INTERES PARA LA 2WISICIOIV DE ATJKXaVILES. 

Tx)S AGENTES QVE A LA FECEpl DE SlLICITüD DE ALGUNOS DE ESPOS CREDI'IüS, 

T E S W  cAIM> DEUDOR J3N LA ASM;uHADoRA POR OTW-S CWCEPIüS DISTINTQS A 

IDS m I ' I ü S  AQUI ESI-IDOS, NO PODRAN OBIENEX ESlTE TIFO DE PRESTA- 

CIONFS, CDN MCEPCION DE IDS CREDMüS DE EXERGENCIA. 
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CAP'TULo NOR??? GENERUES P.W EL wM)IIGz~~lIEIi~IO DE (:RkDI'ID 
iI.1. A AGENTES. 

SUSTITUYE 
HOJA NUM. . 

4. 

J 



EL ~~ DE ESFE CREDIT0 FODRA SE.R HASTA POR EL DEORTE DE LAS CQMISIO-' 

NES DE PRIM3R AÑO DEVENGADAS EN LOS ULTIM3S TRES MESES CON LDS Qur;: SE 
CüE"E INFORMACION, NUNCA MAYOR A $ 200,COO.OO . 

LOS CREDIDS SERAN 03NCEDIDOS A UN PLAZO DE KCI3 MESES PAGADEFOS EN A E  
I 

NOS msuaxs, MED- EL DESCUEEKI EN EL p m  DE sus c o ~ ~ s ~ o m s  Y rLu 
CAUCARAN INEFES. 

C m ,  E4 CACO DE EXISTIR, NO F O D N  ,FXCEDER DEL 30% DE CCxíSIONES 

QUE MEN- PERCIEE EL AGENm. 

CUBRIR EL MNIü DE& FINAN- SE AMp;uiIRA CON OBTE'Iü DE NO REBAcAfi 
EL PORcENTIlJE DE DESZUENPO Y SE: LIQUIDE FL CFEDITo EN EL TIEMPO ESTABLE 

DICH3S AEOSJOS CtrMADOS A oTfw3S POR mNCEJ?EI DE FINNS- 

EN CASO OSiNTRARIO, EL PLAZO PARA 

-- 
C3[Do. h 

CREDIToLi CYiüRGAüOS POR ESIX COKEPiO, DEEFUW E"T- MEDIANTE 

LA SUSCRIPCION DE UN PXXRE QUE GNiAwTIcE LA OPL.=RACION. 

ESTARAN DESTINADOS A LA WISFACICION DE NECESIDADES EXTRAORDINARLAC, 

OON I3AsE A LAS NORMAS ESTAELECIDAS, TALES oop1y3: 

- GASIOS DE SEi?EZIO DE PARiEWES DE PRlMER GRADO. 

- PAGO DE CüENTAS MEDICAS DEL AGENTE O DEPENDIZWTES ECOKNICDS. 



G) EN IGUALDAD DE CIRCUNSTANCIAS, LA FALTA DE ENVIO O EWIPEGA A LA ASEGURA - 
DORA DE IA DXWENTXION RELATIVA A IA OPTBACION DEL CREDITO, 03K l  SON 

EL PAGARE, EL CDNSWI'DXDX'IQ DE DESCUWIYI Y EL XUSE DE RECIK) DEL C€E+ 
QUE, EN UN I ? m O  No MAmR DE DIXZ D I A S  HAiXUES, A PAIiTIR DE LA FECER DE 
RECEPCIOTY DEL CHEQUE, SE CDNSII)ERARA CüPD UN PRESIWD PERSN& SIPIILAR 

AL QUE: CYIüRGAN LAS INsTITucIaJE:S E?ANCAF¿IAS Y SgA G R A .  03N LAS TASAS 

DE INIIERES QUE RIJAN EN EL SI- BANCARIO MEXICANO Y CXIN- 
IL)S ABcrNoS PA(XAlXlS SE 

SEAN CUBIERTOS EN LOS TERMINOS ESrZIBLEClDOS POR ESTAS NoIF/IAS, 

camAtvlx!m 4 ENTE PARA IA SILICITUD DE CYI'ROS CREDIlDS. 

DE MANERa avE EL CAPITAL Y Ix)S IN'!XRESES 

. . .." . . ... . . ) <  
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1 HOJA N U X  ~ 

CREDITü A AGET\TTES. 
--__. . - 11.2. 

MV”CI0N A AL;ENTES, 03N BACE EN LAS NoRMe‘S E-IDAS FOR LA SUI3DIREn: 

CION GENERPL DE OMEiXCIALIZACION. 
.- 
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w. 

I. GENFWUXS 

DE LA APLICACIGN DE PIlrxEDIMlEW'S Y FDRMiYíüS; 

LA APLICACION DE LOS LINEAMIEp;soS Y PROUIDIM-S, AS1 cop.Io EL USO DE 
REXORTES Y kY)RIJWTOS DE OPERACION, c I " = I x ) S  EN ESTE W W ,  CERA RES- 

PONSABILIDAI) DEL TIT¿TLAR DE LA UNIDAD AD"IL>TRATIVA QUE PARTICIPA EN 

EL DES3RFOLlD DE ESTE SI.STEMA, AS1 oopi13 DEL PERCOMIL ASIQLW3 PARA SU 

EXJBXCION. 

DE LA CALJDAD, ATENCION Y OpOIiTuNIDAD DEL T R A M O :  

CADA PUESTO O UNIDAD ADMIMSTR9TIVA USUARIA JXVOLXRADA EN EL DESAIIIIO- 

LU) DE ESI'E SI-, TENDRA LA REspoNsABlLlAAD DE TRABAJAR a LA CALI 

DAD, A "C I@N Y OPORTUNIDAD REWEXDA EN LA APLICACION DE LAS OPERACIO 

NES AQUI DE,SXITAS. 

- 
- 

MIDIFICACIONES O AüECUXIONES QUE SE REALICEN FOR PARTE DE 

DEL MANUAL, DEEEEAN SER CyIpmICADAs Y VALIDADAS POR IXS SUEDIRM;ToRES 

DE PUWEACION, ORGANIZACION, SJS?"MAs Y EVALUXION DE CONEORMIDAD 03N 
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IHOJANUM 12 

DEL DEPARTAMfW'Iü ADMINIS- 
THATIVO (GERENCIA DE SEBVICIOS 
GENERALES). 

DIRMnIOR DE PEMPIYXION DE VENTAS. 

EiM1RFTARIA DE LA D m X O N  
DE ATENCION A IXXNTES. 

DIRECTOR DE ATENCION A AGENTES. 

GERENCIA " I S T R A T m  DE PAGOS. 

i 

i 
1 
i 
I 

Es responsable de: 

- Recibir y/c) enviar correcta y oportunamente 
la correcpndencia respectiva del Pgentk: 
Foraneo wr I' Servicio de Valija" . 

- Del correcto envio de documntos de cr6dito 
por "Servicio de Valija" . 

- De la recepción de solicitudes de crédi':o 
por parte del Mente solicitante. 

- Recibir la docLwientaciÓn de credita y dis- 
tritxrirla correcta y oportunamente con 
autorizaci5n de l a  Dirección, a la Gerencia 
Aüministrativa de Pagos. 

- Dar e l  visLo bueno a l  crédito solicitado 
y autorizar la solicitud de cheque corres- 
pondiente. 

- Finnar opoitunmente los cheques emitidos 
que hayan sido elaborados correctamente. 

- Obtener del Agente Local, la firma en los 
doc=inientos de crédito necesarios; y en sc1 
caso los docxmntos canprobatorios de pagos. 

- Canalizar los docmentos de crédito corres- 
pondientes a l  puesto respectivo circunscri- 
to a la misma. 
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JET'€? DEL DWARTAMEWTU DE 
AWu;ISIS. 

ANALISFA DE ALNINISTRAGION DE 
INCENTIVOS. 

MECANOGRAFA. 

JEFE DEL D E X " m  DE PAGOS I AAGENTES. 

i 

Es respor,sable de: ! 

4 
i - Supervisar que los trámites para el ot--c-.:-- L. 

miento de créditos, se lleven correctammte 
y confom? a las normas establecidas. 

- Ve r i f i c a r  que las Solicitudes de Credit2 dé 
EInergencia, cumplan con las normas estable- 
cidas. 

- CZ&ular elmnto del crédito. 

- Integrar el expediente de crédito por cada 
Agente solicitante, que habra de contena 
los doccarientos establecidos en los procesos 
corresponCientes. 

- Preparar informe mnsual sobre e l  ingreso 
de solicitudes de crédito y e l  resultad9 de 
las  mimas. 

- Llevar el  zontrol de seguimiento del qx -  
diente de,crédito, desde e l  trámite de ini- 
cio hasta que es entregado a i  Departarenta 
de Pagos. 

- Llevar a cabo correcta y oportunnrrentc l a  
mecanografía de los documentos de cr6dito 
necesarios. 

- Llevar l a  custodia de los "pagar&" firma- 
dos y de los documentos canprobatorios de 
pago y distribuir a los puestos o Sreas 
respctivas las copias de los documentos 
de crédito necesarios. 
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PJOm*P.S DE OPCRACION E9R I'uTSlt) 111.2. -- 
DESCRIpCIClN 
DE LA NOFWA 

Es respcncable de: I 
-- Sizpervicar que los trmtes para e l  paw 

del créEtit0 solicitado y los descuento.; imr 
nánina SE . efectuen correctamente y con EOFE 
a las normas establecidas. 

AUXILIAR DE PAGOS A AG'fCETES. I -- Recoger en e l  Departamento de Caja, l o s  
cheques unitidos por concepto de otorg<a- 
nuento de credit0 a Agentes y entregar los 
acuses de recibo correspondientes. 

- Entregar a l  Agente solicitante por e l  COR- 
duct0 respectivo (personalmente O por <no- 
rrespondencia) e l  cheque corresponüienf-e, 
por e l  crédito otorgado. 

AUXILIAR DE míll?!. -- Realizar los mxrimientos respectivos para 
efectuar los descuentos en Nánfnas de Agen- 
tes por e l  crédito otorgado. 

- Llevar e l  control de seguimiento de1 cr&di- 
to, desde e l  trámite de inicio de desmm- 
tos p r  n h i n a  hasta l a  ternuna ción de des- 
cuentos o finiquito del crédito. 

-- Elaborar periEdicamente reporte sobre los 
saldos del crédito otorgado, por los dife- 
rentes conceptos. 

-* Elaborar estado de cuenta por los cr6ditos 
otorgados a cada %ente. 
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Es respr sable de: 

MENSAJERO DE LA DDEXXION DE 
ATENCION A AGEWI"S. 

- Obtener y entregar en forma diaria los 
docum-,ntos de crédito establecido en los 
procedimientos respectivos. 

DIREISCIDN DE CDM'AEILIDAD. - ~ i a b o r x  oprtuna y correctamente los cae- 
ques solicitados por concepto de crédita a 
los %entes. 

DIRE?ZtüR O SüEDIRECKIR DE 
INVERSIONES FINANCIERAS. 

- Efectuar los registros contables derivados 
de los créditos otorgados. 

- Firmar los cheques por concepto de créditos 
otorgados a los Agentes, así CCB[IO de la 
distribuci6n de los misnos y de l a  docuimcn- 
tacibn establecida en los procedunientos 
correspondientes. 

- incorporar a l  Sistema de Flujo de Efectivo 
las erogaciories programadas por concepto 
de créditos a los %entes. 

JEFE DEL DEPARTAMwro DE CRSA. - La entrega y control de cheques emitido!; 
por concepto de crédito otorgados a los 
Agentes. 

Todos los puestos aquí mencionados tienen l a  respnsabilidad de auxiliar a su jefe 
M a t o ,  en demas actividades solicitadas por él. 
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NICE DE ACTIVIDADES FOR PuESro 



A G m  
e. 

DIRECCION DE ATENCIfaJ AAGENTES 

M.JsAlJEm. - 
DI'RFICCION DE A m I O N  A XENl'ES. . 

-. 
DZRMXIION DE ATEXCIQN A AGENTES. 

DIRMiIY)R DE A!I"CION A FlJENTES. 

ZAl%lINISI'RATIw> DE PAGOS. 
D m C I O N  DE ATENCION A A W E S .  

1 
16 
29 

2 
28 
32 

3 
15 

27 

. 4  

5 
7 
26 
33 

6 
14 
22 

\ 
8 

13 
17 

< 
4 

7 '. 
,>'7 L - i  

36 

17 1- . . - -  
at? 

78 

22 
2 7 

35 

22 

23 
2 3 
35 
38 

23 
26 
31 

23 
26 
27 



1 

1 

.. - . - - : -  .... . <  . . . . . . . .  *,,& i. . . 2 . .  
" - a -  : : r 

. , .._ . . _  

I MEXXN(XFW?A. O 

T 

DEPARTfW\m DE AN7ALISIS - 
+ .  

* 

JEFE DEL DEPAKT2YEWiü DE PAGOS. 

GERENCIA ADMINISTRATIVA DE PAGOS. 

AUXILIAR DE PAGOS. 
. D a m -  DE PAGOS. 

. .  
AUXILIAR r>E ELAB3RAIJION DE "AS. 

DEP- DE PAI;oS. 

DIREC%ION DE CKINTAEKLIDAD. 

SUEI)IRECTOR DE TE93RERLA. 

DIREOCION DE INVEZSICNES F I " C m .  . 

DIRECIIOR Y/O SUEDLREcroR DE INVEk3IONES FINANCIERAS. 

DEPZQE?A&EETO DE CAJA. 
SUBDIRECCION DE TESXERIA. 

. --.- 

9 
12 

18 
34 

19 
25 

30 
35 

20 
31 
36 

21 

23 

3 2! 

1 7  

L 3  
r... 

c .  

I 

25 

28 
38 

29 
23 

37 
39 

33 
37 
313 

31 

31 

32 
40  



asequradsra hidalgo sa. 

.-__I - --. 
e SUSTliUY E CAPITULO 1 HOJANUIA ._____ _ _  

_I -- -.. 

. 

. v. D I E F W A  DE FLüJO 



I 
t 
i 
I 

I 
I 

I 

I 

' I  

! 
i i  

I 

4 

I 
I 
i 

1 
I 

I 
i 
f 

! 

I 

I 

i 

! 
I 
I 

i 
I 
I 
! 

I ~ - 
J I-- Liz t: 

I I 

9 l. I 

I I 

1 

j '  
i I  

r -  

I 
I 
I 

I 

--c-- . ---- 
I 

-_I- - J -- 



f 

VI. S DESCRIPCION DE PROCEDElIEWtü 

! 



aseguradora hidaigo s. a. 
t 

FECHA 23 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
DEL SISTEMA 

NOMBRE DELSISTEMA S I ~ I P ,  DE r n R ~ ~ ~ r n m  EE CREGlm DE: 
EEiGDXLA A AGEMTES 

SUSTITUYE 
HOJA No. 

-- 
PUESTO O U. RESPONSABLE 

A!zENrE 

GERENCIA DE SERVICIOS 
QENERA;tES. DEPAR!i?A"X 

"ISFR7QIvo. 

DIRECIOR DE PKBDCION 

DE VENTAS. 

MEN-. DJREXXION 

DE ATENCION A J!íXI?I!E,C. 

- 
4CTiC 

No. 

1. 

1.1. 

2. 

2.1. 

3 .  

3.1. 

4. 

4.1. 

---- 
I DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD I 

-- 
I 

Elebrar %licitud de Crédito de Rnergencia (anexo Lo. 1 
de zcuerdo a las bases establecidas para t a l  cazo 

instructivo. 

mviar por servicio de val i ja  del pramtor o entregar 

directamente, Según sea e l  caso bgente foraneo o i.oca1) 
l a  Solicitud de Crédito bnexo No. 1) a l  Director de 

Promoción de Ventas. 

ih caso de agente foraneo. 
D 

Wibir l a  val i ja  con l a  Blicitud de Crédito de rmer- 
genua. 

Turnar a l  Director de Pranxión de Ventas, l a  &licitud 
de Crédito de Einergencia. 

Recibir del Departamento Administrativo (en caso de 

agente foraneo) y/o di1 agente local directamente, Sli 

citud de Crédito de anergencia (anexo No. 1) 

Ehtregar a i  mensajero de l a  Direccidn de Atención a 

Bgentes, Blicitudes de C ra i t o  recikdas. 

- .  

*- 

Acudir a l a  Dirección de Prarioción de Ventas a recoger 

Sl icitudes de Crédito bnexo No. 1. ) 

Turnar a l a  secretaria de l a  Dirección de Atención a 

Mentes, las al icitudes de Crédito recibidas. 

/ 

. . . ... . . . . .- -, 



aseguradora hidallgo s. a. 
1 HOJA NO. 

23 DE i 

I 

/ 
PUESTO O U. RESPONSABLE 

L - 

SECRETARIA. DIRECCION 

DE ATENCION A AGEWI!ES. 

DIRECIDR DE m I 0 N  

A AGEN17ES. 

L;wIETARIA. 

GERENrE m I N 1 m m  

DE PAGOS. 

lD?E DEL DEPARTAMEWIQ 

3E ANALISIS. 

- 
U T I '  

No. 
-. 

5. 

5.1 

5.2 

6. 

6.1, 

7. 

7.1. 

8. 

8.1. 

9. 

- 

__--_ -. 

DESCRlPCiON DE LA ACIlVlDAD 
---- - 

Recibir del mensajero %licitud de Crédito (m&o No.] ) 

Registrar en Control. de Gxresprxiencia (anexo NO. 2 )  

las a l fc i tudes de Crédi.to. 

Turnar a l  Director de Atención a Agentes corresponden- 

c ia  respectiva, para que autorice su distrilxicibn. 

* 
Recibir de l a  secretaria, correspondencia respectiva. 

Indicar a l a  secretiria l a  distribución de ia correspn - 
dencia. c 

Recibir de l  Director de Atención a Zqentes, correspon- 

dencia e indicaciones para efectuar su distribucibn. 

Turnar a l a  Gerencia Administrativa de Pagos, 5blicitu- 

des de Crédito. 

Recibir de l a  secretaria de l a  Dirección de Atención a 

Agentes, Solicitudes de CWkiito (anexo No. 1). 

Tumar Solicitudes de Crédito, a l  Jefe del  Depaiitarriento 

de Análisis. 

Recibir del Gerente Mministrativo de Pagos, Sdicitu- 

ies de Crédito (anexo No. 1). 



I 

aseguradora hidalgo s. a. 
# 

DESCRIPClON UE ACTIVIDADES 
DEL SISTEMA 

DELSISTEMA SI- DE m m m m  DE CREDIT0 DE 
l%lZGENCIA A AGENTES. 

SVSTITUY E 
HOJA No. 

f 
PUESTO O U. RESPONSABLE 

-. 

ANALISI!A DE ADMINISIWi- 

CION DE INCENTIVOS. 

ACTI\ 
No. 

9.1. 

LO. 

LO.1. 

10.2. 

10.3. 

10.4. 

10.5. 

L0.6. 

~~~~ ~-~ 

DESCRiPClON DE LA ACTIVIDAD 
___--.. .. -- 

Revisar y turnar Lolicituü de Crédito a l  Analista de 

MministraciÓn de incentivos. 

Recibir del Jefe del Departaniento de Análisis,-Solici- 
tud de Crédito. 

Verificar, que l a  *licitud de Crédito de F!tmrgenc:ia 

q l a  con las normas establecidas. 

Eh caso de no cumplir con las normas establecidas. 

A b r i r  expediente de crgdito con l a  *licitud de CirEdi- 
to b o  No. 1), indicando en l a  mima los mtiwl; 
por cuales no fué aceptado su crédito. 

l[lunar a l  Jefe del Departamento de Análisis, expediente 
de crédito indicando en l a  mima los motivos por los 
cuales no fue aceptado su crédito. 
actividad No. 12). 

b e d e  confoxme 

Archivar original de l a  Colicitxi de Crédito, C ~ T O  ante 
cedente del crédito ro otorgado. 

- 

Eh caso de ciarrplir las noms establecidas. 

Canp lmtar  el original de l a  *licitud de Créciito con 

el estado de cuenta del agente solicitante, en base a l  
estado de cuenta bnexo No. 3 )  y cun e l  cSlculo respec- 

tivo en base a l  mnto del pres- y e l  deccuento a 

efectuar. 

Abrir expediente de csedito por cada agente solicitan- 

te con los doamentos mncimados en el  punto anterior. 

I 
_ .  

"~ . 



‘PUESTO O UIPESPONSABLE 
-- 1 

’ ---_ 

a la mecanografa expediente de crédito para 
I 
1 

I mecanqrafiar docum3ntos de crédito. 

10.8./ Recibir de l a  mecangafa expediwte con doamentos de 
crédito mecanografiados . 

10.9.1 

Lo.: 

.1. 

1.1 

11.2, 

I 

DE ANALISIS. I 

Revisar que los docr¿anentos de crédito, hayan sido ela- 

borados correctamente. 

Turnar al Jefe del Dqxrtamento de Mlisis, expeiien- 

te de crédito con documentos mecanografiados. 
- 

Recibir del Andlista de Administración de ?ncenti~s 

el expediente de crédito. 

&cancgrafiar doamentos de crédito en base al exp- 
diente: 

- Pagaré (anexo No. 4 1 I en original y dos copias. 
- bja de autorizaci6n de descuentos (anexo No. 5 ) ,  

- Solicitud de cheque a Contabilidad (anexo No. 6) .. 

< , 

original y copia. 

en original y copia. 

integrar documentos niecanografiados en expediente y 
turnarlo al Análista de Administración de Incentivos. 

Recibir del Andlísta de Admllustración de Incentivos, 

expediente de crédito con donsnentos mecanografiados. 

Revisar gue el expediente contenga los docmntos nece- 
I --- / - 

5 
. a  . .! 
y 

/ Y  

i 



aseguradora hidalgo s. a. 
f CN VIGO;>, 

I 8 

DESCRlPClON DE ACTIVIDADES 
DEL SISTEMA 

lFEcHA 23 05 83 s' i 
--' 

f----t------- 
PUESTO O U. RESPONSABLE 

GERENTE ADMINISTRATIVO 
DE PAGOS. 

DIRMIIDR DE ATENCIUN A 

A-S. 

ACT¡\ 
No. 

12.2, 

13. 

13.1, 

14. 

14.1, 

14.2< 

14.3, 

14.4, 

14.5. 

- 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
~ - _-___ . -.- - 

sarios de acuerdo a las noms establecidas. 

Turnar a l  Gerente Administrativo de Pagos, e l  expdicr, -_ 
te de crédito. 

Recibir del. Jefe del 'Departanento de Análisis, WE- 
diente de crédito. , 

Canalizar al  Director de Atención a Agentes e l  q x -  
diente de crédito. 

Iiecibir del Gerente Administratin de Pagos, expedien- 

te de cr6iiito. 

En caso de acqtacibn del crédito. 

Fimiar de visto heno l a  Solicitud de Crédito (anexo 
No. 1) y autorizar l a  solicitud de cheque (anexo No.6) 

en original y copia. 

Turnar a l  Director de Prcmción de Ventas, copia fotos 
tdtica de l a  Solicitud de Crédito duiexo No. 1) indi- 

cando l a  aceptación o rechazo del créchto. 

Obtencj-On tle f-c del agente local solicitante en 
documritos de craito, pagar6 (an&o No. 4 )  y hoja de 
autorización de descuento (anexo No. 5). 

-- 

integrar docxmmtos firmadoc a l  expediente. 

Turnar a l  Gerente Administrativo de Pago, e-cpdiente de 

crédito con doamentos ffmadcs. 

I 

- --' 



aseguradora hidalqo -. . _..I 

f 
E ACfiViDADES 

DEL SISTEMA 

I -- 

Recibir del Di rec tor  de Atención a Agentes, =pia fotos 

aceptacih o rechazo del mi-. 

, -.- DIRECTDR DE PROMX] 

tática de la SiicitiJd de Crédito (anexo No. 1) CC’T: l.3 
I 

o F&xhazo del Créditj. 

de Pceptación o Rechazo del Credito. 

- El agente for- espera la llegada del cheque 
emex0 No. 7) y docuirentos de Créd;Lto, pagar6 

1 
I 

ación de Descuentos bnaro NO. 5)  en original y 

- El agente local a&@ con el Director de Atmci6n a 
I 

pgentes a firmar domanentos de crédito, pagaré [iuiexo 

No. 4 )  y lbja de Autorizaci6n de Descuento No. I 
a caso de rechazo del crédito, finaliza el cisterna, 

8 I 

1 

- --1 .._- I 



---- 

DE ACTIVIDADES 

/ w. 

PUESTO O U, RESPONSABLE 

EFE DEL D E P W  

E PAGOS. 

* * 

ACTIV 
No. __ __ 

18. 

18.1. 

18.2. 

1 

18.4. - 

18.5. 

18.6. 

. _ ~  1 
I 
i DESCRlPClON DE LA ACTIVIDAD 

- - _-. --- -_ 
t 

Fkcibir del Gerente Administrativo de Pagos, expeciierite f 

I 
de cr€dito. i 
Elaborar Pelacibn de Qlpgues (anexo No. 8 1, (ni caso de 1 
que ce soliciten dos-o PAS cheques a la Direcci6n de 
Contabilidad) y Relacidn de Cheques al Departamento dz 

Caja E?o. ' 9  1, en original y copia. 

Turnar al auxiiiar de pgos, relación de cheques mli- 
citados al Departamen . to de Caja, en original y copia 

I 

(-No* 9). 

Guardar en caja fuere del Departawn t to de Pagos, ori: 

integrar en el 
ia Hoja de AutorizacXón de Descuentos. 

Archivar tgnporalmente el expediente de crédito. 

nirnar. a Za Direccipon de contabilidad: 

En caso de %en& =al: 

- Solicitud de Cheque (anexo No. 6) en original, copia 

, copia del pagaré y copia de 1 

del pagaré firmado (anexo No. 41, copia de la Hoja 
de Autorizaci6n de Descuentos firmada (an- No. 5) y 

original de la Relación de Qiecníes solicitados A 

contabilidad (anexo Pa. 8 ). 

t 

caso de Agente Foraneo: 

- Colicitud de Cheque (anexo No. 6)  en original, pagaré 

(anexo No. 4) en original y dos copias sin firma, 



< r 7  
J _I 

HOJANo. 29 
aseguradora hidalgo s. a. 

f DESCRlPCiON DE ACTIVIDADES 
DEL SISTEMA 

i SUSTITUYE 
HOJA No. I 

- 

- - I  tos (anexo No. 5) sin firrra y Relacien de Ciiqz:; S L ~ ~  - .  - 
citados a COntabiliW (anexo NO. 8 ) 

Tumar a la SuMirecci6n de Tesorería de la Direccidn 
de inversiones Financieras: 

- Copia de la Relacidn de cheque solicitados a la 
Direcci6n de Contabilidad (anexo No. 8 1. En c- e90 de 
que sean dos o más cheques solicitados o copia de la 
Solicitud de Cheque, en caco de que sea solo uno el 
cheque solicitado. 

1 -2 --- 
I 
I 

ACTIV' DESCRlPClON DE LA ACffVlDAD 
- . .- 

19.1. 

- I  AUXILIAR DE PAc;oG. 9. 

l l  

Recibir del Jefe del Departamento de Pagos, RelacSn dc 

m e s  solicitados al Departrmiento de Caja (anexo No. 
9 ), en original y copia. 

Acudir a i  Departmnento de Caja a recoger: según sea el 
caso: 

Agente m a l :  
- Cheque (anexo No. 7 1. 
- Copia blanca y rosa de la Póliza de Cheque (anexo 

No. 10). 

Agente b5neo: 
- clleque Ianexo No. 7 ) .  
- Copia blanca y rosa de la Póliza de Cheque (anexo 

- Pagar6 (anexo No. 4 )  en original y dos capias 

- Hoja de Autorizacidn de Descuento (anexo No. 5) 

No. 10). 

sin 
finna del Agente. 

en 



aseguradora hidalgo s. a. - 

f Z 1  
r 

DESCRlPClON DE ACTIVIDADES 
DEL SISTEMA --.-.-.-,-.~-/ 

OMBRE DELSISTEMA STSTEMA DE OTCRGVlEW DE CRECITO DE I 

-- 

EfERGl3NCIA A AGENTES I 

*. 
f 

PUESTO O U. RESPONSABLE 
- 

DIRMX3ION DE (20”BBILI- 

QAD. 

4CTIV 
$! ..o. 

___ __ 

20. 

20.1, 

20.2 

7 -_I_- 

DESCRlPClON DE L A  ACl’IViDAD 

oriqinal y copia sin firma. 
__ - - - - ~  

Recibir del Jefe del Reprtamnto de Pasos de la 
Dirección de Atencih a Agentes: 

En caso de Agente *al: 

- Solicitud de Cheque (anexo No. 6), en original, 
copia del pagaré firmado (anexo No. 4 ) ,  copia de 
la Hoja de Aukoriuación de Descuentos firmada 
(anexo No. 5) y original de la elación de Cheques 

solicitados a contabilidad (anexo No. 8 ) . 
En caso de Agente Forb: 

- Solicitud de Cheque (anexo No. 6) en original, 
pagaré (anexo No. 4)  en original y dos copias sin 
fuCma, original y copia de 3.a Hoja de Autorización 
de Descuent.os (anexo No. 5 )  sin f i m  y Relaci6n de 
Cheques soliritadcs a Contabilidad (anexo NQ. 8 ) .  

Elaborar cheque (anexo No. 7 ) .  De acuerdo al prmedi- 
miento de emisión de cheques del Sistema de Contabili- 
dad. 

Turnar al Director de Atención a Agentes, cheque pia- 

brado (anan No. 7) copia blanca y rosa de la Póliza 
de Cheque (anexo No. lo), original de la Solicitud cle 

Cheque (‘anexo Nc. 6) y docurricntos canexos; sqfm sea 
el caso ( Agente m a l  o Foráneo). 



I 
1 -  -+=- 

! loR. 

1.1 

2. 

t2.1. 

22.2, 

22.3 

22.4 

23. 

23.1 

Cheques solicitados a l a  Dirección de Cmtabilidact (G~':L , 

xo No. 8 ) o copia de l a  Solicitud de Cheque, se& sea 
e l  caso. 

Procede conform. a su SistenIa de Flujo de Efectivo. 

Recibir de l a  Dirección de Contabilidad, cheques t?l_abu- 

rados (anexo No. 7 ) y documentos mencionados en el  

punto 20. 

Revisar e l  cheque Emitido contra los docunientos anexos 
verificando que haya sido elaborado correctariulnte., 

caso de que no haya sido elaborado correctamnte. 
Regresar a l a  Dirección de Contabilidad, indicando las 
causas por las cuales se devuelve. 

En caso de gue se haya elaborado correctamnte. 

Fimiar cheque respectivo. 

Turnar cheques firmados y docuwntos anexos a l a  Direc- 
ci6n de Inversiones Financieras. 

Recibir del Director de Atención a Agentes, cheques 
(anexo No. 7) firmados y documentos anexos. , 

Canpl-ntar cheque con segunda firma. 

En caso de Agentes Locales. 

1- c 

i 

, 



- .  

! - -  

1 .  

I DEP- DE - 

5.3. 

3.4 

13.! 

24. 

I 

DESCRlPClON DE LA ACTJVlDAD 
-_____ _- 

Verificar cpe se encwntre firmada l a  copia del  pagaré 
(anexo No. 4) y l a  copia de l a  Hoja de Autorizaci6,l ;e 

Descuentos (anexo Na. 5). 

Separar documentos anexos a l  cheque y turnarlos a l a  

Dirección de Contabilidad. 

mar a l  Departamto de Caja: 

No. 10). 

En caso de Agentes Foraneos: 

~urnar a l  De-m de Caja: 

No. -10). 

- Original de l a  Solicitud de Qleque (anexo No. 6 ) ,  or2 
c;inal y dos copias del pagar6 (anexo No. 4) y origi- 

nal y copia de l a  Hoja de Iutorizaci6n de Descua-J-ntos 
(anexo No. 5). 

Recibir del Director o Subdirector de Inversiones 

Financieras. 

- cheque (anexo 210. 7)  
- Copia blanca y rosa de l a  Póliza de (anexo 

caso. 

rr. 



F 1 ACT!\ 
!!o. 

PUESTO O U. RESPONSABLE 

AUXILIAR DE PAGOS A 

Ac2iNms. 

--__ 

24.1 

25. 

25.1 

25.2 

1 25.4' 

25.3 

1 1  
25.5. Obtener del agente solicitante, firma de recibido en 

t I 

--- 
DESCRlPClON DE LA ACTIVIDAD 

u- -_ - I _. --- 

De acuerdo a los mencionados en el punto anterior. 

Entregar a l  auxi l iar  de pagos a agentes de l a  Germcia 

Administrativa de Pagos, en base a l a  Relación de 

Cheques Solicitados kinexo No. 9 ) según sea el  caso: 

- cheque (anexo No. 7) .  
- Copia blanca y rosa de l a  M l i z a  de Cheque (maro 

- Cheque (anexo No. 7 1 y doamentos anexos. 

No. 10) o 

Recibir del Jefe del ikprtamnto de Pagos, Rtilación 

de Cheques %licitados (anexo No. 9 ) en original y 
copia. 

Acudir al Lkprtamento de Caja a recoger segh cea el 

caso: dccmentos mencionados en e l  punto anterior. 

Verificar que los cheques obtenidos del Departmrto 

de Caja, sean los contenidos en l a  Relaci6n de Cheques 

Solicitados. 

Entregar a i  Wpar&mento de Caja el original de l a  

Wlaci6n de cheques Solicitados (anexo No. 9 ) firmatla 

por los cheques recibidos. 

Dn caso de mente -1. 

Entregar ChequEz (anexo No. 7 )  Y copia rosa de Póliza 
3e Cheque (maco No. 10 1 al agente Solicitante. 

1 
I 
I 

1 

1 
I 
I 

í 
i 

: 

I 
I 
1 
i 
I 
I 
I 
I 
i 

i 
! 
I 
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I m VILCJR 

DESCRlPClON DE ACTIVIDADES 
DEL SISTEMA -^.e* 

-_- - 

DE OIORCZWIEN~ DE CXEDIF?D DE SUSTITUYE 
ENERGENCIA A AGEXIZ.5. HOJA NO. I 

I - _ _  .-' 

PUESTO O U. RESPONSABLE 

- 
ACTI' 

No. ___ 

25.6 

25.7 

25.8 

25.9 

!5.1( 

- 

DESCRlPClON DE i A  ACTIVIOAD 

l a  copia blanca de la €%liza de Cheque (anexo No. 1 I' ) 

y doccpnentos cmprohtorios del gasto efectuado ( c:i 

cam de que disponga de ellos en este m e n t o  1. 

Eh caso contrario procede de acuerdo a l a  norma esta- 

blecida para tal efecto. 

Entregw a l  Departawnto de Caja copias blancas de l a  

*liza de Cheque firniadas por e l  agente local solici- 
tante. 

Obtener del Depart.Ermento de Caja firma de recibido en 
l a  Relación de Cheques Solicitados (anexo No. g ) .. 
Eh caso de Agente ForáneO: 

Elaborar relación de documentos de crédito a envici p r  
servicio de valija (anexo No. 1 1 ) en original y copia. 

niniar a la secretaria de la Direcci6n de Atención a 

Agentes : 

- Original de la Re1;cibn de Docuridentos de C r é i i t c  a 

enviar por suv i c i o  de va l i ja  (-0 No. 1 1 1. 
- Cheques (anexo No. 7 1. 
- Copia blanca y rosa de l a  Póliza de Cheque (anexo 

- Pagaré (anexo No. 4 )  en original y dos copias. 
- B j a  de Autorizacidn de Descuento (anexo No. 5) en 

No. T O ) .  

original y copia. 

Obtenes de l a  secretaria de l a  DirecciBn de Atención a 

Agentes, firma de recibido en l a  copia de l a  Relación 

/ -- 

u 



>__I____" 

PUESTO O U. RESPC..-. ..--. 

ECRETARlA DE LA  DIREC: 

ION DE ATENCION A 

GENTES. 

Turnar a l  auxiliar de elabraci6n de rims, copia 
fotostática de l a  B j a  de 2btorización de Descuentios. 

i6. 

16.1. 

26.2- 

27. 

Rtxibir del  auxiliar de pagosr documentos m i o n a d o s  
en el p t o  25.9- 

?irrcta de recibido en l a  copia de la Relación de N u -  
nentos de crédito a omiar por servicio de va l i ja  . 

~urriar a l  auxiliar de corresporidenzia, docmwkacJ-6n 
de crédito a enviar por servicio de val i ja.  

Recibir de la secretaria de l a  D i r e c c i h  de Atención 

- mpia blanca y rosa de l a  P6liza de 

No. 10). 

- pagaré (anexo No. 4)  en original y dos copias. 
- lbja de Autorizaci6n de Descuentos (anexo No. 5) en 

original y copia. 

Firmar de recibido, l a  copia de l a  8elaci6n de Docu- 

1 mentos de Cram a enviar por "Servicio de Valija". 

I 
I 

I 

i 

1 
I 

i 

1 



I 
D ESCRf PClON O E ACTIVf DAD ES 

DEL SISTEMA 

. 

27.3 

28. 

28.1 

29. 

'9.1. 

I 
I 

GERENCIA DE SERVICIOS 
-. 
DEP- ?iiBíiNISTñA 

TIVO. 

No. 10). 
- Pagaré (anexo No. 4 )  en original y dos copias. 
- Ebja de Autorización de Descuentos (anexo No. 5)  en 

original y copia. 

Firrnar : 

- Pagar6 (anexo No. 4)  en original y dos copias. 
- Ebja de Autorización de Descuentos (anexo No. 5 )  en I 

1 

DESCRlPClON D E  LA AClIVlnAD 
- -- - - -  . -.. - 

por PrmMrla (procede conforme al Sistema de Recap- 

ciÓa y Envio Ze correspondencia por "Servicio de 'I-' ! - 
ja" ) . 
Tumar 'Valija" al ik-to Administrativo de l a  

Gerencia de Servicios Generales. 

Recibir del Auxilia- de Correspondencia del Departa- 
mto Operativo de l a  DireCci6n de Atención a Agentes 

"Valija". 

miar 'Valija" a la hranotorfa correspondiente @roce 
de mnfoxne a l  SistgM de Recepción y Ebrio de Cones- 
poradencia pcrl: "Servicio de Vaiija") . 

- 

En caso de Agente Fcráneo. 

Recibir por "Servicio de Valija" : 

- Cheque (anexo No. 7) 
- Copia blanca y rosa de la %liza de Cheque (anexe 

I 

i 

I i 
I 
I 
I 

I 

i I 
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1 EN VIGOR 

DESCRIPCION DE ACT1 Vi DAD ES 
DEL S I S T E M A  

1 I 
0 : m C i A  A AGFYTXS. I 

____... 
SUSTITUYE OMERE DELSISTEMA SI- DE ~ R C ~ $ I I E ~  DE O i m  DE 

c 

'UESTO O U. RESPONSABLE 
- - 

DIRMX3ION DE CDNTAl3ILI - 
DAD. 

CTIV. 
N O .  

29.2. 

30. 

30.1 

31. 

- 

---__- I 
DESCRIPCION DE L A  ACTIVIDAD 

- Copia blanca de l a  Póliza de Cheque (anexo No. Lf;). 

I 

! _ _  -___ 
! 

Turnar por "Servicio de Valija" a l a  Gerencia 2idr.ini.s- 
trativa de Pagos de l a  Dirección de Atención a Agentas 

de AKIs1. 

ins siguientes docur.Entos finnados: 

- Pagaré (anexo No. 4) en original y dos copias. 

- mja  de Autorizaci6n de Descuentos (anexo No. 5 )  en 

- Copia blanca de l a  Pdliza de Cheque (anexo No. 10) .  

- ibcumntos canprobatorios del gasto efectuado !en 
Ri 

original y copia. 

caso de que disponga de ellos en este mmento). 
caso contrario procede de acuerdo a l a  nom eska- 

blecida para tal efecto. 

Recibir del  Auxiliar de Pagos, copia fotostática de l a  

Wja  de Autorizaci6n de Descuentos. 

Tumar a l a  Direcci6;i de Contabilidad, mvimiento:: a 

realizar para efectuar descuentos en N&ninas de %en- 
tes por el crédito otorgado. 

Recibir del  Auxiliar de Elaboración de Náninas de l a  

Gerencia Administrativa de Pagos, movimientos a rea l i  - 
zar para efectuar descuentos a l a  Nánina de Mentes 

p r  concepto de crédito otorgado. 

Procede conform a l  Sistema Contable. 



HOJA No. 
.A , / - - -_-  aseguradora hiidallgo s. a. 

ACT11 
No. -_ 

32. 

32.1. 

33. 

DESCRlPClON DE ACTIVIDADES 
DEL !ilSTEMA 

v 

- _ _  
SUSTITUYE 

1 HOJA No. 
DEL S I S m  DE UlXXC2&- DE CREDIT0 DE 

EMEKENCIA A ACX"ES. 

-.-. - - -  ~ 

------A 
DESCRlPClON DE LA ACTIVIDAD 

CI. 

PUESTO O U. RESPONSABLE 

GEBENCIA DE SEWICIOS 

-- 

-. 
DEPAKI'jWEWIü AQMINISTRA- 

m. 

DE LA DIRIX- 
CION DE ATENCION A 
AGf3XES. 

33.1 

34. 

---I i -- -- - _ _ _  __ 

Recibir del agente E'oraneo "Valija" respectiva. I 

Turnar a la secreta-La de l a  DireciÓn de Atención a 

Agentes, documentos de crédito correspondiente al 
Agente Forme0 solicitante. 

Recibir del Departamento Administrativo de la Gerencia 
de Servicios Generales: 

- Pagaré (anexo No. 41, en original y dos copias. 
- Hoja de Autorización de Descuentos (anexo No. 5) ,  en 

- Copia bl.anca de la Póliza de Cheque (anexo No. 10) 

original y copia. 

finnada Y documentos canprobatorios del gasto efec- 
tuado. (En caso de que disponga de ellos en este mo- 
mento). Zn caso contrario procede de acu@io a la2 nor - 
ma establecida para tal  efecto. 

nimar al Jefe del Dqxrtammto de Pagos, dccumentos 
mcionados en punto anterior. 

Recibir de la secretaria del Director de Atención a 
9gentes: 

- Pagaré (anexo No. 4 ) ,  en original y dos copias. 
- Hoja de Autorización de Descuentos (anexo No. 51, en 

oriqinal y dos copias. 
- Copia blanca de la Póliza de Cheque (anexo No. 1 O) 
firmada y documentos canprobatorios del gasto eíec- 
tuado. (En caso de que disponga de ellos en este 



05 F'3 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FECHA2, r 

DEL SISTEMA 

SUSTlTlfYE DE C B J X G A P ' ~ ~  DE CZUET~ITO DE 
HOJA No. i E ' - m C I A  A A"TZS.  

I -----. 

- -~ 
VJESTO O U. RESPONSABLE 

-AUXILIAR DE E2AElRA- 

CION DE -0 

DIFEXXION DE a)WRBI- 

LICLAD. 

ICTIV. 
No. 

14.1. 

14.2. 

34.3. 

35. 

35.1. 

36. 

--_-- 
I 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD I __- _- - - -_____I 

1 

nanento). En caso contratio procede conforn-e a l a  nor- 
na estableciaa . 

I 

! 

*dar en caja fuerte del Departmento de Pagos, ori- 

j ina i  6el pagaré (arioio M. 4). 

Whim en expediente, copia del pagaré y original r b  

la mja de Autorización de Descuentos. 

i'urnar a: 

- Auxiliar de Elaboracfin de Nmnas, expediente ?,e 

- Dirección de Contabilidad, copia finnada del pasaré 
(anexo No. 4 )  y copia finnada de l a  mja de Autori- 
zación de Descuentos (anexo No. 5) Cproceae confoxme 
a i  Sistema Contable). 

crédito para archfvar. 

- ~epartamento de Caja, copia blanca de 13 P61iza de 
Cheque, finnada. 

Recibir del Auxiliar de Pagos a Agentes, expediente de 

crédito. 

Recibir del Jefe del Departamento de Pagos de la Direc - 
ci6n de Atención a %entes, copia del pagaré y copia 
de la Ibja de Autorizaci6n de Descuentos, debidamente 
firmadoc por el Ikp-ite For- (Procede conforme al 

I -c I- 



- 
,CTIV. 
No. 

17. 

-. .-_I. 
i 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD I __ - - __ 

Sistema Contable) . 

Recibir del Jefe del Departamento de Pagos de l a  Direc - 
cidn de Atencidn a Agentes, copia blanca debidamente 

fixmada de l a  Póliza de Cheque (anexo No. 1 O ) .  
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descucxxc inenscialmae de nii percepcj6n por concepto de 
I a partir del mes 

, por e1 c:-edito que me ha sido 

por lo 

comisiones dev cngadas $ - .  

de 

otorgado por la cantidad de: 6 
que me comproineto a cubril. en u11 p ! . ~ o  de 

meses, y entregar a más tardar el di'a 

los documentos o comprohanres que ampara el destino del 

* Préstamo. 

Asimismo, acepto que se me aplique la Regla Quinta. de - 
las "Normas Generales y Especificas para el Otorgamien - 
to de Créditos a Agentes", en el caso de suspender mis 

servicios con la Aseguradora Hidalgo, S. A. por cualquier 
. C  

motivo. 

CAPlTAL $ 
LNTERES - 
TOTAL A PAGAR 

c 

Nombre y 1;irina d c  Conformidad 

4 



ASEGURAfXIRA l-JWALGO, S.  A. 

Solicitud de chcque al í?cpar-r arnctrito de Coma hi1 iclnd 

Solicitud de c h q u z  a nombre de  

( Beneficiario’) 

Concepto 

Para 
-- 
Cuenta Sub 

Sub-Cuenta 
Sub-Cuenta 

O 

A nalitica Importe 

Cocli I‘ico Autorizo Cc)tlif icac iGn . 



c 



f 

- DE LA 

P%kim, D.F., a Ae de 138 

C O N C E P T C  r 11 P o F. T E 

. '  
1 

. I  
I 

E L A B O R O A U T C I E I Z O  



I . Anexo xo. 5 

I 

i 
I 

I aseguradora íhida%!j~ s. a. 
AV. EJERCITO NACIONAL ;eo MC I IC C ~  J. o F APIPTADO POSTAL al i i  TEL .  250-22-44 I 

I DlRCCClON CABLECRAFICA AHISA 

/PARA: DEPARTAMENTO DE CAJA 
/DE : 

Por medio de la presente le estamos solicitando sean proporcionados 
a este Llepartamento, los siguientes cheques: 

NirMEE.Q BENEFICIAR IO IMPORTE 

Cabe mencionar que tanto los cheques como la documentación que se s?!i 
cite es mi responsabilidad solidaria subsidiaria e ilimitadamente del i n a  
uso que se pueda hacer de ellos, por lo tanto el original de la póliza y l a  
documentación respectiva será retornada en un lapso no mayor de 3 dlas 
hábiles a partir de la fecha de recepción por esta área, debidamente fir 
mada por el beneficiario del cheque,. anotando en la póliza la fecha de - 
Pago- 

Por otra parte, la persona que recogerá directamente en la Caja dicha 
documentación sera: 

. 

i 

h 
1 

Sin otro particular por el momento, nos despedimos de ustedes. 

A T E N T A M E N T E  

DIRECTOR AREA EXT. NO. 

Anexos. 

c. c. p. Lic. Ma. Teresa Ortega Padilla 
C. P. Alberto Balderas 
C.P. Miguel A. Rarnirez Flores 
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DNCEPTO 

HECHA POR 

E C O N O M I C O  F I N A N C I E R A  
CGO.YI0 

i REVISADO POR 

CONTABILIDAD 

I 
I ---_- 1 I- 

AB0 
14 

C 

A 

CUENTA 
15 a 18 

1,631 

1,502 

UB-CUE" 
19-20 

o1 

O1 

S S  CTA. 
2; a26 
-- 

001001 

m3#r 

ANALmCA 
27 a 32 

0012i3 

000002 

PRESUP 
33-34 

1 I FORMA DEPAGO 

CORREO 

DIRECTO 

E 
41 a 
- 
-- 59 8 64 

t M P O  R T E 

55,OCO.CQ 

55,000 *o0 
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