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INTRODUCCION

EL cAMPO DE LA AUDITORfA ES MUY EXTENSO. POR LO QUE EL
OBJETIVO FUNDAMENTAL DE ESTE TRABAJO ES SENALAR LA - -
IMPORTANCIA DE UN TEMA ESPECfFICO COMO LO ES LA AuDITQ
RfA OPERACIONAL.

LA AupiToRfA ES UNA RAMA ESPECIALIZADA DE LA CONTADUR{A.
CoMO DISCIPLINA Y ACTIVIDAD NO HA SIDO AJENA A LOS GRAN
DES CAMBIOS QUE HA SUFRIDO LA HUMANIDAD EN TODOS SUS --—
AMBITOS, ASf COMO EN SU CAMPO DE ACCION, YA QUE EL CON-
TENIDO DE LA INFORMACION DE LAS ENTIDADES HA IDO EVOLU-
CIONANDO Y HACIENDOSE MAS COMPLEJA, LO QUE CONLLEVA A -
INTERESAR TANTO A PROFESIONALES COMO A EMPRESARIOS NO -
SOLO EN LA SITUACION FINANCIERA QUE GUARDA LA ENTIDAD -
SINO EN LOS PROCEDIMIENTOS DE OPERACION DE LA MISMA, -
AHI ES DONDE REVISTE GRAN IMPORTANCIA LA AUDITORfA OPE-
RACIONAL PUES PERSIGUE COMO FIN PRIMORDIAL PROMOVER LA

EFICIENCIA DE OPERACION AL MINIMO COSTO POSIBLE, LO QUE
ORIGINA UN INCREMENTO EN LA PRODUCTIVIDAD DE LA ENTIDAD,



CAPITULO I

GENERALIDADES

[.1, NATURALEZA DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

LA AUDITORIA SURGIO POR LA NECESIDAD QUE TENfAN LOS NEGO -
CIANTES DE VERIFICAR SUS OPERACICONES, DEBIDO A LA EXPAN --
SION QUE IBAN TENIENDC LOS NEGOCICS.

A PRINCIPIOS DEL S1G6LO XX, LA AUDITORfA ESTABA CONCEPTUADA
COMO UNA ACTIVIDAD DE PROTECCION, CUYA FINALIDAD ERA LA DE
TECCION Y PREVISION DE FRAUDES, SU CAMPO DE ACCION SE FUE
AMPLIANDO CON EL PASO DEL TIEMPO PERO ERA MUY LENTO EL DE-
SARROLLO, DEBIDO A QUE LAS REVISIONES ERAN DESPUES DE LOS
HECHOS , POR LO QUE SE CONSIDERABA COMO UNA FUNCION DE PRO-
TECCION,

EL CRECIMIENTO DE LA AUDITOR{A HA SIDO PAULATINO, YA QUE -
EL AUDITOR ESTABA ABOCADO A LA REVISION DE CUENTAS COLECTL



VAS O CONCILIACIONES BANCARIAS, O A OTROS RUBROS: PERO GRA
DUALMENTE ESTA SITUACION A IDO PROGRESANDO PUES EL AUDITOR
YA NO SE DEDICA UNICAMENTE A LA REVISION Y VERIFICACION DE
LOS REGISTROS CONTABLES. SINO QUE AHORA PARTICIPA ACTIVA -
MENTE EN LA TOMA DE DECISIONES,

LA AUDITORfA NO SOLO SE LIMITA A DETECTAR LOS POSIBLES - -
FRAUDES Y ERRORES DENTRO DE LOS REGISTROS CONTABLES. SINO
QUE DA UNA MAYOR SOLIDEZ AL AREA FINANCIERA, Y SEGURIDAD
AL INVERSIONISTA: GARANT{A EN EL AMBITO BANCARIO PARA LA
OBTENCION DE LOS CREDITOS Y CONFIANZA AL ERARIO SOBRE EL

PAGO CORRECTOC Y OPORTUNO DE LOS IMPUESTOS.

APROXIMADAMENTE POR EL ANO DE 1934 APARECEN LOS PRIMEROS
BROTES DE LO QUE AHORA CONOCEMOS COMO AUDITOR{A OPERACIO

NAL.,

DEBIDO A LAS GRANDES REDES DE ACTIVIDADES QUE DESARROLLAN

LAS EMPRESAS. SURGE., COMO UNA NECESIDAD PARA LOS ADMINIS -
TRADORES. OBTENER INFORMACION ADICIONAL A LA YA EXISTENTE.
0 SEA ALGO QUE VAYA MAS ALLA DE UNA AUDITOR{A DE ESTADOS -
FINANCIEROS, PUES ESTA DETERMINA LA RAZONABILIDAD DE LA SL
TUACION FINANCIERA Y LOS RESULTADOS DE OPERACION DEL NEGQ
CIO, Y EL ADMINISTRADOR NECESITA CONOCER LA INFORMACION -
QUE LE PERMITA LOGRAR EL MEJORAMIENTO ADMINISTRATIVO Y OPE
RACIONAL DE LA EMPRESA.



LA AUDITORfA OPERACIONAL SURGIG COMO PARTE DE LA AUDITOR{A
INTERNA. PERO ESTABA LIMITADA A LAS FINANZAS Y A LA CONTA-
BILIDAD. NO CON LA LIBERTAD Y EXTENSION DE AHORA,

LA AUDITOR{A OPERACIONAL SENALA ACTIVIDADES MUE SE PRACTI-
CAN ERRONEAMENTE., CALIFICA SI EL PERSONAL QUE OCUPA LOS -
PUESTOS CLAVES ES EL ADECUADO., SE CERCIORA DE QUE LAS PoLf
TICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS SE CUMPLEN., EN SUMA,
LA AUDITOR{A OPERACIONAL CONSTITUYE UN ELEMENTO IMPORTANTE
DE SUPERVISION Y CONTROL DE LAS DISTINTAS OPERACIONES QUE
REALIZA LA EMPRESA,

POR LO TANTO LA AUDITORfA OPERACIONAL ES UNA FUENTE DE IN-
FORMACION QUE SATISFACE LAS NECESIDADES DE LA ADMINISTRA -
CION DE LA EMPRESA., YA QUE ESTA DEBE ESTAR AMPLIAMENTE IN-
FORMADA ACERCA DE LAS CONDICIONES DE OPERACION DE LAS - -
AREAS BAJO SU CONTROL.

1.2, PERFIL DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

LA AUDITOR{A OPERACIONAL ES UNA HERRAMIENTA QUE PROMUEVE -
LA PRODUCTIVIDAD Y EL DESARROLLO, REVISA Y EVALUA LA ORGA-
NIZACION DE LA EMPRESA. CON EL FIN DE IDENTIFICAR Y ELIMI-
NAR DEFICIENCIAS E IRREGULARIDADES EXISTENTES EN LAS DIFE-
RENTES AREAS DE LA EMPRESA, PARA CONDUCIRLA A UN GRADO OP-



TIMO DE EFICIENCIA Y ECONOM{A, MEJORANDO LAS OPERACIONES Y
AUMENTANDO LAS UTILIDADES.

LA AUDITORfA OPERACIONAL PERMITE IR CONOCIENDO PASO A PASO
EL FLUJO QUE SE SIGUE PARA EL CONTROL DE UNA OPERACION O -
ACTIVIDAD, CON EL OBJETO DE CONOCER SI LOS SISTEMAS IMPLAN
TADOS SON FUNCIONALES., PERMITE TAMBIEN ANALIZAR LOS PROCE-
DIMIENTOS. OPINAR Y SUGERIR CAMBIOS EN LOS PROCEDIMIENTOS

ESTABLECIDOS, COORDINAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y
ECONGMICOS, TRATANDO SIEMPRE DE OPTIMIZARLOS. A TRAVES DE
LA APLICACION DE LA AUDITOR{A OPERACIONAL SE PUEDE CONOCER:

1, - DeFectos DE ORGANIZACION,

2.- EQUIPOS OBSOLETOS E INADECUADOS.

3.- SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS POCO FUNCIONALES.
4,- AREAS DE TRABAJO IMPRODUCTIVAS Y COSTOSAS.
5.- TRAMITES INNECESARIOS.

6. - DESPERDICIOS DE ESPACIO Y TIEMPOS MUERTOS.

7.- DEFICIENTE UTILIZACION DE LOS RECURSOS DE LA
EMPRESA.



8.- ERRONEA COMUNICACION Y DEFECTUOSA INFORMACION
PARA LA TOMA DE DECISIONES.

LA ESENCIA DE LA AUDITOR{A OPERACIONAL LA PODEMOS RESUMIR
EN LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

1,- CONOCIMIENTO Y FAMILIARIZACION DE LAS OPERA -
CIONES Y PROBLEMAS OPERATIVOS DE LA EMPRESA.

2.- ANALISIS. EXAMEN CRITICO Y EVALUACIGN DE LOS -
CONTROLES DE LA EMPRESA.

3.- RECOMENDACION Y SUGERENCIA DE LOS METODOS DE -
CONTROL MAS EFICIENTES PARA ASEGURAR EL LOGRO
DE LOS OBJETIVOS,

POR TANTO., EL OBJETIVO FUNDAMENTAL DE LA AUDITORfA OPERA -
CIONAL ES EL DE PROVEER A LA ADMINISTRACION DE LA EMPRESA
LA INFORMACION QUE LE AYUDE EN EL MEJOR MANEJO DE LAS OPE-
RACIONES.

PARA PODER LLEVAR A CABO ESTE OBJETIVO, DEBERAN ANALIZAR -
SE,. EVALUARSE Y RECOMENDARSE LOS ASPECTOS RELACIONADOS CON:

- ESTRUCTURA ADECUADA DE CONTROL DE UNA FASE OPE
RACIONAL.,



- CONTROL DEPARTAMENTAL DE SUS OPERACIONES EN RE

LACION CON LAS POL{TICAS GENERALES DE LA EMPRE
SA,

-  PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS,
- ReLACION DE UN DEPARTAMENTO CON OTRO.
- REQUERIMIENTOS FINANCIEROS Y CONTABLES.

-~ OBTENCION DE MAYORES UTILIDADES.
CONCEPTOS DE AUDITORIA OPERACIONAL
SE HA DADO POR LLAMAR A LA AUDITOR{A OPERACIONAL:

-~ AupiTorfA ANALITICA.
-~ AUTO-DIAGNOSTICO Y FISCALIZACION,

~  AUDITOR{A DE CONTROL INTERNO,

ANaLfTICA:

PRETENDE EVALUAR A LA EMPRESA EN TODAS SUS PARTES.



AUTO-DIAGNOSTICO Y FISCALIZACION:

Es LA TECNICA QUE REVISA Y EVALUA UNA EMPRESA, INFORMANDO
DE LOS RESULTADOS Y POSIBLES SOLUCIONES.

AUDITORfA DE CONTROL INTERNO:

ESTUDIA EL ELEMENTO INTEGRAL (PLANEACION, ORGANIZACION, DL
RECCION Y CONTROL).

ESTUDIA EL ELEMENTO FUNCIONAL (CONSEJO DE ADMINISTRACION,
GERENCIA, DEPARTAMENTOS),

CSTUDIA EL ELEMENTO OPERACIONAL (ANAL{TICO, PUESTOS., TIEM=-
POS, FIRMAS, MOVIMIENTOS).

ANALIZANDO LO ANTERIOR, VEMOS QUE TODOS LOS ELEMENTOS QUE
INTERVIENEN EN LAS DISTINTAS FORMAS EN QUE SE LE LLAMA A -
LA AUDITOR{A OPERACIONAL. SON LOS PROPIOS ELEMENTOS QUE LA
INTEGRAN.,

LLOS TRES CONCEPTOS FORMAN LO QUE ES EN Sf LA AUDITORfA --
OPERACIONAL ,

BrADFORD CADMUS. EN SU LIBRO OPERATIONAL AUDITING HANDBOOK.
DICE:

"AUDITOR{A DE OPERACIONES ES LA REVISION DE LOS CONTROLES



CONTABLES Y ADMINISTRATIVOS DE UNA EMPRESA CON EL FIN DE ~-
EVALUAR LAS CONDICIONES EN QUE ESTA OPERANDO,”

CoMisION DE AuDiTOoRfA OPERACIONAL DEL I.M.C.P.. EN EL BoOLE
TIN Ne 1, DIcE:

"POR AUDITOR{A OPERACIONAL. DEBE ENTENDERSE EL SERVICIO -
QUE PRESTA EL CONTADOR PUBLICO, CUANDO EXAMINA CIERTOS AS-
PECTOS ADMINISTRATIVOS, CON LA INTENCION DE HACER RECOMEN-
DACIONES PARA INCREMENTAR LA EFICIENCIA OPERATIVA DE LA EN
T1DAD,"”

"ES UNA HERRAMIENTA QUE VA A MEDIR LA EVALUACION SOBRE LA
SITUACION DE LA EFICIENCIA, LA EFICACIA Y LA ECONOMICIDAD
DE UNA UNIDAD FUNCIONAL,”

"Es UNA HERRAMIENTA QUE VA A EVALUAR LOS OBJETIVOS INSTITU
CIONALES DE UN ORGANISMO PARA MEDIR Y CONOCER LA EFICIEN -
CIA. LA EFICACIA Y LA ECONOMICIDAD DE LOS MISMOS’

"ES UNA NUEVA TECNICA DE CONTROL QUE PROPORCIONA AL AUDI -
TOR INTERNO METODOS DE EVALUACION DE LA EFICIENCIA DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y CONTROLES INTERNOS.”

EN MI OPINION LA AUDITORIA OPERACIONAL ES UNA HERRAMIENTA
QUE VA A EXAMINAR LAS AREAS DE OPERACION, CON EL FIN DE -
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COMPROBAR SI LOS CONTROLES, PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS SON
LOS ADECUADOS PARA PROMOVER LA EFICIENCIA DE OPERACION,

PERFIL DEL AUDITOR OPERACIONAL

EL AUDITOR ES UN ANALISTA. UN PROFESIONAL QUE REALIZA LA -
DESCOMPOSICION DE UN TODO EN SUS DISTINTAS PARTES PARA PO-
DER TOMAR UNA DECISION FINAL: EN SU CARACTER DE AUDITOR IN
TERNO DEBE SER UN INDIVIDUO ADEMAS DE TOTALMENTE PROFESIO-
NAL, ESTAR INVESTIDO AMPLIAMENTE DE ASPECTOS DE RELACIONES
HUMANAS ,

EL AUDITOR DEBE CONOCER LAS HERRAMIENTAS QUE HA DE UTILI -
ZAR EN SU AUDITORfA. AL REALIZAR LA MISMA TIENE QUE APLI-
CAR UNA SERIE DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE GENERALMENTE
HAN S1DO ACEPTADOS POR EL INSTITUTO MEXICANO DE CONTADORES
POBLICOS: PERO PARA PODER DESARROLLAR LA AUDITOR{A., ES NE-
CESARIO APLICAR SUS PROPIAS NORMAS OPERACIONALES, DEBE HA
CER UNA EVALUACION INDEPENDIENTE. LO CUAL SE LOGRA CUANDO
TIENE CIERTA CATEGORIA DENTRO DE LA EMPRESA Y NO ES RESPON
SABLE DIRECTO DE LAS OPERACIONES QUE FORMAN PARTE DEL DE -
PARTAMENTO AL QUE ESTA REVISANDO.

EN LAS EMPRESAS A DIFERENTES NIVELES. LOS GERENTES EXPRE -
SAN SU ESCEPTISISMO CON RESPECTO A QUE SI EL AUDITOR REAL-
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MENTE ESTA CALIFICADO PARA EXPRESAR SU OPINION SOBRE SI UN
DEPARTAMENTO ESTA OPERANDO EFICIENTEMENTE. PERO HAN LLEGA-
DO A LA CONCLUSION DE QUE PROPORCIONA INFORMACION IMPORTAN
TE PARA LA TOMA DE DECISIONES.

LA OPINION DEL AUDITOR DEBERA REFERIRSE AL ANALISIS DE:
- LoGRO DE LOS OBJETIVOS Y RESULTADOS ESPERADOS.

- AMBIENTE OPERATIVO DE LOS ADECUADOS éISTEMAS -
DE CONTROL ADMINISTRATIVC.

- CosTo Y EFICIENCIA CON QUE SE LOGRAN ESOS RE -
SULTADOS.

EL AUDITOR DEBE POSEER CUALIDADES ESENCIALES PARA EL DESA
RROLLO DE SU FUNCION:

-  SER OBJETIVO,

- SER GENERADOR DE MOTIVACION CON CAPACIDAD PARA
VENDER IDEAS.

- SER CREATIVO CON CAPACIDAD PARA DESARROLLAR Y
COMUNICAR I1DEAS.

- TENER SENSIBILIDAD Y DIPLOMACIA,



ll"

- SER ESTUDIOSO Y CON ESPfRITU DE INVESTIGACION,
- TENER CAPACIDAD AUTOCRITICA.
~ TENER CONOCIMIENTO DE LA EMPRESA.

- TENER APTITUD MENTAL. ORIENTADA A ELEVAR EL -
GRADO DE EFICIENCIA, EFICACIA Y ECONOM{A.

CARACTER{STICAS PERSONALES:

- OBSERVADOR. SIEMPRE DEBE ESTAR INTERESADO EN -
SU TRABAJO Y SER OBJETIVO,

~ PERSISTENTE, INSISTIR HASTA QUEDAR SATISFECHO.
DE QUE HA COMPRENDIDO PERFECTAMENTE LA SITUA -
CION,

- CONSTRUCTIVO, DEBE CONSIDERAR QUE SI ALGO NO -
ESTA BIEN HECHO, ES POR ERROR Y NO POR DOLO,

- COOPERATIVO, DEBE HACER SENTIR QUE ES UN COMPA
NERO, NO UN RIVAL DE AQUELLOS A QUIEN AUDITA.

- TENER SENTIDO PRACTICO DE LOS NEGOCIOS, ANALI-
ZAR CADA SITUACION EN FORMA AMPLIA Y CONSIDE -
RAR SU EFECTO,
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1.3, DIFERENCIACION CLARA DEL AMBITO DE COMPETEN-
CIA, ENTRE AUDITORIA FINANCIERA, OPERACIO --
NAL. ADMINISTRATIVA E INTERNA.

EL PROPOSITO DE EXPONER LA DIFERENCIA ENTRE ESTOS TIPOS DE
AUDITORIA, ES DEJAR CLARO QUE CADA UNA RESPONDEN A NECESI-
DADES TOTALMENTE DISTINTAS.

AUDITORIA FINANCIERA:

1.- EXISTEN NORMAS Y PRINCIPIOS GENERALMENTE ACEP-
TADOS,

2.- SE REFIERE EXCLUSIVAMENTE A LOS ASPECTOS FINAN
CIEROS Y A LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO,

3.,- SuU FIN PRIMORDIAL ES EL DICTAMEN DE LOS EsTA -
pos FINANCIEROS.

4,- Le INTERESA A:

A) LA EMPRESA.
B) EL Fisco.
c¢) EL INVERSIONISTA.

D) AcREEDORES Y PUBLICO EN GENERAL.
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5.- VERIFICA QUE LAS DECISIONES DE LOS EJECUTIVOS
HAYAN QUEDADO REGISTRADAS CORRECTAMENTE EN LA
CONTABILIDAD,

6.- SE REFIERE A HECHOS PASADOS.
AUDITORIA OPERACIONAL:

1.- Es una DERIVACION DE LA AuDiTOR{A DE EsTADOS -
FINANCIEROS.,

2.~ ES UNA EXTENSION AL EXAMEN DE CONTROL INTERNO.
AL BUSCAR LA EFICIENCIA OPERATIVA,

3.- Es UNA ACTIVIDAD TiPICA DE LA AUDITORIA INTER-
NA.

4,- BuscA LA RESPUESTA A LA PREGUNTA, COMO SE REA-
L1ZAN LAS OPERACIONES.,

5.- SENALA LAS FALLAS., SU ORIGEN Y LAS RECOMENDA -
CIONES PARA ENMENDARLAS.

6.~ SE REFIERE A HECHOS PRESENTES Y FUTUROS.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA:

1.- No EXISTEN NORMAS Y PRINCIPIOS GENERALMENTE -
ACEPTADOS .,

2.~ SE REFIERE A CUALQUIER AREA DE LA EMPRESA,

3,~ No EXISTEN DISPOSICIONES REFERENTES A LA PERSQ
NALIDAD LEGAL DE QUIEN LAS PRACTICA,

4,- Es REALIZADA POR DIFERENTES PROFESIONALES,

5.~ SU FIN PRIMORDIAL ES EVALUAR CUALQUIER ACTIVI-
DAD O FUNCION DE LA EMPRESA,

6.- Es PARA USO EXCLUSIVO INTERNO DE LA EMPRESA.
7.- EVALUA LA ACTUACION DEL PERSONAL,
8.- DEBE PROYECTARSE HACIA EL FUTURO,

9.~ REVISA QUE ESTA CUMPLIENDO CON LOS OBJETIVOS
DE LA EMPRESA.,

LA AUDITOR{A OPERACIONAL TIENE UN SENTIDO EMINENTEMENTE -
PREVENTIVO, VERIFICA LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS EN -
FORMA ANTICIPADA Y SE PREOCUPA POR INCREMENTAR LAS UTILI-
DADES.
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LA AUDITORfA OPERACIONAL SE CONCENTRA EN EL FUTURO,
LA AUDITORfA ADMINISTRATIVA PUEDE SER CORRECTIVA,

LA AUDITORIA FINANCIERA CORRIGE DESPUES DE LOS HECHOS. SE
PREOCUPA POR VERIFICAR LA CORRECTA DETERMINACION Y REGiS-
TRO DE LAS UTILIDADES DE LA EMPRESA. LA AUDITORfA FINAN-
CIERA SE CONCENTRA EN HECHOS HISTORICOS.

AUDITORIA INTERNA:

Es LA ACTIVIDAD INDEPENDIENTE DENTRO DE LA EMPRESA, PARA -
LA EVALUACION DE LA ADMINISTRACION, CONTROL Y REVISION DE
LAS OPERACIONES Y EN ESPECIAL AQUELLAS QUE TIENEN REPERCU-
SION EN LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA, COMO BASE PA
RA PROPORCIONAR UN SERVICIO A LA DIRECCION,

Los OBJETIVOS DE LA AUDITOR{A INTERNA SON:

A) FACILITAR A LA EMPRESA SERVICIOS DE PROTECCION,

B) FACILITAR A LA EMPRESA SerRvicios DE PROMOCION
DE EFICIENCIA.

Los SERVICI10S DE PROTECCION, ESTAN ENFOCADOS A SEGUIR EL -
FUNCIONAMIENTO ADECUADO DE LOS CONTROLES CONTABLES Y DE -
OPERACION ESTABLECIDOS EN LA EMPRESA.
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A) LA LABOR QUE REALIZA LA AUDITOR{A INTERNA, DE-
BE ESTAR ENCAMINADA A ASEGURAR EL GRADO EN QUE
SE' CUMPLEN LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

1) CorReECCION DE LA INFORMACION CONTABLE Y FI-
NANCIERA,

2) PROTECCION DE LOS BIENES Y VALORES CONTRA -
PERDIDAS DE CUALQUIER CLASE.

3) CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS ADMINISTRATI-
VAS DEL PLAN DE ORGANIZACION Y DE LOS PROCE
DIMIENTOS, '

B) LA AUDITORIA INTERNA DEBE EFECTUAR UNA EVALUA
CION DE LA ORGANIZACION DE LA EMPRESA, TENDIEN
TE A SUGERIR MEDIDAS PARA EL MEJORAMIENTO DE -
POLITICAS ADMINISTRATIVAS: PLAN DE ORGANIZA --
CION, PROCEDIMIENTOS Y REGISTROS: Y EJECUCION
POR PARTE DEL PERSONAL DE LAS POL{TICAS ADMI -
NISTRATIVAS, DEL PLAN DE ORGANIZACION Y DE LOS
PROCEDIMIENTOS

DE LO ANTERIOR DEDUCIMOS QUE LA AUDITORIA OPERACIONAL - -
IMPLICA EL TRABAJO USUAL PARA LA AUDITOR{A INTERNA, MAS -
LA INVESTIGACIGN DE LAS OPERACIONES PARA PROPORCIONAR IN-
FORMACION CONSTRUCTIVA A LOS DIVERSOS NIVELES DE LA ADMI-
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NISTRACION,

EN RESUMEN LA AUDITOR{A OPERACIONAL, ES LABOR DE AUDITOR{A
INTERNA.

I.4, EL CONTROL INTERNO Y LA AUDITORIA OPERACIONAL

EL INsTiTUuTO MExicano De CoNTADORES PUBLICOS, DICE EN SU -
BoLetin Ne 5:

“EL CONTROL INTERNO COMPRENDE EL PLAN DE ORGANIZACION Y TQ

DOS LOS METODOS Y PROCEDIMIENTOS QUE EN FORMA COORDINADA -

SE ADOPTAN EN UN NEGOCIO PARA LA PROTECCION DE SUS ACTIVOS.
LA OBTENCION DE INFORMACION FINANCIERA CORRECTA Y SEGURA, -
LA PROMOCIGN DE EFICIENCIA DE LAS OPERACIONES Y LA ADHESION
A LAS POLITICAS PRESCRITAS POR LA DIRECCION.”

DE ACUERDO A LA DEFINICION ANTERIOR, LOS OBJETIVOS DEL CON
TROL INTERNO SON:

- PROTECCION DE LOS ACTIVOS DEL NEGOCIO.

- (BTENCION DE INFORMACION FINANCIERA CORRECTA.
SEGURA Y OPORTUNA .

- PrROMOCION DE LA EFICIENCIA, EFICACIA Y ECONO -



18,

MICIDAD DE LA EMPRESA,

- CUMPLIMIENTO DE LAS POL{TICAS Y PLANES ESTABLE
C1DOS POR LA ADMINISTRACION,

TOMANDO COMO BASE LOS ANTERIORES OBJETIVOS DEL CONTROL IN-
TERNO, AL LLEVAR A CABO LA AUDITORfA OPERACIONAL., COBRAN -
MAYOR FUERZA TODA VEZ QUE SU CONCEPTO SE TORNA MAS AMPLIO,
YA QUE SE OBSERVA QUE SE ESTAN CUMPLIENDO ACTUALMENTE AL -
PROFUNDIZAR EN ESE ANALISIS,

1l.- St SE HABLA DE PROTECCION A LOS ACTIVOS, NO SQ
LAMENTE SE TENDRA EN CUENTA SU PROTECCION FiSL
CA., SINO QUE SE HARA EN FUNCION A SU EFICACIA
OPERATIVA,

2,- EN RELACION A LA OBTENCION DE INFORMACION FI =
NANCIERA, SE EVALUARAN LOS MEDIOS DE QUE SE -
DISPONE PARA OBTENERLA Y SU SUSCEPTIBILIDAD PA
RA MEJORARLOS.

3.~ S1 CONSIDERAMOS QUE LA AUDITOR{fA OPERACIONAL.
PERSIGUE COMO FIN PRIMORDIAL EL PROMOVER LA -
EFICIENCIA DE OPERACION AL MINIMO COSTO, Y -
POR OTRA PARTE EL CONTROL INTERNO TIENE COMO
OBJETIVO EL CUMPLIMIENTO DE LAS POL{TICAS Y -
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PLANES ESTABLECIDOS POR LA ADMINISTRACION, Asf
COMO LA PROMOCION DE LA EFICIENCIA, EFICACIA Y
ECONOMICIDAD, SE OBSERVA QUE EXISTE UNA GRAN -
AFINIDAD ENTRE AMBOS CONCEPTOS: DONDE SE INFIE
RE QUE EL CONTROL INTERNO ES EL CAMPO DE ACCION
DE LA AUDITOR{fA OPERACIONAL. MISMA QUE ACTUA -
SOBRE LOS SISTEMAS DE CONTROL ESTABLECIDOS., DES
DE SU ORIGEN HASTA SU FIN: IDENTIFICANDO LAS -
CAUSAS Y LOS EFECTOS QUE PRODUCEN EN EL DESEN-
VOLVIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES Y FUNCIONES DE
LA EMPRESA.

EN EL CASO DE LA ADHESION A LAS POLfTICAS PRES
CRITAS POR LA DIRECCION NO SOLAMENTE SE VIGILA
RA QUE SE CUMPLAN SINO QUE SE DETERMINARA QUE
SEAN MAS EFICACES.

POR LO EXPUESTO ANTERIORMENTE, EL AUDITOR DEBERA TENER CO-
NOCIMIENTO DE TODAS LAS FORMAS DE CONTROL ESTABLECIDAS POR
LA EMPRESA.
CAR SITUACIONES DONDE PUEDEN EXISTIR:

DE MANERA QUE ESTE EN POSIBILIDAD DE IDENTIFI-

EXCESO DE CONTROLES,
AUSENCIA DE CONTROLES.
CONTROLES INADECUADOS,

CONTROLES SATISFACTORIOS O SUSCEPTIBLES DE ME-
JORAR.,



CAPITULO II

METODOLOGIA

PARA EL DESARROLLO DE TODO TRABAJO O ACTIVIDAD SE REQUIERE
DE UNA METODOLOG{A,

MeToDOLOGEA SIGNIFICA ORDEN JERARQUIZADO Y CLASIFICADO, EL
METODO NO GARANTIZA UNA EFICIENTE AUDITORfA, PUES ES NECE-
SARIO QUE EL AUDITOR POSEA LA CAPACIDAD PROFESIONAL ADECUA
DA, UNA ACTITUD MENTAL ENCAMINADA A BUSCAR LA EFICIENCIA -
DE OPERACION. PERO AL LLEVAR A CABO LA AUDITORfA OPERACIQ
NAL A TRAVES DE UN METODO, DA MAS VERACIDAD AL TRABAJO, -
MAS PROFESIONALISMO QUE SE DEMUESTRA CUANDO LOS PROCEDIMIEN
TOS SON DETERMINADOS FUNDAMENTALMENTE POR LOS OBJETIVOS Y
LAS CIRCUNSTANCIAS PARTICULARES DE LA EMPRESA Y POR EL CRL
TERIO DEL AUDITOR,

LA uTiLIZACION DE UNA METODOLOGfA ES MUY IMPORTANTE PARA -
PODER OBTENER RESULTADOS OPTIMOS ENCAMINADOS A LA CONSECU-
CIOGN DE L0OS OBJETIVOS GENERALES,
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FINALIDAD

LA AUDITOR{A OPERACIONAL, COMO TODA ACTIVIDAD, TIENDE A -
UNA FINALIDAD., As! TENEMOS QUE LA FINALIDAD DE LA AUDITO-
R{A ES LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS GENERALES DE LA EM-
PRESA QUE SON:

1,- OBUETIVOS SOCIALES. QUE SON LOS DE PRODUCIR -
SERVICIOS PARA PROTEGER LOS INTERESES DE LA -
EMPRESA, DEL EsTADO Y DE LA COMUNIDAD.

2.- OBJETIVOS DE SERVICIO, QUE TIENDEN A SATISFA-
CER LAS NECESIDADES DEL PUBLICO AL PROPORCIONAR
LE LOS SERVICIOS DE LA MEJOR CALIDAD,

3.- OBJUETIVOS ECONGMICOS, ES DECIR, CUMPLIR CON -
LOS INTERESES ECONOMICOS DE LOS INVERSIONISTAS,
ACREEDORES Y DEL PERSONAL DE LA EMPRESA,

4,- OBJUETIVOS TECNOLOGICOS, AL APLICAR LA MAS Mo -
DERNA TECNOLOG{A EN TODAS AQUELLAS AREAS QUE -
LO JUSTIFIQUEN, DE MANERA QUE SE BENEFICIEN EN
SU CUMPLIMIENTO LOS DEMAS OBUETIVOS,

FINALIDADES DE LA METODOLOGIA DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

A) ELIMINAR PERDIDAS Y DEFICIENCIAS.



22,

B) MEJORAR LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE OPERA
CION,

c) MEJORAR LOS MEDIOS DE CONTROL.
D) DESARROLLAR MEJOR AL PERSONAL.

E) UTILIZAR MEJOR LOS RECURSOS DE QUE DISPONE, -
TANTO HUMANOS cOMO FisIcosS.

EN RESUMEN LOS PROPOSITOS DE LA AUDITORfA OPERACIONAL ES -
DETERMINAR SI UNA EMPRESA HA ADOPTADO LOS SISTEMAS QUE RE-
QUIERE PARA OBTENER LA MAYOR EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD EN
SUS OPERACIONES,

REVISION DE LA OPERACION

LA AUDITOR{A OPERACIONAL SE ENFOCA A LA REVISION EN SI DE
LA OPERACION CONSIDERADA EN TODOS SUS ASPECTOS. LAS OPE-
RACIONES DE LAS EMPRESAS IMPLICAN MOLTIPLES ACTIVIDADES.
CoMO CONSECUENCIA DE ESAS ACTIVIDADES Y SU DIVERSIDAD EN-
COMENDADAS A VARIOS DEPARTAMENTOS, LOS PROBLEMAS DE SuUS -
OPERACIONES SE VEN REFLEJADOS GENERALMENTE EN LAS UTILIDA
DES O PERDIDAS QUE SE OBTIENEN YA QUE SON EN LAS AREAS OPE
RATIVAS DONDE SE PONEN EN JUEGO LOS INTERESES MAS FUERTES
DE UNA EMPRESA.
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LAS DECISIONES MAS IMPORTANTES DE UNA EMPRESA SON AQUELLAS
QUE SE TOMAN EN LAS AREAS DE OPERACION Y PUEDEN AFECTAR LA
PROPIA EXISTENCIA DE LA EMPRESA, POR LO QUE ES MUY IMPOR-
TANTE QUE EL AUDITOR EN EL DESARROLLO DE SU AUDITOR{A OPE-
RACIONAL ENFOQUE ESPECIAL ATENCION A LA REVISION, ANALISIS,
ESTUDIO Y EVALUACION DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS DE LA ES -
TRUCTURA DE LA EMPRESA,

IT,1, METODOLOGIA DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS QUE UTILIZA.

LAs TECNICAS SON APLICABLES EN CADA CASO, Y SE PUEDE UTILL
~ZAR UNA COMBINACION DE LAS MISMAS, SEGUN EL AUDITOR JUZGUE
NECESARIO,

ALGUNAS DE ESTAS TECNICAS SON:

1.- INFORME DE LABORES,
2 .- ORGANIGRAMAS.,
3.~ CUESTIONARIOS,

4.- ENTREVISTAS.
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5.~ DIAGRAMA DE FLUJO,
6,- ANALISIS DE SISTEMAS.
7.~ OBSERVACION DIRECTA.
8.~ ANALISIS FACTORIAL.

9, - CARTAS DE ACTIVIDADES Y DIAGRAMAS DE RESPONSA-
BILIDAD.

10.- ANALISIS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.

ESTAS TECNICAS NO SON LAS UNICAS QUE SE PUEDEN EMPLEAR, YA
QUE EL AUDITOR, DE ACUERDO AL TAMARO., CARACTER{STICAS Y -
CIRCUNSTANCIAS DE LA EMPRESA, USARA LAS TECNICAS QUE MAS -
CONVENGAN,

1.- INFORME DE LABORES.

LAS PERSONAS QUE REALIZAN UNA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA 0 -
DE OFICINA PODRAN PROPORCIONAR INFORMACION REFERENTE A LA
ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION EN EL MOMENTO DE LA REVISION,
POR MEDIO DE UN INFORME DE LABORES.

2.- ORGANIGRAMAS .

MUESTRA LA ESTRUCTURA COMPLETA DE LA EMPRESA, DANDO UN PA-
NORAMA GENERAL DE TODAS LAS RELACIONES QUE EXISTEN ENTRE -
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LAS DIFERENTES AREAS DE LA EMPRESA.

MEDIANTE LA UTILIZACION DE ESTA TECNICA SE OBTIENE:

A)

B)

SE ESTUDIAN LAS LABORES QUE SE DESARROLLAN DEN
TRO DE LA EMPRESA CON EL FIN DE ORDENARLAS DE
ACUERDO A LAS JERARQUIAS Y RESPONSABILIDADES,

SE INVESTIGA A LAS PERSONAS QUE OCUPAN LOS -
PUESTOS CLAVES CON EL FIN DE QUE ESE PERSONAL
SEA EL I1DONEO,

LAS DEFICIENCIAS MAS COMUNES QUE SE ENCUENTRAN EN UN ORGA-

NIGRAMA:

A)

B)

c)

D)

E)

LA ESTRUCTURA NO ESTA PROYECTADA PARA SATISFA~
CER LAS NECESIDADES ESPECIFICAS.

LAS FUNCIONES NO SON COORDINADAS., BALANCEADAS
Y CONTROLADAS.

CARENCIA DE APROPIADA DELEGACION AUTORIDAD-RES
PONSABILIDAD,

PERSONAL NO CALIFICADO OCUPA PUESTOS CLAVES.

IRRESPONSABILIDAD EN CUANTO A CALIDAD DEL TRA-
BAJO.,
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3.- CUESTIONARIOS,

EsTA TECNICA SE EMPLEA PARA OBTENER CONOCIMIENTOS DEL AREA
REVISADA ENFOCANDO LAS PREGUNTAS HACIA LOS PUNTOS QUE DE -
SEEN CONOCERSE. POR MEDIO DE ESTA HERRAMIENTA SE DETECTAN
LOS ASPECTOS MAS IMPORTANTES., MAS SIGNIFICATIVOS QUE SE DE
SARROLLAN EN EL AREA SUJETA A REVISION. ESTA TECNICA uTI-
LIZA PREGUNTAS PREDETERMINADAS RESPECTO A COMO SE CONTRO -
LAN Y SUPERVISAN LAS OPERACIONES EN CUANTO A SU SECUENCIA
Y AL PERSONAL QUE LAS DESARROLLA.

4,~ ENTREVISTAS.

ESTA TECNICA CONSISTE EN LA PRESENTACION PERSONAL CON LOS
INTERESADOS DEL AREA SUJETA A REVISION., PARA OBTENER INFOR
MACION DIRECTA SOBRE LA FORMA EN QUE REALIZAN SU TRABAJO.

5.~ DiAGRAMAS DE FLUJO,

SE PRESENTA POR MEDIO DE GRAFICAS LA SECUENCIA OPERATIVA -
DE LOS PROCEDIMIENTOS, ‘

LAs VENTAJUAS DEL DIAGRAMA DE FLUJO SON:

A) MINIMIZA LA EXPLICACION NARRATIVA Y PROPORCIO-
NA A LA VEZ UNA PANORAMICA DEL SISTEMA,

B) Es UNA HERRAMIENTA EFICIENTE PARA EFECTUAR UN
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ANALISIS Y DETECTAR EN QUE AREAS SE NECESITAN
MEJORAR LOS PUNTOS DE CONTROL,

Los DIAGRAMAS DE FLUJO CONSTITUYEN UNA HERRAMIENTA MUY VA-
LI10SA PARA EVALUAR EL CONTROL Y LA SUFICIENCIA DE LOS SIS-
TEMAS, CONVIRTIENDOSE EN UNA EVIDENCIA DEL TRABAJO DEL - -
AUDITOR, YA QUE LOS SISTEMAS DIAGRAMADOS PODRAN Y DEBERAN

COMPARARSE CONTRA LAS NORMAS ESTABLECIDAS EN LA EMPRESA,

EL uso DE DIAGRAMAS DE FLUJO EN LA AUDITOR[A OPERACIONAL -
ES DE FUNDAMENTAL TRASCENDENCIA PARA:

- INVESTIGACIONES PREVIAS.
- DiseNo DE LOS NUEVOS SISTEMAS,

- INSTALACION DE LOS SISTEMAS.
6.,- ANALISIS DE SISTEMAS.

Es MUy IMPORTANTE PARA EL ESTUDIO DE SISTEMAS Y PROCEDI -
MIENTOS DENTRO DE LA EMPRESA.

PARA LA CREACION DE UN SISTEMA SE REQUIERE QUE EL AUDITOR
TENGA CONOCIMIENTO SOBRE EL DISERO DE ESTOS. EL SISTEMA
ES REVISADO PARA ESPECIFICAR SUS VERDADEROS REQUERIMIEN -
TOS, LUEGO SE VA COMPLEMENTANDO Y/O MODIFICANDO A MEDIDA
QUE SURGEN NUEVOS REQUERIMIENTOS, ESTO ES, A MEDIDA QUE -
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SE VA ANALIZANDO LO QUE VERDADERAMENTE REQUIERE EL SISTE -
MA, '

7 .- OBSERVACION DIRECTA.

ESTA TECNICA CONSISTE EN UNA SERIE DE OBSERVACIONES EFEC -
TUADAS EN EL TRANSCURSO DE LA REVISION DE UNA SECCION, ES-
TAS OBSERVACIONES CON UN SIMPLE ANALISIS PUEDEN DAR LUGAR
A HECHOS INTERESANTES RELACIONADOS CON LA FORMA DE OPERA -
CION DEL PERSONAL DE ESA AREA AUDITADA,

8.~ ANALISIS FACTORIAL.

ESTA TECNICA ES UTILIZADA PARA DESCUBRIR CUALES SON LOS -
FACTORES QUE LIMITAN EL DESARROLLO DEL AREA CONSIDERADA CQ
MO UN TODO: CONSISTE ESPECIFICAMENTE EN ANALIZAR CADA UNO
DE LOS FACTORES QUE INTEGRAN LA EMPRESA, EL CUMPLIMIENTO -
DE LA MISION DE CADA UNO DE ELLOS, PRODUCTIVIDAD Y LA - -
AFECTACION EN EL CONJUNTO POR LA FALLA DE UNO O DE VARIOS
DE LOS FACTORES. LOS FACTORES SON LOS RECURSOS HUMANOS, -
MATERIALES Y TECNICOS.,

9,- CARTA DE AcTiVvIDADES Y Di1AGRAMAS DE RespoNnsA-
BILIDAD,

Ed

LA CARTA DE ACTIVIDADES ES UN INSTRUMENTO QUE PERMITE CONQ
CER LA SERIE DE ACTIVIDADES QUE DESARROLLA EL PERSONAL Y -
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EL TIEMPO QUE SE DESIGNA PARA ESTAS.

Los DIAGRAMAS DE RESPONSABILIDADES PERMITEN GRAFICAR LA IN
FORMACION., TOMANDO EN CUENTA EL GRADO DE RESPONSABILIDAD -
QUE TIENE EL PERSONAL ASIGNADO PARA LA EJECUCION DE VARIAS
FUNCIONES, EN LOS DEPARTAMENTOS O SECCIONES QUE INTERVIE -
NEN.

10.- AnALISIS DE LoS EsTADOS FINANCIEROS,

EL OBJUETO DE ESTE ANALISIS ES LA OBTENCION DE SUFICIENTES
ELEMENTOS DE JUICIO PARA APOYAR LAS OPINIONES QUE SE HAYAN
FORMADO CON RESPECTO A LOS DETALLES DE LA SITUACION FINAN-
CIERA Y DE LA PRODUCTIVIDAD DE LA EMPRESA.

Los PROPOSITOS QUE SE PRETENDEN AL UTILIZAR ESTA TECNICA -
SON:

A) CONOCER EL PROGRESO., ESTANCAMIENTO O RETROCESO
DE LAS OPERACIONES,

B) LOGRAR ELEMENTOS PARA LA TOMA DE DECISIONES,

c) DETERMINAR LAS TENDENCIAS DE LOS DEPARTAMEN -
TOS O SECCIONES.,

D) CONOCER LOS PROBLEMAS MAS COMUNES DE LA EMPRE
SA,
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ADEMAS DE LAS TECNICAS MENCIONADAS ANTERIORMENTE PUEDEN -
APLICARSE LAS TECNICAS YA TRADICIONALES QUE SE UTILIZAN EN
LA AUDITOR{ A DE ESTADOS FINANCIEROS QUE SON:

- EsTuDlO GENERAL.
- ANALISIS,

- INSPECCION,

-  CONFIRMACION,

- INVESTIGACION,

- CERTIFICACION,

- OBSERVACION,

- CALcuro,

PorR ULTIMO EL AUDITOR DEBERA TOMAR EN CUENTA QUE EL METODO
DE CONTROL OPERACIONAL VAR{A SEGUN LOS ELEMENTOS DE ACUER-
DO A:

- TaAMANO Y TIPO DE LA OPERACION,
- (CosTo DE LAS MEDIDAS DE CONTROL.
- EJECUTIVOS DOMINANTES.

-  HABILIDADES DEL PERSONAL.
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TECNICAS COMPLEMENTARIAS

TAMBIEN EXISTEN OTRAS TECNICAS QUE SE PUEDEN EMPLEAR SE -
GUN EL TAMARO Y CIRCUNSTANCIAS DE LA EMPRESA AS[ COMO DEL
CRITERIO DE LOS ESPECIALISTAS QUE UTILIZAN LAS MAS CONVE-
NIENTES. '

EL Dr. FABIAN MARTINEZ SEMALA ENTRE OTRAS TECNICAS COMPLE
MENTARIAS LAS SIGUIENTES:

A) DIAGRAMAS DE ORGANIZACIGN GENERAL, DEPARTAMEN
TAL, SECCIONAL.,

B) DIAGRAMAS DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS DE HOMBRES
Y MAQUINAS.

c¢) DIAGRAMAS COMPARATIVOS., GRAFICAS DE GANTT,

D) PAPELES DE TRABAJO, ENTREVISTAS, OBSERVACIONES
Y ESTADISTICAS,

E) INVESTIGACION DE OPERACIONES.

DEsPUES DE HABER HECHO UNA SEMBLANZA DE LAS TECNICAS A UTL
LIZAR POR EL AUDITOR., ESTAMOS EN POSIBILIDAD DE ESTUDIAR -
LAS FASES DE LA METODOLOGIA DE LA AUDITOR{A OPERACIONAL.

PARA REALIZAR EL TRABAJO DE AUDITOR{A OPERACIONAL ES NECE-
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SARIO LLEVAR A CABO CIERTAS FASES QUE SON:

- FAMILIARIZACION.
- VERIFICACION,

- EvaLuaciOn,

- RECOMENDACIONES.

- INFORME,
FAMILIARIZACION:

EN ESTA FASE SE DESARROLLA UNA REVISION PRELIMINAR CON EL

OBJETO DE CONOCER EL DESARROLLO DE LAS OPERACIONES., SISTE-
MAS, PROCEDIMIENTOS, NORMAS, POLITICAS DEL AREA SUJETA A -
REVISION, UTILIZANDO LAS TECNICAS DE LA AUDITOR{A OPERACIQ
NAL DESCRITAS ANTERIORMENTE.

DE OTRA MANERA, CONSISTE EN APRENDER:

1) CuALES SON LLOS OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO.
2) C6MO SE TRABAJA PARA LOGRARLOS.

3) CéMO SE DETERMINAN LOS RESULTADOS,

VERIFICACION:

EN ESTA FASE EL AUDITOR VERIFICA EN QUE GRADO LAS OPERA -
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CIONES Y CONTROLES ACTUALES SON IGUALES A LAS DESCRIPCIONES
PROPORCIONADAS POR LOS EMPLEADOS. GERENTES Y PERSONAL DE =~
OTRAS AREAS, RELACIONADOS CON LA AUDITADA. A FIN DE QUE SE
PUEDA EVALUAR LA EXACTITUD DE LA INFORMACION ANTES QUE SE -
REGISTRE EN FORMA DEFINITIVA. TODOS LOS DATOS OBTENIDOS DE
BERAN REGISTRARSE ORDENADAMENTE A FIN DE OBTENER UNA INFOR-
MACIGN MAS OBJETIVA QUE FACILITE EL ANALISIS CON EL FIN DE
QUE PUEDAN LOCALIZARSE LOS PROBLEMAS, Y PROPORCIONAR LAS SO
LUCIONES QUE TRAERAN UNA MEJORA PARA LA EMPRESA,

EL REGISTRO DE ESTA INFORMACION DEBERA HACERSE MEDIANTE -
CARTAS DE ORGANIZACION, DIAGRAMAS DE RESPONSABILIDAD, CAR-
TAS DE ACTIVIDADES., ETC,

EVALUACION:

EL AUDITOR., DESPUES DE HABERSE FAMILIARIZADO DEBIDAMENTE -
Y HABIENDO VERIFICADO LA INFORMACION RECIBIDA PROCEDE A -
EVALUAR LAS SITUACIONES ENCONTRADAS Y DETERMINAR SI EXISTE
ALGUN PROBLEMA, SU MAGNITUD Y CONSECUENCIAS.,

EL AUDITOR DEBE DAR UNA ESPECIAL ATENCION EN ESTA ETAPA A
LO SIGUIENTE:

1) SI LOS CONTROLES DEPARTAMENTALES OPERAN EFI -
CIENTEMENTE.
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2) SI LOS CONTROLES DEPARTAMENTALES ESTAN EN CON-
FORMIDAD CON LAS POLfTICAS DE LA EMPRESA,

3) ANALIZAR cUAL ES LA RAZON DE QUE HAYA DESVIA -
CION SOBRE POL{TICAS Y PROCEDIMIENTOS,

4) SI LOS CONTROLES AYUDAN A LA GERENCIA EN LA CON
SECUCION DE LOS OBJETIVOS OPERACIONALES.

RECOMENDACTONES :

CUANDO EL AUDITOR ENCUENTRE UNA ANOMAL{A PUEDE HACER LAS -
RECOMENDAC IONES PERTINENTES., PERO NO SERA RESPONSABLE DE -
LA EJECUCION DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS NECESARIAS PARA -
ELIMINAR LA FALLA ENCONTRADA,

PARA QUE LAS RECOMENDACIONES SEAN VALIDAS, EL AUDITOR DEBE
APOYARSE EN:

1) Lo ADECUADO DE LA ESTRUCTURA DE CONTROL DE UNA
FASE OPERACIONAL,

2) LA VALIDEZ DEL CONTROL DEPARTAMENTAL EN RELA -
CION A:

A) LAs PoLITICAS GENERALES DE LA COMPARI{A,

B) LAS RELACIONES CON OTROS DEPARTAMENTOS,
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¢) LAS NECESIDADES DE LA GERENCIA.

D) LOoS ASUNTOS CONTABLES Y FINANCIEROS,

INFORME :

TobO TRABAJO DE AUDITOR{A DEBE CULMINAR CON UN INFORME EN
DONDE SE MUESTRAN LOS RESULTADOS DE LA APLICACION DE LAS -
TECNICAS Y METODOS DE LA AUDITOR{A OPERACIONAL, INDICANDO
LAS DEFICIENCIAS Y NECESIDADES DETECTADAS DEL AREA SUJETA
A REVISION, AS{ COMO SUS REPERCUSIONES Y LOS CURSOS ALTER-
NATIVOS DE ACCION, QUE DEBEN LLEVARSE A CABO PARA LA SOLU-
CION DE LOS PROBLEMAS.

EL INFORME ES EL REFLEJO DE LA CALIDAD PROFESIONAL DEL - -
AUDITOR, LAS SITUACIONES CUESTIONABLES., SE DEBEN PRESEN -
TAR CON CLARIDAD A EFECTO DE QUE LA ALTA GERENCIA TENGA A
SU ALCANCE LOS ELEMENTOS DE JUICIO NECESARIOS PARA UNA TO-
MA DE DECISIONES OPORTUNA Y CORRECTA.

EL OBJETIVO DEL INFORME ES PRESENTAR A LA GERENCIA LOS RE-
SULTADOS OBTENIDOS EN LA AUDITOR{A EFECTUADA EN UN AREA 0

DEPARTAMENTO OPERATIVO, CON TODA LA INFORMACION NECESARIA

QUE LE PUEDA SERVIR COMO BASE PARA EVALUAR LA EFICIENCIA,

EFICACIA Y ECONOMICIDAD DEL MISMO, Y EN SU CASO., TOMAR LAS
DECICIONES QUE PROCEDAN PARA LOGRARLO, .
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EL AUDITOR DEBE FORMULAR SU INFORME EN BASE A:

A)

B)

c)

D)

E)

LA INFORMACION OBTENIDA DURANTE EL DESARROLLO
DEL TRABAJO ANALIZADA, VERIFICADA Y EVALUADA
AMPL IAMENTE,

EL ESTUDIO DE LOS CONTROLES OPERATIVOS EN VI -
GOR RELACIONADOS CON LAS POLITICAS, PROCEDI --—
MIENTOS, PLANES DE OPERACION, ESTANDARES DE AC
TUACION, RELACIONES ENTRE LOS DISTINTOS DEPAR-
TAMENTOS, PERSONAL., ORGANIZACION, ETC,

CONSIDERAR DETALLADAMENTE LAS VARIACIONES FAVQ
RABLES EN LOS COSTOS QUE RESULTEN DE PONER EN
PRACTICA SUS RECOMENDACIONES,

DEBE TOMAR EN CUENTA EL FACTOR HUMANO QUE SE -
VERA AFECTADO CON LA IMPLANTACIGON DE LAS RECO-
MENDACIONES Y SUGERENCIAS.

PRESENTAR EL INFORME CON LA MAYOR OPORTUNIDAD.
YA QUE REPORTAR COSAS EXTEMPORANEAMENTE., REDU-
CE SU BENEFICIO E IMPORTANCIA,

PROCESO DEL INFORME DE AUDITORIA OPERACIONAL

EL PROCESO QUE SE SIGUE PARA LA FORMULACION DEL INFORME -
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DE AUDITOR{A OPERACIONAL., ES SIMILAR., EN SU CONTEXTO GENE-
RAL., AL DE LOS INFORMES DE AUDITORES INTERNOS O EXTERNOS:

A)

B)

PROCURAR QUE EL LECTOR NO PIERDA EL INTERES DE
CONOCER LO EXPUESTO EN TODO EL INFORME,

QUE MEDIANTE EL INFORME, EL LECTOR PUEDA CONO-
CER, JUZGAR Y EVALUAR LA LABOR EFECTUADA,

CONTENIDO DEL INFORME DE AUDITORIA OPERACIONAL

EL INFORME DEBE PRESENTAR UN CONTENIDO FIEL Y OBJETIVO., POR
LO QUE ES CONVENIENTE SE TOMEN EN CUENTA LAS SIGUIENTES RE-

COMENDAC IONES :

1) RESALTAR LOS PUNTOS O ASPECTOS EN QUE MEJORA -
RAN LAS OPERACIONES,

2) No INCLUIR OBSERVACIONES MENORES.

3) HACER EL INFORME LO MAS CORTO POSIBLE.

4i) ReDACTAR EN TERMINOS QUE ENTIENDA EL GERENTE.

5) PRESENTAR CR{TICAS CON RECOMENDACIONES CONS --
TRUCTIVAS,

6) SO6LO DEBERA PUBLICARSE MATERIAL QUE HAYA SIDO
DISCUTIDO CON LOS SUPERVISORES DE OPERACION,

7) EN CUANTO A LA ESTRUCTURA DEL INFORME SE SUGIE
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RE EL SIGUIENTE LINEAMIENTO:

INTRODUCCI1ON,

ALcANCE,

RESuLTADOS,

RECOMENDACIONES .

RESUMEN.,
PRESENTACION Y DISTRIBUCION

ES RECOMENDABLE PARA LA PRESENTACION DEL INFORME, QUE SEA
CORTO, COMPLEMENTANDO CON DIAGRAMAS, GRAFICAS, ETC., QUE -
AYUDEN A CAPTAR EN DETALLE LA INFORMACION DEL MISMO.

DADO QUE EN EL INFORME SE ENFATIZAN LOS ASUNTOS Y RESULTA-
DOS MAS IMPORTANTES DERIVADOS DE LA REVISION, ES CONVENIEN
TE ANEXAR UNA CEDULA DE OBSERVACIONES, PARA INFORMAR DE TQ
DAS LAS DEMAS FALLAS ENCONTRADAS. DICHA CEDULA DEBE CONTE
NER LAS SIGUIENTES SECCIONES:

- SITUACION ENCONTRADA .
-  ERRORES O DESVIACIONES PRODUCIDAS.

- PoL{TICAS 0 PROCEDIMIENTOS QUE NO SE OBSERVA-
RON .,
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- INVESTIGACIONES ADICIONALES,

- AcciéN A TOMAR.

GENERALMENTE UN INFORME ES DISTRIBUIDO DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA EMPRESA, SIN EMBARGO., LA DISTRIBUCION DE -
UN INFORME DE AUDITOR{A OPERACIONAL DEBE TENER UN AMPLIO =
CAMPO DE LECTORES.

EL INFORME VA DIRIGIDO A:

- AL CoNSEJO DE ADMINISTRACION,
- AL ADMINISTRADOR GENERAL.
- AL AUDITOR GENERAL.

- AL GERENTE O EJECUTIVO RESPONSABLE DEL AREA -
EXAMINADA,

TAMBIEN ES RECOMENDABLE QUE SE ENVIEN COPIAS DE LOS INFOR-
MES A AQUELLOS JEFES DE LOS DEPARTAMENTOS QUE SE HAYAN VIS
TO AFECTADOS POR LAS SITUACIONES ENCONTRADAS EN EL DEPARTA
MENTO AUDITADO,

SI EL INFORME ES LEfDO Y DISCUTIDO EN UNA JUNTA, POR TODOS
LOS ELEMENTOS INVOLUCRADOS, SERA UNA MAGN{FICA FORMA DE -
CONCLUIR LA AUDITOR{A, YA QUE ADEMAS DE QUE HAYA OPORTUNI-
DAD DE TOMAR LAS DECISIONES DEL CASO., CONSTITUYE UNAVDEMOQ
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RESPALDO E INTERES QUE TIENEN LOS ALTOS EJECU—

TIVOS POR EL TRABAJO DEL AUDITOR,

Como concLus I6N, LA MeTopoLoGfA DE LA AupiTorfA OPERACIO -
NAL. SE RESUMEN EN LOS SIGUIENTES PUNTOS:

1.-
2.~

1.2

DETERMINAR LAS AREAS QUE SE VAN A ESTUDIAR.

FAMILIARIZAR AL AUDITOR CON LOS PLANES, LAS PQ
LITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA A REVISAR,

ENTREVISTAS CON EL PERSONAL CLAVE (FUNCIONA -

R1OS., EMPLEADOS., ETC.).

INVESTIGAR LO MAS IMPORTANTE Y FACILMENTE ASE-
QUIBLE PARA REALIZAR UN ANALISIS Y DECIDIR SI
LOS RESULTADOS OBTENIDOS IMPLICAN OPORTUNIDA -
DES PARA MEJORAR,

POR ULTIMO. SE ELABORA UN ESCRITO DE RESULTA -
DOS, PRESTANDO ATENC!ON A LOS PROBLEMAS OBSER-
VADOS EN TERMINOS ESPECIFICOS.

. PROCESO DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

EL PROCESO DE LA AUDITORIA OPERACIONAL, SE INICIA AL DE -

TERMINAR SU

OBJETIVO Y REALIZANDO EL PROGRAMA RELATIVO A

UN ESTUDIO PRELIMINAR, EN EL QUE SE DETERMINA LA OBTENCION
DE INFORMACION EN ASPECTOS OPERATIVOS, JUR{DICOS Y DE CON-
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TROL INTERNO.

EL SIGUIENTE PASO DENTRO DEL PROCESO., ES LA ELABORACION -
DEL PROGRAMA RELATIVO A LA REVISION DE POLITICAS, PROCEDI-
MIENTOS Y OBJETIVOS, AS{ COMO LA REALIZACION DEL ESTUDIO Y
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO, EN EL CURSO DE ESTA., SE -
DETECTAN LAS AREAS CR{TICAS, MISMAS QUE CONSTITUIRAN LA SL
GUIENTE ETAPA DEL'PROCESO, ES DECIR, SE REALIZARA EN FORMA
MAS PROFUNDA EL ANALISIS DE LAS MISMAS Y COMO CULMINACION,
LA COMUNICACION DE RESULTADOS,

A CONTINUACION SE PRESENTA EL ESQUEMA DEL PROCESO OPERACIQ
NAL:
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PROCESO DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

OBJETIVO
AUDITORIA — COMIENZA

_ PROGRAMA

ESTUDIO
PRELIMINAR

PROGRAMA

ON DE
CAS,
6MIENTOS,

Sl
T]
ED
ETIVOS

REVISION Y
EVALUACION DEL
CONTROL INTERNO

-PROGRAMA

EXAMEN DETALLADO
DE AREAS CRITICAS

COMUNICACION DE
RESULTADOS
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SIGNIFICADO DEL ESQUEMA DEL PROCESO OPERACIONAL:

ESTUDIO PRELIMINAR

CAPTURA DE DATOS. EN ESTA FASE SE BUSCA OBTENER INFORMA -
C16N GENERAL DE LAS SIGUIENTES CARACTER{STICAS:

- DE OPERACION, GIRO, ESTRUCTURA ORGANIZACIO -
NAL, TIPO DE MERCADO, PRODUCTO, MEDIO AMBIEN-
TE, POLITICAS DE CREDITO, VENTAS, PERSONAL, -
ETC.

- JurfD1cAS. TiPO DE SOCIEDAD, REGIMEN DE PRO-
PIEDAD. PATENTES, REGALIAS, ATRIBUCIONES Y FA
CULTADES ADMINISTRATIVAS, PODERES OTORGADOS.
ETC.,

- De ControL INTERNO. ORGANIZACION DE LA EMPRE-
SA, MANUALES DE LA ORGANIZACION, PROCEDIMIEN -
TOS, PLANEACION, SISTEMATIZACION, REGISTROS -
QUE PROTEJAN ACTIVOS Y CONTROLEN PASIVOS, PRO-
DUCTOS O GASTOS, SUPERVISION, ETC.

LA INFORMACION QUE SE MENCIONA EN LOS TRES PUNTOS ANTERIO-
RES PROVIENE DE ENTREVISTAS A DIFERENTES NIVELES Y EXAMEN
DE LA DOCUMENTACION, INSPECCION DE INSTALACIONES, ETC,
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REVISION Db OBJLTIVOS Y POLITICAS
COMPRENSION DE LAS ACTIVIDADES MEDIANTE LA REVISION DE:

- HISTORIA Y ANTECEDENTES DE PROGRAMAS: RAZONES
QUE FUNDAMENTAN LA APLICACION DE MANUALES DE -
ORGANIZACION; OBJETIVOS: AUTORIDAD INVESTIDA -
PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS: RESPONSABILI -
DADES; FINANCIAMIENTO Y ASIGNACIONES PRESUPUES
TALES: SI LOS ESTATUTOS ESTAN ACORDES CON EL -
ACTA CONSTITUTIVA, ETC,

- ACTIVIDADES CON 0 SIN AUTORIZACION; O SEA, IN-
CONSISTENCIA ENTRE ACTIVIDADES Y AUTORIZACIO -
NES.,

REVISION Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

EVALUAR LA EFECTIVIDAD DEL CONTROL INTERNO E IDENTIFICAR
AREAS BASICAS A TRAVES DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORfA: QUE
CONSISTE EN EL EXAMEN Y RASTREO DE MUESTRAS DE OPERACIO -
NES DE CADA ACTIVIDAD, DESDE SU ORIGEN HASTA SU FINAL: -
INSPECCION FISICA DEL FLUJO DE OPERACIONES:! INFORMACION -
A LA GERENCIA,



EXAMEN DE AREAS CRITICAS

EVALUACION DE HALLAZGOS, PARA DETERMINAR DECISIONES CORREC
TIVAS A TRAVES DE AMPLIAS PRUEBAS SELECTIVAS EN AREAS CRf-
TICAS, COMPRENDIENDO REGISTROS., DOCUMENTOS Y ARCHIVOS, ASi
COMO CONFIRMAR Y VERIFICAR LA PRUEBA DE INFORMACION.

PROGRAMA DE TRABAJO

LAs POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PRESCRITOS, SE ACATAN CON -
FORME A (O AUTORIZADO POR LA DIRECCION: EL SISTEMA DE PRO-
CEDIMIENTOS Y CONTROL INTERNG ESTAN ACORDES A LO PLANEADC
Y APLICADOS EN FORMA EFICIENTE, EFICAZ Y ECONOMICA, Y PRO-
PORCIONA UN CONTROL SATISFACTORIO DE COSTOS., EGRESOS, IN -
GRESOS, ETC.

Los OBJUETIVOS ESPEC{FICOS DEL PROGRAMA DE TRABAJO SON:

- ADHESION A LAS POLITICAS PRESCRITAS.
- EFICIENCIA OPERATIVA.
- LORRO DE PLANES ESTABLECIDOS.,

- EFICIENCIA Y ECONOMf{A EN LA UTIL!ZACION DE RE
CURSOS, ETC.
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CULMINACION DE LA LABOR DE AUDITORIA

EL AUDITOR AL EVALUAR, DEBERA CONSIDERAR EN TERMINOS GENERA
LES, SI LA EMPRESA ESTA LOGRANDO SU MISION Y OBJETIVO EN =~
LAS AREAS EXAMINADAS, Y DEBERA RATIFICAR LAS AREAS DISPONL
BLES O PROBLEMATICAS. EMITIR CRITERIOS, EXPLICAR CAUSAS., -
PUNTUALIZAR EFECTOS Y LLEGAR A CONCLUSIONES Y RECOMENDACIO-
NES.,

COMUNICACION DE RESULTADQS
EL AUDITOR BEBE POSEER LA SUFICIENTE HABIL1DAD DE!

- FACILIDAD DE REDACCION,

- DECISION SOBRE FORMATOS, CONTENIDO Y CLASES -
DE INFORMES.,

- ESTABLECER {NDICE DEL INFORME, POR CAP{TULOS,

EL INFORME TAMBIEN DEBERA CONTENER LOS COMENTARIOS DE FUN-
CIONARIOS RESPONSABLES Y LAS RECOMENDACIONES DEL AUDITOR.

I1.3. PLANEACION DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

PLANEAR SIGNIFICA PREVER EL FUTURO., ANTICIPARSE A LOS HE -
CHOS, LO QUE PERMITE QUE SE FIJEN LAS METAS Y PROPOSITOS -
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HOY PARA EL MANANA, DANDO AS! MAYOR SENTIDO Y RAZON DE SER
A LOS ACTOS, CONOCIENDOSE A DONDE SE QUIERE LLEGAR., Y QUE -
SE QUIERE LOGRAR,

PLANEAR, ES LA PRIMERA FASE DEL PROCESO DE LA AUDITORfA, Y
CONSISTE EN DECIDIR ANTICIPADAMENTE LOS PROCEDIMIENTOS QUE
SE VAN A EMPLEAR, LA EXTENSION QUE SE LE DARAN A LAS PRUE-
BAS, LA OPORTUNIDAD DE SU APLICACION Y LOS PAPELES DE TRA-
BAJO QUE SE ELABORARAN, AS{ COMO LA ASIGNACION DEL PERSO -
NAL QUE DEBERA REALIZAR EL TRABAJO,

LA ACCIGN DE PLANEAR LAS ACTIVIDADES. PERMITE AL AUDITOR -
FIJAR SUS METAS, DELINEAR LOS CURSOS DE ACCION, ESTABLECER
LAS REGLAS A SEGUIR, PARA QUE LAS CIRCUNSTANCIAS Y EVENTUA-
LIDADES SE AJUSTEN A SU VOLUNTAD. MEDIANTE EL ESTABLECIMIEN
TGO DE UN BUEN PLAN QUE LE PERMITA PREVER LOS POSIBLES FACTQ
RES Y ELEMENTOS QUE PUEDAN INCIDIR EN LAS ACCIONES,

PLAN DE ACCION

PARA QUE UN PLAN TENGA SENTIDO, DEBE SER .ESTRUCTURADO DE -
TAL MANERA QUE SEA MEDIBLE Y RAZONABLE., ES NECESARIO QUE

SEA ELABORADO TENIENDO EN CUENTA LOS SIGUIENTES FACTORES:

CANTIDAD., CALIDAD., COSTO Y TIEMPO,

CUANDO SE HABLA DE CANTIDAD, SE REFIERE A QUE EL VOLUMEN -
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DE TRABAJO QUE SE VAYA A EFECTUAR, NO EXCEDA DE LOS LI{MITES
DE LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES.

CUANDO SE HABLA DE CALIDAD, SE DEBE TOMAR EN CONSIDERACION
EL ALCANCE. ENFOQUE Y RESULTADOS DESEADOS EN CADA PROYECTO,.

EL coSTO DEL PLAN DE ACCION NUNCA DEBERA REBASAR EL BENEFI-
CI0O ESPERADO DEL TRABAJO: S1 LO REBASARA, EL PLAN RESULTA -
R{A INCOSTEABLE,

EN CUANTO AL TIEMPO, EL PLAN DEBE SUJETARSE A UN CALENDA -
R10 QUE MUESTRE. EN ORDEN. LAS PRIORIDADES Y LA CANTIDAD ES
TIMADA DE HORAS, DIAS, ETC.., QUE SE LLEVARA A CADA PROYEC -
TO.

PARA DETERMINAR LA EXTENSION O ALCANCE DE LAS PRUEBAS QUE -
SE VAN A HACER EL AUDITOR DEBE:

- {CONOCER COMO SE MANEJA LA ENTIDAD Y QUE PROBLE
MAS TIENE IMPLiCITOS,

- (CONOCER SU HISTORIA FINANCIERA,
~ INSPECCIONAR LA PLANTA Y SUS OFICINAS,
- CoNOCER SUS POLfTICAS BASICAS DE CONTABILIDAD,

- ESTUDIAR Y EVALUAR SU SISTEMA DE CONTROL IN -
TERNO,
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ESTOS ELEMENTOS LE SERVIRAN AL AUDITOR PARA PLANEAR EN UNA
FORMA MAS ADECUADA LA AUDITORI{A,

OBJETIVOS DE LA PLANEACION DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

PRIMERAMENTE, ES NECESARIO EVALUAR LA SITUACION QUE GUARDA
LA EMPRESA EN TODOS SUS PUNTOS Y DESDE TODOS SUS ANGULOS!
LO QUE PERMITIRA JERARQUIZAR EN FORMA MAS ADECUADA Y RAZO-
NABLE LAS AREAS EN LAS QUE SE DEBERA TOMAR ACCION. PaARA -
LOGRAR LA ADECUADA JERARQUIZACION. SE CUENTA CON LOS SI --
GUIENTES ELEMENTOS, QUE TOMADOS CONJUNTAMENTE PROPORCIONAN
UN PANORAMA SOLIDO, OBJETIVO Y LOGICO QUE SERVIRA DE BASE
PARA DESARROLLAR LOS PROGRAMAS Y CALENDARIOS DE ACCION: ES
TOS ELEMENTOS SON:

ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION FINANCIERA

ESTA TECNICA CONSISTE EN UTILIZAR CON MAYOR EFICACIA, PRE-
CISION Y SEGURIDAD LAS CIFRAS PRESENTADAS EN LOS ESTADOS -
FINANCIEROS. PROPORCIONANDO BASES MAS SOLIDAS Y CONFIABLES
PARA TOMAR DECISIONES, MEDIANTE ESTA TECNICA SE PUEDEN -
APRECIAR LOS CAMB10OS SUFRIDOS POR LA EMPRESA, CUYAS CAUSAS
SON LAS OPERACIONES QUE VIENE REALIZANDO EN TODAS SUS AREAS,
MISMAS QUE SON EL OBJETO DE LA AUDITOR{A OPERACIONAL,
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VOLUMEN DE LAS OPERACIONES

EL VOLUMEN DE LAS OPERACIONES ES UN FACTOR IMPORTANTE QUE -
DEBE SER TOMADO EN CUENTA POR TODO AUDITOR EN EL PROCESO DE
ASIGNAR PRIORIDADES A LAS DIFERENTES AREAS, CONCEPTOS Y OPE
RACIONES A REVISAR, AYUDANDOLE A JERARQUIZAR CON MAYOR PRO-
PIEDAD SU PLAN DE TRABAJO,

MONTO DE LAS OPERACIONES

AYUDA A LA ASIGNACION DE PRIORIDADES EN LA PLANEACION DEL -
TRABAJO., O SEA EL VALOR DE LAS OPERACIONES,

PETICIONES EXPRESAS

LAS PETICIONES EXPRESAS DE LOS EJECUTIVOS, SE PRESENTAN CO-
MO SCLICITUDES POR PARTE DE FUNCIONARIOS DE LA COMPARIA PA-
RA PARTICIPAR EN LA EVALUACION DE ALGUNA OPERACION. EsTAs

SOLICITUDES SON MUY IMPORTANTES EN LA ELABORACION DEL PLAN

DE ACCION,

EN BASE A LOS CRITERIOS EMITIDOS POR EL [.M.C.P, EL OBUETI-
VO DE LA PLANEACION ES EL DE SUMINISTRAR AL AUDITOR ELEMEN-
TOS DE JUICIO SUFICIENTES Y COMPETENTES PARA PODER EMITIR -
SU OPINION., SE REALIZA MEDIANTE TECNICAS QUE HAN SIDO DEPY
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RADAS POR LA EXPERIENCIA Y EL TIEMPO, DEBIENDO SUJETARSE A
LAS CONDICIONES CAMBIANTES QUE SE PRESENTAN EN CADA UNO DE
LOS NEGOCI10S. POR LO TANTO, CADA TRABAJO A REALIZAR TIENE
CARACTERISTICAS Y PECULIARIDADES PROPIAS QUE EXIGEN QUE -
L.LOS PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA SEAN ADAPTADOS A LAS NECE-
SIDADES ESPECIFICAS DE CADA SITUACION Y OBVIAMENTE LA EXTEN
SION Y OPORTUNIDAD EN QUE VAN A SER UTILIZADAS, ASI coMo -
LOS PAPELES DE TRABAJO EN QUE REGISTRARAN SUS RESULTADOS,

POR TANTO EN UN TRABAJO DETERMINADO EXISTEN CONDICIONES -
PARTICULARES QUE PUEDEN Y DE HECHO HACEN VARIAR LA FORMA EN
QUE SE REALIZA LA AUDITOR{A, LAS MAS IMPORTANTES DE ESTAS
CONDICIONES SON:

1.,- EL OBUETIVO, CONDICIONES Y LIMITACIONES DEL -
TRABAJO QUE SE VA A REALIZAR,

2.~ Los OBJETIVOS PARTICULARES DE CADA FASE DEL -
TRABAJO DE AUDITOR{A.

3.- LAS CARACTER{STICAS PARTICULARES DEL AREA DE -
LA EMPRESA QUE SE VA A REVISAR.

IMPORTANCIA DE LA PLANEACION DE AUDITORIA

CUANDO EL AUDITOR EMITE SU OPINION RESPECTO AL RESULTADO -
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DE SU TRABAJO, ADQUIERE RESPONSABILIDAD., NO SOLO CON LA - -
EMPRESA O CON LA PERSONA QUE CONTRATO SUS SERVICIOS SINO -
CON UN GRAN NUMERO DE PERSONAS QUE VAN A UTILIZAR EL RESUL-
TADO DE SU TRABAJO COMO BASE PARA TOMAR DECISIONES IMPORTAN
TES,

CoMO CONSECUENCIA DE LO ANTERIOR EL AUDITOR DEBE EFECTUAR -
SU TRABAJO CON REQUISITOS MI{NIMOS PREVIAMENTE ESTABLECIDOS,
ES DECIR, OBSERVAR LAS NORMAS DE AUDITOR{A GENERALMENTE - -
ACEPTADAS, HE AQU! LA GRAN IMPORTANCIA DE LA PLANEACION =~
DENTRO DE LA AUDITORIA,

OTRO ASPECTO IMPORTANTE QUE PRODUCE LA PLANEACION EN LA - =
AUDITOR{A, ES CONOCER DE ANTEMANO QUE HACER, COMO HACERLO,
CUANDO Y QUIEN O QUIENES DEBERAN LLEVAR A CABO UN TRABAJO:
DECIDIR PREVIAMENTE CUALES SON LOS PROCEDIMIENTOS DE AUDITQ
RfA QUE SE VAN A EMPLEAR: CUAL ES LA EXTENSION QUE VA A DAR
SE A ESAS PRUEBAS: EN QUE OPORTUNIDAD SE VAN A APLICAR Y -
CUALES SON LOS PAPELES DE TRABAJO EN QUE SE VAN A REGISTRAR
ESOS RESULTADOS,

LA IMPORTANCIA DE PLANEAR ESTA FUNDAMENTADA SOBRE CUATRO -
RAZONES QUE SON:

1.- ELIMINA LA INCERTIDUMBRE,

2.- ENFOCA LA ATENCIGN HACIA LOS OBJETIVOS,
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3.- ReDUCE LOS coOSTOS,
4.~ FACILITA EL CONTROL.

EN RELACION A LA INCERTIDUMBRE., LA PLANEACION SE CONVIERTE
EN UNA NECESIDAD, POR LO INCIERTO DEL FUTURO,

No SE LOGRA ELIMINAR LA INCERTIDUMBRE PERO PLANEAR ORIENTA
HACIA LA CONSECUSION DE LOS OBJETIVOS, APARTE LOS PLANES -
GLOBALES BIEN ESTUDIADOS UNIFICAN LAS ACTIVIDADES INTERDE -
PARTAMENTALES Y REDUCE LOS COSTOS AL MINIMO,

LA PLANEACION HACE POSIBLE LA UTILIZACION DE ACTIVIDADES EN
FORMA ORDENADA POR LO TANTO, TODOS LOS ESFUERZOS SE DIRIGEN
HACIA LA OBTENCION DE UN RESULTADO., OBTENIENDOSE MINIMIZA -
CIGN DE LAS OPERACIONES DE LA ENTIDAD Y FACILITA EL CONTROL,

PROGRAMA DE TRABAJO

LA PLANEACION DE LA AUDITORfA SE CONSIGNA POR ESCRITO EN LO
QUE SE CONOCE COMO PROGRAMAS DE TRABAJO DE AUDITORI{A,

EL PIHOGRAMA DE TRABAJO ES TAN SOLO UNA GUIA DE LOS PROCED]L
MIENTOS QUE DEBE APLICAR EL AUDITOR EN EL EXAMEN., QUE VA A
REALIZAR, Y DE ESTA MANERA SE EVITA OMITIR PROCEDIMIENTOS.

EL PROGRAMA DE AUDITOR{A DEBE SER FLEXIBLE Y ESTA SUJETO A
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LAS MODIFICACIONES RESULTANTES DE OBSERVACIONES OBTENIDAS -
DENTRO DEL DESARROLLO DEL EXAMEN, YA SEA AUMENTANDO., DISMI-
NUYENDO., MODIFICANDO U OMITIENDO LOS PROCEDIMIENTOS ORIGI -
NALMENTE PREVISTOS,

EN TODA AUDITOR{A DEBE EXISTIR UN PROGRAMA DE TRABAJO ANTES
DE INICIAR LA REVISION,

EXISTEN VARIOS CRITERIOS PARA CLASIFICAR LOS PROGRAMAS DE
AUDITORIA:

1,.- PorR suU ELABORACION: PROVISIONAL Y DEFINITIVO,

2.- POR LA PROFUNDIDAD DEL EXAMEN: GENERAL Y DETA
LLADO,

TANTO LA PLANEACION COMO EL PROGRAMA, SE ELABORAN CON BASE
A LOS OBJETIVOS QUE SE PRETENDEN Y A LAS HERRAMIENTAS CON
QUE SE CUENTE.

VENTAJAS DEL PROGRAMA DE TRABAJO

1,- ESTABLECER DIVISION DE TRABAJO ENTRE EL PERSQ
NAL DE AUDITORIA.

2.- AHORRO DE TIEMPO, DAR EXPLICACIONES VERBALES,

3,- CONTIENE LOS PROCEDIMIENTOS ESENCIALES DE LA
EMPRESA,
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4,- Se OBSERVA CLARAMENTE EL AVANCE DE LA AUDITO -

RfA EN CADA SECCIGN DEL EXAMEN,

5.- ES UNA BASE PARA LA PLANEACION Y PROGRAMACION

DE ANOS SUBSECUENTES.

6.~ FACILITA LA SUPERVISION DE PAPELES DE TRABAJO.

LA ELABORACION DE PROGRAMAS DE TRABAJO PUEDEN SER DE LA -
FORMA SIGUIENTE:

A)

B)

c)

PROGRAMA DE CONTROL INTERNO, QUE CONTENDRA LA
DESCRIPCION DETALLADA DE LA FORMA EN QUE OPERA
LA EMPRESA O DEPARTAMENTO AUDITADO, MANUALES -
DE PROCEDIMIENTOS, REGISTROS DE ACTIVOS, PERSQ
NAL DE LA ORGANIZACION, ETC.

PROGRAMAS DE TRANSACCIONES, CONTIENEN LAS PRUE
BAS DE TRANSACCIONES 0O PROCEDIMIENTOS PARA - -
COMPROBAR EL CONTROL INTERNO.

PROGRAMAS DE EXAMEN DE CUENTAS O SALDOS, CON -
TIENE LOS PROCEDIMIENTOS A UTILIZAR., PARA - -~
COMPROBAR LA INFORMACION CONTENIDA EN LOS ESTA
DOS FINANCIEROCS,

LoS PROGRAMAS DE AUDITOR{A DEBEN REVISARSE PERIODICAMENTE -

CON BASE EN LAS CONDICIONES CAMBIANTES DE (A EMPRESA, EFEC-

TUANDO LOS CAMBIOS NECESARIOS EN L0S PRINCIPIOS, NORMAS Y -
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PROCEDIMIENTOS DE AUDITOR{A.

POR LO TANTO, DEBE CONSIDERARSE QUE EL PROGRAMA DE TRABAJO
ES UN PUNTO DE PARTIDA Y AL MISMO TIEMPO., UNA GUfA CONSTAN
TE EN EL TRANSCURSO DE LA AUDITORfA, QUE MUESTRA EN FORMA
OBJETIVA EL PLAN INICIAL., LOS CAMBIOS HABIDOS, AS{ cOMO EL
RESUMEN DEL TRABAJO EFECTUADO.

NORMAS RELATIVAS A LA PLANEACION DE LA AUDITORIA

LAS NORMAS DE AUDITOR{A GENERALMENTE ACEPTADAS SON LOS RE-
QUISITOS DE CALIDAD RELATIVOS A LA PERSONALIDAD DEL AUDI -
TOR, AL TRABAJO QUE DESEMPENA Y A LA INFORMACION QUE RINDE
COMO RESULTADO DE DICHO TRABAJO.

LAS NORMAS DE AUDITOR{A SE PUEDEN CLASIFICAR EN TRES:

A) NORMAS PERSONALES,
B) NORMAS RELATIVAS A LA EJECUCION DEL TRABAJO.

c) NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION.

LAsS NORMAS PERSONALES SE REFIEREN AL CUIDADO Y DILIGENCIA
PROFESIONAL CON QUE EL AUDITOR DEBE REALIZAR SU TRABAJO,

LA NORMA DE PLANEACION Y SUPERVISION PARA QUE UN TRABAJO -
PROFESIONAL LLEVE PERSPECTIVAS A REALIZARSE CON EXITO RAZQ
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NABLE DEBE PREVER., ANTES DE EMPRENDER CADA FASE DEL TRABA -
JO, CUALES PROCEDIMIENTOS DE AUDITORfA VAN A EMPLEARSE., LA
EXTENSION Y OPORTUNIDAD EN QUE VAN A REGISTRARSE LOS RESUL-
TADOS.,

EL AUDITOR DEBE AUXILIARSE., PARA LA EJECUCION DEL TRABAJO -
DE RUTINA Y PARA LOS JUICIOS Y DECISIONES MENORES, DE AYU -
DANTES DEBIDAMENTE JERARQUIZADOS, DE ACUERDO AL TIPO DE TRA
BAJO QUE SE VA A REALIZAR Y CON SU PROPIA CAPACIDAD Y PREPA
RACION,

ToDO TRABAJO REALIZADO POR LOS AYUDANTES DEBE IR ACOMPAFADO
DE UN PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION QUE PERMITA DIRIGIRLOS Y
ORIENTARLOS,



CUADRO DE PLANEACION DE LA AUDITORIA

PLANEACION DE LA AUDITORIA

I 1
NORVAS DE TECNICAS DE ANALISIS E INTERPRETACI
AUDITORIA pun%roam DE LOS EDGS. FINANCI PLANEACION
| - -1 }
| : - N
ENTREVISTAS
PREL TRIVAES ORJETIVOS DEL ESTUDIO Y EVAlI.UAClm DEL | |PRoGRAMA
L 1
PAPELES DE EXPEDIENTE CONTINUO DE CONTROL COMPARATIVO DE
TRABAID AUDITORIA TIEYPOS
| I
AUDITOR 1 AUDITOR EXTERNO
INFORME ' CARTA DE OBSERVACIONES Y DICTAMEN
: SUGERENCIAS

EFICIENCIA, EFICACIA Y
ECONOMICIDAD DE LA
AUDITORIA
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IT.4. ORGANIZACION DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

ORGANIZAR CONSISTE EN COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE TODOS -
LOS INDIVIDUOS QUE INTEGRAN EL AREA DE AUDITORfA INTERNA -
CON EL PROPOSITO INMEDIATO DE OBTENER EL MAXIMO DE ELEMEN -
TOS PARA LLEVAR A CABO UNA EFICAZ REVISION, ACORDE A LOS OB
JETIVOS DESCRITOS EN LA PLANEACION,

EL AUDITOR DEBE ASIGNAR A CADA UNO DE LOS SUPERVISORES Y --
AYUDANTES, SUS ACTIVIDADES, OBLIGACIONES Y RgspoﬁsAlean -
DES. DEBE BUSCAR UNA EFICIENTE COMUNICACION PARA LOGRAR LA
INTEGRACION DEL TRABAJO Y SELECCIONAR DEBIDAMENTE AL PERSO-
NAL., BUSCANDO QUE CADA INDIVIDUG REUNA LOS CONOCIMIENTOS, -
EXPERIENCIAS, HABILIDADES QUE ASEGUREN UNA EXITOSA REALIZA-
CION DE SU TRABAJO,

11,5, INTEGRACION DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

EL DEPARTAMENTO DE AUDITORfA INTERNA DEBE PROMOVER SU DESA
RROLLO POR MEDIO DE LA CAPACITACION AL PERSONAL, QUE DEBE
SER SUPERVISADO ADECUADAMENTE, PARA QUE REALICEN UN BUEN -
TRABAJO.
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I1.6. DIRECCION DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

PoR MEDIO DE LA SUPERVISIGN DEL TRABAJO., SE LOGRA VER LA -
REALIZACION EFECTIVA DE TODO LO PLANEADO, QUE CONSISTE EN -
GUIAR Y VIGILAR A LOS ENCARGADOS DE LA AUDITOR{A. LA ESEN-
CiA DE ESTE ELEMENTO ES LA COORDINACION DEL TRABAJO A CARGO
DEL SUPERVISOR QUE SE ENCARGA DE DIRIGIR Y SUPERVISAR.

IT.7, CONTROL DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

CONS1STE EN LA MEDICION DE LOS RESULTADOS, CON EL FIN DE -
CORREGIR, MEJORAR Y FORMULAR NUEVOS PLANES. QUE DEBEN - -
IMPLEMENTAR NORMAS A CUMPLIR PARA LA INTERPRETACION DEL —-
ANALISIS DE LOS RESULTADOS,



CAPITULO I

EL FUNCIONAMIENTO OPERACIONAL DE UNA
COMPARIA DE SEGUROS

EL PROPOS1TO DE ESTE CAPITULO ES DAR A CONOCER DE UNA MANE
RA GENERAL EL FUNCIONAMIENTO OPERACIONAL DE SEGUROS “La -
UNIDAD”., RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA EN CUESTION,

IHILLPLANEACION

POR MEDIO DE LA PLANEACIGON CONOCEMOS EL CURSO DE LA ACCION
QUE HA TRAZADO LA CoMPANIA DE SEGUROS A FIN DE LLEGAR A -
SUS OBJETIVOS Y METAS.

EL METODO QUE ESTA COMPAN{A HA ADOPTADO PARA LA CONSECU --
CION DE SUS FINES ES LA PLANEACION A LARGO PLAZO.

LA PLANEACION A LARGO PLAZO CONSISTE EN SABER COMO SE VAN
A LOGRAR LAS METAS A UN FUTURO LEJANO,
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PARA FIJAR LAS METAS DEL ANO EN CURSO., PRIMERO SE DEBE CONQ
CER, QUE ES LO QUE SE QUIERE LOGRAR A LARGO PLAZO; DIVIDIR
ESTA META EN PER{ODOS PARA AVANZAR UN PORCENTAJE CADA ARO -
HASTA LLEGAR A LA META PROPUESTA.

ToDAS LAS AREAS DE LA COMPANfA TIENEN QUE DESEMPENAR SUS -
FUNCIONES DE UNA MANERA CONJUNTA PARA PODER LOGRAR ESA META
VIENDO A LA cOMPANfA COMO UN TODO,

ES IMPORTANTE RESALTAR EL HECHO DE QUE TODAS LAS AREAS DE -
BEN TRABAJAR CONJUNTAMENTE, CADA AREA PARTICIPA EN EL PRO-
CESO DE PLANEACION Y OFRECE SUS METAS COORDINANDOLAS ENTRE

S1, PARA QUE UNIDOS SUS ESFUERZOS LLEVEN A LA EMPRESA A LA

CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS,

EL RESULTADO GRAVE DE QUE NO SE COORDINEN LAS METAS EN EL -
PROCESO DE PLANEACION CONJUNTA, ES QUE UNA AREA PROPONGA -
UNA META Y LA CUMPLA SIN ESTAR COORDINADA CON L0S OBJETIVOS
A LARGO PLAZO: EL RESULTADO PODRfA SER QUE EN LUGAR DE ACER
CARSE A LOS OBJETIVOS SE ALEJARA DE ELLOS,

LA PLANEACION A LARGO PLAZO IMPLICA UN METODO EN DONDE LOS
NIVELES BASICOS DE TRABAJO, SE PLANEAN COORDINADAMENTE CON
LAS METAS A CUMPLIR, PARA QUE EN CONJUNTO SE PUEDAN OFRE -
CER COMO UNA META MAS DENTRO DE TODAS LAS METAS QUE LAS DL
FERENTES AREAS VAN A PROPONEﬁ PARA LA PLANEACION DEL ARQ -
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INMEDIATO,

LA PLANEACION A LARGO PLAZO FIJA EL DESTINO AL QUE SE QUIE-
RE LLEGAR, MIENTRAS QUE LOS PLANES ANUALES VAN FIJANDO EL -
RUMBO DE LO QUE SE DEBE HACER EN EL ANO., PARA IRSE ACERCAN-
DO POCO A POCO AL OBJETIVO GENERAL.,

LA ADMINISTRACION DE LA ASEGURADORA ES POR OBJETIVOS, QUE
CONSISTE EN CONOCER CUALES SON LAS FUNCIONES DE LAS DIVER
SAS AREAS A FIN DE EVITAR QUE SE DUPLIQUEN O INTERFIERAN
ENTRE SI, ESTO SUPONE UN CONOCIMIENTO PREVIO DE LOS OBJET!
VOS DE LA EMPRESA.

TODAS LAS ACCIONES DE LOS ADMINISTRADORES Y EL PERSONAL SE
LLEVAN A CABC CON EL FIN DE LOGRAR LA META ANUAL., QUE AL -
LOGRARLA ES GARANTIA DE QUE SE HA AVANZADO EN FORMA ADECUA
DA HACIA EL OBJETIVO A LARGO PLAZO PROPUESTO.

EL OBUETIVO DE LA-ASEGURADORA ES TENER MAS ASEGURADOS INDL
VIDUALES, ESTO DA UN SENTIDO, UNA DIRECCION., UNA RAZON AL
TRABAJO Y PERMITE SABER QUE EL ESFUERZO DIARIO ES NECESARIO
PARA QUE LA EMPRESA LO LOGRE.

LA ADMINISTRACION POR OBJETIVOS SUPONE QUE EXISTEN METAS Y
OBJETIVOS POR LOGRAR Y QUE ADEMAS SE PUEDE IR MIDIENDO SI
LA EMPRESA SE ESTA ACERCANDO A ELLOS Y PROPORCIONA UN MAR-
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CO DE REFERENCIA PARA CADA ACTIVIDAD,

MECANICA DE PLANEACION

1.-

SE REALIZA UN ESTUDIO DE LA SITUACION DE LA -
coMPARfA PARA CONOCER SUS PUNTOS FUERTES Y -
SUS PUNTOS DEBILES.

CoNoCIDOS LOS RESULTADOS DEL ESTUDIO ANTERIOR
SE ESTABLECEN LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS 0 -
SEA LAS METAS GENERALES.

DEFINIDOS LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS A LARGO
PLAZO, SE DAN A CONOCER LAS METAS PARCIALES -
PARA CADA AflO PARA GARANTIZAR EL LOGRO DE LOS
OBJETIVOS A LARGO PLAZO,

PARA DAR CUMPLIMIENTO A LOS OBJETIVOS ESTRATE
GICOS ANUALES SE HACE DEL CONOCIMIENTO DE DI-
RECTORES DE CADA AREA LAS METAS A LOGRAR Y -
LAS ACTIVIDADES NECESARIAS,

UNA VEZ QUE LOS RESPONSABLES HAN CONOCIDO LAS
ACTIVIDADES QUE DARAN CUMPLIMIENTO A LOS OBJE
TIVOS ESTRATEGICOS., COORDINARAN CON SUS SUBAL
TERNOS LAS ACCIONES QUE ESPEC{FICAMENTE APOYA
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RAN EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES.

6.- UNA VEZ QUE SE EMPIEZA A DAR CUMPLIMIENTO A -
LAS ACTIVIDADES PLANEADAS. SE INFORMA MENSUAL
MENTE A LA ComISION INTERNA DE ADMINISTRACION
Y PLANEACION DE LOS LOGROS ALCANZADOS POR ME-
DIO DEL COORDINADOR RESPONSABLE, CON EL FIN -
DE APRECIAR EL AVANCE DE LA PLANEACION Y CO -
RREGIR LAS DESVIACIONES IMPORTANTES QUE SE -
PRESENTEN Y/0 DEFINIR NUEVAS METAS SI ES NECE
SARIO,

11,2, OBJETIVOS INSTITUCIONALES

SOCIAL

HACER LLEGAR Y PROMOVER EFICAZMENTE LOS BENEFICIOS DEL SE-
GURO DE PERSONAS EN TODA LA REPUBLICA, SIRVIENDO A TODOS -
LOS NIVELES SOCIOECONGMICOS, CON ESPECIAL ATENCION A LOS -
NIVELES BAJOS Y MEDIOS, AS{ COMO A LAS NECESIDADES DE SEGU
ROS DEL SECTOR OFICIAL, A EFECTO DE PROPORCIONAR OPORTUNA-
MENTE A LOS BENEFICIARIOS LEGALMENTE DESIGNADOS. LA TRAN -
QUILIDAD ECONOMICA PREVISTA POR EL ASEGURADO. ADEMAS DE -
COADYUVAR CON EL GOBIERNO FEDERAL EN SU FUNCION DE ADMINIS
TRACION DE JUSTICIA SOCIAL Y EN SUS PLANES DE DESARROLLO -
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ECONOMICO Y SOCIAL DEL pals,

ECONOMICO

OBTENER OPTIMO RENDIMIENTO DE SUS OPERACIONES, CONSERVAR E
INCREMENTAR EN FORMA AUTOSUFICIENTE SU PATRIMONIO Y LOGRAR
LA PENETRACION EN EL MERCADO DE SEGUROS DE PERSONAS, A FIN
DE GARANTIZAR A LOS ACCIONISTAS UN RENDIMIENTO RAZONABLE.,

A SUS EMPLEADOS UNA FUENTE DE TRABAJO ESTABLE Y A LA Econg
Mfa NACIONAL, AHORROS PARA SU FORTALECIMIENTO Y DESARROLLO,

SERVICIO

PROPORCIONAR A ASEGURADOS, BENEFICIARIOS, CONTRATANTES, --
AGENTES Y PUBLICO EN GENERAL, ATENCION EFICAZ Y EFICIENTE,
PARA LO CUAL SE MANTENDRA UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL -
ACORDE A LA DINAMICA DE SUS OPERACIONES, UTILIZANDO RACIO-
NALMENTE SUS RECURSOS, REVISANDO Y ACTUALIZANDO SISTEMATI-
CA Y PERMANENTEMENTE SUS PLANES, POLf{TICAS Y PROCEDIMIEN -
TOS, A FIN DE MANTENER, PROYECTAR E INCREMENTAR UNA BUENA
IMAGEN DE LA COMPAR{A,

INSTRUMENTO ASESOR Y REGULADOR

SERVIR COMO INSTRUMENTO ASESOR Y REGULADOR DEL MERCADO DE



67,

SEGUROS DE PERSONAS, SUGIRIENDO A LAS AUTORIDADES HACENDA -
RIAS LAS POL{TICAS Y ACCIONES QUE BENEFICIEN EL DESARROLLO
DE LA ACTIVIDAD ASEGURADORA EN MEXIco,

OBJETIVOS ESTRATEGICOS A LARGO PLAZO

1.- TENER ASEGURADOS EN VIGOR CON SEGURO DE VIDA -
INDIVIDUAL Y EN GRUPO, ENTRE EL 40 v eL 507 -
DEL MERCADO POTENCIAL DE SEGUROS,

2.- CONTAR CON UN SISTEMA DE COMPUTACION ADECUADO
QUE MANTENGA ACTUALIZADAS LAS POLIZAS DE LOS -
ASEGURADOS,

3,- CONTAR CON MECANISMOS REGIONALES DEL SERVICIO
QUE PROPORCIONA ATENCION AL 100% DE LOS ASEGU
RADOS DEL INTERIOR DE LA REPUBLICA,

4,- REALIZAR CON EXACTITUD, EN EL MOMENTO EN QUE
LO SOLICITEN LOS ASEGURADOS, LOS TRAMITES NE-
CESARIOS, EXCEPTUANDO LOS DE EMISION DE POLI-
ZAS Y LOS DE PAGO DE SINIESTROS.

5.- PAGAR SINIESTROS EN UN MAXIMo DE 5 DfAS HABI-
LES., DESPUES DE RECIBIR LOS DOCUMENTOS NECESA
RIOS PARA EL DICTAMEN,
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6.~ MANTENER LAS PRIMAS DE LOS PLANES., POR ABAJO -
DEL PROMEDIO DEL MERCADO:

Securo InpivipuaL 107 miNIMO.

SeGuro pe GrRupo 107 miNIMo,

7.- LOGRAR QUE LAS CIFRAS DE LA COMPARN{A REPRESEN-
TEN EN PRIMAS EL 50% DE LAS CIFRAS DEL MERCADO
DE SEGUROS DE VIDA,

8.~ CONTAR CON LAS BASES FORMALES PARA SERVIR COMO
ORGANISMO REGULADOR Y ORIENTADOR DEL MERCADO -
DE SEGURO DE VIDA,

9.~ MANEJUAR EL SEGURO COLECTIVO DE LOS TRABAJADO -
RES DEL ESTADO., COMO UN VERDADERO SEGURO COLEC
TIVO,

I11.3. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

POR ORGANIZACION SE ENTIENDE LA COORDINACION DE LAS ACTIVI-
DADES DE TODOS LOS INDIVIDUOS QUE INTEGRAN LA EMPRESA, 0 -
SEA LAS RELACIONES QUE SE DAN ENTRE LAS JERARQUIAS, FUNCIO-
NES Y OBLIGACIONES,

A CONTINUACION SE PRESENTA EL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE -



69.

SEGUROS "LA UNIDAD”., CON EL FIN DE CONOCER SU ESTRUCTURA OR
GANICA QUE INDIQUE LAS FUNCIONES Y JERARQUIAS QUE EXISTEN -
DENTRO DE LA EMPRESA., (ANExo Ne 1),

PARA QUE SE COMPRENDAN AMPLIAMENTE LAS FUNCIONES QUE SE PRE
SENTAN EN EL ORGANIGRAMA, SE DESCRIBEN BREVEMENTE CADA UNA
DE LAS GRANDES ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS,

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS

Es EL ORGANO SUPREMO DELIBERANTE DE LA SOCIEDAD, DE DONDE -
EMANAN LAS DECISIONES, CONFORME A LAS CUALES DEBE GOBERNAR-
SE: ASIMISMO ACUERDA Y RATIFICA TODOS LOS ASPECTOS Y OPERA-
CIONES DE LA COMPARIA,

FUNCIONES ESPECIFICAS

PARTICIPAR EN LAS ASAMBLEAS GENERALES ORDINARIAS A LAS QUE
cONVOQUE EL CONSEJO DE ADMINISTRACION EN DONDE SE TRATARAN
LOS SIGUIENTES ASUNTOS:

1,- DIScUTIR, APROBAR O MODIFICAR EL BALANCE, DES
PUES DE ofDO EL INFORME DEL COMISARIO, Y TOMAR
LAS MEDIDAS QUE SE JUZGUE PERTINENTES,

2.- NOMBRAR A L0S MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINIS
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TRACION Y AL CoMISARIO., AS{ COMO DETERMINAR -
SUS EMOLUMENTOS.

PARTICIPAR EN LAS ASAMBLEAS GENERALES EXTRAORDINARIAS A -
LAS QUE CONVOQUE EL CONSEJO DE ADMINISTRACION, EN LAS QUE
TIENE COMPETENCIA PARA LOS SIGUIENTES ASUNTOS.

1.- ToMAR ACUERDOS QUE SUGIEREN LA MODIFICACION DE
LOS ESTATUTOS DE LA COMPAftA,

2.~ TOMAR ACUERDOS PARA LOS CUALES EXIGE LA LEY -
DEL. CONTRATO SOCIAL UNA MAYORIA ESPECIAL.

3.- DECIDIR SOBRE LAS ALTERNATIVAS QUE IMPLIQUEN
CAMBIOS EN LA ESTRUCTURA DE CAPITAL., YA SEA -
PARA AUMENTAR O DISMINUIRLO Y SOBRE AQUELLAS
ENCAMINADAS A EFECTUAR CAMBIOS O MODIFICACION
EN EL GIRO COMERCIAL DE LA INSTITUCION,

4,- PARTICIPAR Y TOMAR ACUERDOS REFERENTES AL FUN
CIONAMIENTO GENERAL DE LA COMPANIA.

COMISARIO

EL COMISARIO ES EL ORGANO ENCARGADO DE VIGILAR PERMANENTE
E ILIMITADAMENTE LA GESTION SOCIAL DE LA COMPANIA., CON IN-
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DEPENDENCIA DE LA ADMINISTRACION Y EN INTERES EXCLUSIVO DE
LA SOCIEDAD: FUNCION DISTINTA DE LA INSPECCION Y VIGILAN -~
CIA ENCOMENDADA A LA ComISION NacioNAL BANCARIA Y DE SEGU-
ROS, ESTA ULTIMA EN INTERES DE LOS ASEGURADOS: EN VIRTUD -
DE QUE ES INDIVIDUALMENTE RESPONSABLE COM LA SOCIEDAD, DEL
CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES QUE LA LEY Y LA ESCRITURA
CONSTITUTIVA LE IMPONEN,

CONSEJO DE ADMINISTRACION

Es EL ORGANO PERMANENTE A QUIEN CON LAS MAS AMPLIAS FACULTA
DES DE REPRESENTACION Y EJECUCION, SE CONF{A LA ADMINISTRA-
CION DE LOS NEGOCIOS DE LA COMPAN{A. EN LOS TERMINOS DE LA
ESCRITURA CONSTITUTIVA, LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES MERCAN
TILES Y LA LEY GENERAL DE INSTITUCIONES DE SEGUROS.

FUNCIONES ESPECIFICAS

L0oS ADMINISTRADORES MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
SON RESPONSABLES SOLIDARIOS PARA LA SOCIEDAD:

1.- DE LA REALIDAD DE LAS APORTACIONES HECHAS POR
LOS SOCIOS.,

2.~ DE LA EXISTENCIA REAL DE LOS DIVIDENDOS PAGA-
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DOS A LOS ACCIONISTAS,

3.~ DE LA EXISTENCIA Y REGULARIDAD DE LOS LIBROS -
QUE PREVIENE LA LEY,

4,- DEL EXACTO CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS DE LAS
ASAMBLEAS DE ACCIONISTAS.

5.- REPRESENTAR JUR{DICAMENTE A LA SOCIEDAD ANTE -
" TODA CLASE DE AUTORIDADES Y PERSONAS F{SICAS Y
MORALES .

6.~ CELEBRAR CONTRATOS. PRACTICAR OPERACIONES Y -
REALIZAR TODO ACTO COMPRENDIDO EN LA LEY GENE-
RAL DE INSTITUCIONES DE SEGUROS,

7.- VIGILAR QUE LA APLICACION DE LOS RESULTADOS FL
NANCIEROS ANUALES DE LA COMPANfA, SE EFECTUEN
CONFORME A LO ACORDADO POR LA ASAMBLEA DE AC -
CIONISTAS,

DIRECCION GENERAL

EL DIRECTOR GENERAL TIENE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES -
QUE LE CONFIERE LA LEY DE SoCIEDADES MERCANTILES., DE SEGU-
ROS, DE COMERCIO Y LOS ESTATUTOS DE LA COMPARN{A,
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PERO EN TODO CASO NO NECESITA AUTORIZACION ESPECIAL PARA LOS
ACTOS QUE EJECUTE., Y GOZA DE LAS MAS AMPLIAS FACULTADES DE
REPRESENTACION Y EJECUCION,

FUNCIONES ESPECIFICAS

REPRESENTAR LEGALMENTE A LA COMPARfA CON TODAS LAS FACULTA~
DES QUE CORRESPONDEN A LOS MANDATARIOS GENERALES PARA PLEI-
TOS Y COBRANZAS., ACTOS DE ADMINISTRACION Y DE DOMINIO, Y -
LLOS ESPECIALES QUE REQUIERAN CLAUSULA ESPECIAL CONFORME A -
LA LEY EN LOS TERMINOS DEL ARTIcuLo 2554 peL Cépico CiviL.

OTORGAR Y REVOCAR PODERES GENERALES O ESPECIALES., ASf COMO
ASISTIR A LAS ASAMBLEAS Y SESIONES DEL CONSEJO DE ADMINIS-
TRACION CON V02, PERO SIN VOTO,

ORDENAR Y VIGILAR LA EJECUCION DE LOS ACUERDOS Y RESOLUCIQ
NES DEL CoNSEJO DE ADMINISTRACION EN LA COMPARN{A.

NoMBRAR Y REMOVER AL PERSONAL SERNALANDOLE SUS FUNCIONES Y
REMUNERACIONES Y LAS DEMAS QUE LE SENALE LA LEY.

DIRIGIR Y CONTROLAR CON EL AUXILIO DE LA GERENCIA GENERAL
TODAS LAS ACTIVIDADES TECNICAS., FINANCIERAS. ADMINISTRATI-
VAS Y ORGANIZACIONALES DE LA COMPAN{A,

ESTABLECER CONJUNTAMENTE CON LA GERENCIA GENERAL., PROGRA -
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MAS Y POLI{TICAS PARA PLANES DE SEGUROS. TARIFAS, INSTRUCTI-
VOS, CUESTIONARIOS Y DEMAS DOCUMENTOS DE LA COMPAR{A,

PLANEAR, ORGANIZAR Y ORDENAR LA EJECUCION DE TODO LO RELATL
VO A LA CONSERVACION, ADMINISTRACION E INCREMENTO DE {0S -
BIENES Y NEGOCIOS DE LA COMPAf{A,

REVISAR Y AUTORIZAR LA PLANEACION GENERAL DE LAS ACTIVIDA -
DES, AS{ COMO EL PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS PA
RA SU PRESENTACION AL CONSEJO DE ADMINISTRACION,

COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PLANEACION

SU OBJETIVO PRIMORDIAL CONSISTE EN SER EL FORO EN EL CUAL -
SE EXPONGAN. DISCUTAN Y DEFINAN LOS OBJETIVOS Y METAS QUE -
PIENSA SEGUIR LA ASEGURADORA PARA ESTABLECER LAS POLITICAS
Y PROGRAMAS.

Los FUNCIONARIOS QUE ESTAN A NIVEL DIRECTIVO, SE REUNEN -
CON LAS ALTAS AUTORIDADES CON EL OBJETO DE ANALIZAR Y BUS-
CAR CONJUNTAMENTE LAS SOLUCIONES Y MEDIOS QUE PERMITEN IR
MEJORANDO SU FORMA DE FUNCIONAR Y OPERAR, PARA LOGRAR LOS
OBJETIVOS Y METAS.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

ESTUDIAR LOS PLANES GENERALES DE DESARROLLO DE LA COMPARfA,
QUE COMPRENDAN LOS PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS ANUALES CORRES-
PONDIENTES, PARA REALIZAR LAS EVALUACIONES Y AJUSTES QUE -
PROCEDAN.,

PLANEAR, COMPATIBILIZAR, COORDINAR Y EVALUAR PROYECTOS EN -
MATERIA DE REFORMA ADMINISTRATIVA, DE APLICACION GENERAL EN
LA coMpPAffA.

REALIZAR ESTUDIOS E INVESTIGACIONES TENDIENTES A INCREMEN -
TAR LA PRODUCTIVIDAD DE LAS DIFERENTES AREAS OPERACIONALES
DE LA COMPARTA.

ESTUDIAR Y ADOPTAR LAS POL{TICAS QUE EN MATERIA DE ORGANIZA
CION Y DE ADMINISTRACION DE PERSONAL SE PROPONGAN, PARA LA
DEBIDA COORDINACION DE LAS MEDIDAS QUE SE ADOPTEN EN LA - -
COMPAN{A,

ELABORAR INFORMES PERIODICOS SOBRE LOS PROYECTOS DESARROLLA
DOS POR LAS DIFERENTES AREAS OPERACIONALES DE LA COMPAR{A -
EN LA ADMINISTRACION DEL SEGURO DE PERSONAS.

DiSeENAR LOS SISTEMAS DE PROGRAMACION ADMINISTRATIVA, FINAN
CIERA Y DE INFORMACION, PARA ‘ESTABLECER LAS BASES NECESA -
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RIAS DE CONTROL.

COORDINAR LA IMPLANTACION DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y POLITICAS DE SUELDOS Y SALARIOS EN LA COMPAFfA,
QUE PROMUEVAN EL DESARROLLO DEL PERSONAL AS{ COMO EL INCRE
MENTO EN LA PRODUCTIVIDAD DE LA ASEGURADORA,

UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION., SISTEMAS Y EVALUACION

ESTA AREA SE ENCARGA DE REFORZAR LA ESTRUCTURA ADMINISTRA-
TIVA, LOS NIVELES DE MANDO INTERMEDIO Y LOS DE SUPERVISION.
ADECUADO EL ESQUEMA DE ORGANIZACION ACTUAL A LAS NECESIDA-
DES FUTURAS DE LA EMPRESA.

Disefia € IMPLEMENTA, DENTRO DE LAS AREAS., MECANISMOS FORMA
LES DE CONTROL QUE SISTEMATICAMENTE MUESTREN EN FORMA INDL
VIDUAL LA FASE DEL PROCESO EN QUE SE ENCUENTRAN LAS OPERA-
CIONES QUE SE REALIZAN DENTRO DEL AREA, Y LOS TIEMPOS OCU-
PADOS EN EL DESARROLLO DE LOS MISMOS.

SUBDIRECCION GENERAL DE COMERCIALIZACION

EN ESTA AREA SE DISENAN NUEVOS PLANES DE SEGURO, DESDE LAS
BASES TECNICAS DE CALCULO DE PRIMAS, DIVIDENDOS., RESERVAS
Y VALORES GARANTIZADOS HASTA LA SOLICITUD DE AUTORIZACION.



77,

ANTE LA CoMIsION NAcIonAL BANCARIA Y DE SEGUROS., PARA SU --
IMPLANTACION,

VALUAR LAS RESERVAS MATEMATICAS, LAS RESERVAS DE JUBILACION
Y LOS DIVIDENDOS SOBRE POLIZAS., PARA DETERMINAR PARTE DEL -
PASIVO DE LA coMPARfA, ASf COMO CUMPLIR CON LAS DISPOSICIO-
NES LEGALES Y ESTATUTARIAS DE LA MISMA,

ELABORAR LOS INFORMES MENSUALES Y ANUALES DE SEGUROS. PARA
MANTENER INFORMADOS TANTO A LA CoMIsiON NAcCIONAL BANCARIA -
Y DE SEGUROS. coMo AL CONSEJO DE ADMINISTRACION.

ELABORAR ESTUDIOS DE SEGURO DE GRUPO, CON SU RESPECTIVA TA-
RIFICACION, AS{ COMO FIJUAR LAS TARIFAS DEFINITIVAS Y LAS RE
GLAS CONFORME A LAS QUE SE CALCULAN LAS CUOTAS PROMEDIO., PA
RA LOS SEGUROS EN VIGOR,

DETERMINAR EN LA RENOVACION DE LAS POLIZAS DE SEGURO DE GRU
PO QUE TENGAN DERECHO, LOS DIVIDENDOS QUE CORRESPONDAN Y SE
NALAR LA FORMA DE PAGO DE LOS MISMOS, PARA CUMPLIR CON LO -
CONTRATADO.,

REALIZAR LA CONVERSION DE PRIMAS Y/0 DE VALORES GARANTIZA-
DOS DE LAS POLIZAS QUE SOLICITEN LOS ASEGURADOS., PARA COAD
YUVAR A LA CONSERVACION DE LA CARTERA,

ELABORAR LAS ESTAD{STICAS MENSUALES Y ANUALES, QUE PARA EL
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EFECTO SENALE LA DIRECCION TECNICA, PARA CONOCER LAS TENDEN
CIAS DE LA COMPANIA Y FORMULAR LAS PROYECCIONES A FUTURO -~
QUE SE REQUIERAN,

LA DIRECCION DE MERCADOTECNfA CUMPLE CON SU OBJETIVO POR ME
DIO DE LA INVESTIGACION DE MERCADOS Y ANALISIS DE LA FUERZA
DE LA COMPETENCIA., LLEVANDO UN CONTROL ESTADISTICO DE VEN -
TAS.

LA DirecciOn DE CAPACITACION A AGENTES., SELECCIONA TECNICA-
MENTE Y ADIESTRA A LOS AGENTES,

LA DIRECCION DE PROMOCION DE VENTAS REALIZA ESTUDIOS DE SIS
TEMAS DE RE! UNERACION E INCENTIVOS MAS EFICACES PARA ESTIMU
LAR A LOS ACGENTES,

REAL1ZAN CAMPANAS DE PUBLICIDAD.

SUBDIRECCION GENERAL DE OPERACION

PorR MEDIO DE ESTA SUBDIRECCION GENERAL LA DIRECCION MEDIcA
TRABAJA DE ACUERDO A LAS POL{TICAS Y MECANISMOS DE SELEC -
CION DE RIESGOS DE LOS SEGUROS INDIVIDUALES. SE ENCARGA -
DE DIFUNDIR EL SEGURO DE VIDA ENTRE EL PUBLICO EN GENERAL,
CON EL FIN DE QUE ESTE LLEGUE A LA CLASE DE BAJOS RECUR --
508,
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DIRECCION TECNICA

COADYUVA EN EL ANALISIS Y EVALUACION DE LA MORTALIDAD, GAS-
TOS O INTERESES, RESERVAS, DIVIDENDOS; EN EL ASESORAMIENTO
TECNICO DE LA DIRECCION GENERAL Y GERENCIA GENERAL PARA LA
ESTABILIDAD DE LA EMPRESA EN LOS DIFERENTES ASPECTOS DEL SE
GURO DE VIDA INDIVIDUAL., SEGURO DE GRUPO, SEGURO COLECTIVO
Y SEGURO DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES,

SUBDIRECCION DE SINIESTROS

ATIENDE LAS RECLAMACIONES POR SINIESTROS: INTEGRACION Y RE-
VISION DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS: DICTAMINACION Y EMISION
DE ORDEN DE PAGO O DE INFORMACION SOBRE IMPROCEDENCIA; RE -
GISTRO Y CONTABILIZACION DE MOVIMIENTOS: A FIN DE PROPORCIQ
NAR, EN EL MENOR TIEMPO, EL BENEFICIO A QUIENES CORRESPON -
DA,

SUBDIRECCION DE SERVICIG A ASEGURADOS

SE ENCARGA DE DAR UN BUEN SERVICIO PERSONAL A LOS ASEGURA-
DOS, CONTRATANTES. BENEFICIARIOS Y AGENTES, POR MEDIO DE -
LA ATENCION Y ORIENTACION SOBRE LAS DIVERSAS SITUACIONES -
QUE PUEDEN PRESENTARSE CON RESPECTO AL SEGURO INDIVIDUAL =

Y DE GRUPO, A FIN DE QUE ESTEN AMPLIAMENTE INFORMADOS DE
LOS REQUISITOS Y BENEFICIOS DEL SEGURO,
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SUBDIRECCION GENERAL DE CONTROL

LA Direccién DE AubDiTOR{A Y CONTROL TIENE COMO FUNCION PRIN
CIPAL EVALUAR Y VIGILAR LA EFECTIVIDAD DE LOS CONTROLES, LA
REVISION DE LAS OPERACIONES Y EN ESPECIAL AQUELLAS QUE TIE-
NEN REPERCUSION EN LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA,

COMPRUEBA LA VERACIDAD Y CORRECCION DEL REGISTRO CONTABLE -
DE TODAS LAS OPERACIONES DE LA ASEGURADORA. CON OBJETO DE -
QUE ESTAS SE ENCUENTREN CORRECTAMENTE REGISTRADAS EN LAS --
CUENTAS CORRESPONDIENTES Y ADECUADAMENTE PRESENTADAS EN LOS
ESTADOS FINANCIEROS DE LA COMPAR{A,

PROMOVER EL MEJORAMIENTO DE LAS FORMAS DE ESTRUCTURACION Y
OPERACION DEL CONTROL INTERNO., MEDIANTE LA SELECCION Y ADE
CUADA APLICACION DE POLITICAS ESTRATEGICAS Y PROCEDIMIENTOS.

SUPERVISAR DESDE EL PUNTO DE VISTA FINANCIERO, LA RAZONABL
LIDAD Y DEBIDA CORRECCION DE LOS REGISTROS CONTABLES, ME -
DIANTE LA APLICACION DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AuDITO-
R{A GENERALMENTE ACEPTADOS Y DESCRITOS EN FORMA PARTICULAR
EN LOS PROGRAMAS DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LA CALENDARIZA
CION PARA LA REVISION DE LAS CUENTAS, AS{ COMO A LA OBSER-
VANCIA DE LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD,

VERIFICAR O REALIZAR TRABAJOS ESPECIALES. RELATIVOS A LA -
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CORRECCION DE CUENTAS 0 AL MEJORAMIENTO DE POL{TICAS Y PRO-
CEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. ORDENADOS EN FORMA PARTICULAR
POR LA DIRECcCION GENERAL.

AUXILIAR 0 ASESORAR EN ALGUNAS LABORES 0 FUNCIONES ESPECIF]
CAS DE AUDITOR{A, A TODAS AQUELLAS DIRECCIONES O DEPARTAMEN
TOS DE LA ASEGURADORA QUE LO SOLICITEN.,

PRESTAR AYUDA A LOS AUDITORES EXTERNOS MEDIANTE LA PREPARA-
CION DE CEDULAS DE TRABAJO, CON OBJETO DE FACILITAR LA OPOR
TUNA DICTAMINACIGON DE ESTADOS FINANCIEROS,

EN FORMA GENERAL Y EN LA MEDIDA DE LAS CIRCUNSTANCIAS PRO-
PONER MEJORAS AL CONTROL INTERNO DE LA ASEGURADORA.

SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

LA DIRECCION DE INVERSIONES FINANCIERAS DE ESTA SUBDIREC--
CION GENERAL SE ENCARGA DE LOGRAR UNA MAYOR PRODUCTIVIDAD
DE LOS RECURSOS DE LA ASEGURADORA PROVENIENTES DE LAS RESER
VAS, A TRAVES DE UNA COORDINACION COMPLETA ENTRE ESTA Y --
OTRAS AREAS., COMO SON LOS ASUNTOS DE MERCADO, TECNICOS, -
VENTAS., CONTABLES, ADMINISTRATIVOS Y LEGALES.

ESTUDIA LA FORMA DE MEJORAR LA TASA DE RENTABILIDAD DE LA
INVERSION DE LAS RESERVAS TOMANDO EN CUENTA EL DESARROLLO
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DEL MERCADO DE CAPITALES.

ELABORA EL PRESUPUESTO DE INGRESOS PROVENIENTES DE INVERSIQ
NES, AS{ COMO LA VIGILANCIA Y CONTROL DEL MISMO,

MANEJA Y VIGILA LAS CUENTAS BANCARIAS A TRAVES DEL PRESU ~--
PUESTO DE FLUJO DE EFECTIVO,

LA DIRECCION DE INFORMATICA PERMITE, POR MEDIO DE LOS SISTE
MAS DE COMPUTO, APROVECHAR AL MAXIMO LA CAPACIDAD DE LOS RE
CURSOS, AUXILIA EN LA TOMA DE DECISIONES Y PRINCIPALMENTE -
FACILITA Y AGILIZA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS SOLICITA-
DOS A LA INSTITUCION, SE ENCARGA DE PROCESAR, ANALIZAR Y -
SISTEMATIZAR, LA INFORMACION PROPORCIONADA POR LOS DIFEREN-
TES DEPARTAMENTOS QUE INTEGRAN LA ENTIDAD, CON EL OBJETO DE
PROVEERLA DE REGISTROS., REPORTES Y DOCUMENTOS QUE REFLEJEN
EL RESULTADO DE LAS OPERACIONES REALIZADAS.

La Direcci6N DE Recursos HUMANOS SE ENCARGA DE DESARROLLAR
Y ADMINISTRAR POL{TICAS., PROGRAMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA -
PROVEER UNA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA EFICIENTE. EMPLEA -
DOS CAPACES. TRATO EQUITATIVO, OPORTUNIDAD DE PROGRESO, SA
TISFACCION EN EL TRABAJO Y UNA ADECUADA SEGURIDAD EN EL -
MISMO., SON EL OBJETO QUE REDUNDARfA EN BENEFICIO DE LA OR-
GANIZACION.

IMPLEMENTA MECANISMOS DE INCENTIVOS QUE RETRIBUYAN LA PRO-
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DUCTIVIDAD DE LOS EMPLEADOS.

SE ENCARGA DE MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD UTILIZANDO EFICIENTE
MENTE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y TECNOLOGICOS DE LA
ASEGURADORA,

SUBDIRECCION GENERAL ADJUNTA

LA GEReNcIA DE CAPTACION DE RECURSOS SE ENCARGA DE CONTRO -
LAR Y TRAMITAR TODO LO REFERENTE A LA COBRANZA DE LAS PRI -
MAS DE LAS CARTERAS DE POLIZA INDIVIDUAL. SEGURO DE GRUPO,
DESDE LA EMISION HASTA LA CANCELACION O ANULACION DE LAS PO
LIZAS, ESTABLECIENDO LOS MECANISMOS OPERATIVOS Y DE CONTROL
QUE PERMITIRAN OPTIMIZAR LOS RECURSOS INTERNOS DE LA INSTI-
TUC ION,

LA Direccion pe CONTABILIDAD SE ENCARGA DE REGISTRAR., CLASL
FICAR Y RESUMIR CONTABLEMENTE, TODAS Y CADA UNA DE LAS OPE-
RACIONES QUE REALICE LA COMPANfA Y QUE TENGAN EFECTOS FINAN
CIEROS., PARA LA OBTENCION DE INFORMACION RELATIVA A LOS RE-
SULTADOS OPERACIONALES Y DE CARACTER FISCAL.

DEBE CONTAR CON UN SISTEMA DE INFORMACION QUE PERMITA MAN -
TENER INFORMADA OPORTUNA Y VERAZMENTE A LA DIRECCION GENE -
RAL. DEL ESTADO QUE GUARDAN LAS OPERACIONES ECONOMICO-FINAN
CIERAS QUE CELEBRA LA COMPAR{A,
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M4 DIRECCION

LA REALIZACION EFECTIVA DE TODO LO PLANEADO SE LOGRA A TRA-
VES DE LA AUTORIDAD DEL ADMINISTRADOR, POR MEDIO DE LA COMYU

NicaciON (OraL 0 ESCRITA) Y SE VIGILA SIMULTANEAMENTE QUE -
SE CUMPLA,

LA DIRECCION HACE A LOS MIEMBROS DE LA EMPRESA QUE EJECUTEN
Y LLEVEN A CABO AQUELLAS ACCIONES TENDIENTES A ALCANZAR EL

OBJETIVO DESEADO DE ACUERDO CON LOS PLANES DE LA ORGANIZA -
CION.

LA DELEGACION DE AUTORIDAD DEBE EJERCERSE COMO PRODUCTO DE

UNA NECESIDAD DE LA EMPRESA., NO IMPUESTA DE UNA FORMA PER-
SONAL,

LA DIRECCION DE LA EMPRESA EN CUESTION, ESTA A CARGO DE LA
CoMISION INTERNA DE ADMINISTRACION., QUIEN DELEGA DIRECCION
A CADA SUBDIRECTOR GENERAL DE AREA, ESTOS SUBDIRECTORES, -
EN SU PAPEL DE JEFES, SE DEBEN DEDICAR A DIRIGIR Y NO A -~
EJECUTAR., ES DECIR, DEBEN COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE SU
RESPECTIVA AREA CON EL FIN DE LOGRAR EL OBJETIVO.

VIGILA Y SUPERVISA EN RELACION A:

LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO GENERAL DE IN -
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GRESOS Y EGRESOS DE LA COMPAN{A Y ESTABLECE EL
CONTROL CONTABLE Y PRESUPUESTAL CORRESPONDIEN-
TE.

QUE LAS INVERSIONES EN VALORES REALIZADAS POR
LA COMPAR{A, SE AJUSTEN A LOS COMPUTOS DE RE -
SERVAS PRECISADAS EN LAS INDICACIONES LEGALES
vY/0 PorR LA ComisioOn Nacronar BAnNcARIA Y DE Se-
GUROS ,

LA ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS, AS!
COMO LLEVAR A CABO ESTUDIOS ESPECIALES DE LAS
OPERACIONES CONTABLES DE LA COMPAN{A.

REALIZA ESTUDIOS TECNICOS ENCAMINADOS A DETER-
MINAR LDS COSTOS., POR RAMO DE SEGURO QUE MANE-~
JA LA cOMPARIA.

REALIZA EL COMPUTO ANUAL DE INVERSION DE LAS -
RESERVAS TECN[CAS, CONTINGENCIA, CAPITAL Y RE-
SERVAS DE CAPITAL Y JUBILACION, A FIN DE DETEC
TAR LAS DESVIACIONES EN LAS INVERSIONES Y TO -
MAR LAS MEDIDAS NECESARIAS DE CORRECCION,
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II1.5, CONTROL

EXISTEN NUMEROSAS DEFINICIONES DE LO QUE SE DEBE ENTENDER -
POR CONTROL: DE UNA MANERA SENCILLA SE PUEDE DECIR QUE CON-
TROL CONSISTE EN COMPROBAR SI LOS RESULTADOS OBTENIDOS ES =
TAN DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS ADOPTADOS., A LOS OBJETIVOS,
Y A LAS POLITICAS PRESCRITAS POR LA DIRECCION,

EN ESTA EMPRESA., SEGUROS "LA UNIDAD", EL CONTROL SE LLEVA A
CABO POR MEDIO DE LA SUPERVISION QUE REALIZA LA CoMmision In
TERNA DE ADMINISTRACION Y PLANEACION QUE ACTUA COMO VIGILAN
TE CONSTANTE DE SUPERVISION DE LA EMPRESA CON LOS OTROS ELE
MENTOS DE CONTROL: ORGANIZACION, PROCEDIMIENTO Y PERSONAL.

LA CoMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PLANEACION SE ENCAR
GA DE:

- EVALUACION ANUAL DE LAS METAS FIJADAS Y LOS -
RESULTADOS OBTENIDOS POR LA COMPANI{A,

- EVALUACION MENSUAL DEL AVANCE DE LOS SUBPRO -
GRAMAS,

- EVALUACION TRIMESTRAL DE LOS RESULTADOS DE -~
OPERACION OBTENIDOS POR CADA DIRECCION,
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EVALUACION Y CALIFICACION SEMESTRAL DE LAS NOR
MAS DE DESEMPENO Y LOS RESULTADOS OBTENIDOS -
POR EL PERSONAL.

EVALUACION TRIMESTRAL DE RESULTADOS OBTENILOS
POR CADA EMPLEADO.

ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES
EN MATERIA FINANCIERA, EMANADAS DEL CONSEJO DE
ADMINISTRACION Y/0 DE LA DIRECCION GENERAL Y/0O
DE LA GERENCIA GENERAL.

DESARROLLAR Y SUPERVISAR LA ORGANIZACION, IM -
PLEMENTACION Y CONTROL DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO EN SUS ASPECTOS CONTABLE Y DE REGIS -~
TROS AUXILIARES., PARA LA ELABORACION, ANALI -
SIS E INTERPRETACION DE LOS ESTADOS FINANCIE -
ROS DE LA COMPANIA,

SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENTO DE UN SISTEMA EFEC
TIVO DE CONTROLES CONTABLES Y PRESUPUESTARIOS.
SOBRE LAS ACTIVIDADES FINANCIERAS DE LA COMPA-
ftA,

EJERCER VIGILANCIA SOBRE LOS CONTRATOS, CONVE
NIOS E INVERSIONES QUE SE EFECTUEN, PARA CON-
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TAR OPORTUNAMENTE CON LOS INSTRUMENTOS DE CON-
TROL DE ESTAS ACTIVIDADES FINANCIERAS DE LA --

compafifa,

REALIZAR REGULARMENTE LA AUDITOR{A CONTABLE EN
TODAS Y CADA UNA DE LAS CUENTAS DEL BALANCE GE
NERAL Y DEL ESTADO DE RESULTADOS., ASI COMO DE

LA OPERACION DE LOS PRINCIPIOS, PRACTICAS ¥ =~
PROCEDIMIENTOS CONTABLES QUE SE APLIQUEN, PARA
ASEGURAR QUE SE REALIZAN SOBRE BASES METODICAS

Y CONSISTENTES.

REVISAR LAS DECLARACIONES PARA EL PAGO DE - -
IMPUESTOS, Y SUPERVISAR LA TRAMITACION DE TO-
DOS LOS ASUNTOS FISCALES, PARA ASEGURAR A LA
Direccién GENERAL Y A LA GERENCIA GENERAL., EL
CUMPLIMIENTO OPORTUNO Y EFICIENTE DE LAS RES-
PONSABILIDADES FISCALES DE LA COMPAfi{A,

SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENTO DE UN SISTEMA -
EFICIENTE DE COBRANZAS Y DEL CONTROL DEL FLU-
JO DE ACTIVO CIRCULANTE. PARA MANTENER EL -~
EQUILIBRIO FINANCIERO DE LA cOMPANIA,

ELABORAR INFORMES DE CARACTER FINANCIERO Y CON
TABLE, PARA QUE SEAN TURNADOS INTERNAMENTE., A
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LA DIRECCION GENERAL Y EXTERNAMENTE., A ORGANIS
MOS OFICIALES Y AUTORIDADES GUBERNAMENTALES,

CONTROL EXTERNO

LA Comisi6N NACIONAL BANCARIA Y DE SEGUROS ES UN ORGANISMO
CON FACULTADES DE INSPECCION. QUE TIENE LA FACULTAD DE - -

PRACTICAR UN

SEGUN LA LEY

BALANCE ANUAL DE LAS COMPAN{AS ASEGURADORAS,

GENERAL DE INsSTiTucioNes DE CREDITO Y ORGANI-

ZACIONES AUXILIARES, A LA Comision NacionAL BancaARIA Y DE

SEGUROS CORRESPONDEN LAS SIGUIENTES ATRIBUCIONES:

1.-

INSPECCIONAR Y VIGILAR A LAS INSTITUCIONES DE
CREDITO Y ORGANIZACIONES AUXILIARES, INCLUYEN
DO A LAS INSTITUCIONES DE FIANZAS, LAS INSTI-
TUCIONES DE SEGUROS., PARA LO CUAL LE ATRIBUYE
LAS MAS AMPLIAS FACULTADES PARA INVESTIGAR LA
SITUACION FINANCIERA Y LEGAL DE LAS REFERIDAS
INSTITUCIONES Y ORGANIZACIONES, AS{ COMO PARA
OPINAR SOBRE INTERPRETACIONES DE LAS LEYES -
BANCARIAS DE SEGUROS, Y DEMAS RELATIVAS.,

TRAMITAR EL PROCEDIMIENTO CONCILIATORIO Y, EN
SU CASO, EL JUICIO ARBITRAL., CUANDO EXISTAN -
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REPERCUSIONES CONTRA LAS INSTITUCIONES DE SEGU
ROS, Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LA LEY FEDE-
RAL DEL TRABAJO Y DEMAS NORMAS APLICABLES EN -
LA MATERIA, POR PARTE DE LAS INSTITUCIONES Y -
TRAMITAR EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE -
CONCILIACION EN LOS CONFLICTOS DE TRABAJO., EN-
TRE LAS MISMAS Y SU PERSONAL.

FUNCIONES

CUIDAR QUE SE EJECUTEN LAS DISPOSICIONES DEL COMITE PERMA-
NENTE .

INSPECCIONAR LAS INSTITUCIONES DE CREDITO, DE SEGUROS Y DE
FIANZAS,

SENALAR CRITERIOS, DICTAMINAR., APROBAR, PROMOVER 0 TRAMITAR
TODOS AQUELLOS ASUNTOS REFERENTES A LAS OPERACIONES DE LAS

INSTITUCIONES DE SEGUROS. EN TERMINOS FIJADOS POR LAS LE -

YES APLICABLES,

VIGILAR SU FUNCIONAMIENTO Y ATENDER TODOS LOS ASPECTOS TEC
NICOS RELLACIONADOS CON LA ACTIVIDAD DE LAS MISMAS,

DISPOSICIONES LEGALES QUE SE REFIEREN A LA ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LAS INSTITUCIONES DE SEGUROS A SABER:
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[.- Ley GENERAL DE INSTITUCIONES DE SEGUROS,
I1.- Ley soBrRe CONTRATO DE SEGURO,

[I11.- ReEGLAMENTO DEL SEGURO DE GRuPO,

[.- Ley GENERAL DE INSTITUCIONES DE SEGUROS, CON -
TIENE SEIS TITULOS DIVIDIDOS EN LA SIGUIENTE MANERA:

EL TiTULO PRELIMINAR DEFINE LAS INSTITUCIONES DE SEGUROS.
1.- AUTORIZACION Y FUNCIONAMIENTO,

2.~ RESERVAS DE INVERSION Y VIGILANCIA DE LAS MIS
MAS.

5.~ ViGcILANCIA E INSPECCION DE LAS coMpARfAS DE -
SEGUROS,

4,- DisoLuciOn DE LAS CoMPARI{AS,

5.- ReELACIONES FISCALES. PROCEDIMIENTOS Y SANCIO-
NES.

ALGUNOS ARTICULOS IMPORTANTES. EN CUANTO A SU AUTORIZACION
Y ORGANIZACION SON:
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-EL GOBIERNO FEDERAL POR conNpucTO DE tA S,H.C.P. OTORGA AUTO
R1ZACIONES PARA QUE SE CONSTITUYAN Y OPEREN EN MATERIA DE -
SEGUROS BASADA EN TRES RAMAS:

I.- Vipa,
I1.- AccIDENTES Y ENFERMEDADES.

I11,- Darfos,

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER LA AUTORIZACION: (ArRT. 12 L.G.I,
S)

1.- ProvecTO EscrITURA CONSTITUTIVA,

2.- Derb6siTo EN LA NAacronaL Financlera DeL 107 De
LOS CAPITALES MINIMOS (CAPITAL APORTADO),

3.~ COMUNICACION DE LA AUTORIZACION DENTRO DE LOS
DIAS HABILES.

4,- INscrIPCION EN EL ReGIsTRO PuBLIcO DE COMER -
clo,

5.- PonNer EN consiDERACION DE LA S.H.C.P. cuALQUIER
MODIFICACION A LA ESCRITURA.

SE PUEDEN ORGANIZAR COMO SOCIEDAD MUTUALISTA,



93!

DEBE EXHIBIRSE CUANDO MENOS EL NUMERO DE CAPITAL. ARTICULO
20 L.6.1.S.

ESTABLECERSE POR UN PERIODO MINIMO DE 30 Afios.

CELEBRAR UNA ASAMBLEA ORDINARIA CUANDO MENOS UNA VEZ AL ARO
DEBIENDO CELEBRARSE EN EL DOMICILIO SOCIAL DE LA EMPRESA.

II1.~ LEY SOBRE EL CONTRATO DE SEGUROS., SUS CLAUSULAS

PRINCIPALES SON:

A) CrAusurA pDer ConTrATO CoMpLETO. CONTRATO ENTRE
CompafifA Y ASEGURADO,

B) IND1SPUTABILIDAD, CUANDO SE DAN DATOS FALSOS.
LA COMPARN{A PODRA DISPUTAR LA VALIDEZ,

¢) Suilcipio. ACLARANDO QUE S1 DENTRO DE LOS DOS
PRIMEROS AROS DE VIGENCIA DE LA POLIZA O DE -
SU REHABILITACION EL ASEGURADO SE SUICIDA, LA
COMPAffA NO PAGARA EL IMPORTE DEL SEGURO, LI~
MITANDOSE A PAGAR LA RESERVA S1 LO HUBIERE,

p) CARENCIA DE RESTRICCIONES, GARANTIZAN AL ASE
GURADO QUE SU POLIZA NO ESTARA SUJETA A RES -
TRICCIONES ALGUNAS POR EL CAMBIO DE SU OCUPA-



E)

F)

G)

H)

1)
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CION, VIAJES Y EN GENERAL EL GENERO DE VIDA DEL
ASEGURADO.,

MoDiFicACION., ACUERDO DE AMBAS PARTES CONTRA-
TANTES QUE DEBERAN HACERSE EN ENDOSOS QUE SE -
UNIRAN A LAS POLIZAS,

MONEDA, LOS CONTRATOS DE SEGUROS DEBEN HACER-
SE EN MONEDA NACIONAL.

EN CASO DE CONTROVERSIA CON LA COMPAfifA, EL -
ASEGURADO 0 EL BENEFICIARIO EN SU CASO DEBERA
INCURRIR A LA CoMIsION NACIONAL BANCARIA DE -
SEGUROS., PARA PODER ARREGLAR SUS DIFERENC1AS
EN FORMA AMISTOSA,

VIGENCIA DE LA PéLizA, DESDE EL MOMENTO, TEN
DRA UNA DURACION DE ACUERDO CON EL PER{ODO DE
VIGENCIA CONTRATADA, SIEMPRE Y CUANDO POR SU
PARTE CUMPLA CON SU OBLIGACION DE PAGAR LAS -
PRIMAS DE SEGURO.

FORMA DE PAGO DE PRIMAS. EL ASEGURADO SE --
OBLIGA A PAGAR POR ADELANTADO LA PRIMA ANUAL
EN CADA VENCIMIENTO DE LA POLIZA: $IN EMBARGO
PARA SU COMODIDAD PODRA HACER PAGOS PARCIA -
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A)

B)

c)

D)

E)
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LES A CUENTA DE LA PRIMA ANUAL Y ANTICIPADA EN
ForMA SEMESTRAL., TRIMESTRAL o MENSUAL,

FISCALES

CUBRE IMPUESTO AL INGRESO GLOBAL DE LAS EMPRE-
SAS COMO CAUSANTE MAYOR,

CUBRE IMPUESTOS SOBRE PRODUCTOS DEL TRABAJO.

CUBRE IMPUESTOS SOBRE PRIMAS, LA LEY FEDERAL
DE IMPUESTOS SOBRE PRIMAS RECIBIDAS POR INSTL
TUCIONES DE SEGUROS, DETERMINA LOS PORCENTA -
JES QUE SE CUBRIRAN POR CONCEPTO DE IMPUESTO
SOBRE PRIMAS.,

INnFONAVIT, EL PAGO PROVISIONAL CUANDO MENOS
DEBE SER DEL 5% DE LOS INGRESOS PERCIBIDOS EN
EL PER{ODO, [ESTA APORTACION LA HACE EXCLUSI-
VAMENTE EL PATRON, Y SE CALCULA EN UN 5% so -
BRE LOS SUELDOS QUE SE CUBRAN, EL PAGO SE -
EFECTUA EN FORMA BIMESTRAL., DIRECTAMENTE A LA
OFICINA FEDERAL DE HACIENDA A QUE CORRESPONDA,
EN LOS FORMATOS PARA ELLO,

[.M.S,S, LAS RELACIONES SE PRESENTARAN EN LAS
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FORMAS QUE PARA ESE FIN PROPORCIONA EL |.M.S.S.
Y SE EFECTUARA EL PAGO BIMESTRAL EN LA OFICINA
FEDERAL DE HACIENDA QUE CORRESPONDA,



CAPITULO IV

CASO PRACTICO: "AUDITORIA OPERACIONAL APLICADA A LA
GERENCIA DE COBRANZAS EN EL DEPARTAMENTO DE  SEGURO
INDIVIDUAL DE UNA COMPAFIA DE SEGUROS”

En AsaMBLEA GENeRAL DEL 30 pe aBriL DE 1983, eL DIRecTor
GENERAL DE LA CoMpaAffA DE SEGUROS SOBRE LA VIDA “La UN1 -
pAD”, S.A.. POR LOS INFORMES CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO
DE 1982, TOMO CONOCIMIENTO DE QUE NO TODAS LAS AREAS HAN
CUMPLIDO CON LAS METAS ESTABLECIDAS.,

LA QUE MAYOR DESVIACION HA TENIDO ES LA GERenclAa DE Capta
cI16N DE Recursos (COBRANZAS) ESPEC{FICAMENTE EL DEPARTA

MENTO DE Ramo INDIVIDUAL.

PARA CONOCER LAS CAUSAS DE TAL ANOMAL{A, EL DIRecTor GE

NERAL ENVIG UN MEMORANDUM CON CARACTER DE URGENTE A LA
SUBDIRECCION GENERAL DE CONTROL CON EL FIN DE QUE GIRE
LAS INSTRUCCIONES NECESARIAS A LA DIRECCION DE AUDITOR{A
Yy CONTROL PARA QUE ELABORE UN ESTUDIO DE LOS CONTROLES -
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OPERATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE RAMO INDIVIDUAL., E INFORME
LOS MOTIVOS DE DICHAS DEFICIENCIAS, ADEMAS, SE INDICA --
QUE ESTA REVISION SE LLEVE A CABO LO MAS RAPIDAMENTE POS)
BLE., ABARCANDO TODOS LOS ASPECTOS QUE LA DIRECCION DE - -
AubiTORIA Y CONTROL CONSIDERE DE RELEVANTE IMPORTANCIA,

IV.1 PROGRAMA DE TR

- ALCANCE DE LA OPERACION DE COBRANZAS,

~ UBICACION DEL AREA DENTRO DE LA EMPRESA.
- ORGANIGRAMA DEL AREA SUJETA A REVISION,
- PoLfTicAS DEL AREA SUJETA A REVISION,

- OBJETIVO DEL AREA SUJETA A REVISION,

-~ ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS Y MANUALES DEL
AREA,

- DiIAGRAMA DE FLUJO DE LAS OPERACIONES QUE SE -
REALIZAN,

- ACTIVIDADES BASICAS DEL AREA SUJETA A REVISION,
- PERSONAL INTEGRANTE DEL AREA,
~ ANALISIS DEL SISTEMA DE INCENTIVOS,

- ANALISIS DE FORMATOS. ARCHIVOS, REGISTROS E -
INFORMES .
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V.2 METODOLOGI]A

PARA PODER REALIZAR EL PRESENTE ESTUDIO, ES NECESARIO - -
APLICAR LA METODOLOG{A DE LA AUDITORfA OPERACIONAL QUE AN
TERIORMENTE YA SE DESCRIBIO:

. FAMILIARIZACION
»  EVALUACION
»  RECOMENDACIONES

. INFORME
ALCANCE DE LA OPERACION DE COBRANZAS

SeaON EL BoLeTfn Ne 5 pec I.M.C.P., "ES EL CONJUNTO DE Ag
TIVIDADES QUE REALIZA LA EMPRESA PARA LA RECUPERACION DEL
PRECIO DE SUS PRODUCTOS O SERVICIOS QUE FUERON PROPORCIO-
NADOS A SUS CLIENTES MEDIANTE £€L USO DE SU CREDITO”,

EL ALCANCE DE LA OPERACION DE COBRANZAS DE UNA COMPARfA -
DE SEGUROS ES LA RECUPERACION DEL PRECIO DEL SERVICIO QUE
SE ESTA PRESTANDO AL ASEGURADO.

AL ACEPTAR EL RIESGO., SE ENTIENDE POR ESTO LA CONTINGEN -
CIA DE UN DAflO, POR LO TANTO, LAS COMPANAS DE SEGUROS DE
VIDA PRESTAN A LA SOCIEDAD EL SERVICIO A CAMBIO DE UNA -



100,

PRIMA,

UBICACION DEL AREA DENTRO DE LA EMPRESA

EnN EL cAPfTULO II] EN QUE SE ANALI1ZO LA ESTRUCTURA DE LA -
COMPAf'fA Y EN DONDE SE ENCUENTRA EL ORGANIGRAMA GENERAL, -
SE PUEDE OBSERVAR QUE LA GERENCIA DE CAPTACION DE RECURSOS
SE ENCUENTRA EN EL CUARTO NIVEL DEPENDIENDO DE LA SUBD! -
RECCION GENERAL ADJUNTA., ESTA A SU VEZ DEPENDE DE LA SUBDL
RECCION GENERAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION, (ANExo Me 1)

ORGANIGRAMA DEL AREA SUJETA A REVISION

A CONTINUACION SE PRESENTA EL ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA
DE COBRANZAS Y EL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMEN-
TO DE SEGURO INDIVIDUAL. (ANexo Ne 2 v 3)

EL ANExo No 3 ES EL ORGANIGRAMA QUE SE ENCONTRO SEGUN ~
LAS ENTREVISTAS EFECTUADAS,
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OBJETIVO DEL AREA SUJETA A REVISION

EL OBJUETIVO ES ESTABLECER UNA ESTRICTA VIGILANCIA SOBRE -
LOS RECIBOS DE PRIMA EMITIDOS. LAS PRIMAS COBRADAS Y LOS
RECIBOS PENDIENTES DE COBRO CON EL FIN DE QUE LOS DATOS -
CONTENIDOS SEAN CLAROS., PRECISOS, OPORTUNOS Y CONFIABLES
CREANDO UNA MAYOR EFICIENCIA EN LA LABOR DE COBRO EVITAN-
DO ALTAS TASAS DE CANCELACION DE POLIZAS, SIMPLIFICANDO -
LOS TRAMITES Y REDUCIENDO LOS TIEMPOS CON EL OBJETO DE -
DAR UN MEJOR SERVICIO A LOS ASEGURADOS.

ACTIVIDADES BASICAS DEL AREA SUJETA A REVISION

- TENER CONTROL SOBRE LOS RECIBOS DE PRIMAS EN-
TREGADOS A LOS COBRADORES Y CORRESPONSALES PA
RA SU COBRO, PARA LOS PRIMEROS EL CONTROL SE
LLEVA A CABO POR MEDIO DE UN ARQUEO, PARA LOS
SEGUNDOS POR MEDIO DE UN ESTADO DE CUENTA QUE
MENSUALMENTE SE LES ENVIA, ESTO ES CON EL OB-
JETO DE VIGILAR EL COBRO O CANCELACION OPORTU
NA DE LOS MISMOS.

- TENER UN CONTROL ADECUADO DE TODO LO QUE SE -
INGRESA PARA QUE SE TRABAJE AL DfA, CON EL FIN
DE TENER ACTUALIZADA LA SITUACION DE LAS POLI-
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ZAS EN EL INVENTARIO DE TARJETAS DE CONTROL

DE PRIMAS PARA CONOCER EN CUALQUIER MOMENTO
EL ESTADO GQUE GUARDAN LAS POLIZAS,

- ConcirLiar coN La Direccidn DeE CONTABILIDAD
LOS SALDOS DE PRIMAS DE PRIMER Afi0 Y PRIMAS
DE RENOVACION, CADA MES.

- CONTROLAR LAS EMISIONES NORMALES Y LAS QUE SE
SOLICITAN ADICIONALMENTE PARA ENTREGARLAS A -
COBRADORES Y/0 CORRESPONSALES OPORTUNAMENTE -
PARA SU COBRO.

- DISTRIBUIR DIARIAMENTE A CADA DEPARTAMENTO QUE
LO REQUIERA LO TRABAJADO EL DfA ANTERIOR PARA
PROSEGUIR CON SU TRAMITE CORRESPONDIENTE,

- TENER ACTUALIZADOS LOS REPORTES DE EMISIONES,
COBROS Y CANCELACIONES CON EL FIN DE QUE EN -
EL MOMENTO DE QUE SE REQUIERA SE PUEDAN BASAR
EN ELLOS PARA LA TOMA DE DECISIONES.

POLITICAS DEL AREA SUJETA A REVISION

1) LA Secci6n pe INFORMATICA DE LA GERENCIA DE -
COBRANZAS SOLICITA LA EMISION MENSUAL DE RECL
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BOS CON DOS MESES DE ANTICIPACION ENTREGANDO-
LA EN LOS 10 PRIMEROS DfAS DE CADA MES.

2) La Secci6nN ConTRoL TARJETAS DE PRIMAS., DEBERA
ENTREGAR LA EMISION DEBIDAMENTE REVISADA AL -
DfA SIGUIENTE DE HABERLA RECIBIDO.

3) La SecciéN DE INFORMATICA DE LA GERENCIA DE -
CoBRANZAS, INFORMARA A LA DIREcCION DE ConTABL
LIDAD SOBRE LOS MOVIMIENTOS OPERADOS EN LA SE
MANA, Y MENSUALMENTE SOBRE EL IMPORTE DE LA -
EMISION MENSUAL, DEBIENDO ANEXAR LA DOCUMENTA
CION FUENTE PARA FUTURAS ACLARACIONES,

4) EL ENCARGADO DE LA MESA DE TARJETAS DE CONTROL
DE PRIMAS, ES EL UNICO AUTORIZADO Y RESPONSA-
BLE DE ELABORAR REPORTES DE ALTAS, BAJAS Y MQ
DIFICACIONES OPERADOS EN ELLAS, PARA QUE PRO-
CESAMIENTO DE DATOS EFECTUE LAS MODIFICACIO -
NES CORRESPONDIENTES EN EL ARCHIVO MAESTRO DE
COBRANZAS, 'Y CONCILIAR MENSUALMENTE LAS CI -
FRAS DE CONTROL CON LAS DE LA GeReNncia pE Co-
BRANZAS, ASf COMO DE RETROALIMENTAR LAS INVA-
LI1DECES.

5) La GerenciA DE COBRANZAS. DEBERA ENVIAR CAR -



6)

7)

8)

9)

104,

TAS RECORDATORIO A LOS ASEGURADOS UN MES AN -
TES DEL VENCIMIENTO DE Su POLIZA: (ESTO s6LO

EN CASO DE POLIZAS TRIMESTRALES, SEMESTRALES

Y ANUALES),

CUANDO EL ASEGURADO ENVfE EL IMPORTE DE SU RE
CIBO DIRECTAMENTE A LA COMPAFN{fA MEDIANTE GIRO
POSTAL ., TELEGRAFICO., BANCARIO O CHEQUE LA GE-
RENCIA DE COBRANZAS LE ENVIARA SU RECIBO LI -
BRE DE PAGO, O A TRAVES DEL CORRESPONSAL.,

EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO RECIBIRA cO --
RRESPONDENCIA DE 8 A 15 HORAS Y LA DISTRIBUI-
RA A MAS TARDAR AL DfA SIGUIENTE.

LA GeErenclA DE COBRANZAS. ENVIARA A LOS CO --
RRESPONSALES, LOS RECIBOS DE PRIMAS coN 20 -
DfAS DE ANTICIPACION A SU VENCIMIENTO.

EL COBRO DE PRIMAS SE REALIZARA POR LOS SI —-
GUIENTES CONDUCTOS:

EnN EL D. F., DIRECTAMENTE A TRAVES DE COBRADQ
RES,

Los PAGOS FORANEOS, A TRAVES DE CORRESPONSA -
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11)

12

13)

14)
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LES O AGENTES.

Los COBROS CON CHEQUES NOMINATIVOS A FAVCR DE
LA CoMPARNfA. SE ACEPTARAN SIEMPRE Y CUANDO DL
CHOS CHEQUES HAYAN SIDO LIBRADOS POR LOS ASE-
GURADOS, Y CONSTE EN ELLOS EL NOMBRE COMPLETO
DEL ASEGURADO Y EL NUMERO DE LA POLIZA CORRES
PONDIENTE .

UNICAMENTE SE ACEPTARAN COBROS DE PRIMAS EN -
EFECTIVO, CHEQUE, GIRO POSTAL, GIRO BANCARIO.,
ORDEN DE PAGO BANCARIO Y NOMINATIVOS., A FAVOR
DE LA CoMpARfA, EN MONEDA NACIONAL., SALVO QUE
EL CONTRATO ESTIPULE OTRA MONEDA.

Los COBROS EN MONEDA NACIONAL. DE POLIZAS CON
TRATADAS EN DOLARES AMERICANOS, SE ACEPTARA -
AL TIPO DE CAMBIO VIGENTE EN LA FECHA DE CO -
BRO,

Los COBROS QUE HAGAN DIRECTAMENTE EN LA ComPA-
NfA LOS AGENTES O CORRESPONSALES., YA SEA PER -
SONALMENTE O POR CONDUCTO DE CUALQUIER OTRA -
PERSONA, SE TRAMITARAN EN LA CAJA DE LA CoMPA-
NfA,

LA CAJA RECIBIRA DIARIAMENTE DE 8 A 13 HORAS -
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LOS PAGOS QUE HAGAN LOS ASEGURADOS DIRECTAMEN
TE.

15) Topo PAGO DE PRIMAS DEBERA ESTAR ACOMPANADO -
DE LA LIQUIDACION CORRESPONDIENTE, EXCEPTO -
CUANDO SE TRATE DE PAGOS QUE HAGAN DIRECTAMEN
TE LOS ASEGURADOS,

16) DIARIAMENTE LA CAJA., CONCENTRARA EN UNA SOLA
LIQUIDACION A MAS TARDAR A LAS 13 HRs, LAS -
PRIMAS PAGADAS DIRECTAMENTE POR ASEGURADOS, -
PARA QUE PROCESAMIENTO DE DATOS Y TARJETAS DE
CONTROL ELABORE LOS INFORMES CORRESPONDIENTES.:

17) EL DepArRTAMENTO DE CAUA ES EL UNICO AUTORIZA-
DO PARA RECIBIR EFECTIVO O VALORES DE LA COM-
PAf1A; LOS RECIBIDOS POR EL DEPARTAMENTO ADML
NISTRATIVO LOS ENTREGARA EN LA CAJA PRINCIPAL
MEDIANTE LA RELACION DE VALORES, '

18) Topos LOS VALORES QUE RECIBA POR CORRESPONDEN
CIA LA CAJA PRINCIPAL. SERAN RELACIONADOS PA-
RA ABONARSE A LA CUENTA DE PRIMAS DE DEPOSI -
TO,

19) EL DeparTAMENTO DE COBRANZAS, INFORMARA A LA
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21)

22)

Direcc16N DE CONTABILIDAD A MAS TARDAR 24 Ho-
RAS DESPUES LA APLICACION QUE SE DARA A PRI -
MAS EN DEPOSITO.

LAS PRIMAS QUE PAGUEN CORRESPONSALES DIRECTA-
MENTE EN LA CAJA DE LA COMPARfA, SE ABONARAN
A PRIMAS EN DEPOSITO DEL CORRESPONSAL.

LA GereNc1a DE CoNTRoL DE CARTERA. INFORMARA
A LA GERENCIA DE COBRANZAS LAS PRIMAS Y RECI-
BOS DE AJUSTE, PENDIENTES DE LIQUIDARSE. PARA
QUE SOLICITE AL CONDUCTO DE COBRO SU LIQUIDA-
CI6N,

CUANDO EL ASEGURADO PAGUE DIRECTAMENTE A LA -
coMPANfA E IGNORE EL MONTO DE SU PRIMA, LA -
Secc16n DE CoNTROL TARJETAS SE LO INFORMARA.
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A) SISTEMA DE EMISION MENSUAL DE RECIROS DE SEGURO
IND IVIDUAL

GERENCIA DE COBRANZAS
SECCION CONTROL DE MOVIMIENTOS

OPERACION 1

SOLICITUD EMISION DE RECIBOS

A) ErLaBorAR OrRDEN DE TRABAJO (ANExo Ne 4) en --
ORIGINAL Y COPIA PARA SOLICITAR LA EMISION -
DE RECIBOS.

B) TurnAR A INFORMATICA ORDEN DE TRABAJO SoLICI-
TANDO CON DOS MESES DE ANTICIPACION LA EMISION
CORRESPONDIENTE, LOS DiAs 20 DE CADA MES.

c) RECIBIR ACUSE DE RECIBO POR LA ENTREGA DE LA
OrRDEN DE TrABAJO.

D) ARCHIVAR EL ORIGINAL DE LA ORDEN DE TRABAJO -
POR NUMERO DE FOLIO,
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A) SISTEMA DE EMISION MENSUAL DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

DIRECCION DE INFORMATICA
OPERACION Ne2
EMISION DE RECIBOS

A) ELABORAR LISTADO DE EMISION DE RECIBOS EN ORL
GINAL Y Dos coprlAs (ANexo Ne 5) v TALONARIO -
DE RECIBOS DE PRIMAS (Anexo Ne 6) EN cAso DE
RENOVACION DE LAS POLIZAS QUE REALICEN EL PA-
GO DE PRIMAS POR ESTE CONDUCTO, ESTA EMISION
ES EN FORMA AUTOMATICA DE ACUERDO A LOS MOVI-
MIENTOS DE:

LIQUIDACIONES

CANCELACIONES

ALTAS

Bauas

MODIFICACIONES

CamBro (CoBrANZA 0 DoMiciLio)

ANULACIONES
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B) ENTREGAR DENTRO DE LOS PRIMEROS DIEZ DE CADA
MES A LA GERencIA DE CoBRANZAS, Seccion Con -
TROL DE MOVIMIENTOS. EL LISTADO DE EMISION EN
ORIGINAL Y DOS COPIAS, RECIBOS EN ORIGINAL Y
COPIA, ANEXANDO A ESTOS LOS AVISOS DE VENCI -
MIENTO,

¢) ACUSE DE RECIBO EN LA cOPIA DE LA ORDEN DE -
TrABAJO,
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A)  SISTEMA DE EMISION MENSUAL DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

GERENCIA DE COBRANZAS
SECCION CONTROL DE MOVIMIENTOS

OPERACION Ne 3

DISTRIBUCION DE LA EMISION MENSUAL Y ACTUALIZACION DEL
CONTROL DE SALDOS.

A) RecIBIR DE LA DIRECCION DE INFORMATICA. LISTA
pos DE EMISION EN ORIGINAL Y DOS coPIAS (ANE-
xo Ne 5) RECIBOS DE PRIMAS EN ORIGINAL Y CO -
PIA (ANExo N2 6) Y RESPECTIVO TALONARIO,

B) TURNAR A LA SeccI6N DE CONTROL TARJETAS PARA
SU REVISION,

¢) SEPARAR DE LOS LISTADOS DE EMISION LAS CIFRAS
DE CONTROL PARA SU CONTABILIZACION,

D) AcTuALIZAR CONTROL DE saLpos (ANExo Ne 7) con
LA EMISION RECIBIDA DE INFORMATICA EN BASE A
LOS MOVIMIENTOS SEMANALES DE PAGOS, CANCELA -
CIONES Y EMISIONES DE PRIMA INICIAL PRIMER --



E)

F)
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ASO Y RENOVACION,

TuRNAR A LA CONTABILIDAD COPIA DEL RESUMEN GLQ
BAL DE EMISION (ANExOo Ne 9) ANEXANDO MEMORAN-
DUM MENSUAL DE LA EMISION (AnNexo Ne 10),

TurRNAR LA SEccion DE CoBrRO RaMo INDIVIDUAL RE
LACION DE EMISION EN ORIGINAL Y COPIA, ANEXAN
DO RECIBOS EMITIDOS PARA EFECTUAR LABOR DE CQ
BRO SIENDO ENTREGADOS, A COBRADORES, Y ENVIA
DOS A CORRESPONSALES.
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A)  SISTEMA DE EMISION MENSUAL DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

SECCION CONTROL DE MOVIMIENTC

OPERACION No. 3a.

REVISION DE MOVIMIENTOS OPERADOS POR LA DIRECCICON DE
INFORMATICA

A) RECIBIR DE LA SECCION CONTROL DE MOVIMIENTOS
LISTADOS DE EMISION (ANeExo Ne 5) REPORTADOS ...
POR LA DIRECCION DE INFORMATICA.

B) VERIFICAR QUE HAYAN SIDO CORRECTAMENTE OPERA
DOS LOS MOVIMIENTOS SOLICITADOS AL ARCHIVO -
MAESTRO DE COBRANZAS, EN BASE A LOS DOCUMEN-
TOS FUENTE ORIGINALES DE LA RELACION DE AL -
TAS, BauAas v MoDIFICACIONES,

c) ELABORAR EL REPORTE DE CONCILIACION DE CIFRAS
DEL ARCHIVO MAESTRO DE cOBRANZAS (Anexo Ne 11)
EN EL CASO DE QUE NO CONCUERDEN LAS CIFRAS DE
CONTROL ENTRE LA DIRECCION DE INFORMATICA Y -
LA GERENcIA DE COBRANZAS.
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E)

F)
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ELABORAR RELACION DE ALTAS, Bauas vy MobiFica-
CIONES RETROALIMENTACIONES POR LAS INVALIDE -
CES., PARTIDAS DE CONCILIACION INVESTIGADAS Y
MOV IMIENTOS DE CANCELACION AUTOMATICA NO OPE-
RADOS,

ORDENAR PARA EL PER{ODO SIGUIENTE LOS CAMBIOS
0 MODIFICACIONES NECESARIOS AL ARCHIVO MAES -
TRO DE COBRANZAS,

ARCHIVAR LOS ORIGINALES CONCILIADOS EN LA RE-
LACION DE ALTAS. BAJAS Y MODIFICACIONES, POR
FECHA DE PROCESO CONSIDERADA EN LA DIRECCION
DE INFORMATICA.
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A)  SISTEMA DE EMISION MENSUAL DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
OPERACION Ney

ENVIAR CARTAS RECORDATORIOQ., RECIBOS AL CORRO Y LIBRES DE
PAGO

A) RecCIBIR DE LA GEReNcIA DE COBRANZAS:

1.- CarTAas recorpATORIO (ANexo Ne 12)

2.~ RECIBOS AL COBRO Y RELACION EN ORIGINAL
Y COPIA.

3.~ RECIBOS LIBRES DE PAGO Y RELACION EN ORL
GINAL Y COPIA,

B) CHECAR LA CANTIDAD DE RECIBOS CONTRA LOS ANOTA
DOS EN LA RELACION.

c) ENTREGAR A LA GERENCIA DE COBRANZAS, ACUSE DE
RECIBOS,

D) ENVIAR POR CORREO AL ASEGURADO. CARTA RECORDA
TORIO DE LA FECHA DE VENCIMIENTO DE SU RECI -
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BO, O RECIBO LIBRE DE PAGO EN CASO QUE YA HA-
YA EFECTUADO PAGO DIRECTO.

E) ENVIAR AL CORRESPONSAL:

RELACION DE RECIBOS AL COBRO CON RECIBOS co -
RRESPONDIENTES ANEXO0S.

F) ARCHIVAR RELACIONES,
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A)  SISTEMA DE EMISION MENSUAL DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

CORRESPONSALES

OPERACTONNe d4a,

RECEPCION DE EMISION MENSUAL DE LISTADOS Y RECIBOS DE CQ
BRANZA LOCAL

A)

B)

c)

D)

RECIBIR POR CORREO Y 15 DIAS ANTES DE VENCI -
MIENTO DE LOS RECIBOS DE COBRANZA DE SEGURO -
INDIVIDUAL (ANExo Ne 6) RELACION DE ENVIO DE
rReciBos (Anexo Ne 5),

VERIFICAR QUE LOS RECIBOS ESTEN DE ACUERDO -
A LA RELACION CON QUE SE ENVIAN,

EN CASO DE HABER ALGUNA OBSERVACION, EN CASO
DE FALTANTES F{SICOS DE RECIBOS QUE SE MAR -
QUEN EN LA RELACION DE ENVEOS LO ANOTARAN EN
LA MISMA RELACION FIRMADA DE RECIBIDO POR LA
PARTE DE ATRAS, INDICANDO EL IMPORTE DE LA -
PRIMA Y EL NUMERO DE LA POLIZA,

DEBERA FIRMAR DE RECIBIDO LA RELACION Y LOS -
RECIBOS ENVIANDOLA A LAS OFICINAS DE SEGUROS



E)

F)

118,

LA UNIDAD., EN UN SOBRE SELLADO POR EL DEPARTA
MENTO DE COBRANZAS 3 DIAS DESPUES DE RECIBIR
LA DOCUMENTACION PARA SU COBRO,

PASAR AL DOMICILIO DEL ASEGURADO QUE VIENE IN
DICADO EN EL RECIBO, A FIN DE EFECTUAR EL CO-
BRO.

EN CASO DE NO LOCALIZAR AL ASEGURADO DEJAR --
AVISO DE VISITA, PARA QUE EL ASEGURADO PUEDA
INDICAR LA FECHA EN QUE DESEA SE LE PASE A CO
BRAR.
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A)  SISTEMA DE EMISION MENSUAL DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

COBRADORES

OPERACION Ne 5

COBRO DE RECIBOS EN EL D. F. RECEPCION DE EMISION MENSUAL
DE RECIBOS

A) RECIBIR DE LA GERENCIA DE COBRANZAS. LOS DOS
PRIMEROS DfAS DE CADA MES:

1.- ReciBos pe CoBRANZAS DE SEGURO INDIVIDUAL
Directo pEL D. F, (ANExo Ne 6),

B) FIRMAR DE RECIBIDO EL LISTADO DE EMISION,

¢) VERIFICAR QUE LOS RECIBOS ESTEN DE ACUERDO -
AL LISTADO DE EMISION Y QUE EL IMPORTE DE LOS
RECIBOS COINCIDA CON LOS ANNTADOS EN EL LISTA
DO DE EMISION,

D) ORDENAR SUS RECIBOS DE PRIMAS DE ACUERDO A LA
ZONA DE COBRANZA,

E) PASAR AL DOMICILIO DEL ASEGURADO QUE VIENE IN
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DICADO EN EL RECIBO, A FIN DE EFECTUAR EL CO-
BRO.,

EN CASO DE NO LOCALIZAR AL ASEGURADO DEJAR AVL
SO DE VISITA, PARA QUE EL ASEGURADO INDIQUE -
LA FECHA EN QUE DESEA QUE SE LE PASE A COBRAR.
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A)  SISTEMA DE EMISION MENSUAL DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

DIRECCION DE CONTABILIDAD
OPERACION Ne 6
REGISTRO CDNTABLE DE LA EMISION
A) REecIBIR DE LA GERENCIA DE COBRANZAS:

1.- MEMORANDUM SEMANAL., INFORMANDO SOBRE LOS
MOVIMIENTOS DE PAGOS, CANCELACIONES Y EM]
SIONES DE 1ER., ASO., Y RENOVACIONES QUE --
AFECTAN A LA CUENTA CONCENTRADORA CON CO-
PIAS ANEXAS DE CADA UNO DE LOS MOVIMIEN -
T0S,

2.~ RECIBIR COPIA DEL RESUMEN GLOBAL DE EMI -
s16N (ANexo Ne 9),

3.~ RECIBIR INFORME MENSUAL DE LOS RECIBOS -
PENDIENTES POR COBRAR.
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B)  SISTEMA DE LIQUIDACION DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

ASEGURADO

OPERACION Ne 1

PAGO DE PRIMAS

A)

B)

c)

D)

RECIBIR CARTA RECORDATORIO (ANExo Ne 12) Inpi
CANDO LA FECHA DE VENCIMIENTO DE SU RECIBO,

EFECTUAR PAGO DE PRIMAS DIRECTAMENTE A LA - -
CoMPARfA MEDIANTE GIRO POSTAL. GIRO TELEGRAFL
CO, GIRO BANCARIC., CHEQUE.

EFECTUAR PAGO DE PRIMAS A COBRADORES O CORRES
PONSALES.

EFECTUAR EL PAGO DE PRIMAS DIRECTAMENTE EN -
LAS OFICINAS.
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B)  SISTEMA DE LIQUIDACION DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

CORRESPONSALES
OPERACION Ne 1
PAGO DE PRIMAS POR CORRESPONSAL

A) AL REALIZAR EL COBRO DE LA PRIMA CORRESPON -
DIENTE, EL CORRESPONSAL LLENARA LOS DATOS -
FALTANTES EN EL RECIBO COMO SON:

1.- FecHA DE coBRrO,
2.- FOrRMA DE COBRO,

3,- FIRMA DEL CORRESPONSAL,

B) REGISTRAR QUINCENALMENTE EN LA HOJA DE LIQUI-
pDACION (Anexo Ne 13) pe priMas (OrRIGINAL Y 3
COPIAS) LOS DATOS DEL COBRO EFECTUADO HACIEN-
DO LA SEPARACION POR CADA UNO DE LOS DfAS Y -
EN LA COLUMNA DE OBSERVACIONES ANOTAR LA FOR-
MA DE PAGO (EN CASO DE HABER SIDO CON CHEQUE
DEL ASEGURADO ANOTAR EL NUMERO DEL MISMO Y EL
BANCO) , ‘



c)

D)

E)
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EL OLtimo DfA HABIL DE CADA QUINCENA TOTALI -
ZAR LA LIQUIDACION DE PRIMAS Y ANOTAR EN EL -
MARGEN SUPERIOR DERECHO EL NUMERQ DE QUINCENA
Yy ARG DE COBRO,

ENVIAR QUINCENALMENTE ORIGINAL Y TRES COPIAS
DE LA HOJA DE LIQUIDACION, ANEXANDO AVISOS DE
ABONO DEL BANCO, CHEQUES O EFECTIVO QUEDANDO-
SE EN SU PODER LA ULTIMA COPIA DE LIQUIDACION
PARA FUTURAS ACLARACIONES,

REMITIR POR CORREO O VALIJA RELACION DE LIQUL
DACION (ORIGINAL Y 3 coplas) Y vaLores (EFec-
TIVO O CHEQUE Y AVISOS DE ABONO).
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B)  SISTEMA DE LIQUIDACION DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

COBRADORES

OPERACION Ne 1

PAGO PRIMAS POR COBRADOR

A)

B)

AL EFECTUAR EL COBRO EL COBRADOR LLENARA LOS
DATOS FALTANTES EN EL RECIBO DE PAGO SIENDO -
ESTOS!

FECHA DE COBRO

ForMA DE COBRO

FIRMA DEL COBRADOR

REGISTRAR DIARIAMENTE EN LA HOJA DE LIQUIDA -
ci6N (Anexo Ne 13) pe prIMAS (ORIGINAL Y TRES
COPIAS) LOS DATOS DE LOS COBROS EFECTUADOS -
ANOTANDO EN LA COLUMNA DE OBSERVACIONES LA -
FORMA DE PARO (EN CASO DE SER CHEQUE DEL ASE-
GURADO, ANOTAR EL NUMERO DEL MISMO Y EL BAN -
co).



c)

D)

E)
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PRESENTAR EN LA SECCION DE INGRESCS DEL DEPAR-

TAMENTO DE CONTABILIDAD PARA QUE LES ELABOREN
FICHA DE INGRESO.

~ RELACION DE LIGUIDACION ORIGINAL Y LAS CO =~
PIAS,

- Varores (ErecTivo o CHEQUE),

INGRESAR EN LA CAJA DE LA COMPAR{A EL IMPORTE
(EFECTIVO 0 CHEQUE) DE LOS RECIBOS COBRADOS.,

JUNTO CON EL ORIGINAL Y LAS COPIAS DE LA LI =~
QUIDACION,

RECIBIR DE LA CAJA COPIA DE LA HOJA DE LIQUL
DACIAN Y ORIGINAL DE LA FICHA DE INGRESO (ANE
xo Ne 14) SELLADAS Y FIRMADAS DE RECIBIDO DES

PUES DE HABER INGRESADO EL IMPORTE DE LOS RE-
CIBOS COBRADOS.
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B) SISTEMA DE LIQUIDACION DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

OPERACION Ne 2

ELABORACION DE RELACION DE VALORES

A) RECIBIR DE CORRESPONSALES QUINCENALMENTE, HO-
JAS DE LIQUIDACIONES CON AVISOS DE ABONO DEL
INGRESO EFECTUADO AL BANCO POR PAGO DE PRIMAS,

B) RECIBIR GIRO POSTAL. GIRO TELEGRAFICO., GIRO -
BANCARIO O CHEQUE DE ASEGURADO FORANEO POR PA
GO DE PRIMAS DIRECTO CORREO.

c¢) EtaBorar (ORIGINAL Y 5 COPIAS) RELACION DE VA
LORES DE ASERURADO POR TODOS LOS VALORES RECL
BIDOS POR CORRESPONDENCIA ABONANDOSE EN LA --
CUENTA CONCENTRADORA DE ASEGURADOS. (ANEXO -
Ne 15),

D) ELABORAR ORIGINAL Y 5 COPIAS RELACION DE VALQ
RES DE CORRESPONSALES ABONANDOSE A LA CUENTA
CONCENTRADORA DE CORRESPONSALES. (ANEXo Ne -
15).
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E) TURNAR RELACION DE VALORES Y VALORES AL DEPAR
TAMENTO DE INGRESOS DE CONTABILIDAD PARA LA -
ELABORACION DE LA FICHA DE INGRESOS (ANEXo -
Ne 14),

F) TURNAR LA RELACION DE VALORES. FICHA DE INGRE
SO Y VALORES A LA CAJA,
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B)  SISTEMA DE LIQUIDACICN DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

DIRECCION DE ATENCION Y SERVICIO
OPERACION Ne 3

RECEPCION DE PAGO A ASEGURADOS

A) DAR ATENCION A LOS ASEGURADOS QUE VIENEN A -
EFECTUAR PAGO DE PRIMAS, DIRECTAMENTE A LA -
Compafita,

B) ENTREGAR AL ASEGURADO RECIBO PROVISIONAL (ANE
x0 Ne 16) EN ORIGINAL Y TRES COPIAS PARA QUE
SEA LLENADO POR EL. '

c¢) INDICAR AL ASEGURADO QUE PASE A LIQUIDAR SU -
RECIBO A LA CAJA.
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B)  SISTEMA DE LIQUIDACION DE RECIBCS DE SEGURO
INDIVIDUAL

DIRECCION DE CONTABILIDAD
OPERACION Ne 4
REGISTRO CONTABLE

A) RECIBIR DIARIAMENTE DE LA CAJA PRINCIPAL CO -
PIA DE LA FICHA DE INGRESO POR EL PAGO DE PRL
MAS Y COPIA DE LA HOJA DE LIQUIDACION PARA --
EFECTUAR APLICACION CONTABLE,

B) REecIBIR DE LA GERENcIA DE COBRANZAS., RELACION
DE VALORES PARA EFECTUAR APLICACION CONTABLE.

c) [ELABORAR FICHA DE INGRESO POR LOS PAGOS HE -
CHOS POR COBRADORES.

D) ELABORAR FICHA DE INGRESO POR LOS VALORES RECL
BIDOS EN EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO,



131,

B)  SISTEMA DE LIQUIDACION DE RECIROS DE SEEURO
INDIVIDUAL

COBRADOR LOCAL

OPERACION Ne Ada,

RECEPCION DE FICHA DE INGRESO COBRADORES

A) RECIBIR DEL ENCARGADO DE LA SECCION DE INGRE-
sos DEL Depto, DE CONTABILIDAD:
- RELACION DE LIQUIDACION ORIGINAL.
- VaLores (CHEQUE 0 EFECTIVO),
- FICHA DE INGRESO ORIGINAL Y COPIAS.

B) PRESENTARSE A INGRESAR PERSONALMENTE EN EL DE
PARTAMENTO DE CAJA,
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B) SISTEMA DE LIQUIDACION DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
AUXILIAR

OPERACION Ne is,
RECEPCION DE FICHA DE INGRESO DE RELACION DE VALORES

A) RECIBIR DEL ENCARGADO DE LA SECCION DE INGRE-~
SOS DE CONTABILIDAD:

~ LA RELACION DE VALORES (ORIGINAL Y COPIAS),
- LIQUIDACIONES DE CORRESPONSALES.
- VALORES (CHEQUE. GIRO POSTAL. TELEGRAFICO).

- FICHA DE INGRESO,

B) PRESENTAR EN LA CAJA LO SIGUIENTE:

- RELACION DE VALORES ORIGINAL Y COPIA,
- LIQUIDACIONES DE CORRESPONSALES.
- VALORES.

-~ FICHA DE INGRESO,
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B)  SISTEMA DE LIQUIDACION DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

DEPARTAMENTO DE CAJA

OPERACION Ne 5

RECEPCION DE PAGOS

A)

B)

c)

D)

REcIBIR DE LOS ASEGURADOS RECIBO PROVISIONAL
EN ORIGINAL Y TRES COPIAS Y EFECTIVO O CHEQUE
PARA INGRESAR A LA COMPAM{A,

VERIFICAR QUE EL IMPORTE DEL RECIBO COINCIDA
CON EL EFECTIVO O CHEQUE QUE SE ESTA COBRAN -
Do.

SELLAR Y FIRMAR DE RECIBIDO EL ORIGINAL Y LAS
COPIAS DEL PROVISIONAL.,

ENTREGAR EL ORIGINAL FIRMADO Y SELLADO AL ASE
GURADO

1ER, COPIA PARA LA ELABORACION DE FICHA DE IN
GRESO

2A. COPIA PARA LA GERENCIA DE COBRANZAS

2€ErR. COPIA PARA LA GEReNcIA DE ConTroL CARTE-



£)

F)

G)

H)

1)

J)
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RA (CONTROL DE RECEPCION DE ASEGURADOS
PARA PARO DE PRIMAS).

ELABORAR LA RELACION ORIGINAL Y TRES COPIAS -
DIARIAMENTE A MAS TARDAR A LAS 13:00 HRs, DE
LOS COBROS EFECTUADOS DIARIAMENTE TURNAR LA -
RELACION Y LAS 3 COPIAS SELLADAS Y LOS RECI -
BOS PROVISIONALES A LA GERENCIA DE COBRANZAS.

ReciBIR DEL DEPTO. ADMINISTRATIVO RELACION DE
VALORES CON LOS PAGOS DE PRIMAS DE POLIZAS FQ
RANEAS,

SELLAR Y FIRMAR DE RECIBIDO EL ORIGINAL Y CO-
PIAS DE LIQUIDACIONES, RELACION DE VALORES Y
FICHAS DE INGRESO,

ENTREGAR COPIA DE LIQUIDACION Y ORIGINAL DE -
FICHA DE INGRESO SELLADA Y FIRMADA DE RECIBI-
DO AL COBRADOR.,

TuRNAR A CONTABILIDAD DIARIAMENTE COPIA DE LA
FICHA DE INGRESO POR EL PAGO DE PRIMA Y COPIA
DE LA HOJA DE LIQUIDACION PARA SU APLICACION
CONTABLE.

EnTrREGAR AL JEFE DE DEpTo. DE SeEcuro InDIVI -
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DUAL, COPIAS DE LAS LIQUIDACIONES Y RELACION

DE VALORES Y LAS FICHAS DE INGRESO DEL DfA AN
TERIOR,

K) ARCHIVAR PARA CONTROLES Y CORTES DE CAJA CO--
PIA DE FICHA DE INGRESO Y HOJA DE LIQUIDACION.
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B)  SISTEMAS DE LIQUIDACION DE SEGURO INDIVIDUAL

GERENCIA DE COBRANZAS

OPERACION Ne 6.

REGISTRO EN EL CONTROL DE PAGOS

A)

B)

c)

D)

E)

RECIBIR DE LA CAJA COPIAS DE LA HOJA DE LIQUL
DACION Y FICHA DE INGRESOS. (ANExos Nos, 13 v
14).

DESCARGAR EN EL CONTROL DE PAGOS LOS INGRESOS
RECIBIDOS POR PAGO DE PRIMAS MEDIANTE HOJA DE
LIQUIDACION Y FICHA DE INGRESO,

TURNAR ORIGINAL DE LA LIQUIDACION A LA SEC -
C16N DE CONTROL DE MOVIMIENTOS PARA LA ACTUA
LIZACI1ON DEL ARCHIVO MAESTRO,

TURNAR COPIAS DE LA RELACION DE VALORES (ANE-
x0 Ne 15) A LA Gerencia DE ConTRoL CARTERA Y
CoNTABILIDAD (YA TRABAJADAS HABIENDO AFECTADO
LAS CUENTAS CONTABLES CORRESPONDIENTES) .,

ARCHIVAR GRIGINAL DE LA RELACION DE VALORES,
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G)
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DIRECTO OFICINA Y COPIA DE LA HOJA DE LIQUIDA
CION Y FICHA DE INGRESO,

INFORMAR A LA GERENCIA DE ConTROL CARTERA. SO
BRE LA SITUACION DE LOS RECIBOS PENDIENTES DE
COBRO.

REALIZAR FUNCION DE COBRO DE LOS RECIBOS PEN
DIENTES, DE ACUERDO AL MANUAL DE POLITICAS -
ESTABLECIDO PARA TAL EFECTO,
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B)  SISTEMA DE LIQUIDACION DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

GERENCIA DE COBRANZAS
SECCION CONTROL DE MOVIMIENTO

OPERACION Ne 7

ELABORACION DE ORDEN DE TRABAJO

A)

B)

c)

RECYBIR DIARIAMENTE DE LA SECCION DE COBRO SE
GURO INDIVIDUAL ORIGINAL DE LA LIQUIDACION,

ORDENAR LAS L1QUIDACIONES POR NUMERO PROGRESL
VO DE FoOLI10,

REGISTRAR EN LA CEDULA DE MOVIMIENTOS DIARIOS
(ANEXxo Ne 17) LAS LIQUIDACIONES ANOTANDO:

1.~ NOMBRE DEL AGENTE O CORRESPONSAL.
2.~ NOMERO DE REFERENCIA,

3.~ FECHA DE REFERENC IA.

4,~ CANTIDAD DE RECIBOS.

5.- CANTIDAD EN PRIMA.
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E)

F)
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SUMAR CANTIDAD DE REGISTROS Y CANTIDAD EN PRL
MAS .,

ELABORAR ORDEN DE TRABAJO. ANOTANDO EL PER{ODO
QUE COMPRENDEN LOS MOVIMIENTOS,

ANEXAR DOCUMENTACION A LA ORDEN DE TRABAJO Y
ENVIAR A INFORMATICA,
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B)  SISTEMA DE LIQUIDACION DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

DIRECCION DE INFORMATICA

OPERACION N 8

ACTUALIZACION DEL ARCHIVO MAESTRO

A) RECIBIR DIARIAMENTE DE LA GERENCIA DE COBRAN-
zas (Secci6N ConTrRoL DE MoviMIENTO) ORDEN DE
TRABAJO DE LOS MOVIMIENTOS EFECTUADOS POR PA-
GO DE PRIMAS PARA ACTUALIZAR EL ARCHIVO MAES-
TRO,

B) CONECTARLO CON EL SISTEMA DE ANULACIONES Y -
CANCELACIONES.

¢) ANEXAR LIQUIDACIONES,
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C)  SISTEMA DE CANCELACION DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

CORRESPONSAL
OPERACION fNel

.- Envio DE ReLACION DE CANCELACION DE COBRANZA
FORANEA,

A) ELABORAR RELACION DE CANCELACION EN ORIGI-
NAL Y COPIA DE LOS RECIBOS QUE AL CUMPLIR-
SE SU PERIODO DE GRACIA NO SE COBRARON,
(ANEXe Ne 19),

B) REMITIR POR CORREQ O VALIJA, RELACION DE -
CANCELACION EN (ORIGINAL Y COPIA).
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C)  SISTEMA DE CANCELACION DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

AGENTE O COBRADOR

OPERACI

oON 1

1) ENTREGA DE RELACION DE CANCELACION DE COBRANZA

LOCAL.,

A)

B)

c)

D)

ELABORAR RELACION DE CANCELACION EN ORIGI -
NAL Y COPIA DE LOS RECIBOS QUE AL CUMPLIRSE
SU PER{ODO DE GRACIA NO SE COBRARON (ANEXO
Ne 20),

ENTREGAR PERSONALMENTE AL JEFE DE LA SEC -
cI6N DE SEGURO INDIVIDUAL DEL DEPARTAMENTO
DE COBRANZAS RELACION DE CANCELACION ORIGL
NAL Y COPIA,

RECABAR ACUSE DE RECIBO EN LA COPIA DE LA -
RELACION DE CANCELACION.

ARCHIVAR EN EXPEDIENTE DE RELACION DE CAN-
CELACION EL ACUSE DE RECIBO DE LA RELACION
DE CANCELACION,
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C>  SISTEMA DE CANCELACION DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA

OPERACT

oN 2

2) RECEPCION DE RELACION DE.CANCELACIGN DE COBRAN
ZA FORANEA. '

A)

B)

c)

D)

RECIBIR POR CORREO O VALIJA RELACION DE ~
CANCELACION ORIGINAL Y COPIA,

TurRNAR AL JEFE SECCION DE SEGURO INDIVIDUAL
DEL DEPARTAMENTO DE COBRANZAS RELACION DE
CANCELACION (ORIGINAL Y COPIA),

RECABAR ACUSE DE RECIBO EN LA COPIA DE LA -
RELACION DE CANCELACION,

ARCHIVAR EN EXPEDIENTE DE RELACION DE CAN-
CELACION EL ACUSE DE RECIBO DE LA RELACION
DE CANCELACION,
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C)  SISTEMA DE CANCELACION DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

DEPARTAMENTO DE COBRANZAS
JEFE DE SECCION DE SEGURO INDIVIDUAL

OPERACI

ON 3

3) ReacisTrROo EN ConTROL DE CANCELACION,

A)

B)

c)

D)

E)

F)

RECIBIR DEL AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO RELACION DE CAN
CELACION ORIGINAL Y COPIA.

AcusAR DE RECIBIDO EN LA COPIA DE LA RELA -
CIGN DE CANCELACION,

RECIBIR DEL COBRADOR LOCAL RELACION DE CAN
CELACION ORIGINAL Y COPIA,

ACUSAR DE RECIBIDO EN LA COPIA DE LA RELA-
C1ON DE CANCELACION,

VERIFICAR QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN LA -
RELACION DE CANCELACION SEAN CORRECTOS,

RERISTRAR EN CONTROL DE CANCELACION LA RE-



G)

H)

1)

J)

K)

L)
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LACION DE CANCELACION,

DESCARGAR EN SALDOS PENDIENTES DE PAGO LA -
RELACION DE CANCELACION.

REGISTRAR EN TARJETA DE CONTROL LA RELACION
DE CANCELACION,

ELABORAR ORDEN DE TRABAJO DE ENV{O A PROCE-
SAMIENTO DE DATOS EN ORIGINAL Y COPIlA,

TuRNAR A LA GERENCIA DE PROCESAMIENTO DE -~
DATOS:

- ORDEN DE TRABAJO (ORIGINAL Y COPIA).

- RerAci6N DE CANCELACION,

RECABAR ACUSE DE RECIBO EN EL: ORIGINAL DE -
LA ORDEN DE TRABAJO.

ARCHIVAR EN EXPEDIENTE DE ORDEN DE TRABAJO
LA COPIA DE LA ORDEN DE TRABAJO ACUSE DE -
Rec1Bo.
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C) SISTEMA DE CANCELACION DE RECIBOS DE SEGURD
INDIVIDUAL '

DIRECCION DE PROCESAMIENTO DE DATOS
ENCARGADO DE LA MESA DE RECEPCION

OPERACION 4

4) INCORPORACION DE RELACION DE CANCELACION AL -
SISTEMA DE cOMPUTO,

A) REcIBIR DEL JEFE DE SEGURO INDIVIDUAL DEL
DeEPARTAMENTO DE COBRANZAS:

., ORDEN DE TRABAJO ORIGINAL Y cOPIA (ANEXO
Ne 4)

. RELACION DE cANCELACION (ANexo Ne 19)

B) AcusarR DE RECIBIDO EN EL ORIGINAL DE LA OR-
DEN DE TRABAJO,

¢) PROCEDER CONFORME AL SISTEMA DE COMPUTO DE
ELABORAR EN BASE A RELACION DE CANCELACION
A ELABORAR UN LISTADO DE RECIBOS CANCELA -
p0s (ORIGINAL Y COPIA) LO CUAL TRAERA COMO
CONSECUENCIA QUE EN LA PROXIMA EMISION MEN



147,

SUAL DE RECIBOS YA NO SE EMITA EL RECIBO -
CANCELADO,

D) TurRNAR AL JEFE DE SeEccI6N DE SEGURO INDIVI-
DUAL DEL DepARTAMENTO DE COBRANZAS:

. LISTADO DE RECIBOS CANCELADOS (ORIGINAL Y
COPIA)

. RELACION DE CANCELACION

. CoPIA DE LA ORDEN DE TRABAJO DE ENVIO A
PROCESAMIENTO DE DATOS

E) RECABAR ACUSE DE RECIBO EN LA COPIA DE LA
ORDEN DE TRABAJO,

F) ARCHIVAR EN EXPEDIENTE DE LA ORDEN DE TRA-
BAJO Y ACUSE DE RECIBO DE LA ORDEN DE TRA-
BAJO,

A) PROCEDE CONFORME AL SISTEMA DE COMPUTO,
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C)  SISTEMA DE CANCELACION DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

DEPARTAMENTO DE COBRANZAS
JEFE DE SECCION DE SEGURO INDIVIDUAL

OPERACION 5

5) REcEPcION DE RELACION DE CANCELACION Y LISTA -
DoS.,

A) RECIBIR DEL ENCARGADO DE LA SEcCION DE ComPy
TO!
. L1sTADO DE RECIBOS CANCELADOS (ORIGINAL Y
COPIA)
. RELACION DE CANCELACION (ANExo Ne 19)

» CoPIA DE LA ORDEN DE TRABAJO DE ENVfO A
PROCESAMIENTO DE DATOS.

B) REVISAR QUE LAS RELACIONES DE CANCELACION =
ESTEN COMPLETAS JUNTO CON LOS LISTADOS DE -
RECIBOS CANCELADOS,

c) ACUSAR DE RECIBIDO EN LA COPIA DE LA ORDEN
DE TRABAJO.



D)

E)

F)

G)

H)
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COMPARAR RELACIONES DE CANCELACION CONTRA -
LISTADO DE RECIBOS CANCELADOS,

OBTENER CIFRA DE CONTROL DEL LISTADO DE CAN
CELACIGN DE RECIBOS.,

ENTREGAR MENSUALMENTE AL JEFE DEL DEPARTA -
MENTO DE CONTABILIDAD CIFRA CONTROL., IMPOR-
TE DE RECIBOS CANCELADOS.

ENTREGAR PERSONALMENTE AL JEFE DEL DEPARTA-
MENTO DE CoNTROL CARTERA LISTADO DE RECIBOS
CANCELADOS (ORIGINAL Y COPIA),

RECABAR ACUSE DE RECIBO EN EL ORIGINAL DEL
LISTADO DE RECIBOS CANCELADOS,
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C) SISTEMA DE CANCELACION DE RECIBOS DE SEGURO
INDIVIDUAL

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
JEFE DE DEPARTAMENTO

OPERACION 6

6) INCORPORACION EN EL REGISTRO CONTABLE,

A) ReciBIR DEL JEFE DE SECCION DE SEGURO INDI-
VIDUAL DEL DEPARTAMENTO DE COBRANZAS:

. CIFRA CONTROL IMPORTE DE RECIBOS CANCELA-
DOs

B) PROCEDER cONFORME AL S1STEMA CONTABLE.
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C) SISTEMA DE CANCELACION DE RECIBOS DE SEGURO INDIVIDUAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL CARTERA
JEFE DEL DEPARTAMENTO

OPERACION 7

7) INCORPORACION EN EL SISTEMA DE CONSERVACION DE
LA CARTERA.

A) ReciBIR DEL JEFE DE SECCION DE SEGURO INDI-
vIDUAL DEL DEpPARTAMENTO DE COBRANZAS:

LISTADO DE RECIBOS CANCELADOS (ORIGINAL Y
COPIA)

B) ACUSAR DE RECIBIDO EN EL ORIGINAL DEL LISTA-
DO DE RECIBOS CANCELADOS.

c¢) PROCEDE CONFORME AL SISTEMA DE CONSERVACION
DE LA CARTERA,



DIAGKAMA DE FLUJO DEL SISTEMA DE EMISION MENSUAL DE RECIBOS

(BEW IB}I:SEWC&W‘JCA DEPWO CORRESPONSAL (I)BRAIDR&%?H% PROCEDIMIENTOS

INICIO 1.,- Sons_xcnun pe Emision De Reci-
2,- EmisiON DeE ReciBos.
c : : 3.~ DISTRIBUCION DE LA EMISION —
: MENSUAL Y ACTUALIZACION DE —
SALDOS .

4,- ENVIAR CARTAS RECORDATORIO, -
RECIBOS AL COBRO Y LIBRES DE-

. PAGO
3 \@ U4a,~RECEPCION DE LA EMISION MEN—

SUAL DE CORRESPONSALES,

3 , .() 3A.-REVISION DE MOVIMIENTOS OPE—
) 5 RADOS POR INFORMATICA,

5.~ RECEPCION DE EMISION MENSUAL-
COBRADORES s

6.- REGISTRO CONTABLE DE LA EMI—
SI6N,




DIAGRAMA DE FLUJO DE LIQUIDACION DE RECIBOS

COBRADOR

| CORRESPON

SAL

ASEGURADD

DEPTO.

DIRECC.
DE AT.
Y SERV,

CONTA -
BILIDAD

CAJA

CERENCIA
DE
COBRANZAS

DIRECCION DE
INFORVATICA

PROCEDIMIENTOS

(1nicio)

(mvicio)

Ua

BN

INICIO

A

®
fs

1.- Paco DE Primas,

2.~ ELABORACION DE RELACION DE
VALORES

3.~ RECEPCION DE PAGOS.
44,~- ReGISTRO CONTABLE.

{in,- RECEPCION DE FICHA DE INGRE

SO DE COBRADOR,

HB.~ RECEPCION DE FICHA DE INGRE|
SO DE RELACION DE VALORES.

5.- RECEPCION DE PAGOS.

6.- REGISTRO EN EL CONTROL DE
PAGOS.,

7 .- ELABORACION DE ORDEN DE -
TRABAJO,

8.~ ACTUALIZACION DEL ARCHIVO
MAESTRO,




DIAGRAMA DE FLUJO DEL SISTEMA DE CANCELACION DE RECIBQS

CORRESPONSAL DEPTO., COBRADOR GERENCIA | PROCESAMIENTO|{ DIRECCION | CONTROL PROCEDIMIENTOS
AMVO, COBRANZAS | DE DATOS | CONTABILIDAD| CARTERA

1.- ENVIO DE CANCELACION DE
INICIO INICTO COBRANZA FORANEA,

1.- ENTREGA DE CANCELACION
DE COBRANZA LOCAL.

o o 2.~ RECEPCION DE RELACION o
DE CANCELACION DE CO --
BRANZA FORANEA.

\@\ R i 3.- RecIsTRO EN CONTROL DE
D CANCELACION,

i, - INCORPORACION DE RELA -

CION DE CANCELACION AL
SISTEMA DE COMPUTO.

Recepci6n DE CANCELA - 1
CION Y LISTADOS,

6.~ INCORPORACION EN EL REA

\ GISTRO CONTABLE.

7 .- INCORPORACION EN EL SISTEMA
DE CONSERVACION CARTERA

/5

A.- Sistema pe CovpuTo,
B.- SisTema CONTABLE.
C.- SisTema ConsERVACION CARTE
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¢ las 7P0LITICAS EXISTENTES PARA LA GERENCIA DE COBRANZAS SON LAS ADECUA-
g ?
ISTEN CONTROLES ADECUADOS PARA LOS COBRADORES ?
¢ EXISTEN CONTROLES ADECUADOS DE CORRESPONSALES ?
& SE REALIZAN ARQUEOS MENSUALES A COBRADORES ?
¢ SE REALIZAN ARQUEOS MENSUALES A CORRESPONSALES ?
¢ EXISTEN REPORTES DE COBRANZA EN QUE LOS SUPERIORES PUEDAN BASARSE PARA
LA TOMA DE DECISIONES? ¢SON CONFIABLES ?
¢ INGRESAN DIARIAMENTE LOS COBRADORES LOCALES LO COBRADO ?
¢ ENVEAN LO COBRADO 1.OS CORRESPONSALES CADA QUINCE DfAS?
¢ SE MANEJUA DINERO EN EFECTIVO POR LOS EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO ?
¢ Es APROBADO POR AUTORIDADES SUPERIORES ALGUN PAGO HECHO FUERA DE TIEMPO
PERO QUE LAS CAUSAS DE ESTE FUERAN AJENAS AL ASEGURADO ?
¢ SE ENVIAN ESTADOS DE CUENTA PER{ODICAMENTE A CORRESPONSALES ?
& SON CONFIABLES ?

¢ LAS INCONF(RMIDADES DE LOS ASEGURADOS ENVIADAS POR CORREQ SON INVESTI
© DAS Y RESUELTAS 2 o4

¢ EXISTE ALGUN CONTROL PARA COMPROBAR S LOS CORRESPONSALES ENVIAN LO CO-
BRADO CADA QUE ESTA ESTIPULADO?

¢ SE REVISA PER{ODICAMENTE SI LOS RECIBOS PENDIENTES DE COBRO SON LOS MIS
MOS QUE SE ENCUENTRAN EN EL CONTROL DE PRIMAS PENDIENTES ?

(A LOS ASEGLRA!I)S ESTAN INFORMADOS OPORTUNAMENTE QUE VENCIMIENTO DEBEN PA-

SONRES SPERS S QUE SE ENCARGAN DE RECIBIR_Y CHEC S -
é PAGOS DE PCNSQE$IE A QUE NO COINCIDA CON LA TARJETA DE CéﬁTkgL?

& SE REALIZAN C(NF]R‘IVIACIGES DE SALDOS TANTO DE ASEGURADOS FORANECS COMD
DE ASEGURADOS LOCALES ?

¢ EXISTEN PROBLEMAS DE COORDINACION CON LOS EMPLEADOS ?

& EXISTE ALGUN CONTROL PARA LA RECUPERACION DE LA CARTERA?
¢ EXISTEN METAS DE COBRANZAS ?

X XK XX

XX X X

>

XX XX X X bd
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PARA QuE SEA MAS conFIABLE EL CoNTROL INTERNO DEL DeEpArRTA
MENTO DE SEGUROC INDIVIDUAL SE SUGIERE:

- EFECTUAR ARQUEOS A CORRESPONSALES PARA QUE LO-
GREN UN CONTROL EFECTIVO DE LA COBRANZA AS{ cO
MO DE LOS RECIBOS QUE OBRAN EN SU PODER.

- ELABORACION SISTEMATICA DE REPORTES.,
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IV.3  INFORME DE AUDITORIA

LIC, RICARDO JIMENEZ M.,
DirecTOR GENERAL,
PRESENTE.

ADJUNTO A LA PRESENTE ESTAMOS ENVIANDO EL INFORME DE LA
Aup1TorfA OPERACIONAL PRACTICADA AL DEPARTAMENTO DE SE-
GURO INDIVIDUAL DE LA GERENCIA DE COBRANZAS QUE REALIZA
MOS SIGUIENDO INSTRUCCIONES DE ESA DIRECCION. CON EL OB
JETO DE EVALUAR EL FUNCIONAMIENTO DE SUS SISTEMAS,

ATENTAMENTE,

DirecciON DE AubiTORfA Y
CoNnTROL.



D

1D
1D

V)

INDICE DEL INFORME

OBJETIVO DE LA AUDITORIA OPERACIONAL A

COBRANZAS.

DIAGNOSTICO
SUGERENCIAS,

RESUMEN DEL TRABAJO REALIZADO

158,
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INFORME DE AUDITORIA

MEX]CO,.D.F., JUN10 30 pe 1983,

OBJETIVO DE LA AubniTOR{A OPERACIONAL PRACTICADA AL -

DepTo. DE SEGURO INDIVIDUAL DE LA GERENCIA DE COBRAN

ZAS FUE:

D

2)

3)

1)

5)

COMPROBAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS.

DETECTAR LAS ALTERACIONES O INCUMPLIMIENTO EN LAS
ACTIVIDADES ESTIPULADAS.,

ANALIZAR LOS FORMATOS. CONTROLES Y REPORTES DEL
DEPARTAMENTO.

PROMOVER LA EFICIENCIA DE LAS ACTIVIDADES QUE IN

_ TEGRAN EL AREA, ESTABLECER CONTROLES ADECUADOS -

EN LA COBRANZA DE RECIBOS DE PRIMAS.

HACER NOTAR A LOS RESPONSABLES LAS FALLAS DETEC-
TADAS EN LA AupITOR f{A OPERACIONAL Y PROPONER LAS
POSIBLES SOLUCIONES .,
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11> DIAGNOSTICO,

REVISION DEL ORGANIGRAMA

EN EL ORGANIGRAMA PRESENTADO NO SE CONTEMPLA LA SECCION
DE CONTROL DE MOVIMIENTO, PERO COMO CONSECUENCIA DE LAS
ENTREVISTAS EFECTUADAS, SABEMOS QUE DEPENDE DIRECTAMEN-
TE DEL GERENTE DE COBRANZAS,

LA DISTRIBUCION DE LAS FUNCIONES Y JERARQUfAS NO SON LAS
MISMAS A LO PROYECTADO EN EL ORGANIGRAMA. YA QUE LA SUB-
JEFATURA DE RAMO INDIVIDUAL DE REGISTRO NO FUNCIONA COMO
TAL PUES LOS AUXILIARES DE PRIMA INICIAL, CORRESPONSALES,
DIRECTO FORANEO Y DIRECTO OFICINA DEPENDEN DEL SUBJEFE -
DE RAMO INDIVIDUAL DE COBRO, OBSERVANDOSE QUE NO SE HA -
DEFINIDO QUE FUNCION COMPETE A ESTE,

EXISTEN FRICCIONES INTERNAS ENTRE JEFES DE DEPARTAMENTO
Y ENTRE LOS SUBORDINADGOS LO QUE HACE QUE NO HAYA COOPERA
CION Y ARMONfA EN EL TRABAJO DE EQUIPO.

SE ENCONTRO TAMBIEN QUE NO HAY MOTIVACION A LOS EMPLEA -
DOS.
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REVISION DE LAS POLITICAS,

LA SECCION DE CONTROL TARJETAS NO CUMPLE CON
DEVOLVER LA EMISION REVISADA, AL DIA SIGUIEN-
TE DE HABERLA RECIBIDO YA QUE TARDA DE 3 A 4
D{AS,

LAS CARTAS RECORDATORIO NO SE PREPARAN CON LA
REGULARIDAD PREVISTA? CADA ENCARGADO DEMORA -
SU ENViO POR FALTA DE CONTROLES ADECUADOS,

No SE INFORMA A CONTABILIDAD DE LOS MOVIMIEN-
TOS OPERADOS EN LA SEMANA, DE CANCELACION, -~
EMISION Y PAGOS QUE AFECTAN A LA CUENTA CONCEN
TRADORA., ESTE INFORME ES ENVIADO EN PROMEDIO
CADA DOS SEMANAS,

LA POLITICA DE RETROALIMENTACION DE LAS INVA-
LIDECES POR EL ENCARGADO DE LA MESA DE TARJE-
TAS DE CONTROL DE PRIMAS ES INOPERANTE, YA -
QUE ESTE NO MANEJA ESA INFORMACION., EL INDICA
DO ES LA SECCION DE CONTROL DE MOVIMIENTO DE
LA GEReNCIA DE COBRANZAS.
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ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS

SECCION CONTROL DE MOVIMIENTOS:

No TURNA A LA SECCION DE COBRO LAS RELACIONES
DE RECIBOS FUERA DE EMISION, LO QUE OCASIONA
QUE SE SOLICITEN RECIBOS POR ERROR Y NO SE -
CANCELEN LOS SALDOS IMPROCEDENTES, EN VISTA =
DE NO CHECAR DICHA RELACION,

No VERIFICA OPORTUNAMENTE EL QUE HAYAN SIDO -
OPERADOS CORRECTAMENTE LOS MOVIMIENTOS SOLICL
TADOS AL ARCHIVO MAESTRO., POR LO QUE SI SE SO
LICITA ALGUNA INFORMACION ESTA NO PODRA DARSE
CON DEBIDA OPORTUNIDAD.

No LLEVA CONTROL DE QUIEN Y POR QUE SE SOLICL
TAN RECIBOS FUERA DE EMISION,

No SE ELABORA EL REPORTE DE CONCILIACION DE -
CIFRAS DE ARCHIVO MAESTRO CON CONTABILIDAD, -
LO QUE ORIGINA MUCHA DISCREPANCIA EN LAS CI -
FRAS QUE APARECEN EN LA BALANZA CONTABLE Y LO
APLICADO.
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DIRECCION DE ATENCION Y SERVICIO:

CUANDO EL ASEGURADO PAGA EN LAS OFICINAS. SE
LE DA UN RECIBO PROVISIONAL., ENVIANDOSELE POR
CORREO EL RECIBO ORIGINAL. SITUACION INNECESA
RIA YA QUE OCASIONA QUE EL RECIBO ORIGINAL NO
SIEMPRE LLEGUE AL ASEGURADO, CAUSANDO INCON -
FORMIDAD. LO QUE CONDUCE A UNA MALA IMAGEN DE
LA COMPARfA: SE PUEDE SIMPLIFICAR ESTE PROCE-
DIMIENTO. ENTREGANDO EL ORIGINAL AL ASEGURADO
EN EL MOMENTO DE HACER SU PAGO.

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO:

AL ENVIAR A LOS ASEGURADOS LOS RECIBOS LIBRES
DE PAGO Y RECORDATORIOS, SOLAMENTE SE ENVIAN
LOS RECIBOS Y COPIAS DE LOS AVISOS DE VENCI -
MIENTO DE PRIMA, COMO CARTA RECORDATORIO. NO
ELABORANDOSE NINGUN MEMORANDUM PARA TAL EFEC-
TO POR LO QUE NO QUEDA NINGUN ANTECEDENTE DE
QUE VERDADERAMENTE SE ENVIARON DICHOS RECIBOS
Y RECORDATORIOS DE VENCIMIENTO.
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AUXILIAR DE TARJETAS DE CONTROL:

EN LAS TARJETAS DE CONTROL. LAS LIQUIDACIONES
Y CANCELACIONES SE OPERAN CON RETRAZO DE DOS

A TRES DfAS., LO QUE DA ORIGEN A INFORMACION -
ERRONEA,

DIRECCION DE PROCESAMIENTO DE DATOS:

De ACUERDO
SIGUIENTE:

LA Direccidn DE PROCESAMIENTO DE DATOS NO RE-
CIBE LA INFORMAC ION CORRECTAMENTE OCASIONANDO
TRASTORNO EN LOS SISTEMAS DE CANCELACION, LI-
QUIDACION Y EMISION DE RECIBOS, SE TOMO UNA
MUESTRA DE 20 LIQUIDACIONES EN LAS CUALES SE
DETECTO UN PROMEDIO DE 10 ERRORES LO QUE SE -
CONSIDERA PASABLE, LOS ERRORES SON DE FECHA
DE VENCIMIENTO, NUMERO DE POLIZA E IMPORTE DE
LA PRIMA,

CON LAS ENTREVISTAS EFECTUADAS SE DETECTO LO

TANTO LA MESA DE PRIMAS INICIALES, COMO LA DE
SEGUNDOS PAGOS., NO ESTAN ANULANDO Y CANCELANDO RES -
PECTIVAMENTE A LOs 60 DfAS DE PLAZO DE GRACIA,
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PARA QUE LOS ASEGURADOS CUBRAN EL IMPORTE DE -
SU PRIMA., LO ANTERIOR IMPLICA UN GRAN RIESGO -
PARA LA COMPAfIfA, EN CASO DE SINIESTRO,

EN LA MESA DE GRUPOS POR DESCUENTO, NO EXISTE
UN CONTROL DE PRIMAS PENDIENTES DE COBRO PARA
VERIFICAR QUE ES LO QUE REALMENTE SE DA POR -
PAGADO. LO QUE OCASIONA DUPLICIDAD EN LOS MO-
VIMIENTOS,

No ESTAN ACTUALIZADOS LOS REPORTES DE COBRAN-
ZA, PERO SE PUEDE OBSERVAR EN EL MES DE MARZO
UNA DISMINUCION EN EL PORCENTAJE DE COBROS EN
RELACION CON EL MES DE ENERO Y UN AUMENTO EN
EL PORCENTAJE DE CANCELACIONES.

EL AUXILIAR DE RELACION DE VALORES NO SE APE-
GA AL MANUAL, YA QUE HACE EL DESCARGUE EN LA
RELACION DE EMISION MENSUAL NO COMO ESTA ES -
TIPULADO,

LA COBRANZA NO SE ENTREGA A TIEMPO A LA SECRE
TARIA, NI AL ENCARGADO DE LOS COBRADORES. POR
LO QUE AL CORRESPONSAL Y A LOS COBRADORES NO
LES LLEGA A TIEMPO PARA SU COBRO. EL RETRASO
Es DE 3 A 5 pfas,
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SUGERENCIAS

iy

2)

3)

4)

SOSTENER PLATICAS CON EL JEFE DE LA SECCION DE
CONTROL TARJETAS CON EL FIN DE RESOLVER LOS -
PROBLEMAS QUE ORIGINAN EL RETRASO EN EL ENVfO
DE LA EMISION Y PUEDA SER ENTREGADA OPORTUNA -
MENTE A COBRADORES Y A CORRESPONSALES,

Es FUNCION DEL JEFE DE DEPARTAMENTO CONTROLAR -
EL ENVIO DE CARTAS RECORDATORIO A LOS ASEGURA -
DOS CADA MES.,

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGURO INDIVIDUAL DE
BE LLEVAR UNA ESTRICTA VIGILANCIA EN CUANTO AL
ENVIO, A LA DIRECCION DE CONTABILIDAD., DE TODOS
LOS MOVIMIENTOS OPERADOS CADA SEMANA, LO ANTE-
RIOR ES CON EL FIN DE QUE LAS OPERACIONES SEAN
REG ISTRADAS DENTRO DE LA MISMA SEMANA,

A La Seccion D ConTROL DE MoVIMIENTOS DEBE - -
ASIGNARSELE LA RETROALIMENTACION DE LAS INVA -
LIDECES YA QUE LA DIRECCION DE PROCESAMIENTO -~
DE DATOS PROPORCIONA DICHA INFORMACION DIRECTA-
MENTE A LA SECCION ANTES MENCIONADA, EL QUE -
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6)

7)
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SE REALICE DE ESTA FORMA EVITA PERDIDA DE - -
TIEMPO Y DUPLICIDAD EN LAS FUNCIONES.

EL ENCARGADO DE LA SECCION DE MOVIMIENTOS DE-

BE DE ENTREGAR LA RELACION DE RECIBOS FUERA DE
EMISION Y CHECAR CON EL CONTROL DE PRIMAS PEN-
DIENTES A FIN DE QUE NO APAREZCAN SALDOS IMPRQ
CEDENTES QUE DAN ORIGEN A COBROS INDEBIDOS.

SE SUGIERE, QUE CUANDO EL ASEGURADO PAGUE DI -
RECTAMENTE EN ESTAS OFICINAS SE LE ENTREGUE EL
RECIBO ORIGINAL, CON LO QUE SE AHORRAR{A GAS -
ToS DE ENVIO Y TIEMPO.

Que EL DEPARTAMENTO DE SEGURO INDIVIDUAL REVI-
SE CUIDADOSAMENTE TODOS LOS MOVIMIENTOS OPERA-
DOS ANTES DE SER ENVIADOS A PROCESAMIENTO DE -
DATOS CON EL FIN DE EJERCER UN MAYOR CONTROL -
SOBRE EL NUMERO DE ERRORES Y FACILITAR LA CON-
CILIACION CON CIFRAS CONTABLES,

SE DEBEN CONCILIAR MENSUALMENTE LAS CIFRAS -
DEL ARCHIVO MAESTRO DE COBRANZA CON CONTABILL
DAD A FIN DE QUE SE VEA QUE TODOS LOS INGRE -
SOS HAN SIDO APLICADOS A LAS CUENTAS RESPECTL
VAS., SE DETECTE LA DUPLICIDAD DE MOVIMIENTOS.
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10)

11

12)
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SALDOS PENDIENTES DE COBRO, CANCELACIONES Y -
EMISIONES.,

DEBE UTILIZARSE EL FORMATO ESPECIAL PREVISTO

PARA EL ENVIO DE CARTAS RECORDATORIO, PUES -
TIENE LA VENTAJA DE QUE AL HACERLO LA COPIA -
QUEDE COMO ANTECEDENTE DE LA FUNCION DE COBRO
Y DE CONFIRMACION DE ENVIO DE LOS REC IBOS ANE
X0S AL ORIGINAL.

EL JEFE DE DEPARTAMENTO DEBE EXIGIR A LOS EN-
CARGADOS DE LA MESA DE PRIMAS INICIALES Y A -
LA DE SEGUNDOS PAGOS LA ANULACION Y CANCELA -
CION RESPECT IVAMENTE DE LOS RECIBOS DE PRIMAS
NO COBRADOS EN EL PLAZO DE GRACIA,

QUE LOS AUXILIARES DE CONTROL DE TARJETAS SEAN
LOS (NICOS EN OPERAR LAS LIQUIDACIONES Y CAN-
CELACIONES., ASf COMO EL ACCESO A ESAS TARJE -
TAS, PARA UN MAYOR CONTROL.

EL ENCARGADO DE LA SECCION DE MOVIMIENTOS DE-
BE LLEVAR UN CONTROL DE QUIEN Y POR QUE SE SO
[LICITAN LOS RECIBOS FUERA DE EMISION., CON EL

FIN DE EVITAR SU DUPLICIDAD,
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13) SE SUGIERE ELABORAR REPORTES MENSUALES DE LA -
COBRANZA Y QUE UN EMPLEADO SEA EL ENCARGADO DE
HACERLOS CON EL FIN DE QUE LOS REPORTES SIEM -
PRE ESTEN ACTUALIZADOS, SEAN VERACES Y CONFIA-
BLES. MEDIANTE ESTOS REPORTES SE PODRA CONO -
CER:

- EMISION DE PRIMAS AL MES.
- SALDOS PENDIENTES DE COBRO AL MES.

- CANCELACIONES AL MES,

14) Ei DEPARTAMENTO DE COBRANZAS DEBE CAPACITAR Y
ENTRENAR A LOS CORRESPONSALES EN CUANTO A LA
FORMA DE LLENAR LAS LIQUIDACIONES TENIENDO -
PRESENTE QUE LAS POLIZAS QUE NO SE ENCUENTREN
EN VIGOR O QUE NO TENGAN EL RECIBO EN SU PO -
DER NO DEBEN DESCONTARSE LAS COMISIONES DE CQ
BRANZA.

15) QuE SE CAPACITE A AGENTES Y CORRESPONSALES -~
POR MEDIO DE CURSOS DE RELACIONES HUMANAS, CUR
SOS DE CAPACITACION EN CUANTO A SEGUROS., CON
EL FIN DE DAR UN MEJOR SERVICIO A LOS ASEGURA
DOS PARA QUE TENGAN UNA MEJOR IMAGEN DE LA --
compAR{A, LOGRAR UN AUMENTO EN EL PORCENTAJE
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DE COBRANZA, DISMINUIR LAS CANCELACIONES., ANTL
GUEDAD DE SALDOS Y AGILIZAR LA COBRANZA.



IV)

171,

RESUMEN DEL TRABAJO REALIZADO

Que DEL DEPARTAMENTO DE SEGURO INDIVIDUAL NO
TENGA SUS REPORTES ACTUALIZADOS, NI ELABORE
SUS RESPECTIVAS CONCILIACIONES ORIGINA QUE
LOS PRESUPUESTOS PRESENTADOS A LA DIRECCION
GENERAL NO SEAN CONFIABLES, POR LO QUE NO SE
ALCANZAN LAS METAS PROPUESTAS, YA QUE ESTAN
BASADAS EN DATOS ERRONEOS,

EL DEPARTAMENTO DE COERANZAS ESTA EN RELACION
DIRECTA CON LA PRODUCTIVIDAD DE LA COMPANIA,
SU RENDIMIENTO ES DE IMPORTANCIA PARA LA PLA-
NEACION DE LAS FINANZAS, LO QUE NOS CONDUCE-
A REQUERIR QUE LA INFORMACION DE LOS REPORTES
SEA CONFIABLE,

EL SISTEMA DE LIQUIDACIONES, EMISIONES Y CAN-
CELACIONES DE PRIMAS PENDIENTES DE COBRO SE -
CONSIDERA EFECTIVO,
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GERENTE CAPTACION
DE RECURSQOS

JEFE DEPTO.
SEGURO INDIVIDUAL

SECCION (INFORMATICA)
CONTROL DE: MOVIMIEMT

1

SUBJEFE DE REGISTRO

ANEXQO Ne 3

PRIMAS INICIALES

ENCARGADO DE MESA |

SURJEFE DE CCBRO
| 1 1
AUXILIAR DE RELACION AUXILIAR DE AXILIAR DE
DE VALORES COBR%\IDRES CORRESPONSALES

AUXILIAR DE
GRUPOS POR DESCUENTO

DISTRIBUCION DE LAS JERARGLIAS SEGUM LA ORSERVACION REALIZADA,




PRODUCCION
N Uk THABAJO A FROCEBAMIENTO DR DATOY

TTTRum

MYAMENTO SOLICITANTE!

"OL10 NUM!"a

AJO sOLICITADO!

FECHA Y HORA I FECHA Y HORA
ENTRADA BALIDA E8T,
L MENTACION FUENTE) B
CIFICACIONES Y/O OBSERVACIONES . )

PFECHA Y HORA
RECEPCION

FIRMA DE
RNECEPCION

T OVt et s i
TROL DE PERFORACION Y VERIPICACION
- ANTRADA | SALIDA E3PEHADA. L MALIDA mAvaciongs LT TN
cHA : i : :
OR A
b ./
£MA No .. "ORMATO(
NOMEBRE DEL TRABAJO . L0 e
TROL DE PAPELERIA Y PROCESO
ENTRADA H DALIDA ESPERADA RALIDA 4 A w
SRR : y : ) s
A IR RN e e i LIS BE TERMING EL TRABAJO : D
ora O E:]
e FAPELERIA A USAR sn REPITIO veces roR
noarama FORMA wres ESTIMADO REAL
. RIS DU SNSRI NUUUSSIUU SN

J

PARACION FINAL Y ENTREGA

1P ARO: s FRCHA Y HORA EN CASO DE NO COINCIDIR LA FECHA Y HORA)
DE SALIOA ESTIMADA CON LA REAL ANOTAR
AXPLICACION
[hwEQO: FECHA ¥V HORA
LI&D FECHA ¥ HORA
L0-PAP-O




ENTIDAD 11

iSion

n1e9
15072
310775
26 04 77
1007 79
28 04 80
1510 &0

POLIZA

B36052
B72952
C11403
D77842
F80832
F10718
G113/1

SEGUROS LA UNIDAD. S.A.
LISTADO DE EMISION DE RECIBOS
DEL MES DE ABRIL DE 1983,

FOLIO

COBRANZA 100

it

1104 83
15 04 83
31 04 83
26 O4 83
10 04 83
28 04 83
15 04 83

7.202,2

PRIMA TOT.

100.27
49,00
177 5%
1,269.38
987 .64
3,238.88
1,189,26

27.27

(ANEXO Ne 5)

i)

—w A=

7,459.4

RENOVA,
RENOVA.
RENOVA.
RENOVA.
RENOVA.
RENOVA.
RENOVA.

e ek



AEX0 Ne 6

RECIBO DE PRIMAS .

POLIZA
EMISION
VENCIMIENTO

A PARTIR DE LA FECHA DE VENCIMIENTO ESTE RECIBO CUBRE

NGeENTE  COBRANZA MONEDA PRIMA TARIFA IMPLESTO PRIMA TOTAL  MESES

ESTE RECIBO FUE PAGADO CON cHEQUE Ne SEGUROS LA INIDAD.S.A.
(EN EFECTIVO)
0 CARGO DEL BANnco

Y SE RECIBE SALVO BUEN COBRO, COMO LO PREVIENE DIRECTOR GENERAL
EL ART, 72 DE LA Ley GeneraL DE TfTuLos vy Ope-
RACIONES DE CREDITO.

A DE pE 19

CaJeEro 0 COBRADOR IDENTIFIQUESE AL CO-
BRADOR.,
REPRESENTANTE AUT.C.N.S. OF. No 4359 -
DE JULIO 1966.



MESA DE CONTROL DE PROCESAMIENTO DE DATOS (ANEXO Ne 7)
CONTROL DE SALDOS
MES DE:
CC.."£PT0 SALDOS ! CANCELACION F. EMISION EMISION PAEOS T TIOTAL
T L
P. INIC:AL | ! i
1er. Aflo | i L
RenovAcION 'L ]
TOTAL v
P. INICIAL i '
ler. afio i ! lr
Renovacion lr ;
]
TOTAL X :
P. IniciaL 1
Pl
1er. afo | i
+ —
RENOVACION | ' o
!
TOTAL !

VRN WP

-




SEGUROS LA UNIDAD. S.A. (ANEXO NO 9)

LISTADO DE EMISION DE RECIBOS
DEL MES DE ABRIL DE 1983.

RESUMEN GLOBAL DE LA EMISION.

 PRIMA  IMPUESTO  TOTAL
TOTAL DE PRIMER ARO 62047370 18.614.29  639.067.99

TOTAL DE RENQVACION 3,680.569.30  109.804,53 3.790,373.83
TOTAL DE RENOVACION .00 .00 .00

koA

Fokdkk

ok dek




(ANEXO Ne 10)

CONTROL DE EMISION MENSUAL

Fouro_
FECHAL “ia i oo

A: DireccI6N DE CONTABILIDAD
DE: GereNcia CoNTROL CARTERA

A CONTINUACION DETALLAMOS EL IMPORTE DE LOS RECIBOS PENDIEN
TES POR COBRAR CORRESPONDIENTES AL MES DE

DE PARA SU CONTABILIZACION,
PRIMER ARO $
RENOVACION

TOTAL $

~EL-ABORDO



0 ANTERIOR
ACION MES ANTERIOR

ACTUALTZADO
DECES MES ANTERIOR
CONTROL CARTERA
EMISION

FCACIONES
R0 ACTUALIZATO

| IDECES DEL MES:
S CONTROL. CARTERA
S EMISION

FICACIONES BAJAS

TRO ACTUALIZADO
ILIACION

RVACIONES

(ANEXO Ne 11D

REPORTE MENSUAL DE CIFRAS DE CONTROL

CORRESPONDIENTE AL MES DE 19
GERENCIA DIRECCION DE PROCESAMIENTO
oy | e
REGISTROS REGISTROS PRIMAS




SEGUROS LA UNIDAD, S.A.

COBRANZAS
36~

(ANEXO Ne 12)
SrR. (a)

ROGAMOS SE SIRVA" CITARNOS EL
No. DE SU POLIZA PARA CUAL -
QUIER ASUNTO.

MucHO HEMOS DE AGRADECERLE NOS DISCULPE EL TIEMPO QUE VAMOS
A DISTRAERLE DE SUS MULTIPLES OCUPACIONES EN LA ATENCION DE
ESTE ASUNTO. PERO ES NUESTRO DEBER INFORMARLE SOBRE LA SI-
TUACION DE LA POLIZA QUE NOS HONRA TENER CON NOSOTROS.

PONEMOS EN SU CONOCIMIENTO QUE LA PRIMA DE su PéLiza Ne

SE VENCERA (VENCIG) EL DfA DE 19 pPor ¢

( ),
CON FORMA DE PAGO Y EN VIRTUD DE QUE CARECEMOS DE (g
RRESPONSAL EN ESA POBLACION. ROGAMOSLE NOS ENVIE DICHA CAN-
TIDAD A NOMBRE DE SEGUROS LA UNIDAD. S,A,. DIRECTAMENTE A -
EsTAS OFICINAS GENERALES Y A VUELTA DE CORREO LE REMITIMOS
EL RECIBO DE PRIMAS QUE AMPARA.

DaMOs LAS MAS CUMPLIDAS GRACIAS POR LA ATENCION QUE TENGA A
BIEN DISPENSARNOS Y QUEDAMOS COMO SIEMPRE. sus AFFMso. ATTOS.
Y SS, $8S.



SEGUROS LA UNIDAD, S. A.
: I A (ANEXQ Ne 13)

LIQUIDACION DE PRIMAS L
SEGUNDOS PAGOS CORRESPONDIENTES AL DE __DE-19__ |

NOMBRE DEL AGENTE O CORRESPONSAL
CLAVE
L1ZA | RECLBO | VENCIMIENTO FORNALDE |IMPORTE | CUENTA | OBSERVACIONES

PRIMER ARO §
RENOVACION $
TOTAL DE PRIMRS $
MENOS _____ 7% COMISION DE COBRANZA $
IMPORTE NETO $
DE PAGO IMPORTE
CTIVO $
POSTAL, $
Ne _ (&0 BCO, $
N (&0 B@. 5 $
TOTAL $
CUENTA:
" PRIMAS DE 1er. ANO

" PRIMA DE RENOVACION




FICHA DE INGRESO Ne 207638
(ANEXO Ne 1)

DIA} MEY AR

MOS DE:

CONCEPTO - PARCIAL TOTAL

EFECTIVO 3

DOCUMENTOS $

CHEQUES $

IDACION DE INGRESOS | ToTAL 5
CHEQUE BANCO | IMPORTE | THPORTE
ICACION ECONOMICO-FINANCIERA PRESP, . ESTADISTICA IMPORTE

UENTA RECUE cimihA ANALITL |

A 18119A 20121426 27 A 37 133 34{35A40 U1 A 46 U757 [53A58 139 abH | 65480

I AUTORTZADO :
ALORD CONTABTLINGD _ REVISO

o o INTERESAND



RELACION DE VALORES CORRESPONDIENTES AL _27 DE

“RELACION DE VALORES®
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

REFERENCIA

(ANEXO Ne 15) Ne

ABRIL pr_1983FECHA

_FORMA_DE_ENVIOQ

Res. g“E‘l’gg NOMERO %2"6332;%"5“" PROCEDENCIA ReMITENTE “IvpoRTE] PoLiza |VENTO. | PRime ggm"f ‘c‘g;
G.Teec | 234 TeLes . NaL MonTerReY N L. }"A.Luz Cerpa pE [, 325.00)B35697
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RELACION DE CANCELACION, FECHA

(ANEXO Ne 19)

DE: JEFE DE GruPo ( ) CorresPONSAL ( ) Auxiriar ()
Mon.| S-R PéL1za | AN SerIE { CLAVE Prima 0BSERVACIONES
ELABORO ENTREGO RECIBIO
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FECHA FIRMA
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3 Fi Aseoiran0 CANCELARA sU SEGURO 8) POLIZA YA LLEGD A SU VTO.
4} No SE EMCONTRG EN SU DOMICILIO 9)  AsecURADD VALLECIO
5 LA DIRECCION REGISTRADA YA NO ES 10) ReciBo FUERA DE ZOMA

LA DEL

Orras -
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CONCLUSIONES

LA AUDITORfA OPERACIONAL ES UN ADELANTO LOGRADO POR LOS
PROFESIONALES, EN RESPUESTA A LAS NECESIDADES DE EMPLEAR
NUEVOS METODOS Y PROCEDIMIENTOS QUE AYUDEN A LOS EMPRESA
R1I0S A LA CONSECUCION DE SUS OBJETIVOS INSTITUCIONALES,

Es MUY IMPORTANTE LA APLICACION DE LA AuDITOR{A OPERACIQ
NAL EN LAS ENTIDADES DE GRAN DESARROLLO, PUES ES UNA HE-
RRAMIENTA PARA MANEJAR LAS OPERACIONES CON MAYOR EFICA -
CIA Y A MENOR COSTO,

LA AupiTOR{A OPERACIONAL ES UNA LABOR QUE PUEDEN DESEMPE
NAR DIVERSOS PROFESIONISTAS., SIN EMBARGO ES MAS PROPIA -
pet Lic. eN CoNTADURfA, DEBIENDO FAMILIARIZARSE CON LA -
EMPRESA EN SUS AREAS DE OPERACION., CONOCIENDO MAS A FON-
DO LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION., LAS POLITICAS Y PRQ
CEDIMIENTOS DE CONTROL ESTABLECIDOS Y TENIENDO LA CAPACL
DAD SUFICIENTE PARA DETECTAR AREAS CRITICAS.

EL AupiTor OPERACIONAL DEBE APLICAR SUS PROPIAS NORMAS -
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POR LO QUE ESTA TECNICA TAMBIEN SE BASA EN SU PROPIO CRL
TERIO, TENIENDO MUY PRESENTE LA FORMA EN QUE LAS OPERA -
CIONES SE ESTAN LLEVANDO A CABO DENTRO DEL AREA AUDITADA
CON EL FIN DE AYUDAR A LA ADMINISTRACION DE LA EMPRESA -
POR MEDIO DE EVALUACIONES Y RECOMENDACIONES A PROMOVER -
SU EFICIENCIA DE OPERACION,

Las EVALUACIONES Y RECOMENDACIONES SE PRESENTAN POR ME -
DI0O DE UN INFORME CUYO OBJETIVO ES PRESENTAR A LA GEREN-
CIA LOS RESULTADOS DE LA AUDITORfA.

EL INFORME DEBE SER CLARO, PRECISO Y OPORTUNO. Lo IDEAL
NO ES SOLO PRESENTARLO POR ESCRITO., SINO DISCUTIRLO CON
LOS ALTOS NIVELES., PARA QUE OPORTUNAMENTE SE PUEDAN TO -
MAR DECISIONES CON EL FIN DE CORREGIR LLAS DESVIACIONES,

A LA AubiTOR{A OPERACIONAL COMO TRABAJO DE AUDITOR{A IN-
TERNA NO SE LE HA DADO LA IMPORTANCIA QUE REVISTE, YA -
QUE EN LA MAYORIA DE LOS CASOS NO SE CUENTA CON EL APOYO
DECIDIDO DE LOS ALTOS NIVELES DE DIRECCION, SIENDO ESTE
APOYO MUY NECESARIO PARA PODER LLEVARLA A CABO.

POR CONSIGUIENTE., ES NECESARIO CONCIENTIZAR A LOS EMPRE-
SARIOS DE LA IMPORTANCIA DE LA AUDITORfA OPERACIONAL YA
QUE LOGRA QUE LA EMPRESA OPERE MEJOR Y CON MAYORES PROBA
BILIDADES DE EXITO.
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