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INTRODUCCION

Las necesidades derivadas del crecimiento demogrdfico, asi como las
demandas de los distintos servicios que le corresponde cubrir u
otorgar a la Administracion Piblica, ademds del mantenimiento dal
pader, han hecho necesario la instrumentacion de mecanismos o
creacion de organismos que permitan eficientar la actividad adminis
trativa; para el logro de tal propdsito la Administracion Pdblica uti-
liza la Reforma Administrativa, actua_lmente estos propodsitos de re-
forma se encuentran contenidos en el qonceptd de Modernizacion
Administrativa, a la cual se le considera como un broceso permanen
te hacia la conseéucién de los o.bjetivos' estatales, a través de la par-
ticipacién activa de todas las instituciones que integran la Adminis-
tracién Pdblica Federal, con base en un proéeso debidamente progra
mado.

La Administracion Pdblica, forma parte de un gran sistema y a su
vez éste estd conformado por otros subsistemas, por lo que, para
levar a cabo una Modernizacion Administrativa es necesario planifi-
car, disefiar y operar sistemas cada dia mds complejos que ayuden a
solucionar problemas a los que se enfrenta el sector pdblico desde
un punto de vista administrativo.

Por esta razén, la Administracion Pdblica, puede apoyarse en el and
lisis y disefio de sistemas administrativos para ilevar a cabo una mo-




dernizaci6n que de solucidn y eficiencia al aparato administrativo -- |
gubernamental, coadyuvando de esta manera el logro de los objetives
del Estado Mexicano.

SR T I



1. La Planeacién Administrativa del Sector Pdblico, hacia una Moder ni
zacién Administrativa. |

ANTECEDENTES

En 1931 con la idea de orientar y coordinar los esfuerzos del estado en
torno del desarrollo acondmico y social, se establecio la Ley de Planifica

ci6n fortaleciéndose al mis»mo tiempo las facultades del Banco de México,

a través de la aprobacion de las leyes bancarias de 1931 a 1932. Sefiala
Carrillo Castro que para el pariodo 1934-1940, se cuenta ya con la pacifi
cacion del pais y el minimo necesario de cohesion politica, época en la
cual se caracteriza por la adopcién de una estrategia que pretendia dar

sentido y contenido al papzl asignado al estado para la modernizacidn so-

cial del pais. (1)

v B . - ’
En este periodo 2l General Ldzaro Cdrdenas llega a [a presidencia, siendo
el primero que gobernaria durante 6 afios, y es el primero en estructurar
un programa para el tiempo que durard su mandato, llamado Plan Sexe-
nal, que es el primearo con que conté un gobierno posrevolucionario.
Plan que bajo otros nombres han establecido todos los gobiernos posterio
res.

(1) Carrillo Castro, Alejandro '"La Reforma Administrativa en México
(1971-1979)"'. Ed. Porria,” México, 1980. Pdg. 26 |
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En 1943 se cred la Comision | ntersecretarial, integrada por Secreta-
rios, Subsecretarios y representacion del Procurador General de la
Replblica, con el propdsito de formular y llevar a cabo un plan coor-
dinado de mejoramiento de la organizacion pdblica, a efecto de supri
mir los servicios que no fueran necesarios mejorar el rendimiento
del personal, hacer mds expeditos los trdmites con el menor costo
para el erario y conseguir un mejor aprovechamiento de los fondos
publicos. | '

De esta forma se Ilegé a la creacion de la Direccidn de Organizacién
Administrativa, en el afio de 1947, encargdndosele las funciones d2
realizar estudios y sugerir al titular del Efecutivo Federal, medidas

tendientes al mejoramiento de la Administracién Pdblica. A través de
| ésta se llega a la copstitucidn de la Secretaria de Ia Presidencia en
1958, a la cual se le faculta para estudiar las mbdificaciones que debe-
rdn hacerse dentro de la Administracion Pdblica; estas facultades se
empiezan a cumplir en 1965 a través de la Comisién de Administra-
cién Pblica. | |

Es asi"como a través de los aéuerdos presidehciales tomados el 28 de |
eneroy el 11 de marzo de 1971, que es creada la Direccién de Estudios

Administrativos dependiente de la Secretaria de la Presidencia, enéar-
gdndosele a esta Direccidn, la promocién y coordinacidn de las Refor-

mas Administrativas del Sector Pdblico, apoydndose para ello en las



Comisiones Internas de Administracion y las Unidades de Organizacion
y Métodos de cada Dependencia que conforma el Secter Piblico, logrdn-
dose en esta forma, un intento serio, sistemdtico y permanente de
Reforma Administrativa.

En el Diario Oficial del 3 de enero de 1977, se derogan las disposiciones
que dieron lugar a la Direccién de Estudios Administrativos, crea‘nd‘ose
en su lugar la Unidad de Coordinacién General de Estudios Administra-
tivos, corriendo la misma suerte que su antecesora mediante el decreto
Presidencial publicado en el Diario Oficial del 19 de enero dé 1983, en
que es creada la Direccién General del Secretariado Técnico de Gabine-
tes de la Presidencia de la Repdblica, cuya creacion responderd por el
cumplimiento de las politicas y programas gubernamentales.
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POLITICA O EFICIENCIA ADMINISTRATIVA

Con base en la experiencia de las etapas anteriores, muchas de las -
ideas actuales de Modernizacién Administrativa, se han ido maduran
~do para dar mayor racionalidad y un mayor dinamismo a la Adminis -
~ tracién Publica de acuerdo al crecimiento del aparato gubernamental;
no con estas consideraciones se quiere negar lo planteado por ---

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

reforma administrativa son siempre respuestas, ya sean directas o -

indirectas, conscientes o inconscientes, a las luchas, y solo pueden
ser entendidos en este contexto”, refiriéndose, claro estd, a la lucha
de clases en el Sistema Capitalista.

“Ahorabien, para nadie es un secreto que la Modernizacidn Adminis
trativa es u n proc&o politico;’ lo cual puede reafirmar lo expresado -

- por Holloway, aunque también cabe sefialar que la Modernizacién Ad
ministrativa es un instrumento de la Administracién Pdblica, enten
diendo también a esta GHtima como el proceso para obtener y conser -
var el poder tanto econdmico como social. | |
Por dré.parte estaria la visién de la Modernizacién Administrativa, -
como la respuesta a los estudios y diagndsticos realizados en los G iti
mos aiios con el propdsito de incrementar la eficiencia operativa de -
las entidades estatales, mediante elmejorami‘er'rto de sus estructuras

}
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y sistemas de trabajo, desconcentrando sus mecanismos dz operacién
para acelerar y simplificar los tramites, generar en sus servidores
pablicos de cualquier nivel, una adecuada conciencia de servicio,
sin olvidar claro estd, su apoyo al desarrollo nacional.

No podemos negar que en muchos casos la bGsqueda de racionalidad
y eficiencia ha implicado efectuar una reorganizacion de la Adminis-
tracion Pdblica (3), pero al mismo tiempo muchas reformas no persi-
guen otro propdsito que robustecer la posicion de algunos centros de
poder y los respansables o agentes de la reforma se inspiran bdsica-
mente en motivos de influencia y de poder.(4).

La participacion burocrética es otf_o factor importante dentro del pro-
ceso de Moder nizacjon Adminijstrativa, ya que no se puede hablar
Gnicamente de participantes. que enfocan a ésta--desde un punto de
~ vista politico o aiministrativo, aunque en los dos se encuentren im-
plicitos, por lo que debemos destacar que la burocracia resulta afec-
tada por la Modernizacion, pudiéndose "'considerar como sujetos que

tienen influencia considerable sobre la eficacia de Ia reorganizacién'.

5).

(3) Leemans, A.F. Compilador. "'Como Reformar la Administracién‘
Pablica". Ed. F.C.E. México, 1977. P4g. 16

(4 Leemans, A.F., Ibidem, Pdg. 20

(5) Leemans, A.F., lbidem, Pdg. 54



Los procedimientos y objetivos de una Moder nizacion Administrativa
deben también tomar en cuenta al personal que en ella interviene,
estableciendo para ello motivaciones parsonales y grupales, con base

~ a la serie de interacciones entre personas y grupos que ella significa,
reforzando con ello el propdsito de llevar a buen término dicha refor-
ma.




{MPORTANCIA DEL PROBLEMA

Sea cual fuere el enfoque que se le quiera dar al proceso de Moderni
zacion,* ya sea politico o de indole eficientista-administrativo, uno de
sus propdsitos fundamentales es el de realizar funciones relaciona -
das con el desarrollo del pais, contando para ello con la Comisién de
Administracion Pﬁblica',’; la cual ha encontrado en la serie de estu -

dios realizados a partir de su creacién en 1965, que no existian ins-
trumentos adecuados para la realizacién de una planeacién adminis-
trativa,” capaces de estudiar y analizar- la organizacién en una forma
técnica de sus fu nciones;' a efecto de elevar la eficiencia y previendo,
en su caso, futuros cambios de estructura y de procedimientos.

Los resultados obtemdos a través de estos estudios reflejan por otra -
parte que la estructura y prlnmpales procedimientos de trabajo de las
diferentes Secretarias y Departamentos de Estado estaban determina-
dos de una manera general y en ocasiones confusa, pués se llevaban
- a cabo con base a normas legales, reglamentarias;'- por decreto y admi
. nistrativas que se habian establecido al paso del tiempo,” sin que para
ello se hubiese realizado una depuracion, seleccion actualizaciony
un método de las mismas.

Desde el punto de vista organizativo, este es un gran error, pués Se
pretendia abarcarlo todo,” incluyendo el manejo de personal, sin --




tomar en cuenta los diferentes instrumentos que recomiendan las
técnicas de administracion moderna y que también son esenciales
para el buen manejo de las Dependencias de la Administracion Pablica.

Las funciones en muchos casos se duplicaban, faltaba coordinacigin de
las mismas, determinar dmbitos de competencia, sistemas de comuni-
cacion y problemas de eficacia y eficiencia en general.

Asimismo, los sistemas, procedimientos y operaciones dentro del
Sector Pdblico se fueron estableciendo de manera empitica en el paso
del tiempb,‘ que en algunos se trat de simplificarlos pero sin apoyarse
para ello en las técnicas modernas de la agministraéién.

Por lo que es necesario si se quiere establecer el método cientifico
enla administracicin;‘ el Ileva‘r‘ a cabo un andlisis técnico de las opera-
ciones, los procedimientos y los sistemas, con el propdsito de lograr
su simplificacign y perfeccionamiento a efecto de lograr una mayor
eficiencia, contando para ello con una revision permanente de estos
métodos . |

~ -
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LA INCIDENCIA DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS EN LA
| MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

La Moder nizacién Administrativa, entendida "'como un cambio dirigi-
do de los principales aspectos de un sistema administrativo (6), se
encuentra vinculada estrechamente con diversas técnicas de adminis
tracion moderna, las cuales pueden contribuir para ‘Iograr una rela-
cion mds eficiente dentro de los procesos operativos.

Ahora bien, el objetivo se centra en la idea de que para llevar a caho
la Moder nizacion Administrativa,” ésta pugda apoyarse para'tal efecto
en el Andlisis y Disefio de Sistemas Administrativos, como un méto-
do cientifico de aplicacién practica. ‘ |

L e

Qué es la Reforma o Modernizacign Administrativa ?

Con el propdsito de definir el concepto de 'Reforma Administrativa’,
se recurre a la opinién de dos autores, de acuerdo a las cuales se es-
tablece una definicion 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, Pdg. 19
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conservan o consolidan elsnstemapdﬁflco, motivo por el cual, para
elos, Ia Reforma Administrativa es la "Reorganizacién de la Maquina-
ria Gubernamental que define un cambio consciente, dirigido 2 Induc_i
do ¢n la maquinaria del gobierno". (7)

Es'un proceso parmanente de adaptacién y cambio de las estructuras
y procesos''. (8)

Ahora bien, la Reforma Administrativa calificada como reforma de fon-
do, se ha considerado apenas en los Gltimos afios, a través de los cua-
les se ha tratado de flevar a cabo de una manera sistemdtica y progra -
-mada, que se dirig2 a transformar los aspectos fu ndamentales del sis-
© tema administrativo. - |

En forma convencional se ha aceptado a la "eficacia” como la satisfac-
cién de los fines Gltimos propuestes, que no siempre son de cardcter
econémico, mientras que a la "eficiencia" se le da como la madida de
productividad, es decir, "la sficiencia es Ia relacién mds ventajosa de
insumos,” recursos o costos necesarios para la atencidn de un produc
to ... y la satisfaccién de los odjetivos de la eficacia’’. (9) i

(1) Leemans, A. F., Ibidem, Pdg. 20

(8) Carrillo Castro, A. Op. Cit., Pdg. 92

(9) Jiménez Castro," Wilburg. ""Administraci6n PGblica para 21 _'
Desarrollo I ntegral". Ed. F.C.E., México, 1976, Pdg. 289




" a Reforma Administrativa necesita ser comprendida con una éptica
sistémica puesto que ella no 2s un esfuerzo aislado que surgz de di-
ferentes instituciones pdblicas, cada una de las cuales tiene sus pro
pias metas de eficacia y eficiencia". (10)

Con base a lo antes sefialado se puede resumir que a la Reforma Ad-
ministrativa se le concibe como un proceso permanente, con el cual
se pretende incrementar la eficacia y la eficiencia de la maquinaria
gubernamental, en la consecucion de las metas del Estado.

Es necesario destacar que asi como para obtener una plansacidn exi-
tosa, ésta deberd contar con el total apoyo de los mds altos directivos
y efectuando avaluaciones periddicas que parmitan prever e implan -
tar medidas preventivas o correctivas; el proceso de Moder nizacidn
debe ser apoyado por las mds altas autoridades guber namentales,
contando para ello con pleno apoyo" politico asi’ como una adecuada
estrategia de implantacién en la cual se determinardn las politicas
que permitan quitar del camino los obstdculos que se presenten debi-
do a los intereses creados y que necesariamente se verdn afectados.

"L a Reforma Administrativa constituye bdsicamente un proceso de to-
ma de decisiones. Es una serie de decisiones, programacién, instru
mentacién, ejecucién y retroalimentacién'. (11)

(100 Jiménez Castro’," W., Ibidem, Pdg 290
(11) Leemans, A.F., Op. Cit., Pdg. 56
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CONCEPTO DE SISTEMAS

La palabra sistema puede definirse como el conjunto de elementos
interactuantes. En las distintas disciplinas que existen en la era
moderna, la palabra sistema puede entenderse de distintas maneras,
asi por ejemplo podemos ver que para los estudiosos de la biologia
pueden entenderse como las relaciones existentes dentro de un
organismo viviente; en I1a Ingenieria o Arquitectura, como una rela
cién de Recursos Tecnoldgicos y para los Administradores como Sis-
temas de Informacién, Control y Produccion,” independientemente
de que el giro se refiera a bienes o servicios.

CLASIFICACION DE SISTEMAS

A

Sistemas Deterministicos y Sistemas Probabilisticos.

Esta clasificacion en dos grandes grupos es importante ya que "los
primeros son aquellos cuyo funcionamiento puede predecirse con
toda certeza, mientras que en los Gltimos existe incertidumbre al -
* respecto’. (12)

Es decir que en los Sistemas Deterministicos aunque el funcionamien-
to interno pueda ser complicado sus resultados pueden ser previsibles,
dentro de esta clasificacion encajan los Sistemas Administrativos;

(12) Arias Galicia, F. "Administracion de Recursos Humanos",
Ed. Trillas, México, 1930, P.14
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mientras que en los probabilisticos a medida que se pasa a sistemas
cada vez mds 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 en las ciencias
de la computacion.

Sistemas Cerrados 'y Sistemas Abierios

"L a fisica ordinaria sélo se ocupa de Sistemas Cerrados, de sistemas
que se consideran aislados del medio circundante'. (13)

Esto aplicado a una organizacidn desde un punto de vista de las teo-
rias sobre administracién tradicional quiere decir que estas teorfas
"'se concentraban Gnicamente en Ia operacién interna de la organi-
zacion y adoptaban enfoques attamente récionales," tomados de las
ciencias fisicas. Sa consideraba que la organizacién era suficiente
e independiente de tal manera, que sus problemas podian analizar-
se en términos de su estructura interna, tareasy relaci.ones forma-
les, sin hacer referencia al medio externo'’. (14)

Por otra parte, los sistemas abiertos s interaccionan con su medio,
es por ello que "'La organizacién se puede concebir como un sistema
avierto que interacciona con su ambiente y compuesta de cinco com-

(13) Von Bertalanffy, L. 'Teoria General de los Sistemas' Ed.F.C.E.,
México, 1980, P.39 | |
(14) Fremonte Ellsworth, Kast y James E. Rosenzweig. "Administracign

en las Organizaciones, un enfoque de Sistemas"! Ed. McGraw-Hill,
México, 1981, P.116 | |
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ponentes principales: Subsistemas de metas y valores, técnico es-
tructural,” Psicosocial y Administrativo'. (15)

SUPRASISTEMA SUPRAS !STEMA
S .

S | | ‘

Sistema Abierto Sistema Cerrado

SUPRASISTEMA. - Influye dentro del proceso de un sistema.

Para Bertalanffy, en los Gltimos afios se ha visto una expansidn de
la fiSica 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 cuglquier sistema cerrado, el estado
final estd inequivotamente determinado por las condiciones iniciales
. ...Sise alteran las condiciones iniciales o el proceso, el estado final
cambiard 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
equifinalidad". (16)

(15) Ibid. P.132
(16) Von Bertalanffy, L., Op. Cit., Pdg. 40 -




Subsistema. - "En realidad, un subsistema es un sistema en si, sdio
que el concepto sistema lo referimos al sistema total y los sistemas
que lo componen los llamamos subsistemas"'. (17)

Desde el punto de vista de Kast y Rosenzweig, a la organizacién se le
considera como un sistema sociotécnico abierto el cual estd conforma-
do de cierto niimero de subsistemas y dicho sistema recibe insumos
de energia, informacién y materiales del medio (suprasistema), los
transforma y los regresa en forma de productos. Desde este punto de
vista, la organizacién no se reduce simplemente a un sistema 'técnico
o social,” sino mds bien, es la estructuracién e integracién de las ac-
tividades humanas alrededor de distintas tecnologfas.

SUPRAS I STEMA
AMBIENTAL

<
SUBSISTEMA

DE METAS Y
VALORES

SUBSISTEMA
TECNICO

7 \
/ \
“ SUBS | STEMAN
ADMINISTRA
TIVO

SUBSISTEMA SUBSISTEMA

PSICO~ ESTRUCIQ FLUJO DE ENTRADA-SALiDA
SOCIAL - RAL DE MATERIALES, ENERGIA
E INFORMACION.
e N\

™~

(17) Veldzquez Mastreta, G. ""Administracién de los Sistemas de
Produccidn'' Ed. Limusa, México, 1980, P. 24
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El significado de estos subsistemas es el siguiente: (28)

Metas y Valores. - La organizacién toma muchos de sus valores del me-
dio sociocultural. Una premisa bdsica es que Ia organizacidn, 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

de insumos en productos.

Psicosocial. - Estd compuesto por individuos y grUpos de interaccion.
Dicho subsistema es formado por fa conducta individual y la motiva-
cién, las relaciones de status y de papel, dindmica de grupos y los
sistemas de influencia. También es afectada por los sentimientos, va-
lores, actitudes, expectativas y aspiraciones dé'los miembros de la

- organizacién. |

Estructural, - Se refiere a la manera en que estdn divididas las tareas
de la organizacidn.i La estructura organizacional facilita las bases pa-
ra la formalizacidn de relaciones entre los subsistemas técnicos y psi-
-cosociales.

Administrativo. - Involucra toda la organizacién que relacionaa la
organizacién con su medio, establece los objetivos, desarrolla planes

(13) Fremonte Ellsworth, Ky James E.R., Op., Cit. Pdg. 119

|




de integraci6n,” estrategia y operacién, mediante el disefio de la es -
tructuray el establecimiento de los procesos de control.

.20




ORGANIZACION

La palabra organizacion se refiere a que se debe de "'disefiar y mante-
ner una estructura de papeles para que la gente trabaje en conjunto
para ejecutar los planes y lograr los objetivos ... asignacién de activi
dades a los diversos departamentos y las disposiciones indispensables
para obtener la coordinacion mediante la delegacién de autoridad'.
(19). Por tal razén es condicién imprescindible 1a organizacién den-
tro de los sistemas, ya que de no existir ésta no existiria la posibili -
dad de la Direccion. El organizar implica el establecimiento de una
estructura que responda al objetivo de funcionamiento del sistema, es
decir, establecer una red de vinculos o interrelaciones de los proce -
dimientos, materiales e informacion que deben existir entre los ele -
mentos del sistema, la jerarquizacion de esa red o sstructura, signi-
fica también establecer redes de retroalimentacidn que informen al
sistema sobre el grado de ajuste o desajuste respecto del programa que
ha de llevar al logro de los objetivos del sistema.

Otra de las caracteristicas destacables de los sistemas organizados,
es de la influencia externa, que sumadas a las internas tienden a

(19) G. Murdick, Robert. ''Sistemas de | nformacion Basados en
Computadoras para la Administracion Moderna'. Ed. Diana,
México, 1980, Pdg. 144 |
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mantener constante su grado de organizacion. En »caso de que el grado
de organizacién aumente se dice que se trata de un sistema auto-organi
zable cuyo orden aumenta con el tiempo. Asimismo, el sistema puede
entrar en regresion y desorganizarse paulatinamente de no adecuarse
éste con las influencias internas o externas que reciba.

Por lo que se pUede deducir que la organizacion debe ser considerada
como un sistema abierto, ya que "'un sistema abierto consique tender
activamente hacia un estado de mayorlorganizacién;" es decir, pasar de
un estado de orden inferior a otro de orden superior,” merced a condi-
ciones del sistema. Un mecanismo de retroalimentacion puede alcan-
zar reactivamente un estado de organiiacidn superior, merced a apren-
dizaje, o sea a la informacién administrativa al sistema". (20)

El sistema abierto se encuentra en constante interaccién con su medio
ambiente, recibiendo materias primas, informacion y transformdndola
en productos y servicios que son exportados al medio.

La organizacién se constituye basicamente de varios subsistemas que se
encuentran en interaccion dindmica unos con otros y si consideramos
que estos subsistemas son dependientes el uno del otro,” significa que
un cambio en alguno de ellos posiblemente afecte a los demds.

(20) Von Bertalanffy, L. Op. Cit., Pdg. 156
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Otro factor importante que debe ser tomado en cuenta en relacion a la
organizacién y sistemas es el que se refiere a la entropfa, proceso por
el cual todas las formas de organizacion tienden a la desorganizacion,
afectando con ello 1a operacion de los sistemas. Mientras que la en -
tropia negativa consiste en la capacidad de los sistemas abiertos para
oponerse a la desorganizacién, importando mds energia dz la que gas-
tan, por tal razén la entropia negativa o informacién, es una medida
del orden o de la organizacion, cuya funcién principal es en el senti-
do de Ilegar a la homeostasis, entendiendo a ésta 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 organizacion es dindmica,ya que dentro de ella
pueden cambiar los métodos de operacidn, un aumento o disminucién
de cargas de trabajo y hasta cambios en las relaciones interpersonales
o intergrupales, motivos que requieren del disefio de nuevos Sistemas
Administrativos que permitan sequir llevando la operacign en forma
eficiente. ' |

El éxito en la Qrganizacidn 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 tecnoldgicos.

‘Un sistema o procedimiento deficiente, puedz ser de fatales consecuen-
cias para la organizacion, ya que puede resultar costoso y entorpecer

la cons,ecuc:ién de un propdsito determinado o inclusive el sistema puede
~ haber sobrepasado su utilidad.

Para evitar el problema de obsolesencia de los Sistemas Administrativos
se cuenta con nuevas técnicas, entre las cuales destaca el Andlisis y
Disefio de Sistemas Administrativos.

Esta técnica aplicada en [a administracién moderna nos permite estable-
cer las siguientes hipdtesis:

- Ayuda a la Direccién a lograr una Administracién mds 'eficaz y eficien
te.

o s ot RN




Examina y valora los métodos o procedimientes aplicados para el
desarrollo de las actividades a efecto de incrementar la producti-
vidad.

Establece puntos de control exactos y confiables,” que coadyuven
a la toma de decisiones y por tanto a la consecucidn de objetivos.

Determina y mantiene una estructura organizativa apropiada.
Adecua la utilizacién de personal y recursos materiales.

Evita iduplicacidn de las actividades, mejorando los métodos y el
desempefio administrativo.

Controla adecuadamente los costos.

Coordina eficazmente las funciones asignadas a los departamen-
tos de la empresa,” involucrados en el sistema.
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Por Io que esta técnica, ya aplicada a la préctica debe tratar a toda
- actividad de una organizacién, Ildmese compras, ventas, produccién,
disefio o transporte. Ya que los diversos sistemas existentes en tuna
organizacién realizan funciones de conexidn entre las personas que
realizan algtin tipo de trabajo; de lo cual se deduce que la suma de.
esfuerzos de los trabajadores da como resultado una coordinacién: to-
 tal o sea un sistema.

* Tratando de dejar mds en claro lo antes sefialado podemos decir que
"en la actualidad, una organizacién es bdsicamente un complicadb

o . ~ sistema de cooperacidn (en s misma una s-ola? mdquina) cuya eficacia

depende cada vez menos de la calidad del esfuerzo individual, cadd vez
- mds de la Iégica y del disefio total y de la precisién que tenga la contri-
bucidn de cada individuo para el plan total" (21)

En» la.actuandad,' dentro del dmbito de la administracion, las palabras
sistema o procedimiento han tenido un auge muy importante dentro de
las empresas, trétese de pablicas o privadas. El ndmero de persohas
que realizan espemahzacmn en el disefio de sistemas administrativos,
ha venido aumentando-en una proporcién fenomenal, de tal manera
que este campo de actividad pasa a ser parte integrante tanto de la'vida
péblica como de la vida de los negocios.

Las per-sonas que tienen bajo su responsabilidad actividades de mﬁndo |

| (21) H. Matthles Leslie. "Recursos Humanos en el dlseno de srstemas
admimstratwos"Ed Limusa, México, 1979, P. 12
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direccidn o supervisién, tienen bajo su responsabitidad el eficientar
“la operacion y, para Iograr esto es necesario establecer sistemas, es
decir, determinar una metodologia de los procesos de trabajo que se
utilicen. Con esto se logra establecer una administracion eficients,
pues se decide o establece lo que va a hacerse, hacerlo y después
evaluar los resultados obtenidos. |

METODOLOGIA

Tal pareceria que el establecimiento de sistemas en la operacién de
las empresas, se reduce Gnicamente a determinar qué hacer, cémo
hacerlo y evaluar resultados, n2da mds eq_uivocadd que ésto, pués
para llevar a cabo un disefio de sistema, es nscesario conocerlla N |
metodologia que nos permita realizar estos sistemas, para tal propdsi i
to se presenta una guia para analistas de sistemas, en la cual el au
tor Victor Lazzaro, aclara que ' alin cuando se abarcan cifcu nstan-
cias y dreas que tal vez el analista no tenga que cubrir en una situa
cidn ordinaria, sefiala los factores que debe te ner presentes ...
cuando emprenda un estudio de mayor envargadura " (22), esta guia
estd conformada de la siguiente manera: |

. AREAS PRINCIPALES DEESTUDIO
1. Definir el trabajo. Dzterminar los objetivos
2. Preparar el plan de estudio

(22) Lazzaro, Victor. "Sistemas y Procedimientos: Un Manual para los
negocios y 1a industria". Ed.Diana, Mé&xico, 1981, P.629-635.
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9.
10.

Fases de programacio'n' del proyacto

Recabar informacion. Buscarlos

Analizar datos

Desarrollar el método propuesto o nuevo sistema
Preparar un andlisis de costos. El costo actual
comparado con el propuesto

Persuadir de la excelencia del nuevo sistéma
Comprobar y poner en ejecucidn el método propuesto
Observar la marcha del método y revaluarlio.

[1. DEFINIR ELTRABAJO. DETERMINAR OBIJETIVOS

1.

- o O O U o
e & e e 0

¢ Ddnde se origing el trabajo ?

En un cambio de producto.

En una decisién administrativa.

En nuevo equipo. Computadora.

En quejas de la clientela; errores.

En una nueva ubicacién de departamento.
En un programa.

=

En un procedimiento mejorado para reducir los
costos. |

Definir el proyecto:

a. Discutir el proyecto en forma preliminar con el

origen del estudio con Ias personas clave de la
direccion afectadas por éste.

|
i

]




b. Conocer sus puntos de vista sobre el problema.
c. Llegar a un consenso general en cuanto a objetivos,
alcance, etcétera.

Emprender un estudio preliminar. Reconocimiento.
Preparar un examen breve de los hechos y de la situa-
cion del problema.

Redefinir el problema desde el punto de vista del departa-
mento de sistemas.

a. Clase de estudio:
a) ; Setratade un estudio de sistemas ?
b) ¢ Se trata de un estudio de procedimientos ?
c) ¢ Sz trata de un estudio de reposicion de equipo ?

d) ¢ Se trata de un estudio de procesamiento integra-
do de datos ? |

b. Définir o redefinir el problema.

c. Estimar los requer‘imientos de mano de obra y tiempo.

d. Fijar éreas de atencion especial.

e. Determinar costos.

f. Determinar las habilidades especiales que se rzquieren
aparte de las propias del parsonal de sistemas.

g. Establecer objetivos:

a) Disminuir costos.
b) Mejorar el flujo de informacion.




¢) Fortalecer los controles operativos.

d) Automatizar.

e) Satisfacer necesidades externas.

f) Satisfacer necesidades de la clientela, nuevos
reglamentos, etcétera.

5. Comparar el objetivo con el costo del estudio.
- (¢ Merecerd la pena gastar $20, 000. 00 para ahorrar
$10, 000.00 ?). |

6. Consequir aprobacién a lo siguiente:

a. Nueva definicién del problema.
b. Latitud de estudio.

c. Resultados deseados.

d. ‘Estudio de costos.

e. Recurrir a consultores.

l11. PREPARAR UN PROYECTO DEL ESTUDIO. {PLANEAR EL ATAQUE
PARA TENER EXITO (NO SEA DEMASIADO AMBICI0SO). APUN
TAR A RESULTADOS FACTIBLES Y RECURRIR A ENFOQUES PRAC
~ TICOS. TENER PRESENTE LA TOTALIDAD DEL CONCEPTO DE SIS
TEMAS - |

1. Desmendcese el estudio en sus fases de mayor importancia;
!
s

|
i
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a. Personal.

b. Equipo, instalaciones, herramientas.
c. Espacio," distribucion.
d. Productos.
e. Productividad.
f. Comunicaciones.

g. Procedimientos.

h. Procesamiento automético de datos.

i. Estructura orgénica.

j. Politicas, reglas, disposiciones.

k. Mercadotécnia iventas).

. Registros (tipo, almacenamiento, retencién).

D°||near un plan secuencial de la informacién que se nscesi-
' te Limitar los alcances del estudio al drea a investigar.
Definir bien cada fase y determinar la necesidad de:

- a. Describir los procedimientos vigentes (si no estdn disponi-
bles).

. Grdfica de distribucion del trabajo.

. Datos sobre flujo de trabajo.

b
c
d. Datos sobre medicidn del trabajo.
e. Registros de productividad.

f

. Registros de costos.
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Precisar el horario de cada fase.
“Precisar los fondos y mano de obra con que se cuenta.
Elaborar el proyecto final. |

~ o U I

Enviar informes oportunos de los progresos efectuados
(i Manténgase informada a la direccién )

PROGRAMACION DEL PROYECTO
1. Usar gréficas de programacidn:
a. Gantt. |
b. Pert (Program evaluationy review technique =
Técnica de evaluacign y revision de programas).
c. CPM (Critical path method = Método de camino critico).

2. Determinar cudles dreas pueden ser trabajadas simultdnea-
 mente.

3. Encomendar fases al analista, equipo,o quienes laboren en
el proyecto.

4. Utilizar grédficas de progreso y control de proyecto.

. RECABAR HECHOS. BUSCARLOS

1. Notificar a todos los afectados de acuerdo con Ia nueva defini
cién. Celebrar reuniones con los jefes de departamento,
supervisores y empleados, segln se necesite.

!

|

|




a. Explicar las causas del estudio.
b. Conseguir la cooperacion de los empleados.

c. Comunicar a los empleados cudles datos deberdn
| recabar. Asignar tareas. |

Registrar los hechos:

a. En laforma mds sencilla posible.

b. De modo que sean comprendidos por todos.
c. Con habilidad para juntarlos.

d. Fdciles de localizar y de referirse a ellos.

Emplear cuestionarios y entrevistar al personal afectado.
Elaborar la grdfica o grdficas de distribucidn del trabajo.

Preciéar la productividad, tiempo unitario, tiempo ciclico,
etcétera. (Utilizar medicién del trabajo, estudios de tiempo).

Precisar la utilizacidn de equipo, estudios de tiempo muer-

- tos.

Estudiar los registros existentes.
Preparar:

a. Grdficas de hombre y mdquina.
b. Grdficas de flujo.
c. Diagramas Idgicos.
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d. Herramientas
e. Gréficas.

9. Examinar el equipo disponible en el mercado.
10. Visitar otras empresas e instalaciones.

11. Estudiar las politicas de la compafiia, sus reglas, disposi-
ciones; sequir el ciclo de principio a fin.
Saparar la realidad de la ficcion.

V1. ANALIZAR DATOS.

1. Disponer los datos en forma secuencial y I6gica, de andlisis
y relacion.

2. Comprobar los hechos cuando sea necesario. ¢ Estardn com-
pletos los datos ?.

3. Dar réspues’ta a todas las interrogantes - qué, donde, cudndo,
quién, y por qué - en relacion con cada paso o hecho, no
sélo en cuanto a las grdficas de procesos sino también a otfras
dreas como son las de politicas, disposicién, estructura,
organizacién y equipo. |

4. Discutir los hechos con el personal de 1{nea, a fin de precisar
su exactitud y ponerse de acuerdo en cuanto a 'as posibles
soluciones.
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VII. DESARROLLAR EL METODO PROPUESTO O NUEVO SISTEMA

1.

Para empezar, dejar volar la imaginacién. Considerar
una variedad de soluciones. ¢ Cudl serd el mejor camino
a sequir ? |

Refinar el mejor camino para que resulte prdctico.

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. Utilidades.
c. Programas.
d. Clientes.

¢ Son posibles las soluciones ?

Evaluar los métodos propuestos en cuanto a:

a. Factibilidad ( ¢ Serd su posibilidad de éxito un 50 por
ciento ?) |

b. Gastos estimados de instalacion, equipo, etcétera.

c. Posibilidad da alcanzar los objetivos.

Decidir cudl 2s el método mejor y mds prdctico y parfeccionar
lo para ponerlo en obra.
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8. Elaborar modelos para comprobacion.

9. Preparar nuevos procedimientos y formas que se ajusten
al método propuesto. Decidir sobre nuevo equipo, distribu-
cion, etcétera.

* VII1.PREPARAR UN ANALISIS DE COSTO. EL COSTO ACTUAL COMPA-
- RADO CON EL PROPUESTO.

1. Enel caso de cada plan, tanto el actual como los que sigan
presentando, precisar lo siguiente:

. Salarios.
. Espacio.
. Material y accesorios (teléfono, portes de correo, etcétera).

. Gastos generales: impuestos, luz sequros.

a
b
C
d. Pérdidas en las operaciones.
e
f. Costo del capital.

g

. UtilidaQes parcibidas por concepto del capital.

2. Comparar costos (recuperacién de la inversidn en tres o cinco
anos ).

3. Comparar los costos de los diferentes planes.
4. Consideraciones respecto a equipo:

a. Comprarlo.
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b. Arrendarlo.

Calcular la economia que se cree pueda haber.

~IX. PERSUADIR DE LA EXCELENCIA DEL NUEVO SISTEMA

1.

Como preparar el informe;

a. ¢ Varval ?
b. ¢ Escrito ?

Conferencias y discusionss con las personas afectadas.
Deslizar sugerencias.

Proponer hacer la prueba.

. Subrayar ahorros y ventajas.

Hacer hincapié y vincular unos con otros: utilidades, ingre-
sos, cantidad de pedidos, etcétera.

X.  COMPROBAR Y PONER EN EJECUCION EL METODO PROPUESTO

1.

¢ Se hard la prueba ? En caso afirmativo, determinar hasta
dénde Ilegaid.

Operacion dual.

Conversion completa.
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11.
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Nuevas formas.

Nuevas politicas.

Nuevas mdquinas.

Nuevas especialidades, adiestramiento.
Cambio organizativo

Distribucign.

Necesidad de coordinar la impresién de formas, arribo de
nuevo equipo, adiestramiento, nueva distribucion del espa-
cio, etcétera.

Diez normas para la implantacion:

. Tener todo listo antes de empezar.

Mantener el programa de implantacion.

Evitar las precipitaciones y las decisiones urgentes.
Anticipar y eliminar la crisis.

No perder la confianza ni el entusiasmo.

- ® O 0o o o

Mantener a todos los afectados o que tengan relacion con
el proyecto, parfectamente informados de los adelantos
hechos. |
g. Tener cuidado de prevenir las disensiones entre el perso-
nal durante la implantacion. |
h. Evitar los recargos de trabajo, tiempos extra; es preferible

emplear ayuda adicional.
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i. Evitar fa interrupcion de la corriente de datos y los
servicios durante las labores de implantacidn.
j. No sacrificar la buena ejecucidn en aras de la brevedad.

X1. OBSERVAR LA MARCHA DEL METODO Y REVALUARLO

1.
2.

Examinar la implantacién.
¢ Qué mejorias se le pueden hacer ?

Perfeccionar las dreas problema. Investigar la reaccién de
los empleados y la direccign.

Revaluar lo logrado para la consecucidn de los objetivos y
costos. ¢ Se lograron ahorros, etcétera ? Si no, ¢ Por
qué ?

. Preparar el informe final.
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Otra de las metodologias con las que se cuenta para el andlisis de sis-
temas, es la que presenta Matthies (23), que él llama como “'el trayec-
to cldsico para el mejoramiento da sistemas", el cual puede ser enfoca
do bajo tres aspectos, el primero seria el enfoque de ingenieria que es
la ruta que siguen los ingenieros industriales para mejorar los siste-
mas fiSicos de las fdbricas.

Otros se refieren al andlisis de papeleria, es decir, disefiar formas me-
jores, a efecto de reducir la cantidad de ellas con el propdsito de obte-
ner mejores sistemas, y los terceros intentan el trabajo de mejora me-
diante métodos del trabajo, entendiéndose como perfeccionar cada drea
de trabajo, para obtener un mejor sistema.

Por otra parte, la descripcién breve del trayecto cldsico que el autor

da es en el sentido de que "'el analista estudia el sistema actual, analiza
los hechos, lo redisefia e implanta un sistema nuevo', es nacesario
aclarar a lo antes expresado, que Matthies parte de la premisa que

"rara vez se pedird formular un sistema que no esté ya en funcién''.

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

(23) Matthies, L.H. Op. CIT. P. 55-65
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Indicador NGm. 1  EI activador del estudio. Sintomas de que algo

I ndicador NGm. 2

I ndicador NGm. 3

.

no anda bien, como pueden ser: un cuello de
botella, el resultado de una auditoria refleja de-
ficiencias en algln sistema, nuevas politicas

~de ladireccién que requieren un cambio en el

sistema actual. Estos activadores pueden ser
muchos y muy variados.

Se explord el drea general. Se procura obtener
una idea clara del problemay se buscan estable-
cer hechos definitivos. Se cuestiona a las partes
involucradas en el sistema y se plantea el proble-
ma a los mismos, con el propdsito de escuchar
sus opiniones, procediendo a seleccionar y reca-
bar los sfhtomas.

Szfialamiento del estudio. "Después de las inves-
tigaciones preliminares, se estudiany se determi

‘na los sintomas del problema, a efecto de definir

el problema. Sia estas alturas de la investiga -
cidn se observa que la actividad es poca, no se gas
te mucho tiempo en resolver el problemay, a este
punto, el estudio se puede dar por concluido.

AR e R T e e
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Indicador NGm. 4  EI sstudio de documentos. Si se decide continuar,

I ndicador NGm. 5

I ndicador NGm. 6

I ndicador NdGm. 7

se pasaré a la etapa de compilacidn de datos. Antes
de analizar el sistema actual, es necesario obtener
informacién objetiva de documentos afines como
son: sistemas disefiados anteriormente, gréficas,
procedimientos o programas de computacién.

Entrevistas. Después de obtenida la informacién

_ de documentos diversos, se distribuye la secuen-

cia de accidn en una gréfica de avances (diagrama
de flujo o flujograma), en la cual se relaciona nue-
vamente Ia gente con el sistema. Se muestra el
esquema y se piden opiniones respecto a lo que debe
hacerse, entrevistando para ello a Ia gente clave,
tanto operarios como supervisores.

Andlisis. Esta es la etapa de separar, examinar y
escoger los hechos. Si en esta etapa se solicita
una ayuda al personal del sistema, a sste le gustard
ser tomado en consideracion en el andlisis, es de
suma importancia el hacerles sentir participes, es
decir involucrarlos en el andlisis del sistema.

Meditacion. Se dirige mantalmente la informacién




I ndicador NGm.8

I ndicador NGm.9

I ndicador NGm.10

I ndicador Ndm.11

A3

que se ha reunido y analizado; hay que estahle-
cer lo qué es el sistema y lo que debe ser.

~
~

Sintesis o redisefio. Las ideas para lograr un me-
jor sistema empieza a surgir. Junto con el equipo
de mejoramiento, se reconstruye mentalmante o
que estaba dividido. Esta es una enorme tarea

que supone la elaboracidn de planes, descripciones

generales y muchos detalles.

Las criticas (para efectos de comprobacion).
Permitase a quien maneje o entienda el sistema ac-
tual opine sobre las nuevas ideas. Las criticas salu
dahles ayudan a asegurarse de que el nuevo plan es
adecuado en la mayoria de sus detalles. Aqui no
convienen las susceptibilidades.

Presentacién. Se busca contar con la aprobacidn

administrativa para el nuevo sistema.

I mplantacion del nuevo sistema. & Qué debe

hacerse 7 ¢ Retener a los trabajadores ? ¢ Escri-
bir procedimientos y programas de computacion o
las formas de pedido y disefio ? ¢ Pedir mdquinas
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equipo o materiales 7 se hacen planes, se com-
pra utileria y se programan todos los detalles.

¢ Quién desempefiard los cargos ? ¢ Para cudndo?
el administrador especializado en proyectos debe
desempafiarse y mantenerse en contacto con los
miembros del equipo de proyecto a lo largo de esta
planeacién (muchos proyectos de sistema han fra-
casado en este punto porque carecieron de habili-
dades administrativas para proyectar). Una pala-
bra importante en esta etapa es "complementazion''.
ES necesario destacar que ah’(es de efectuar la im-
plantacion 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 al sistema anterior.

Estas son las etapas del trayecto cldsico y pueden funcionar para todo
tipo de sistema, en todo tipo de sistema, en todo tipo de organizacion y
ya sea para sistemas grandes o pequefios, con computadora o sin ella.




PERFIL DE ANALISTA DE SISTEMAS

Una persona apta para disenar sistemas debe reunir varias cualidades,
ya que a'ellos se les asigna el papel de solucionadores de problemas,
pero sin que esto implique tomar actitudes de prepotencia hacia los
demds miembros de la organizacion. Dentro de estas cualidades se
puede mencionar el que debe contar con capacidad de andlisis, es decir,
asumir el papell de gran interrogador que busque respuesta al qué,
cudndo, por qué, dénde,” quién, y como, pero al buscar estas respues
tas a través de entrevistas directas a los trahajadores debe formular
sus preguntas de forma sencilla y tranquila, ya que de no ser asi sa
corre el riesgo de deteriorar las relaciones humanas con los trabajado
res y con ello echar abajo el 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 detrds de ellas y que
es lo que viene despusés.

Debe Estar capacitado para determinar los hechos, dirigirse a lo indis-
pensable, ajustando en su lugar las pieias y atender el todo, asi como
las partes, poniendo en juego toda la capacidad creativa de que sea ca-
paz. Debe enfocar su trabajo de manera objetiva, quitdndose prejui -
cios y preconcepciones de estudios o investigaciones que hayan sido
realizados con anterioridad y siendo honrado con €l mismo y con los
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que trata, independientemente de que se trate de niveles superiores,
inferiores o de su mismo nivel (respato por el trabajo y el personal).
Ademds debe posear conocimientos técnicos, que le permitan apoyarse
en el uso de las computadoras para lograr que ésta desempefie ef
trabajo, cuando el sistema lo requiera. |

Es necesario que sepa escuchar, contando con un equilibrio de pacien
ciay energia, ademds de tener Ia facilidad para comunicarse tanto en
forma oral como escrita con los demds miembros da la organizacign.
Este Gltimo punto es de suma importancia para los espacialistas en sis
temas, ya que se basard en la comunicacién para llegar al convenci-
miento de las virtudes y ventajas que ofrece su nuevo sistema en rela-
cién con el anterior y lograr con ello su implantacién que es fo impera
tivo para lograr el triunfo total.

3
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INTRODTCCION

CON EL PROSOSITO DE DAR CUMPLIMIENTO A IAS INSTRUCCIONES DEL DIREC-
TOR GENERAL, LIC. JOSE GOMEZ GORDOA, EN 10 REIATIVO A IMPLEMENTAR
UN SISTEMA PARA EL OTORGAMIENTO DE CREDITOS A LOS AGENTES, EN ATEN-
CICN A IOS OFRECIMIENTOS A LA FUERZA DE VENTAS CONTENIDOS EN LA CIR
CULAR DEL 9 DE MARZO DEL ARO EN CURSO, Y TOMANDO EN CUENTA IA EXPE-
RIENCIA Y ANTECEDENTES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE ESTA ASEGU-
RADORA, SE PROCEDIO A ANALIZAR Y DISERAR TAL SISTEMA, QUE CONSTA DE
LOS SIGUIENTES TIPOS DE CREDTIOS:

- CREDITO DE EMERGENCIA.- ESTE TIPO DE (REDITO SE OTORGARA A IOS
AGENTES PARA IA SATISFACCION DE NECESIDADES EXTRAORDINARIAS COMO
SON GASTOS DE SEPELIO DE PARIENTES EN PRIMER GRADO, PAGO DE GAS-
TOS MEDICOS MAYORES, FIC. Y EL MONTO SERA EQUIVALENTE A IAS COMI-
STONES DZ PRIMER ANO DEVENGADAS EN IOS ULTIMOS TRES MESES Y NO
MAYOR A $200,000.00. -

- CREDITO PARA IA ADQUISICION DE AUTOMOVIL.- ESTE TIPO DE CR™DITO
SE OTORGARA A IOS AGENTES PARA LA COMPRA DE AUTOMOVILES Y EL MON-
TO SERA HASTA POR EL IMPCRTE DE LAS COISIONES DEVENGADAS EN 1OS
ULTIMOS SEIS MESES Y NO MAYOR A $250,030.00 Y.

= CREDITO {FD7 7] 7m0l e T WTOD U0 DT TR I O ey v v e n o
TES PARA LA COPRA DE CASA VABITACICHN Y Lo FONIO SERA COHO L1000
EL 50% DEL VALOR QUE RESULTE DFL AVALUO BANCARIO DEI, INMUEHELE,
SIEMPRE Y CUANDO NO EXCEDA DE $1'500,000.00.

.A EFECTO DE FACILITAR IA COMPRINSION POR PARTE DE LOS INTERFCADOS
EN DICHOS CREDITOS, LA (COORDINACION DE ORGANIZACION Y SISTEMAS ELA-
BORO UN MANUAL DE PROCEDIMIFNTOS POR CADA UNO DE ILOS TIPOS DE CREDI
TOS, PRESENTVITM0 700 POTE DOCUNTO EL CORRESPONDIENI'E A "CREDITO
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DE EMERGENCIA".

QUE CONTIENE:

1) OBJETIVO DEL SISTEMA.—- MUESTRA EL PROPOSITO QUE SE PRETENDE CUM™
PLIR OON EL SISTEMA.

2) NORMAS PARA FI, OTORGAMIENTO DE CREDITO A AGENTES.- MUESTRA 10S
ASPECTOS QUE DEEEN SER REGULADOS PARA PODER PROPORCIONAR IOS CRE
DITOS.

3) NORMAS DE OPERACION.- MUESTRA LOS ASFECTOS QUE DEEEN SFR REGULA-
DOS, PARA LOGRAR LA MAXIMA EFICIENCIA EN LAS ACTIVIDADES DE CADA
UNO DE LOS PUESTOS DENTRO DEL SISTEMA.

4) DIAGRAMP; DE FLUJO.- MUESTRA GRAFICAMENTE LA SECUENCIA EN QUE SE
PRESENTAN LAS ACTIVIDADES DEL SISTEMA, ASI COMO LAS UNIDADES AD-
MINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN.

5) INDICE DE ACTIVIDADES POR PUESTO.- FACILITA LA LOCALIZACION EN
IA DESCRIPCION NARRATIVA DE I0S PROCEDIMIENIOS DE AQUELLAS ACTI-
VIDADES QUE DEBEN REALIZAR LOS PUESTCS O UNIDADES ADMINISTRATI-
VAS QUE PARTICIPAN EN EL SUBSISTEMA.

6) DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO.- MUESTRA LITERAIMENTE
IA SECUENCIA Y FORMA DE OOMO DEEE EL PERSONAL REALIZAR SUS ACTI-
VIDADES A FIN DE LOGRAR EL OBJETIVO DIL SISTEMA. .

7) FORMATOS.— SON TODOS AQUELLOS DOCUMENTOS QUE SE UTILIZAN EN IA
REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES, OON ORJETO DE QUE EL PERONAL SE
FAMTT.TARICE CON LOS MISMOS.

El, PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SE HA CREADO CON LA FINALIDAD
DE UNIFORMAR Y CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS RUTINAS DE TRARAJO,
~ POR 10 QUE AQUELIAS MODIFICACIONES AL CONTENIDO DEL MISMO DEEFRAN
APEGARSE A LAS NORMAS DE OPERACION ESTABLECIDAS.

bl it A
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PROPORCIONAR A LOS AGENTES, CON EASE EN IAS NORMAS ESTAHFCIDAS
EL O I0S CREDITOS SOLICTTADOS CON IA MAYOR EFICIENCIA Y EFICACIA
POSIELE, PARA CUERIR SUS NECESIDADES DE FINANCIAMIENTO EN SITUA-
CIONES DE CARACTER URGENTE, ADQUISICION DE VEHICULOS Y COMPRA DE
CASA HARTTACION. |
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A)

B)

C)

D)

E)

ASFGURADORA ITDALGO, S. A., PODRA OTORGAR A SUS AGENTES 1OS SIGUIENTES
CREDITOS:

~ CREDITO DE EMERGENCIA SIN INTERES PARA TASOS DE NECESIDAD EXTRAORDI- -

NARIA.
- CREDITO OON INTERES PARA LA ADQUISICION DE AUTOMOVILES.

~ CREDITO CQON GARANTIA HIPCTECARIA CON I iERES, PARA LA COMPRA DE CASA

HAEITACION Y, EN SU CASO, PARA EL PAGO LE HIPOTECA QUE GRAVA EL INMUE

BELE PROPIEDAD DEL AGENTE.

LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMISNTO DE LOS CREDITOS MENCIONMA-'

DOS, ESTARAN PROPUESTAS POR IA SUEDIRECCION GENERAL DE COME'.RCiALIZACION

DE LA ASEGURADORA, Y IA APLICACION Y OPERACION DE ESTAS ESTARAN ENCOMEN-
DADAS A LA DIRECCION DE ATENCION A AGENTES DE LA MISMA.

PARA LOS EFECTOS DE OTORGAMIENTO DE ESTOS CREDITOS, SE CONSIDERARA COMO

AGENTE ‘EN ACTIVO, AQUEL QUE HAEBIENDO CELEERADO CONTRATO COMO TAL CON IA

ASEGURADORA, CUMPLA OON LOS NIVELES DE PRODUCCION INGRESADA ESTARLFCIDOS
POR LA SUBDIFECCION GENERAL DE COMERCIALIZZ.CION.

10S AGENTES QUE A LA FECHA DE SOLICITUD DE ALGUNOS DE ESTOS CREDITOS,

TENGAN SAIDO DEUDOR EN LA ASEGURADORA POR OTROS CONCEPTOS DISTINTOS A

10S CREDITOS AQUI ESTAELECIDOS, NO PODRAN OETENER ESTE TIFPO DE PRESTA-
CIONES, CON EXCEPCION DE LOS CREDITOS DE EMERGENCIA.

EN CASO DE QUE EL AGENTE SEA CANCELADO COMO TAL, EL MONTO DESUCARTERA

- TG N
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A AGENTES.

F)

G)

-,

CON QUE CUENIA A 1A FECHA DE SU SEPARACION, SERA APLICADO AL PAGO DE 1IOS
ADEUDOS QUE TUVIERE A FAVOR DE LA ASEGURADORA, LA APLICACION SE HARA EN
PRIMER TERMINO AL PAGO DE LOS CREDITOS QUE NO TENGAN GARANWTIA REAL, IN
SEGUNDO TERMINO, A LOS ADEUDCS QUE TENGAN GARANTTIA PRENDARTA Y EN CASO

DE QUE EL MONTO DE LA CARIERA NO CUERA DICHO CREDITO, LAS TASAS DE INTE-
RES POR EL ADEUDO RESTANTE SE ELEVARAN A LAS QUE RIJA EN EL SISTEMA BANCA
RIO MEXICANO PARA ESIOS TIPOS DE CREDITO, AI.AFECHAENQUE SE LLEVE A
CABD EL AJUSTE, CONSECUENTEMENTE, LOS AKONOS PACTADOS SE ELEVARAN DE MANE
RA QUE EL CAPITAL Y LOS NUEVOS INTERESES SEAN CUBIERTOS EN LOS TERMINOS
ESTIPULADOS EN LOS CONTRATOS.

LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EI OTORGAMIENTO DE CREDITOS SERAN REVISA
DOS CON LA PERIODICIDAD QUE DETERMINEN LAS  AUTORIDADES DE IA ASEGURADORA.

EN CASO DE DUDA SOERE LA INTERPRETACION DE ESTAS NORMAS, SE ESTARA A IDk’
QUE RESUELVA, PARA EFECTOS ADMINISTRATIVOS, LAS AUTORIDADES DE IA ASEGUFA
DORA. '

.i&;.iu\.kn Lk
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PODRAN SOLICITAR ESTE CREDITO LOS AGENTES QUE FAYAN CUMPLIDO UN ARO DE SERVI
CIO EN ACTIVO, A PARTIR DE IA FECHA DE CELEFRATION DE SU CONTRATO DE AGENTE.
DICHO CREDITO SERA CONCEDIDO DE ACUERDO A LAS SIGUIENTES FEASES: i

A) EL MONTO DE ESTE CREDITO PODRA SER HASTA POR EL IMPORTE DE LAS COMISIO--
NES DE PRIMZR ANO DEVENGADAS EN LOS ULTIMOS TRES MESES CON LOS Q(E SE
CUENTE INFORMACION, NUNCA MAYOR A $ 200,C00.00 .

B) LOS CREDITOS SERAN CONCEDIDOS A UN PLAZO DE DOCE MESES PAGADEROS EN AED ‘
NOS MENSUALES, MEDIANTE EL DESCUENTO EN EL PAGO DE SUS COMISIONES Y NO
CAUSARAN INTERES. DICHDS AKONOS SUMADOS A OTROS POR CONCEPTO DE FINAN- |
CIAMIENTO, EN CASO DE EXISTIR, NO PODRAN EXCEDER DEL 30% DE COMISIONES
QUE MENSUALMENTE PERCIEE EL AGENTE. EN CASO CONTRARIO, EL PLAZO PARA
CUERIR EL MONTO DEL FINANCIAMIENTO SE AMPLIARA CON ORJETO DE NO REFASAR
EL PORCENTAJE DE DESCUENTO Y SE LIQUIDE EL CREDITO EN EL TIEMPO ESTAHE = |
CIDO. : : *

C) LOS CREDITOS OTORGADOS POR ESTE CONCEPTO, DEEERAN DOCUMENTARSE MEDIANTE
1A SUSCRIPCION DE UN PAGARE QUE GARANTICE LA OPERACION.

D)  ESTARAN DESTINADOS A LA SATISFACCION DE NECESIDADES EXTRAORDINARIAS,
OON EASE A LAS NORMAS ESTAHLECIDAS, TALES COMO:

- GASTOS DE SEPELIO DE PARTENTES DE PRIMER GRADO.

- PAGO DE CUENTAS MEDICAS DEL AGENTE O DEPENDIENTES ECONOMICOS.

E)  TRATANDOSE DEL CASO DE PAGO DE CUENTAS MEDICAS, CUANDO EL AGENTE O
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F)

G)

H)

-,

DEPENDIENTES BCONOMICOS GOCEN DE LOS BENEFICIOS DEL SEGURO DE ACCIDENTLS
Y ENFEREDADES PARA GASTOS MEDIQOS MAYORES, ESTE CREDTIO SERA OTCREADO
MIENTRAS SE RECIEE EL REIMEOLSO DE LA FOLIZA, MISYO QUE DEEERA SHR InGiu
SADO A IA ASEGURADORA AL MOMENTO DE RECIEIR DICHD PAGO; EN CASO CONTRA-
RIO, EL MONTO DEL CREDITO SERA CUBIERTO EN EL PLAZO ESTAELECIDO EN EI,
INCISO "B".

PARA I0S DOS CASOS ANTERIORES, SI EL MONTD DEL CREDTTO OTORGADO ES MA-
YOR A LOS GASTOS COMPROBADOS POR ESTOS CONCEPTOS, LA DIFERENCIA DEEFRA |
SER REINTEGRADA A TA ASEGURADORA A MAS TARDAR 10 DIAS HARITES DESPUES
DE SU COMPROBACION, DE LO CONTRARIO, ESTA DIFERENCIA SERA GRAVADA CON
IA TASA DE INTERES QUE RIJA EN EL SISTEMA EANCARIO MEXICANO, QUEDANDO
COMD ANTECEDENTE PARA LA SOLICITUD DE OTROS CREDIIOS.

EN IGUALDAD DE CIRCUNSTANCIAS, LA FALTA DE ENVIO O ENTREGA A IA ASEGURA
DORA DE IA DOCUMENTACION RELATIVA A LA OPERACION DEL CREDITO, COMO SON
EL PAGARE, EL CONSENTIMIENTO DE DESCUENTO Y EI ACUSE DE RECIEO DEL CHE-
QUE, EN UN FLAZO NO MAYOR DE DIEZ DIAS HABILES, A PARTIR DE LA FECIR DE
RECEPCION DEL, CHEQUE, SE CONSIDERARA COMO UN PRESTAMO PERSONAL SIMILAR
AL QUE OTORGAN LAS INSTITUCIONES EANCARIAS Y SERA GRAVADO CON LAS TASAS
DE INTERES QUE RIJAN EN EL SISTEMA EANCARIO MEXICANO Y CONSECUENTEMENTEL
1OS ABONOS PACTADOS SE ELEVARAN DE MANERA QUE EIL CAPTTAL Y IOS INTERESES
SFAN CUBIERTOS EN LOS TERMINOS ESTAHLECIDOS POR ESTAS NORMAS, QUEDANDO
COMO ANTECEDENTE PARA IA SOLICITUD DE OTROS CREDITOS.

ESTE TTPO DE CREDITO DEEERA COMPROBARSE A JUICIO DE LA DIRECCION DE

F T
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ATENCION A AGENTES, CON BASE EN LAS NORMAS ESTABLECIDAS POR LA SUBDIREL
CION GENERAL DE COMERCIALIZACION.
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GENERALES

DE LA APLICACICN DE PROCEDIMIENIOS Y FORMATOS;

LA APLICACIdN DE I0S LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS, ASI COMO EL USO DE
REPORTES Y FORMATOS DE OPERACION, CONTENIDOS EN ESTE MANUAL, SERA RES-
PONSABILIDAD DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE PARTICIPA EN
EL DESARROLIO DE ESTE SISTEMA, ASI COMO DEL PERSONAL ASIGNADD PARA SU ‘
EJECUCION.

DE LA CALIDZD, ATENCION Y OPORTUNIDAD DEL TRAFAJO:

CADA PUESTO O UNIDAD ADMINISTRATIVA USUARIA INVOLUCRADA EN EIL DESARRO-
LIO DE ESTE SISTEMA, TENDRA LA RESPONSABILIDAD DE TRABAJAR CON LA CALI
DAD, ATENCION Y OPORTUNIDAD REQUERIDA EN LA APLICACICN DE LAS OPERACIO
NES AQUI DESCRITAS. |

DE LAS MODIFICACIONES O ADECUACIONES AL CONTENIDO DEL MANUAL: |

AQUELLAS MODIFICACIONES O ADECUACIONES QUE SE REALICEN POR PARTE DE
10S USUARIOS DEI. SISTEMA, Y QUE AFECTEN SUSTANCIAIMENTE EL CONTENIDO
DEL MANUAL, DEEERAN SER COMUNICADAS Y VALIDADAS POR LOS SUEDIRECTORES
GENERALES CORRESPONDIENTES, APOYADAS PARA TAL PROPOSITO POR 1A UNIDAD
DE PLANFACTION, ORGANIZACION, SISTEMAS Y EVALUACION DE CONFORMIDAD CON
IAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA TAL EFECTO.

S
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NOMERE DEIL PUESTO O DESCRIPCION

UNIDAD ADMTINTSTRATIVA

JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINIS—
TRATIVO (GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES) . '

AUXTLIAR DE CORRESPONDENCIA.

DIRECTOR DE PROMOCION DE VENTAS.

SECRETARTIA DE LA DIREQCION
DE ATENCION A AGENTES.

DIRECTOR DE ATENCION A AGENTES.

GERENCIA ADMINISTRATIVA DE PAGOS.

DE LA NORMA

Es responsable de:

Recibir y/o enviar correcta y oportunamente
la correspondencia respectiva del Agente
Foraneo pcr "Servicio de Valija".

Del correcto envico de documentos de cré&dito
por "Servicio de Valija".

De la recepcién de solicitudes de crédi':o
por parte del Agente solicitante.

Recibir la documentacidn de crédito y dis-
tribuirla correcta y oportunamente con
autorizacisn de la Direccidn, a la Gerencia
Administrativa de Pagos.

Dar el visto bueno al cr&dito solicitado
y autorizar la solicitud de cheque corres-
pordiente. :

Firmar oportunamente los cheques emitides
que hayan sido elaborados correctamente.

Obtener del Agente Local, la firma en los

documentos de crédito necesarios; y en su
caso los docurentos comprobatorios de pagos.

Canalizar los documentos de cré&dito corres-—

" pordientes al puesto respectivo circunscri-

to a la misma.

SRR TR R
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NOMBRE DEL PUESTO O DESCRIPCION

UNIDED RDMINISTRATIVA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ANALISIS.

ANALISTA DE ADMINISTRAGION DE
INCENTIVOS.

MECANOGRAFA.

JEFE DEL. DEPARTAMENTO DE PAGOS
A AGENTES.

DE TA NORMA

Es resporisable de:

Supervisar que los trémites para el otorra-
miento de créditos, se lleven correctamente
y conforme a las normas establecidas.

Verificar que las Solicitudes de Crédito de
Erergencia, cumplan con las normas estable-
cidas.

Célcula.r €l monto del crédito.

Integrar el expediente de crédito por cada

Agente solicitante, que habra de contenar
los documentos establecidos en los proczsos
corresponcientes, ’

Preparar informe mensual sobre el ingreso
de solicitudes de crédito y el resultado de
las mismas.

Llevar el control de seguimiento del expe-
diente de crédito, desde el trédmite de ini-
cio hasta que es entregado al Departamento
de Pagos.

Llevar a cabo correcta y oportunamente la
mecanografia de los documentos de cré&dito
necesarios,

Llevar la custodia de los "pagarés" firma-
dos y de los documentos camprobatorios de
pago y distribuir a los puestos o freas
respectivas las copias de los documentos
de crédito necesarios.
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NOMBRE DEL PUESTO O DESCRTPCION v
UNTDAD ADMINISTRETIVA DE IA NORMA

AUXTILIAR DE PAGOS A AGENTES.

AUXILIAR DE NOMINAS.

Es respcnsable de:

Supervisar que los trémites para el pauo
del crédito solicitado y los descuentos por
némina se.efectuen correctamente y contorme:
a las normas establecidas.

Recoger en el Departamento de Caja, los
chegues emitidos por concepto de otorga-
miento de crédito a Agentes y entregar los
acuses de recibo correspondientes.

Entregar al Agente solicitante por el con-
ducto respectivo (persocnalmente o por co-

rrespondencia) el cheque correspondiente,

por el crédito otorgado.

Realizar los movimientos respectivos para

efectuar los descuentos en Ndminas de Zgen--

tes por el crédito otorgado.

Llevar el control de seguimiento del cré&di-
to, desde el tramite de inicio de descuen-
tos por nfmina hasta la terminacién de des-
cuentos o finiquito del crédito.

- Elaborar peri&dicamente reporte sobre los

saldos del cré&dito otorgado, por los dife-
rentes conceptos.

- Elaborar estado de cuenta por los créditos

otorgados a cada Agente.
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NOTERE DEL PUESTO O DESCRIPCION
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA NOR'A

Fs respor.sable de:

MENSAJERO DE LA DIRECCION DE
ATENCION A AGENTES. :
pProcedimientos respectivos.

DIRECCION DE QONTABILIDAD.

los Agentes.

de los créditos otorgados.

DIRECTOR O SUEDIRECTOR DE
INVERSIONES FINANCIERAS.

correspondientes.

SUBDIRECTOR DE TESORERIA.

de créditos a los Agentes.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAJA.

Agentes.

immediato, en demas actividades solicitadas por é&l.

- Obtener y entregar en forma diaria los
documentos, de crédito establecido en los

- La en{:rega y control de cheques emitidos
por concepto de crédito otorgados a los

Todos los puestos aqui mencionados tienen la responsabilidad de auxiliar a su jefe

- Elaborar cportuna y correctamente los che-
ques solicitados por concepto de cré&dito a

- Efectuar los registros contables derivados

- Fimar los cheques por concepto de créditos
otorgados a los Agentes, asi camo de la
distribucién de los mismos y de la documen-

tacién establecida en los procedimientos

= Incorporar al Sistema de Flujo de Efectivo
las erogaciones programadas por concepto

Sew EVI L W pallend s
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EN iy
FECIA 05
SJSTITUYE
HOJA MNo.

( NOMERE Y ADSCRIFCION -DEL. PUESTO

ACTIVIDAD No.

AGENTE

DIRECTOR DE ATENCION A AGENTES.

GERENTE ADMINISTRATIVO DE PAGOS.
DIRECCION DE ATENCION A AGENTES.

-,

DIRECCION DE ATENCION A AGENTES.

SECRETARIA.
D IRECCION DE ATENCICN A AGENTES.

JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO. )
GERENCIA DE MANTENIMIENIO Y SERVIVIOS GENERALES.

DIRECTOR DE PROMOCION DE VENTAS

AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA.
DIRECCION DE ATENCION A AGENTES

16
29

28
32

27

26
33

14
22

13
17

-~

A

35

22

23
23
35
38

23
31

23
26
27

o
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£ NOMIRE .Y . ADSCRIFCION -DFL. PUESTO

ACTIVIDAD No.

AGTIIN Mo,

' a7
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS. 13 - ;
GERENCIA ADMINISTRATIVA DE PAGOS. ;
i
| ANALISTA DE ADMINISTRACION DE INCENTIVOS. )
;LN IITTO DT ANALISIS. 10 - i
| ~ MECANOGRAFA. 11 25
’ ' DEPARTAMENTO DE ANALISIS
' JEFE DFL. DEPARTAMENTO DE PAGOS. 18 28
GERENCIA ZADMINISTRATIVA DE PAGOS. 34 38
. AUXILIAR DE PAGOS. 19 29
. . 2
DEPARTAMENTO DE, PAGOS. 25 33
' AUXTLIAR DE ELABORACION DE NOMINAS. 30 37
‘ : . :
DEPARTAMENTO DE PAGOS. 35 3
DIRECCION DE CONTARIT.IDAD. 20 37
. 31 37
36 39
SUBDIRECTOR DE TESORERTA. : 21 31
DIRECCION DE INVERSIONES FINANCIERAS.
DIRECTOR Y/O SUEDIRECTOR DE INVERSIONES FINANCIERAS. 23 31
DEPARTAMENTO DE CAJA. 2(; 32
SUBDIRECCION DE TESORERIA. -3 40
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i - ~° |HOJANo. ., DE .. |
aseguradora hidalgo s. a. 5 ; e
; . S » ' : EN VIGOR ;
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES o " |recHa i
DEL SISTEMA 23 0 8
(NOMBRE DEL SISTEMA - SISTEMA DE OTORGAMIENTO DE CREDITO DE SUSTITUYE
EMERGENCIA A AGENTES HOJA No.
- ACTIV.
PUESTO O U. RESPONSABLE Mo DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AGENTE 1. Eleborar flicitud de Crédito de Hmergencia (anexo lio.l) :

de acuerdo a las bases establecidas para tal caco =n el |
2

instructivo.

1.1. | Enviar por servicio de vélija del promotor o entregar
directamente, segln sea el caso f(@gente foraneo o local)
la Solicitud de Crédito f(anexo No. 1) al Director de
Pramocién de Ventas.

En caso de agente foraneo.'

GERENCIA DE SERVICIOS | 2. Recibir la valija con la Solicitud de Cré&dito de Emer-
GENERALES. DEPARTAMENTO gencia. ‘

ADMINTSTRATIVO. 2.1. | Turnar al Director de Pramocién de Ventas, la Slicitud

de Crédito de Hmergencia.

DIRECIOR DE PROMOCION 3. Recibir del Departamento Administrativo fn caso de
DE VENTAS. agente foraneo) y/o del agente local directamente, Soli .
citud de Crédito de Hrergencia (anexo No. 1)

3.1. | Entregar al mensajero de la Direccidén de Atencién a
'| Agentes, Solicitudes de Cré&dito recihidas.

-

MENSAJERO. DIRECCION - | 4. Acudir a la Direcci6n de Pramocién de Ventas a recoger
DE ATENCION A AGENTES. Solicitudes de Cré&dito f(anexo No. 1.)

4.1. | Turnar a la secretaria de la Direccidén de Atencidn a
o Agentes, las Solicitudes de Crédito recibidas.

P e ’g_r“"'in*"’ R
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L/__ E . HOJANo. ,. DE . |
f..d aseguradora hidalgo s.a. S
' o - 4 EN VIGOR
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FECHA 23 05 g5
DEL SISTEMA ar?
(NOMBRE DEL SISTEMA SISTEMA DE OTORGAMIENTO DE CREDITO DE SUSTITUYE ’
EMERGENCIA A AGENTES. HOJA No. ;
. ) e
/ou ACTIV. N
PUESTO O U. RESPONSABLE No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SECRETARIA. DIRECCION | 5. Recibir del mensajero Solicitud de Crédito f(anexo No.l)
DE ATENCION A AGENTES. 5.1. | Registrar en Control de Correspondencia fnexo No. 2)
las Solicitudes de Cré&dito..
5.2. | Turnar al Director de Atencidén a Agentes' corresponden-—
cia respectiva, para que autorice su distribucién.
DIRECTOR DE ATENCION 6. Recibir de la secretaria, correspondencia respectiva.
A AGMS' 6.1.| Indicar a la secretaria la distribucién de la correspon
| dencia. | ' -
SECRETARIA. 7. Recibir del Director de Atencién a Agentes, correspon-
dencia e indicaciones para efectuar su distribucién.
7.1.| Turnar a la Gerencia Administrativa de Pagos, Solicitu-
des de Cré&dito.
GERENTE ADMINISTRATIVO 8. Recibir de la secretaria de la Direccién de Atencidén a
DE PAGOS. ' Mgentes, Solicitudes de Cr&dito (anexo No. 1).
'8.1.| Turnar Solicitudes de Crédito, al Jefe del Departamento
de Analisis.
JEFE DEL DEPARTAMENTO 9. Recibir del Gerente Administrativo de Pagos, Solicitu-
DE ANALISIS. des de Crédito f(anexo No. 1).
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HOJA No. 24 DE

N
N 2

- ~
asequradora hidalgo s. a. 23
¢ Vg EN VIGOR i
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FECHA 3 05 a3
DEL SISTEMA :
(NOMBRE DELSISTEMA  SISTEMA DE OTORGAMTENTO DE CREDYTO DE SUSTITUYE ‘
FNERGENCIA A AGENTES. HOJA No. ?

/PUESTO 0 U. RESPONSABLE

ACTIV,
No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

CION DE INCENTIVOS.

ANALISTA DE ADMINISTRA--

9.1.

10.

10.1.

- (10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

Revisar y turnar Solicitud de Cré&dito al Analista de

Administracién de Incentivos.

Recibir del Jefe del Departamento de Andlisis,-Solici-
tud de Crédito. :

Verificar, que la Solicitud de Cré&dito de Hmergencia

cumpla con las normas establecidas.

En caso de no cumplir con las normas establecidas.

Abrir expediente de crédito con la Solicitud de Cré&di-

to @nexo No. 1), indicando en la misma los motivos

por cuales no fué aceptado su cré&dito.

Turnar al Jefe del Departamento de Andlisis, expediente
de cré&dito indicando en la misma los motivos por los
cuales no fue aceptado su crédito. (Procede conforme
actividad No. 12).

Archivar original de la Solicitud de Cré&dito, camc ante
cedente del crédito ro otorgado.

En caso de cunplir las normas establecidas.

Camnplementar el original de la Solicitud de Crédito con
el estado de cuenta del agente solicitante, en base al
estado de cuenta (anexo No. 3) y con el cidlculo respec-
tivo en base al monto del prestamo y el descuento a

efectuar.

Abrir expediente de cré&dito por cada agente solicitan-

te con los documentos mencionados en el punto anterior.

——— e oo mh e L

i
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: e ! . o v (HUJA No. . DE )
v ... aseguradora hidalgo s. a. 2 Sy
’ 4 ENVIGOR
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
FECH
DEL SISTEMA | | Aas 05 83
(NOMBRE DELSISTEMA 1oy DE GTORGAMIENTO DE CREDITO DE SUSTITUYE
EMERGENCIA A AGENTES. HOJA Na.
)

PUESTO O ULRESPONSABLE A%‘TO'V' DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10.7.] Turnar a la mecanografa expediente de crédito para
' mecancgrafiar documantos de crédito.

10.8. Recibir de la mecanografa expediente con documentos de
crédito recanografiados.

10.9.) Revisar que los documentos de cré&dito, hayan sido ela-
borados correctamente.

10.10, Turnar al Jefe del Departamento de Andlisis, expedien-
te de cré&dito con documentos mecanografiados.

MECANOGRAFA C |11, Recibir del Andlista de Administracidn de Incentivos
el expediente de crédito.

j11.1. Mecanografiar documentos de c.rédlto en base al expe-
diente:

<

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

- Ibja de autorizacidn de descuentos (anexo No. 5),
original y copia.

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

en orlg:mal y copia. s

11.2. Integrar documentos mecanograflados en expediente y ;

© turnarlo al Anilista de Administracién de Incentivos. é

JEFE DEL DEPARTAMENTO 12. . Recibir del An&lista de Administracifén de Incentivos, i
DE ANALISIS.

expediente de cré&dito con documentos mecanografiados.

12.1.| Revisar que el expediente contenga los documentos nece-

s




-

L ' o : HOJA No. DE
aseguradora hidalgo s. a. | o ; 26 57 JJ
¢ : L e 4 LN VIGOR !
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FECHA l
DEL SISTEMA 23 05 83
’ !
(NOMBRE DELSISTEMA  ¢yoronm DE OTORGAMIENTO DE CREDITO DE SUSTITUYE |
| EMERGENCIA A AGENTES. HOJA No. |
/
K
/o ACTIV. |
PUESTO O U. RESPONSABLE No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD !
* |
o i
sarios de acuerdo a las nomas establecidas. :
12.2. | Turnar al Gerente Administrativo de Pagos, el expedien |
te de crédito.
GERENTE ADMINISTRATIVO - |13. Recibir del Jefe del 'Departamento de Anilisis, expe-
DE PAGOS. diente de crédito.
13.1. | Canalizar al Director de Atencibén a Agentes el expe-—
diente de cré&dito.
-DIRECTOR DE ATENCION A | 14. Recibir del Gerente Administrativo de Pagos, expedien-
AGENTES. ' te de crédito.
En caso de aceptacitn del crédito.
14.1.| Firmar de visto bueno la Solicitud de Crédito (anexo
No. 1) y autorizar la solicitud de cheque (anexo MNo.6)
en original y copia.
14.2.] Turnar al Director de Promocidn de Ventas, copia fotos
| t4tica de la Solicitud de Crédito f(anexo No. 1) indi-
cando la aceptacidén o rechazo del crédito.
14.3.| Obtencién de firmas del agente locé.l-solicitante en
docureritos de cré&dito, pagaré (anexo No. 4) y hoja de
autorizacién de descuento (anexo No. 5).
' 14.4.] Integrar documentos firmados al expediente.
14.5.| Turnar al Gerente Administrativo de Pago, expediente de
crédito con documentos firmmades.
2
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HOJANo. 927 DE 53

. ' o ‘ ENVIGOR
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SR lrecha . ;
. DEL SISTEMA | , 23 05 82
. ) ' hl
(NOMBRE DELSISTEMA * S75Tenn D OTORGAMIENTO D CREDYTO DE e |

' EMERGENCIA A AGENTES.

-,

PUESTO O U. RESPONSABLE

~|ACTIV.

 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |

' DIRECTOR DE PR(IVDCION
DE VENTAS

DE PAGOS.

" No.

150

"15-1.

16.

l6.1.

17.

17.1.

Recibir del Director de Atencién a Agentes, copia fotos

tética de la Solicitud de Crédito f(anexo No. 1) con 'z
"aceptacién o rechazo del mismo. '

Entregar o enviar ccmuxucado de Aceptac16n del Créchto
o Rechazo del Cré&dito.

Recibir del Director de Pramocién de Ventas, commnicado
de Aceptacifn o Rechazo del Cr&dito.

En caso de Aceptacibn del Cré&dito.

- El agente foraneo espera la llegada del cheque

{anexo No. 7) 'y documentos de crédito, pagaré
{anexo No. 4) original y dos copias y Ibja de Autori-
zacién de Descuentos (anexo No. 5) en original y-
copia. .

- El agente local acude con el Director de Atencién a
Agentes a firmmar documentos de cré&dito, pagaré (anexo

No. 4) y Hoja de Autorizacién de Descuento fanexo No.
5)-

En caso de rechazo del cré&dito, finalizé el sistema.

Recibir del Director de Atencién a Agentes, expediente
de cré&dito.

Canalizar expedlente de crédito al Jefe del Departamen-—
to de Pagos.

I Y Y
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%3 aseguradora hldalgo s@f o , A
. TR Ve . EN VIGOR i ’
- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
i - . FECHA
' DEL SISTEMA 23 05 83 J
(NU’MBREDE'-S'STEMA SISTEMA DE OTORGAMIENTY DE CREDYTO DE %inNUYE o
EMERGENCTA A AGENTES. 0. P

- SOllCltud de Chegue (anexo No. 6) en orlgmal copia

- SOllClt\.!d de Cheque (anexo No. 6) en original,

I,

* -
@Esm ou.responsasLe  [ASTY-| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
: i
' JEFE DEL DEPARTAMENTO |18, Recibir del Gerente Administrativo de Pagos, expeciiente |
DE PAGOS. ‘ | de cré&dito.
% 118.1. | Elaborar Relacifn de ‘Cheques (anexo No. 8 ), (En caso de
= que se soliciten dos ‘o mis chegues a la Direccidn de
Contabilidad) y Relacifn de Chegues al Departamento de
- Caja (anexo No. "9 ), en ongmal y copia. '
7118.2. | Turnar al auxiliar dc_ pagos, relaci6n de chemes so0li-
| citados al Departamento de Caja, en original y copia
, (anexo No. 9).
'{ ]:8.;3.- Guardar en caja fuerte del Departanento de Pagos, orl— 3
, g:mal del pagaré ; ‘ | ‘ %
']:8.4. ' Integrar en el e:q:edlente, copla del pagaré y cop:a de
la Hoja de. Autorizac:l.én de Descuentos.
_ - |{18.5.| Archivar temporalmente el expedlente de crédito.
18.6.| Turnar. a la Direccipon de Contabilidad:

En caso de Agente Local:

‘del pagaré firmado (anexo No. 4), copia de la Hoja
de Autorizacidn de Descuentos firmada (anexb No. 5) y
original de la Relacién de Checues solicitafos a

~ Contabilidad (anexo No. 8 ).

e L

En caso de Agente Foraneo:

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

Y



bal iy QOJA No. 20 DE g5 |
Yt .4 aseguradora hidalgo s.a. | J
a8 . ENVIGC R 1

' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FECHA ;

| 'DEL SISTEMA 23 05 83
(NOMBRE DEL SISTEMA SUSTITUYE {
HOJA No. |

mJESTO 0 URESPONSABLE

[ACTIV.|

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

s o tt

]

AUXTLIAR DE PAGOS.

19,

19.1.

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

original y copia de la Hoja de Autorizacion de Descuen
tos (anexo No. 5) sin firma y Relacién de Cheques SULL
citados a Contabilidad (anexo No. 8 )

Turnar a la Subdireccién de Tesorerfa de la Direccién
de Inversiones Financieras: '

- Copia de la Relacifén de Cheque sclicitados a la
Direcci6n de Contabilidad (anexo No. 8 ). Fn caso de
que sean dos o mis cheques solicitados o copia de la
Solicitud de Cheque, en caso de que sea solo uno el
cheque solicitado.

Recibir del Jefe del Departamento de Pagos, Relac:ifn de
Cheques solicitados al Departamento de Caja (anexo No.
9'), en original y copia. ‘
Acudir al Departamento de Cajé a recoger; segfin sea el
caso: ‘
Agente Iocal:
-~ Cheque (anexo No. 7).
- Copia blanca y rosa de la PSliza de Cheque (anexo
No. 10).
Agente Foréneo:

- Cheque (anexo No. 7).
- Copia blanca y rosa de la P8liza de Cheque (anexo
No. 10).

firma del Agente.

- Hoja de Autorizacifn de Descuento (anexo No. 5) en

)

LEaNRaRl

Wl AT



. aseguradora hidalgo s. a.

-
HOJANo. 35 DE

' 4 EN VIGOR i
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FECHA !
DEL SISTEMA 23 05 83 )
(NOMBRE DEL SISTEMA  STSTEMA DE OTORGAMIENTO DE CRECITO DE SUSTITUYE
’ EMERGENCIA A ACENTES HOJA No. :
-

. . .
/ ACTIV. . i
PUESTO O U. RESPONSABLE o DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD !

DAD.

DIRECCICON DE CONTABILI- |20.

20.1.

20.2.

' original y copia sin firma.

Recibir del Jefe del Departamento de Pagos de la
Direccitn de Atenciln a Agentes: ;

En caso de Agente Local:

- Solicitud de Cheque (anexo' No. 6), en original;
copia del pagaré fimmado (anexo No. 4), copia de
la Hoja de Autorizacitn de Descuentos firmada
(anexo No. 5) v original de la Relacidn de Checues
solicitados a Contabilidad (anexo No. 8).

En caso de Agente Foréneo:

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

- pagaré (anexo No: 4) en original y dos copias sin
firma, original y copia de la Hoja de Autorizacidn
de Descuentos (anexo No. 5) sin fima y Relacitn de
Cheques solicitados a Contabilidad (anexo No. 8).

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

Turnar al Director de Atencibfn a Agentes, checue ela-
borado (anexn No. 7) copia blanca y rosa de la PSliza
de Cheque (anexo No. 0), original de la Solicitud de
Cheque (anexo No. 6) y documentos anexos, seglin sea

el casn ( Agente Local o Forfneo).
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w oo ot Fidalgo s. a. ' e
. : : ' " EN VIGOR i
L OREION G ACTIVIDADES ' .
' S BEL SISTEMA FECHA 23 05 83 )
(NOMBRE L . 6i§T "  © LIEMA DE OTORGAMIENTO DE CREDITO DE SUSTITUYE
- I“ERGENCIA A AGENTES. HOJA No.
b

~tt

!

TOR,

(PUESTO 0 U RESPONSABLE ACTIV-| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DIRECCION DE INVERSIONES|Z21. Recibir del Jefe del Departamento de Pagos de la Direc- !
TNANCTFRAS. citn de Atencifn a Ajentes, copia de la Relacidn de :
a SUL LR TIOR D T sy Cheques solicitados a la Direccidn de Contabilidad {anc |
E - %o No. 8) o copia de la Solicitud de Cheque, segfin sea |
el caso. ‘
21.1 Procede conforme a su Sistema de Flujo de Efectivo.
5?,"_-‘%311?1.“3:[@2 DE ATENCION A . | 22. Recibir de la Direccidn de Contabilidad, cheques elabo-
' ool rados (anexo No. 7) y documentos mencionados en el
T » punto 20.
22.1.| Revisar el cheque emitido contra los documentos anexos
verificando que haya sido elaborado correctamente.
L En caso de gque no haya sido elaborado correctamente.
22.2.} Regresar a la Direccién de Contabilidad, indicando las
causas por las cuales se dewvuelve.
L En caso de que se haya elaborado correctamente.
22.3.| Firmar cheque respectivo.
= 22.4.| Turnar cheques firmados y documentos anexos a la Direc-
cibn de Inversiones Financieras.
' _DIRECCION DE INVERSIO- _ 23. Recibir del Director de Atencibn a Agentes, cheques
7 1@:S FINANCIERAS. (anexo No. 7) firmados y documentos anexos.
. DIRECTOR SUBDTIREC- | .
T /0 23.1.! Camplementar cheque con sequnda firma.

En caso de Agentes lLocales.
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HOJA No. 32

| . DE 53 |

r e @S oracora hidalgo s. a. s
) ) / ~ ENVIGOR !
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FECHA S

DEL SISTEMA 23 05 83 )

"iOMBRE DEL SiS. _MA SISTEMA DE OTORGAMIENTO DE CREDITO DE SUSTITUYE j
EVERGENCIA A AGENTES. HOJA No. 3

J

DEPARTAMENTO DE CAJA

.
ﬁuesm 0 u. ResponsaBLE | ACTV'| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
23.2.| Verificar que se encuentre firmada la copia del pagaré
_ (anexo No. 4) y la copia de la Hoja de Autorizacidén de
~ T . Descuentos (anexo No. 5).
| 2‘3.3. Separar documentos anexos al cheque y turnarlos a la
Direccién de Contabilidad.
23.4.| Turnar al Departamento de Caja:
- Cheque (anexo No. 7).
- Copia blanca y rosa de la Pdliza de Cheque (ane.xo
- No. ]0) .
En caso de Agentes Foraneos:
23.5.! Turnar al Departamento de Caja:
- Cheque (anexo No. 7).

- Copia blanca y rosa de la P6liza de Cheque (anexo
No. ‘10) .

- Original de la Solicitud de Cheque (anexo No. 6), ori
ginal y dos copias del pagaré (anexo No. 4) y origi-
nal y copia de la Hoja de Autorizacidn de Descuantos
(anexo No. 5).

24, Recibir del Director o Subdirector de Inversiones

Financieras.

- Checque (anexo No. 7).

- Copia blanca y rosa de la P6liza de Cheque (anexo
No. 10) o©

- Cheque (anexo No. 7) y documentos anexos, seglin el

caso.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES L i
_ FECH
DEL SISTEMA o A 23 05 83
| - HOJA No. !

EMERGENCIA A AGENTES.

-
(PUESTO 0 U. RESPONSABLE ACTV- " DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
24.1.
-~ Cheque (anexo No. 7).
No. 10) o
AUXILIAR DE PAGOS A 25.
AGENTES.
copia.
25.1.
25.2
Solicitados.
25.3
por los cheques recibidos.
En caso de Xgente ILocal.
25.4}
25.5%

De acuerdo a los mencionados en el punto anterior.

Entregar al auwxiliar de pagos a agentes de la Gerencia
Mdministrativa de Pagos, en base a la Relacidn de
Cheques Solicitados f{anexo No. 9 ) seglin sea el caso:

- Copia blanca y rosa de la PSliza de Cheque (anexo

- Cheque (anexo No. 7) y documentos anexos.

Recibir del Jefe del Departamento de Pagos, Relacifn
de Cheques Solicitados (anexo No. 9 ) en original y

Acudir al Departamento de Caja a recoger segfin sez el
caso: documentos mencionados en el punto anterior.

Verificar que los cheques obtenidos del Departamento
de Caja, sean los contenidos en la Relacién de Cheques

Entregar al Departamento de Caja el original de la

Relacién de Cheques Solicitados (anexo No. 9 ) firmada

Entregar cheque (anexo No. 7) y copia rosa de P8liza
de Cheque (anexo No. 10) al agente solicitante.

Obtener del agente solicitante, firma de recibido en

Nt s s

e i e
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f . EN VIGOR

05 . 83

(NOMBRE DEL SISTEMA

SISTEMA DE OTORGAMIENTO DE CREDITO DE SUSTITUYE
EMERGENCIA A ACENTES. HOJA No.

@ESTO 0 U. RESPONSABLE

ACTIV.
No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

25.6.

25.7.

25.8.

25.9.

25.10}

la copia blanca de la PSliza de Cheque (anexo No. 1¥)
v documentos canprobatorios del gasto efectuado ‘( on
caso de que disponga de ellos en éste mamento ).

En casoc contrario prc;cede de acuverdo a la norma esta-
blecida para tal efecto.

Entregar al Departamento de Caja copias blancas de. la
P8liza de Cheque firmadas por el agente local solici-

Obtener del Departamento de Caja firmma de recibido en

1a Relacién de Cheques Solicitados f(anexo No. 9)..

En caso de Agente Foréneo.

Elaborar relacién de documentos de crédito a enviar por
servicio de valija (anexo No. 11) en original y copia.

Turnar a la secretaria de la Direccién de Afcencién a
Agentes: ' '

- Original de la Rel:acidn de Documentos de Cré&ditc a
enviar por servicio de valija (anexo No. 11).

- Cheques (anexo No. 7).

- Copia blanca y rosa de la PSliza de Cheque f{anexo
No. 10).

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

- Hoja de Autorizacidn de Descuento (anexo No. 5) en
original y copia.

Obtener de la secretaria de la Direccidn de Atencidn a

Mentes, firma de recibido en la copia de la Relacidn
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(NOMBREDELSISTEMA  sroTmva DE OTORGAMIENTO DE CREDTTO DE s”iT'TUYE |
EVERGENCIA A AGENTES. HOJA No. '

&

" ’ - :

/PUESTO O U. RESPONSABLE | ACTIV- - ;

No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD i
de Documentos de Cré&dito a enviar por servicio de va-— !

lija (anexo No. 11).

25.‘11. Turnar al auxiliar de elaboracién de nfminas, copia
fotost&tica de la Mja de Autorizacidn de Descuentos.

SECRETARIA DE LA DIREC~ |26. Recibir del auxiliar de pagos, documentos mencionados
CION DE ATENCION A ' en el punto 25.9.

AGENTES. 26.1.| Firmar de recibido en la copia de la Relacién de Docu-

mentos de Cré&dito a enviar por servicio de valija
(anexo No. 11).

26.2.| Turnar al axiliar de correspondencia, documentacitn
de crédito a enviar por servicio de valija.

AUXILIAR DE CORRESPON- |27. Recibir de la secretaria de la Direcci®fn de Atencidn
DENCTA. 1 a Agentes.

-~ Cheque {anexo No. 7).

~ Copia blanca y rosa de la PSliza de Cheque (anexo
No. 10).

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

- Hpja de Autorizacién de Descuentos (anexo No. 5) en
original y copia.'

| 27.1.| Firmar de recibido, la copia de la Relacién de Docu-
' mentos de Crédito a enviar por "Servicio de Valija".

27.2.| Preparar "Valija" con documentacidn correspondiente
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES , FECHA 23

DEL SISTEMA
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j asequradora hidalao s.a. | L 36
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(NOMBRE DEL SISTEMA SISTEMA DE OTORGEMIENTO DE CREDITO DE SUSTITUYE
EMERGENCIA A AGENTES. HOJA No.

ﬂJESTO ou. RESPONSABLE

GERENCTA DE SERVICIOS
GENERALES.

D EPARTAMENTO ADMINISTRA-
TIVO.

ACTIV.
_No.

27.3.

28.

28.1.

29.

29.1.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

por Pramotorfia (procede conforme al Sistema de Recep-
cifn y Envic de correspondencia por "Servicio de /-1i-
j all)

Turnar "Valija" al Departamento Adm_nlstratlvo de la
Gerencia de Servicios Generales.

Recibir del Auxiliar de Correspondencia del Departa-
mento Operativo de ia Direccifn de Atencidn a Agentes
"Walija".

Enviar "Valija" a la Pramotorfa correspondiente (roce.

de conforme al Sistema de Recepcifén y Envio de Corres-
pondencia por “Servicio de Valija").

En caso de Agente For&neo.
Recibir por "Servicio de Valija":

~ Cheque f(anexo No. 7)

= Copia blanca y rosa de la PSliza de Cheque (anexc
No. 10).

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

= Ibja de Autorizacién de Descuentos (anexo No. 5) en
original y copia.

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

—~ Hoja de Autorizacién de Descuentos (anexo No. 5) en
original y copia.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FECHA 23 05 83
DEL SISTEMA

(NOMBRE DELSISTEMA  STSTEMA DE OTORGAMIENTO DE CREDITO DE SUSTITUYE

| EMERGENCIA A AGENTES. HOJA No. ;

—
- ACTIV.
PUESTO O U. RESPONSABLE no | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

~ Copia blanca de la PSliza de Cheque f(anexo No. 10},

"1 29.2.| Turnar por "Servicio de Valija" a la Gerencia Adminis-
‘ trativa de Pagos de la Direccién de Atencidn a Agentes
‘de AHISA. "

Los siguientes docurentos firmados:

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

- Hoja de Autorizacién de Descuentos (anexo No. S) en
original y copia. _

- Copia blanca de la Péliza de Cheque (anexo No. 10).

~ Documentos camprobatorios del gasto efectuado fen '
caso de que disponga'de ellos en este mamento). En
caso contrario procede de acuerdo a la norma esta-
blecida para tal efecto.

AUXILIAR DE ELABORACION| 30. Recibir del Auxiliar de Pagos, copia fotost&tica de la
NOMINAS. : Hoja de Autorizacidn ‘de Descuentos.

30;1. Turnar a la Direccifn de Contabilidad, movimientos a
realizar para efectuar descuentos en Néminas de Agen-—
tes por el crédito otorgado.

DIRECCION DE CONTABILI | 31. | Recibir del Auxiliar de Elaboracién de Néminas de la
DAD. Gerencia Administrativa de Pagos, movimientos a reali
zar para efectuar descuentos a la Némina de Agentes
por concepto de crédito otorgado.

Procede conforme al Sistema Contable.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FECHA g
DEL SISTEMA 23 05 83

( —

NOMBRE DELSISTEMA  grommvn DE OTORGAMIENTO DE CREDITO DE f’%i'm“
EMERGENCIA A AGENTES. '

DE PACOS.

.

PUESTO O U. RESPONSABLE A%To“’- DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

GERENCIA DE SERVICIOS 32. Recibir del Agente Foraneo "Valija" respectiva.
SENERALES. 32.1. | Turnar a la secretaria de la Direcién de Atencidn a
DEPARTAMENTO ADMINISTRA- Agentes, documentos de cr&dito correspondiente al
TIVO. Agente Foraneo solicitante. o
SECRETARIA DE LA DIREC~ |33. Recibir del Departamento Administrativo de la Gerencia
CION DE ATENCION A de Servicios Generales:
AGENTES. - Pagaré (anexo No. 4), en original y dos copias.

- Hoja de Autorizacifén de Descuentos (anexo No. 5), en
original y copia.

- Copia blanca de la PSliza de Cheque (anexo No. 10)
firmada y documentos camprobatorios del gasto efec-
tuado. (En caso de que disponga de ellos en este mo-
mento). En caso contrario procede de acuerdo a la.nor
ma establecida para tal efecto. )

33.1.| Turnar al Jefe del Departamento de Pagos, documentos
mencionados en punto anterior.
JEFE DEL DEPARTAMENTO 34. Recibir de la secretaria del Director de Atencién a

Agentes:

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

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

- Copia blanca de la P6liza de Cheque (anexo No. 10)
firmada y documentos camprobatorios del gasto efec-
tuado. (En caso de que disponga de ellos en este

e A B e
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' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FECHA |
DEL SISTEMA 23 05 &3 ;
[NOMBRE DEL SISTEMA SISTEMA DE OTORGAMIENTO DE CRELITO DE SUSTITUYE
EMERGENCIA A AGENTES. HOJA No.
: - ACTIV. g
PUESTO O U. RESPONSABLE No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD i
mamento). En caso contratio procede conforme a la nor- t
ma establecida.
34.1. | Guardar en caja fuerte del Departamento de Pagos, ori- ;
ginal del pagaré f(anexo No. 4)..
34.2. | Archivar en expediente, copia del pagaré y original de
la Hoja de Autorizacién de Descuentos.
34.3. | Turnar a:
- Auxiliar de Elaboracién de Ndminas, expediente ce
crédito para archivar.
- Direccién de Contabilidad, copia firmada del pacaré
(anexo No. 4) y ccpia firmada de la Hoja de Autori-
zacibn de Descue.ntt_)s (anexo No. 5) (Procede conforme
al Sistema Contable). ’
- Departamento de Caja, copia blanca de 12 PSliza de
Cheque, firmada. ‘
_AUXILIAR DE ELARORA- 35. Recibir del Auxiliar de Pagos a Agentes, expediente de
CION DE NOMINAS, crédito. '
35.1. | Archivar expediente de crédito.
'DIRECCION DE CONTABI- |36. Recibir del Jefe del Departamento de Pagos de la Direc

LIDAD.

cibn de Atencidn a Agentes, copia del pagaré y copia
de la Hoja de Autorizacibn de Descuentos, debidamente
firmados por el Agente Forlneo (Procede conforme al
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FECHA o3 05 g3
i_ DEL SISTEMA 3 v
SUSTITUYE T
‘ (NOMBRE DELSISTEMA  STSTEMA DE OTORGAMIENTO DE CREDITO DE vy A‘LL; .
iIn EMERGENCIA A AGENTES. ' ,
i e —— e e i
(PUESTO 0 U. RESPONSABLE ACTIV.| " DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - |
1 ’ Sistema Contable).
DEPARTAMENTO DE CAJA 37. | Recibir del Jefe del Departamento de Pagos de la Direc

cifn de Atencifn a Agentes, copia blanca debidamente
firmada de la P6liza de Cheque (anexo No. 10).

- W - eor 158
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 TOTAL DE PERCEP

Anexo No. 3

ESTADO DE CUENTA POR AGENTE

AGENTE . CLAVE

PERCEPCIONES

MOVIMIENTOS

PRIMER ANO

. SEGUNDO ANO

DEL TERCER AL
OCTAVO ANO

COMISIONES

CIONES

SALDO NETO DE COMISIONES  §

(Percepciones-Deducciones)

NI SR b o A MR Ao i1 g oy o W

e I

-

PROMOTORIA '

DEDUCCIONES

'CLAVE  CONCEPTO

TOTAL DE DEDUCCIONES

IMPORTE
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- Anexo  No. 5

HOIA DE AUTORIZACION DE DESCUENTO | echa

o fntvers

RERE

Mg ey

d ot e 2 e

Nombre

Clave de Agente [Clave de Promotor

Domacilio . [.ocalidad

Con csta. fecha autorizo a Ascguradora Ilidalgo, S. A., me

descucnie mensualmente de mi percencion por concepto de

comisiones devengadas $ ~, a partir del mes
de ' , por el c:é&dito que me ha sido
otorgado por la cantidad de: § ‘ por lo

que me comprometo a cubrir en un plazo de

meses, y entregar a més tardar el dia

los documentos o comprobantes 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

s

servicios con la Aseguradora Hidalgo, S. A., por cualqt.lier

motivo.

CAPITAL $
INTERES

TOTAL A PAGAR

Nombrcy Firma de Conformidad




" ASEGURADORA HIDALGO, S.A.

Solicitud de cheque al Departamento de Contabilidad

PRy oniel

Solicitud de chzque a nombre de

( Beneficiario))

Concepto

Para| M Cuernta

Sub
Sub-Cuenta

Sub-C uenta.

Analitica

Importe.

s
[

Cudifico

Autorizo Codificacion

.

2]
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CTA. No. 99-08602-7
MEXICO,D.F. :

RECIBIMOS) DE CONFORMIDAD ESTE
CHEQUE QUE AMPARA ORDEN DE
PAGO POR LIQUIDACION AL CALCE
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ELABORO

AUTOPRIZO
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i k.l aseguradora hidalvo s.a.

AV. EJERCITO NACIONAL 380 MEXICO 8. D. F.  APARTADO POSTAL 2111,  TeL 250-22-44

DIRECCION CABLEGRAFICA AMHISA

!
fPARA DEPARTAN’ENTO DE CA]A
-

Por medio de la presente le estamos solicitando sean proporcionados

a este Departamento, los siguientes cheques
POLIZAS

DEVUELTAS

- NUMEKO BENEFICIARIO ﬂf IMPORTE A ChAiA

Cabe mericionar que tanto los cheques como la documentacidn que se soli

. Cite es mi responsabilidad solidaria subsidiaria e ilimitadamente del mal

uso que se pueda hacer de ellos, por lo tanto el original de la pdliza y la

“documentacidn respectiva sera retornada en un lapso no mayor de 3 dias

habiles a partir de la fecha de recepcidn por esta adrea, debidamente fir
mada por el beneflclano del cheque, ,anotando en la podliza la fecha de -

pago. A 1

Por otra parte, la persona que recogeri directamente en la Caja dicha
documentacidn sera:

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

ATENTAMENTE
DIRECTOR AREA EXT. NO.

Anexos.

c.c.p. Lic. Ma. Teresa Ortega Padilla
C.P. Alberto Balderas
C.P. Miguel A. Ramirez Flores
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" Anexo No.

| o | 1n
coNtrolL DE pocumeNtos bE ceedito ENViaDOS ~FEcia b ENVI
. (17N S Ao
| § _J
\v AR y
.,.Mz.... NOMBRE DEL AEUTE wOLIcTANTE _ AAVE DEL vnczo....ow.o.y
SOuIuT. :

fDEDDDDDD

DOCUMENTO2 ENTRESADOS & LA SEQION DE CORRESPONDENCIA
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