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INTRODUCCION

LA EVOLUCION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA, EVIDENTEMENTE QUE EN
NUESTRA ERA HA PROPICIADO DESARROLLOS IMPORTANTES EN TODAS LAS -
AREAS, ES UNA MANIFESTACION MAS DE LA CONTINUA CORRIENTE DEL PEN
SAMIENTO HUMANO VIGOROSO Y CREATIVO QUE CONSOLIDA EL CONCEPTO --
DEL HOMBRE COMO ORIGEN Y ESENCIA DE TODA LA DENAMICA INDUSTRIAL,
ECONOMICA Y SOCIAL.

EL FACTOR HUMANO ES CIMIENTO Y MOTOR DE TODA EMPRESA Y SU -
INFLUENCIA ES DECISIVA CON EL DESARROLLO, EVOLUCION FUTURA DE LA
MISMA, EL HOMBRE ES Y CONTINUARA SIENDO EL ACTIVO MAS VALIOSO DE
UNA EMPRESA.

LA ORGANIZACION INVOLUCRA EL ESTABLECIMIENTO DE UNA ESTRUC-
TURA CALCULADA DE FUNCIONES A TRAVES DE LA DETERMINACION Y ENUME
RACION DE LAS ACTIVIDADES REQUERIDAS PARA ALCANZAR LLAS METAS DE-
UNA EMPRESA Y DE CADA PARTE DE ELLA, LA AGRUPACION DE ESTAS ACTL
VIDADES, LA ASIGNACION DE TALES GRUPOS DE ACTIVIDADES A UN ADMI-
NISTRADOR, LA DELEGACION DE AUTORIDAD PARA LLEVARLAS A CABO Y EL
PROVEER COORDINACION DE AUTORIDAD Y DE RELACIONES HORIZONTALES Y
VERTICALES DE INFORMACION EN LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION.,

POR TAL MOTIVO, EL OBJETO DE LA ADMINISTRACION ES COMPROBAR
LU BIEN QUE SE HA HECHO TODO LO ANTERIOR. COMPARANDC LOS RESULTA
DOS OBJETIVOS PROPUESTOS, PRECISAR HASTA DONDE SE ALCANZARON LAS
METAS.,



LA ELABORACION DE ESTE TRABAJO TIENE COMO FINALIDAD DAR A -
CONOCER LA IMPORTANCIA QUE TIENE LA ORGANIZACION Y METODOS APLI-
CADA AL AREA DE COBRANZA DE UNA COMPANIA DE SEGUROS DE VIDA, =~
HACIENDO USO DE LAS TECNICAS, INSTRUMENTOS Y METODOLOGIA UTILI--
ZADOS PARA SU APLICACION A NIVEL DE OPERACION.

EN EL PRIMER CAPITULO DEL PRESENTE TRABAJO SE PRESENTAN LOS
ASPECTOS GENERALES DE LOS SEGUROS DE VIDA: EN EL SEGUNDO CAPITU-

LO APARECEN LOS CONCEPTOS FUNDAMENTALES DE LAS TEORIAS DE ORGANIL
ZACION,

EN EL TERCER CAPITULO SE EXPONE LA SITUACION ACTUAL DEL DE-
PARTAMENTO Y POR OTRA PARTE., LA FINALIDAD DEL CUARTO CAPITULO ES
DETECTAR LOS PRINCIPALES PROBLEMAS Y DEFICIENCIAS EN LA ORGANIZA

CION, CON BASE EN EL ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL SE PRESENTA
RA LA ORGANIZACION PROPUESTA.



CAPITULO 1

ASPECTOS GENERALES DE LOS SEGUROS DE VIDA.

A) ANTECEDENTES.

EL SEGURO DE VIDA TUVO SUS PRIMEROS ANTECEDENTES EN: C§
DIGO DE HAMURABIS (1728-1686 A.C.). EN EL REINADO HAMU-
RABIS SE ESTABLECIO LA COSTUMBRE DE QUE SE CUBRIERA EN-
FORMA PROPORCIONAL POR TODOS LOS COMPONENTES DE LAS CA-
RAVANAS QUE VIAJABAN, LAS PERDIDAS QUE SUFRIERAN ALGU--

NOS DE SUS MIEMBROS. FORMA EN QUE SE REFLEJA EL CONCEP-
TO DE MUTUALIDAD.

EN ROMA SE FORMARON AGRUPACIONES DE PERSONAS DE ESCASOS
RECURSOS ECONOMICOS., CON EL FIN DE CUBRIR LOS GASTOS --
DEL FALLECIMIENTO DE ALGUNOS DE SUS ELEMENTOS DE LA --
AGRUPACION,



EN LOS INICIOS DE LA EDAD MEDIA, LOS GRUPOS DIRIGIDOS -
POR LA IGLESIA CATOLICA DIERON MUESTRA DE QUE ES LA MU-
TUALIDAD, YA QUE ENTRE ELOS SE CUIDABAN Y EN CASO DE FA
LLECIMIENTO ELLOS CUBRIAN LOS GASTOS.

LoS PRIMEROS CONTRATOS DE VIDA FUERON A CORTO PLAZO Y -
ELEVADAS PRIMAS CON INDEMNIZACIONES POR LA MUERTE DEL -
TITULAR, EL 18 DE JuN10 DE 1583 FUE EXPEDIDA UNA POLIZA
SOBRE LA VIDA DE WILLIAM GIBBSON POR LA CANTIDAD DE 383
LIBRAS POR UN PERIODO DE UN ARO, CON UNA PRIMA DEL 8 7%:
SIENDO 16 LOS CONTRATANTES QUE FIRMARON,

EL MATEMATICO Y ASTRONOMO EDMUND HALLEY cALcuLA EN 1693
LA PRIMERA TABLA DE MORTALIDAD CON LA CUAL LA CIENCIA -
ACTUARIAL TUVO UN GRAN AUGE E HICIERON POSIBLE EL DESA-
RROLLO DE LOS SEGUROS DE VIDA SOBRE UNA BASE CIENTIFICA,

En 1755, DopsonN CON SUS ESTUDIOS ESTABLECE QUE ES POSI-
BLE NEGOCIAR CON LOS SEGUROS DE VIDA ENTERA CON PRIMAS-
NIVELADAS A LO LARGO DE LA EXISTENCIA DEL ASEGURADO. ES



DECIR, CONSISTE EN CALCULAR EL IMPORTE DE LA PRIMA PROME
DIO A PAGAR, GRADUANDOLA SEGUN LA EDAD QUE TENGA EL ASE-
GURADO AL REALIZAR EL CONTRATO.

EN 1762 Fue FuUNDADA EN LA CiuDpAD DE LONDRES “LA EaquiTta--
BLE”, COMO COMPANIA MUTUALISTA, FUNCIONANDO EN BASE A --
LOS ESTUDIOS DE DODSON,

ANTECEDENTES DE MEXICO

LOS CONTRATOS DE SEGUROS FUERON INTRODUCIDOS POR LOS ESPAfQ
LES EN EL SIGLO PASADO, PERQ SOLAMENTE LO REALIZABAN BASANDOSE -
PRINCIPALMENTE EN LAS ORDENANZAS PARA LA CASA DE CONTRATACION DE
SEVILLA, LEYES QUE FUERON DICTADAS POR EL REY FELIPE II.

Et EL CODIGS JE COMERCIO DE 1884 EXISTEN ALGUNAS DISPOSI---

CIONES E!N MATERIA DE SEGUROS., PERO NO FUE SINC HASTA FINES DEL -
i

o

(o))

LO PASACC, POR EL A%C DE 1893 QUE EXISTIERON DOS EMPRESAS ME-
XI1CANAS DE SEGURCS QUE FUERON “LA MexicanA” v “LA FRATERNAL”,



EN EL ANO DE 1897 SE FUNDO LA COMPANIA GENERAL ANGLO-MEXICA
NA DE SEGUROS, POSTERIORMENTE SURGE EN 1901 LA NACIONAL. compA--
NIA DE SEGUROS SOBRE LA VIDA., EN 1906 se FunDA tA LATINO-AMERICA
NA, EN 1908 FUE CREADA LA COMPANIA DE SEGUROS LA VERACRUZANA. EN
ESTA FORMA LLEGAMOS A NUESTROS DIAS EN DONDE LAS COMPANIAS DE SE
GUROS TIENEN UNA GRAN IMPORTANCIA DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DE -
LA ECONOMIA NACIONAL Y DE LAS EMPRESAS,

EL 25 pe mAvo DE 1910 SE EXPIDIO UNA LEY DE COMPANIAS DE SE
GUROS SOBRE LA VIDA, EN ELLAS SE ESPECIFICA LA NECESIDAD DE QUE-
LA S.H. Y C.P. SEA LA ENCARGADA DE AUTORIZARLAS., FORMA DE COMO -
HABRAN DE CONSTITUIRSE, YA SEA EN SOCIEDAD ANONIMA O MUTUALISTAS,
EL MINIMO DE CAPITAL SUSCRITO Y PAGADO., FORMAS DE COMO CONST[---
TUIR SUS RESERVAS Y ALGUNOS RENGLONES PARA SU INVERSION.

EL 25 pe MAYo DE 1926 SE EXPIDIO UNA LEY DE SOCIEDADES DE -
SEGUROS QUE LE PERMITIRIA TENER EL CONTROL NO SOLO DE LAS COMPA-
NIAS DE SEGUROS DE VIDA, SINO DE TODAS LAS EMPRESAS DE SEGUROS,

POSTERIORMENTE, EL 29 DE DICIEMBRE DE 1934 SE EXPIDIO LA --
LEY GENERAL DE INSTITUCIONES DE SEGUROS, MISMA QUE CON ALGUNAS -



PEQUENAS MODIFICACIONES SE MANTIENE VIGENTE.

ES MUY IMPORTANTE EL CONTRO DE LA COMISION NACIONAL BANCA-
RIA Y DE SEGUROS, QUE ES UN ORGANISMO CON FACULTADES DE INSPEC-
CION Y TIENE LA OBLIGACION DE PRACTICAR UNA REVISION AL BALANCE
ANUAL DE LAS INSTITUCIONES DE SEGUROS. SOLO LA LEY GENERAL DE -
INSTITUCIONES DE CREDITO Y ORGANIZACIONES AUXILIARES EN SUS ~--
ARTICULOS 160 AL 176 ESTABLECE QUE:

A LA COMISION NACIONAL BANCARIA Y DE SEGUROS CORRESPONDEN-
LAS SIGUIENTES ATRIBUCIONES:

- INSPECCIONAR Y VIGILAR A LAS INSTITUCIONES DE CREDITO Y-
ORGANIZACIONES AUXILIARES, INCLUYENDO LAS INSTITUCIONES DE
SEGUROS Y LOS ORGANOS QUE MANEJAN LOS FONDOS DE VIVIENDA -
PARA LOS TRABAJADORES Y LOS MIEMBROS DE LAS FUERZAS ARMA--
DAS., PARA LO CUAL LE ATRIBUYEN LAS MAS AMPLIAS FACULTADES-
FARA INVESTIGAR LA SITUACION FINANCIERA Y LEGAL DE LAS RE-
FERIDAS INSTITUCIONES Y ORGANIZACIONES, ASI COMO PARA OPI[-
NAR SOBRE INTERPRETACIONES DE LAS LEYES BANCARIAS DE SEGU-
ROS Y DEMAS RELATIVAS A:
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- TRAMITAR EL PROCEDIMIENTO CONCILIATORIO Y EN SU CASO, EL
JUICIO ARBITRAL, CUANDO EXISTAN RECUPERACIONES CONTRA LAS-
INSTITUCIONES DE SEGUROS; VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LA --
LEY FEDERAL DEL TRABAJO Y DEMAS NORMAS APLICABLES EN LA MA
TERIA POR PARTE DE LAS INSTITUCIONES Y TRAMITAR EL PROCED]
MIENTO ADMINISTRATIVO DE CONCILIACION EN LOS CONFLICTOS DE
TRABAJO ENTRE LAS MISMAS Y SU PERSONAL,

EN TERMINOS GENERALES LAS FUNCIONES SON:

CUIDAR QUE SE EJECUTEN LAS DISPOSICIONES DEL COMITE PERMA-
NENTE., INSPECCIONAR LAS INSTITUCIONES DE CREDITO, DE SEGUROS Y-
FIANZAS, SENALAR CRITERIOS, DICTAMINAR, APROBAR. PROMOVER O TRA
MITAR TODOS AQUELLOS ASUNTOS REFERENTES A LAS OPERACIONES DE --
LAS INSTITUCIONES DE SEGUROS, EN LOS TERMINOS FIJADOS POR LAS -
LEYES APLICABLES.,

VIGILAR SU FUNCIONAMIENTO Y ATENDER TODOS LOS ASPECTOS TEC
NICOS RELACIONADOS CON LA ACTITUD DE LAS MISMAS.,

LA COMISION NACIONAL BANCARIA Y DE SEGUROS EJERCERA RESPEC
TO A LOS SINDICOS Y LIQUIDADORES., LAS FUNCIONES DE VIGILANCIA -
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QUE TIENE ATRIBUIDAS EN RELACION A LAS INSTITUCIONES Y SOCIEDA-
DES MUTUALISTAS DE SEGUROS.

LAS CUOTAS QUE PARA COMPENSAR LOS GASTOS DE INSPECCION Y -
VIGILANCIA PAGARAN LAS INSTITUCIONES Y SOCIEDADES MUTUALISTAS -
DE SEGUROS Y ESTABLECIMIENTOS QUE CONFORME A ESTA LEY ESTAN SuU-
JETCS A AQUELLAS, SE DETERMINARAN ANUALMENTE POR LA SECRETARIA-
DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO A PROPUESTA DE LA COMISION NACIO-
NAL EANCARIA Y DE SEGUROS. DE ACUERDO CON LAS NORMAS SIGUIENTES:

[. EL 50 % DEL PRESUPUESTO DE GASTOS DE INSPECCION Y VIGL
LANCIA SE PRORRATEARA EN RELACION CON EL MONTO DEL CA-
PITAL Y RESERVAS DE CAPITAL DE CADA INSTITUCION,

-—
r——

EL 30 7 EN RELACION CON LAS PRIMAS EMITIDAS DURANTE EL
ANG INMEDIATO ANTERIOR, COMPUTANDOSE LAS PRIMAS DEL SE
GURO DIRECTC AL 100 7 v EN EL REASEGURO TOMANDO A LA -
“A3A QUE SIN EXCEDER DEL 25 7% DE LAS PRIMAS CORRESPON-
SIENTES, FIJE DISCRECIONALMENTE LA COMISION NACIONAL -
BANCARIA Y DE SEGUROS, PONDERANDO LAS DIFERENC}AS EN -
ESCALAS DE CPERACION ENTRE EL SEGURO DIRECTO Y EL REA-
SEGURC TOMADO: Y
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EL 20 7 RESTANTE, EN RELACION CON LAS UTILIDADES DE -~
LAS INSTITUCIONES.

LAS INSTITUCIONES NACIONALES QUE NO TUVIEREN UTILIDA--
DES., PAGARAN LA CUOTA QUE DISCRECIONALMENTE FIJE LA SE
CRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

LAS SOCIEDADES MUTUALISTAS PAGARAN LAS CUOTAS DE ----
INSPECCION Y VIGILANCIA CALCULADAS EN RELACION CON LAS
PRIMAS EMITIDAS, SIN EXCEDER DEL 1 % DE SUS GASTOS DE-
ADMINISTRACION,

LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, A PROPUES
TA DE LA COMISION NACIONAL BANCARIA Y DE SEGUROS, PO--
DRA DETERMINAR LAS CUOTAS QUE, EN SU CASO. DEBAN PAGAR
LAS DEMAS PERSONAS Y ENTIDADES SUJETAS A LA INSPECCION
Y VIGILANCIA DE DICHA COMISION, TOMANDO EN CUENTA LA -
ESTIMACION DE LA INCIDENCIA QUE EN SU PROPUESTO TENGA-
EL EJERCICIO DE TALES FUNCIONES,



B) VARIANTES DEL SEGURO DE VIDA

EL SEGURO DE VIDA ES ADQUIRIDO POR DIFERENTES MOTIVOS, YA
QUE TIENEN FINALIDADES DISTINTAS Y SE ADAPTAN SEGUN LAS NECES]

DADES DE LAS PERSONAS QUE LO ADQUIEREN, Y SE DIVIDEN:

SEGURO INDIVIDUAL DE VIDA
SEGURO DE GRUPO

- SeGuro INDIVIDUAL DE VIDA.- DE LAS DOS CLASES DE SEGURO,
EL INDIVIDUAL ES EL MAS ANTIGUO, ESTE TIPO DE SEGURO ES EMITI-
DO INDIVIDUALMENTE MEDIANTE UNA SOLICITUD Y CELEBRACION DE UN-
CONTRATO, LOS CUALES SON GENERALMENTE ADAPTADOS A LAS NECESIDA
DES DE LAS PERSONAS, LAS PRIMAS SON CALCULADAS SOBRE LA BASE -
ANUAL, AUNQUE ESTAS PUEDEN SER PAGADAS TRIMESTRALMENTE O ANUAL
MENTE; EN POCAS OCASIONES ES ACEPTADO EL PAGO MENSUAL. LAs PRL
MAS VENCIDAS SON PAGADAS EN LA OFICINA MATRIZ O SUCURSAL,

- SEGURO DE GRUPO.- ES UN SEGURO QUE PERMITE A TODO EL --
PERSONAL DE UNA EMPRESA GOZAR A UN COSTO MODICO., LA PROTECCION



DE UN SEGURO DE VIDA ADECUADO.

EL SEGURO CUBRE LA MUERTE DEL EMPLEADO POR CUALQUIER CAUSA,
MIENTRAS QUE PERMANEZCA EN LA NOMINA DE LA EMPRESA.

- Los PLANES FUNDAMENTALES DEL SEGURO DE VIDA QUE EXISTEN -
EN EL MERCADO MUNDIAL SON:

A) VIDA ENTERA U ORDINARIO DE VIDA
B) SEGURO DE VIDA TEMPORAL
¢) SEGURO DOTAL

- CoMBINACIONES DEL SEGURO.- VIDA ENTVERA(ORDINARIO DE VIDA)
BRINDA AL ASEGURADO UNA PROTECCION PERMANENTE, YA QUE DURA-
TODA LA VIDA, EL ASEGURADC PAGA PRIMAS DURANTE ELLA Y LA --
COMPANIA, POR SU PARTE, PAGARA A LOS BENEFICIARIOS EL IMPOR
TE DE LA SUMA ASEGURADA TAN PRONTO OCURRA EL FALLECIMIENTO-
DEL ASEGURADO. UNA VARIANTE ES QUE EL ASEGURADO PAGUE PRI--
MAS UNICAMENTE DURANTE CIERTO TIEMPO, PERO EL BENEFICIO LO-
SEGUIRA PROPORCIONANDO LA COMPARNIA HASTA EL FALLECIMIENTO -
DEL ASEGURADO (VIDA-PAGOS LIMITADOS).
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- SEGURO DE ViIDA TEMPORAL .- EL PLAN OFRECE AL ASEGURADO UNA
PROTECCION LIMITADA EN TIEMPO, DURANTE EL CUAL: EL HABRA DE
PAGAR LAS PRIMAS, A CAMBIO DE ELLO, LA COMPANIA PAGARA EL -
IMPORTE DE LA SUMA ASEGURADA A LOS BENEFICIARIOS SI LA MUER
TE DEL ASEGURADO OCURRE DURANTE LA VIGENCIA DEL SEGURO, SI-
EL ASEGURADO SOBREVIVE A DICHA VIGENCIA, LA POLIZA QUEDARA-
AUTOMATICAMENTE NULA Y SIN VALOR ALGUNO.

TIENE LA OPORTUNIDAD DE RENOVAR SU CONTRATO., PERO SE VERA -
INCREMENTATC EL SAGO DE LA PRIMA, POR QUE SE AUMENTA EN RE-
LACION A LA EDAD DE LOS ASEGURADOS.

- Securo DE Vipa DoTAL.- SE EXPIDE COMO EL TEMPORAL POR UN-

TIEMPO LIMITADO DURANTE EL CUAL PAGARA SUS PRIMAS Y ESTARA-
PROTEGIDO.

LA COMPANIA POR SU PARTE SE COMPROMETE A:

PRIMERO: PaGAR EL IMPORTE DEL SEGURO A LOS BENEFICIARIOS Sl

LA MUERTE DEL ASEGURADO OCURRIESE DENTRO DEL PERIQ
DO DE VIGENCIA CONTRATADO,



SEGUNDOQ: LiQuiDAx AL PROPIO ASEGURADO EN EFECTIVQ, INMEDIA-
TAMENTE . EL !MPORTE DE LA SUMA TOTAL CONTRATADA SI
SOBREVIVE AL FINAL DEL PERIODO DE VIGENCIA,

EL PLAN DoTAL. TIENE ADEMAS DEL ASPECTO DE PROTECCION DE --
LOS ANTERIORES, EL DE AHORRO PARA EL PROPIO ASEGURADO, RAZON POR
LA CUAL PARA UNA MISMA SUMA ASEGURADA, LA PRIMERA SERA MAYOR QUE
EN LOS OTROS PLANES.

BENEFICIOS GUE CUBRE EL SEGURC DE GRUPO

- PoR FALLECIMIENTO.,- EL PAGO DE LA SUMA ASEGURADA A LOS BE
NEFICIARIOS DESIGNADOS., AL RECIBIRSE PRUEBAS FEHACIENTES DEL FA-
LLECIMIENTO DEL ASEGURADO., SEA CUAL FUERE LA CAUSA. EXCLUYENDOSE
EL SUICIDIO SI SE ORIGINA DURANTE LOS DOS PRIMEROS AFOS DE ESTAR
ASEGURADO., ESTE BENEFICIO AL IGUAL QUE LOS SIGUIENTES. CUBRE LAS
24 HORAS DEL DfA, ES DECIR PROTEJE A LOS ASEGURADOS DENTRC Y FUE
RA DEL TRABAJO, EL BENEFICIO SE CONCEDE HASTA LOS G5 Afos DE --
EDAD, PUD!ENDO RENOVARSE MAXIMO A L0s /0 AXOS., LA EDAD QUE SE --
PACTE CON LA ASEGURADORA.



- Por AccipenTe DoBLe InDEMNIZACION Y BeNEFICIO POR ACCIDEN
Te (DIBA).- UNA CANTIDAD IGUAL A LA PAGADERA POR FALLECIMIENTO -
SERA ENTREGADA A LOS BENEFICIARIOS DEL ASEGURADO QUE FALLEZCA --
ANTES DE LOS 70 ANOS DE EDAD A CONSECUENCIA DE LESIONES SUFRIDAS
EN SU ACCIDENTE., O EN CASO, SE LE PAGAR POR UNA SOLA VEZ AL PRO-
P10 ASEGURADO. UNA PORCION DE LA SUMA ASEGURADA EN ESTE BENEFI--
CIO $1 A CONSECUENCIA DE UN ACCIDENTE SUFRE LA PERDIDA DE UNO O-
MAS MIEMBROS, SEGUN SE ESTABLECE EN EL CLAUSULADO DEL BENEFICIO.

EL BENEF'CIC SE CONCEDE HASTA LOS 65 AKOS DE EDAD.

- Por INVALIDEZ ToTAL CLAUSULA ADICIONAL DE INvALIDEZ. --
(C.A 1)~ SE ESTIPULA QUE LA SUMA ASEGURADA POR FALLECIMIENTO -
SE PAGARA EN UNA EXHIBICION O EN DOCE MENSUALIDADES IGUALES. SI-
A ZCHSECUENCIA DE JUh ACCIDENTE O ENFERMEDAD EL ASEGURADO QUEDA -
INCAFACITADC DE UNA MANERA TOTAL Y PERMANENTE PARA EL DESEMPERO-
JE SU OCUPACION., ESTE BENEFICIO SE CONCEDE A LCS 59 ANOS Y CUBRE
HASTA L0S 60 ANOS DE EDAD.

- Por InvaLIiDEZ TotaL (B.1.7.).- EN CASO DE INVALIDEZ TOTAL
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Y PERMANENTE DEL ASEGURADG., SERA DISPENSADO EL PAGO POR PRIMAS.
PERMANECIENDO EL SEGURO EN VIGOR., ESTE BENEFICIO SE CONCEDE
HASTA LOS 59 ANOS Y CUBRE HASTA LOS 60 Afi0S DE EDAD.

NOTA: S1 SE CUBRE EL BENEFICIO DE CLAUSULA ADICIONAL DE
INVALIDEZ (C.A.I.). NO SE PUEDE CUBRIR EL BENEFICIO DE
INVALIDAR TOTAL Y RECIPROCRAMENTE.

- ELEGIBILIDAD.~ PODRAN INCLUIRSE EN EL SEGURO DE GRUPO DE
VIDA TODOS LOS MIEMBROS ACTIVOS DEL GRUPO QUE SE ENCUENTREN
DENTRO DE LOS LIMITES DE ADMISION DE LA ASEGURADORA. QUE EN TER
MINOS GENERALES SON DE 15 A 65 awNos.

- CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO,- CADA PARTICIPANTE DE
BE LLENAR Y FIRMAR UN CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO, EN EL-
CUAL DESIGNARA CLARAMENTE A SUS BENEFICIARIOS: Y EN CASO DE CON
TRIBUCION DE LOS ASEGURADOS. AUTORIZARA LA DEDUCCION DE SU CON-
TRIBUCION PARA EL PAGO DEL COSTO DEL SEGURO.

EL SEGURO SE PODRA INICIAR CUANDO EL 75 % DE LOS MIEMBROS-
ELEGIBLES HAYAN FIRMADO SU CONSENTIMIENTO, O EN LA FECHA EFECT]
VA DESEADA POR EL CONTRATANTE, SI ESTA ES POSTERIOR AL REQUISI-
TO SENALADO ANTES,
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- Potizas v CERTIFICADOS INDIVIDUALES.- LA ASEGURADORA EXPE
DIRA UNA POLIZA DE SEGURO DE GRUPO DE VIDA PARA QUE SEA CONSERVA
DA POR EL CONTRATANTE Y CERTIFICADOS INDIVIDUALES PARA CADA UNO-
DE LOS PARTICIPANTES ASEGURADOS.

VENTAJUAS PARA EL ASEGURADO:

- ‘LE PERMITE PROTEGER A SU FAMILIA A UN COSTO MODERADO, ---
PUES EN FORMA INDIVIDUAL LE RESULTARIA MAS COSTOSO.

~ LE AYUDA A FORMAR UNA HERENCIA REAL Y EFECTIVA,
- LIQUIDA LAS DEUDAS QUE A MENUDO TIENE CONTRAIDAS.

- OFRECE A LOS EMPLEADOS MENORES DE 65 ANOS. LA OPORTUNIDAD
DE OBTENER UN SEGURO DE VIDA SIN EXAMEN MEDICO.

- PROVEE INGRESOS PARA SU FAMILIA DURANTE EL TIEMPO DE REA-
JUSTE ECONOMICO QUE SIGUE A LA MUERTE DEL EMPLEADO.

- LE PROPORCIONA TRANQUILIDAD MENTAL A TRAVES DE LA SEGURI-
DAD ECONOMICA.,

15



VENTAJAS PARA LA EMPRESA CONTRATANTE:

- AYUDA A ELEVAR LA MORAL DE LOS EMPLEADOS, CONSIGUIENDOSE
CON ELLO UNA MAYOR PRODUCTIVIDAD.

- AUMENTA LA EFICIENCIA DEL TRABAJADOR AL RELEVARLO DE LA-
PREOCUPACION DEL MANANA,

- DISMINUYE LA ROTACION DEL PERSONAL, PRINCIPALMENTE DEL -
ESPECIALIZADO, EVITANDOSE EL ENTRENAMIENTO COSTOSO DE --
NUEVOS EMPLEADOS,

- PERMITE PROYECTAR POR PERIODOS LARGOS EL CRECIMIENTO DE-
LA EMPRESA, YA QUE SE TIENE LA SEGURIDAD QUE LOS BUENOS-
EMPLEADOS CONTINUARAN EN SUS EMPLEOS.

- AYUDA A LA ADQUISICION DE EMPLEADOS DE MAS CATEGORIA Y -
RESPONSABILIDAD AL HACERSE PATENTE EL INTERES DE LA ---
EMPRESA POR SUS FAMILIARES.,

- ELIMINA LA DESAGRADABLE PRACTICA DE "COLECTAS” EN CASO -
DE FALLECIMIENTO DE UN EMPLEADO,



- RESUELVE EL PROBLEMA DE LA OBLIGACION MORAL QUE PESA SO-
BRE LA EMPRESA AL FALLECER UNO DE SUS COLABORADORES.

- INLFUYE FAVORABLEMENTE ENTRE LOS EMPLEADOS EL SABER QUE-
LA EMPRESA SE PREOCUPA POR ELLOS Y SUS FAMILIARES.

REGISTRO DE ASEGURADOS.- AL INICIARSE EL SEGURO, POSTERIOR
MENTE EN CADA ANIVERSARIO SE ENTREGARA AL CONTRATANTE UN REGIS-
TRO DE TODOS LOS ASEGURADOS CONTENIENDO PRINCIPALMENTE LOS S1--
GUIENTES DATOS:

- NUMERO DE CERTIFICADO

- NOMBRE DEL ASEGURADO

- SUMA ASEGURADA DE CADA PARTICIPANTE
- EDAD ALCANZADA

- PRIMA INDIVIDUAL

PRIVILEGIO DE CONVERSION.- LA PERSONA QUE SE SEPARE DEL -
GRUPO, POR CUALQUIER CAUSA DIFERENTE A UNA INVALIDEZ TOTAL., PUE
DE CONVERTIR SU SEGURO A UN PLAN INDIVIDUAL DISTINTO DEL SEGURO
TEMPORAL. SIN NECESIDAD DE EXAMEN MEDICO, SI LA SUMA ASEGURADA-
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ES MENOR O IGUAL A LA AMPARADA EN SU CERTIFICADO Y HACER --
USO DE ESTE PRIVILEGIO DENTRO DE LOS 30 DIAS SIGUIENTES A SU SE-
PARACION,- LA PRIMERA SERA LA DEL PLAN ESCOGIDO, E IRA EN FUN=--~-
CION A SU OCUPACION Y EDAD ALCANZADA SIEMPRE QUE ESTE COMPRENDI-
DA DENTRO DE LOS LIMITES DE ADMISION DE LA ASEGURADORA,

ALTAS., BAJAS Y CAMBIOS.- Los MOVIMIENTOS DE ALTAS Y BAJAS -
DE PARTICIPANTES SE DEBERAN REPORTAR MENSUALMENTE A LA ASEGURADQ
RA, CON EL FIN DE AJUSTAR LA SUMA ASEGURADA Y PRIMAS. EL MISMO -
PROCEDIMIENTO SE SEGUIRA EN LOS CAMBIOS DE SUMA ASEGURADA PARA -
CADA PERSONA, S1 LOS HAY AL INGRESAR UN MIEMBRO AL GRUPO DEBERA-
LLENAR UNA FORMA DE CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO., LA PRIMA-
A COBRAR O DEVOLVER, POR ALTA Y BAJA, SERA PROPORCIONADA LOS ME-
SES QUE ESTARA O ESTUVO ASEGURADO EL PARTICIPANTE.

DETERMINACION DE LA SUMA ASEGURADA.- EL IMPORTE DE LA SUMA-
ASEGURADA QUE CORRESPONDERA A CADA EMPLEADO, SE DEBE ESTABLECER-
MEDIANTE UNA REGLA, POR EJEMPLO: UNA CANTIDAD IGUAL PARA TODOS:; -
0 BIEN UNO O VARIOS ANOS DEL SUELDO DEL EMPLEADO: TAMBIEN SE PUE
DE HACER INTERVENIR LA ANTIGUEDAD DEL TRABAJADOR CON LA EMPRESA;
ASI COMO UNA SUMA ASEGURADA PAREJA PARA TODOS LOS TRABAJADORES,-
O BIEN, UNA SUMA ASEGURADA PARA CADA CATEGORIA O PARA CADA DEPAR

18



AMENTO.

EN NINGUN CASO DEBERA SER LA SUMA ASEGURADA QUE SE ESTABLEZ
CA PARA CADA MIEMBRO. SUPERIOR AL MAXIMO QUE SE INDICA EN EL ~--
ARTICULO 40, DEL REGLAMENTO DE SEGURO DE GRUPO:; Y EN CASO DE QUE
SOBREPASE AL MAXIMO. DEBERA PRESENTAR EL TRABAJADOR EXAMEN MEDI-
CO Y DEMAS PRUEBAS DE ASEGURABILIDAD,

COSTO DEL PLAN EN RELACION AL SUELDO.- St SE ESTABLECE COMO
UNA SUMA ASEGURADA EL EQUIVALENTE A UN ANO DE INGRESOS, EL COSTO
DEL PLAN SERA EN RELACION A LA NOMINA DE SUELDOS COMO SIGUE:

S1 LA EDAD PROMEDIO CoSTO DEL PLAN EN RELACION
DEL GRUPO ES DE: A LA NOMINA DE SUELDOS:

25 ANoS 0.50 %

30 ARos 0.58 %

40 AROS 0.69 7

45 anos 1.15%

50 ANGS 1,57 7

EL cosTo ES EL MAXIMO Y ES SUSCEPTIBLE DE REDUCIRSE MEDIAN-
TE LOS SIGUIENTES CONCEPTOS:
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- DEDUCIBILIDAD DE PRIMAS,- LAS PRIMAS QUE LA EMPRESA PAGUE
POR CONCEPTO DE UN PLAN DE SEGURO DE GRUPO DE VIDA EN BENEFICIO-
DE SUS OBREROS Y EMPLEADOS., SON DEDUCIBLES COMO GASTOS DE PREVI-
SION SOCIAL., SEGUN LO ESTABLECE LA FAcCION VII DEL ARTICULO 26 -
DE LA LEY Y DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA. ESTO SIGNIFICA QUE LA -
EMPRESA DEDUCE EL COSTO DE LAS PRIMAS DEL SEGURO DE GRUPO DE SU-

PERSONAL., EN EL MISMO PORCENTAJE EN QUE SE ENCUENTRE SU TASA DE-
IMPUESTOS.,

- COOPERACION DEL EMPLEADO AL COSTO DEL SEGURO.-'EL EMPLEA-
DO CONTRIBUYE EN FORMA INDIRECTA A LA REDUCCION DEL COSTO. DEBI-
DO A QUE SU PARTICIPACION EN LAS UTILIDADES DE LA EMPRESA QUE --
ESTABLECE LA LEY SE AFECTA DIRECTAMENTE., YA QUE LAS PRIMAS DEL -
SEGURO DE GRUPO SE CONTABILIZARAN COMO UN GASTO QUE REDUCE LA --
UTILIDAD DE LA EMPRESA.

ADEMAS, EN EL PLAN DE SEGURO DE GRUPO DE VIDA SE PUEDE ESTA
BLECER QUE EL EMPLEADO PARTICIPANTE CONTRIBUYE AL PAGO DE PRIMAS
SIN QUE EXCEDA DEL 75 7 DE LA CUOTA PROMEDIO, NI DE UN PESO MEN-
SUAL POR CADA MILLAR DE SUMA ASEGURADA.

- PARTICIPACION EN LAS UTILIDADES.- LA coMPANIA CONCEDE A -
SUS GRUPOS ASEGURADOS UNA PARTICIPACION EN LAS UTILIDADES OBTEN]L
DAS DE SU CARTERA DE SEGUROS DE GRUPO. ESTA PARTICIPACION CONOCL
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DA COMO DIVIDENDOS. SE DETERMINA CADA ANO DE ACUERDO A LOS METO-
DOS APROBADOS POR LA COMISION NACIONAL BANCARIA Y DE SEGUROS Y -
SE BONIFICA A LOS GRUPOS EN CADA RENOVACION, EN PROPORCION A LA-
FORMA DE PAGO DE PRIMAS. LOS DIVIDENDOS SE PUEDEN UTILIZAR PARA-
REDUCIR EL PAGO DE PRIMAS DE LA EMPRESA, O BIEN PARA AUMENTAR --
LOS BENEFICI0S DE LOS ASEGURADOS.

ES CONVENIENTE ACLARAR QUE NO ES POSIBLE GARANTIZAR EL ~--
IMPORTE DE LOS DIVIDENDOS. PORQUE DEPENDEN DE LA MORTALIDAD QUE-
SE OBTENGA EN CADA ARO.

GRUPOS ASEGURABLES.- AQUELLOS GRUPOS CON MAS DEL 75 % DE --
LOS EMPLEADOS U OBREROS DE UN PATRON O EMPRESA., SIN QUE SEAN ME-
Nos DE 10 PERSONAS. EL CONTRATANTE DE SEGURO DE GRUPO DE VIDA LO
SERA EL PATRON O EMPRESA,

PODRAN CONTRIBUIR AL PAGO DE PRIMAS SIEMPRE QUE NO EXCEDA -
DEL /5 X DE LA CUOTA PROMEDIO NI DE $ 1.00 MENSUAL POR MILLAR DE
SUMA ASEGURADA.

- AQUELLOS GRUPOS CON MAS DEL 75 % DEL PERSONAL DEL EJERCI-
TO, POLICIA O BOMBEROS. SIN QUE SEAN MENOS DE 25 Personas. Et --
CONTRATANTE DEL SEGURC DE GRUPO DE VIDA LO SERA EL GOBIERNO DEL-



ESTADO O MUNICIPIO DE QUE SE TRATE.

- AQUELLOS GRUPOS CON MAS DEL /5 % DE LOS MIEMBROS DE AGRU-
PACIONES LEGALMENTE CONSTITUIDAS SIN QUE SEAN MENOS DE 25 PERSO-
NAS, EL CONTRATANTE DEL SEGURO DE GRUPO DE VIDA LO SERA EL PRES]
DENTE O SECRETARIO GENERAL Y DEBERA PRESENTAR EL ACTA CONSTITUTL
VA DE LA ASOCIACION EN EL MOMENTO DE FIRMAR LA SOLICITUD DE SEGU
RO, PARA QUE SEA ENVIADA A LA COMISION NACIONAL BANCARIA Y DE SE
GUROS A FIN DE RECABAR LA AUTORIZACION PARA LA EXPEDICION DEL SE
GURO DE GRUPO.

MEDIANTE CONVENIO EXPRESO, LOS JUBILADOS PODRAN CONTINUAR -
DENTRO DEL SEGURO CONTRATADO.

PLANES PARA GRUPOS.- EL SEGURO DE GRUPO DE VIDA ES UN PLAN-
TEMPORAL A UN ARO RENOVABLE, CON LO CUAL LAS PRIMAS AUMENTAN CA-
DA ANO EN RAZON DE LAS EDADES ALCANZADAS POR LOS. ASEGURADOS,

EN EL SEGURO COLECTIVO TEMPORAL A CINCO ANOS., LAS PRIMAS --
AUMENTAN CADA CINCO ANOS, NO VARIANDO LAS CARACTERISTICAS MENCIQ
NADAS PARA EL SEGURO DE GRUPO.
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EL SEGURO COLECTIVO ORDINARIO DE VIDA NO VARIA EN LAS PR]L
MAS Y PERMITE, POR TANTO, CONSTITUIR VALORES DE RESCATE DEL --
3gR, ANO EN ADELANTE, QUE PUEDEN UTILIZAR LOS PARTICIPANTES -
ASEGURADOS CON LA AUTORIZACION DEL CONTRATANTE. EN EL MOMENTO-
DE SU JUBILACION O RETIRO,



C) TERMINOLOGIA DE CONCEPTOS GENERALES

LA soLicITuD,- LA SOLICITUD DEL SEGURO DE VIDA ES EL DOCU-
MENTO MEDIANTE EL CUAL LA COMPANIA DE SEGUROS ANALIZA LA -
INFORMACION PROPORCIONADA POR EL SOLICITANTE A FIN DE DE--
TERMINAR Si ES O NO ASEGURABLE,

CONTRATO DE SEGURO DE VIDA.- ES UN CONVENIO BILATERAL QUE-
SE CELEBRA ENTRE DOS PARTES LLAMADAS ASEGURADOR Y ASEGURA-
DOS, QUE MEDIANTE EL PAGO DE UNA CANTIDAD QUE CUBRE EL ASE
GURADO LLAMADA PRIMA., DESPLAZA UN RIESGO AL ASEGURADOR Y -
SE OBLIGA A CUBRIR LA CANTIDAD DETERMINADA A UN TERCERO --
LLAMADO BENEFICIARIO,

LA REDACCION DEL CONTRATO DE SEGURO DE VIDA DEBE SER SEN-



CILLA Y COMPRENSIBLE., ES IMPORTANTE QUE NO HAYA MALAS --
INTERPRETACIONES CONTRARIAS A LA INTENSION DE LAS PARTES
CONTRATANTES A LA INICIACION DEL CONTRATO: PARA PROTEC--
CION DEL ASEGURADO., LA LEY INTERPRETA CUALQUIER AMBIGUE-
DAD EN CONTRA DEL ASEGURADO,

POLIZA.- DocUMENTO DONDE SE ESTIPULAN LAS BASES QUE RI--
GEN EL CONTRATO DE SEGURO.

FORMATO DE LA POLIZA.- Es LA PRIMERA PAGINA DE LA POLIZA.

CONOCIDA coMO "CARATULA DE LA POLIZA” CONTIENE LOS DETA-
LLES DEL CONVENIO DEL SEGURO, EJEMPLO:

NOMBRE DEL ASEGURADO

IMPORTE DE LA POLIZA

EDAD DEL ASEGURADO

EL MOMENTO QUE LA POLIZA ES EMITIDA
FECHA DE EMISION

EN CASO DE UNA POLIZA DOTAL, SE INDICARA QUE EL PRODUCTO
DE LA POLIZA SERA PAGADEROC SI VIVE UN NUMERO DADO DE --
ANOS A PARTIR DE LA FECHA DE EMISION DE LA POLIZA,
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MENCIONA LOS REQUISITOS PARA EL PAGO DE PRIMAS, ASI COMO
LA FORMA DE PAGO. EN LA POLIZA DE PAGOS LIMITADOS Y DOTA
LES SE INDICARA NUMERO DE PAGOS ANUALES QUE HABRAN DE ~--
HACERSE., CUALQUIER CARACTERISTICA ESPECIAL DE LA POLIZA-
SE DEBE MENCIONAR Y S&E DECLARARA QUE LAS CLAUSULAS CONTE
NIDAS EN LAS PAGINAS SUBSECUENTES FORMAN PARTE DEL CON--
TRATO. LAS FIRMAS DE LOS FUNCIONARIOS AUTORIZADOS PARA -
LA EMISION DE LA POLIZA APARECEN AL PIE DE LA CARATULA.

TODA EN COMJUNTO, LA CARATULA DE LA POLIZA CON LAS CLAU-
SULAS DE ASEGURAMIENTO Y LOS DATOS PERTINENTES, CON LAS-
PAGINAS SUBSIGUIENTES., CONTENIENDO LAS OPCIONES., PRIVILE
GI10S, EXTENSIONES C LIMITACIONES, CONSTITUYEN EL CONTRA-
TO COMPLETO.,

CONDICIONES GENERALES DE LA POLIZA DE SEGURO DE VIDA.- -
RESUMEN DE LAS PROVISIONES DEL SEGURO DE VIDA ORDINARIO,
UNIVERSALMENTE EXIGIDAS EN TODOS LOS PAISES,

~ DEBE HABER UN PERIODO DE GRACIA DE 30 DIAS O UN MES -~
PARA SU PAGO,



- QUE LA POLIZA SERA INDISPUTABLE DESPUES DE HABER ESTA-
DO EN VIGOR EN VIDA DEL ASEGURADO POR UN PERIODO DE --
DOS AROS A PARTIR DE LA FECHA DE EMISION,

- QUE LA POLIZA CONSTITUIRA EL CONTRATO COMPLETO ENTRE -
LAS PARTES.

- QUE SI LA EDAD DEL ASEGURADO HA SIDO ERRONEAMENTE DE--
CLARADA AL IMPORTE PAGADERO BAJO LA POLIZA, SERA AQUEL
QUE LA PRIMA HUBIERA COMPRADO A LA EDAD CORRECTA.

- QUE HABRA PARTICIPACIONES ANUALES.

- QUE SE ESPECIFICARAN LAS OPCIONES A LAS QUE TIENE DERE

CHO EL ASEGURADO EN CASO DE FALTAR EL PAGO DE LAS PRI-
MAS.,

- QUE SE ESTABLECERAN VALORES PARA PRESTAMOS.

- QUE DEBERA HABER UNA TABLA SEFIALANDO CIFRAS, LOS VALO-
RES PARA‘PRESTAMOS Y LAS OPCIONES DISPONIBLES BAJO LA-
POLIZA EN CASO DE FALTA DE PAGO DE PRIMAS CADA Afi0 DU-
RANTE POR LO MENOS LOS PRIMEROS 20 ANOS DE LA POLIZA.
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- EN EL CASO DE UNA POLIZA PAGADERA EN CANTIDADES PARCIA
LES O COMO UNA ANUALIDAD, UNA TABLA DEBER MOSTRAR EL -

IMPORTE DE LOS PAGOS O DE LAS ANUALIDADES. (TARJETA DE
CONTROL DE PAGOS).

- QUE CUBRIRA LA REHABILITACION, EN MEXICO EL CLAUSULADO
DE LA POLIZA., DEBERA SER APROBADA ANTES DE EMITIRSE --
POR LA COMISION NACIONAL BANCARIA Y DE SEGUROS.

LA POLIZA DEBERA CONTENER LA BASE DE LA RESERVA, LA TABLA -
DE MORTALIDAD Y LA TASA DE INTERESES. ASI COMO UN METODO PARA --
CALCULAR LOS VALORES GARANTIZADOS.

PRIMA.- ES LA CANTIDAD QUE EL ASEGURADO SE COMPROMETE A PA-
GAR PARA MANTENER SU POLIZA EN VIGOR Y ASI LA COMPARIA ---
(ASEGURADOR) CUBRA EL IMPORTE DE LA SUMA ASEGURADA, CUANDO-
OCURRA EL FALLECIMIENTO DEL ASEGURADO O HASTA QUE TERMINE -
LA VIGENCIA DE LA POLIZA.

COASEGURO.- Es LA PARTICIPACION DE DOS O MAS INSTITUCIONES-
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DE SEGURO EN UN MISMO RIESGO, EN VIRTUD DE CONTRATOS DIREC-
TOS REALIZADOS POR CADA UNO DE ELLOS CON EL ASEGURADO.,

(ArTicuLo 10 Fracc. L.G.1.S.) LEY GENERAL DE INSTITUCIONES-
DE SEGUROS.

REASEGURO.- Es EL CONTRATO EN EL CUAL PARTICIPAN DOS O MAS-
COMPANIAS EN UN MISMO RIESGO TOTAL O PARCIALMENTE, 0  ---

CUBRIENDO EL REMANENTE DE DANOS QUE EXCEDA LA CANTIDAD ASE
GURADA, SIN MAS INTERVENCION DIRECTA ANTE EL ASEGURADO QUE

LA COMPANIA CONTRATE,

CONTRASEGURO.- Es EL CONVENIO EN VIRTUD DEL CUAL UNA INSTL
TUCION DE SEGUROS, SE OBLIGA A REINTEGRAR AL CONTRATANTE -
PRIMAS O CUOTAS SATISFECHAS O CUBIERTAS CUANDO SE CUMPLAN-
DETERMINADAS cONDICIONES (ARTICULO 10 FRACC, IIi L.,G,I,5.}

VALORES GARANT[ZADOS EN EL SEGURO DE VIDA.- SoN LAs DIFE--
RENTES FORMAS EN QUE EL ASEGURADO PUEDE UTILIZAR LA RESER-
VA MATEMATICA CONSTITUIDA SOBRE SU POLIZA, YA QUE ESTA DE-
BE ESTAR GARANTIZADA CON UN VALOR EN EFECTIVO, RESERVA QUE
SE ACUMULA EN LOS CONTRATOS DE SEGUROS; DESPUES DE TRES --



ANOS DE ESTAR EN VIGOR, UN EJEMPLO SERIA:

PARA PREVENIR SITUACIONES CUANDO EL ASEGURADO NO ESTUVIERA
EN CONDICIONES DE SEGUIR EFECTUANDO EL PAGO DE LA PRIMA DE
SU POLIZA, POR LA QUE TIENE DERECHO Y ASI ESPECIFICA EN EL
CONTRATO DE SU POLIZA EN UNA TABLA LLAMADA (TABLA DE VALO-
RES GARANTIZADOS), EN EL CUAL SE DETERMINA EL PERIODO MIN]
MO A PARTIR DEL MOMENTO EN QUE LA POLIZA EMPIEZA A GOZAR -
DE PRIVILEGIOS, ASI COMO LAS CANTIDADES QUE CORRESPONDEN A
CADA PERIODO COMO GARANTIA DE QUE LA COMPANIA LE OTORGUE -
UN PRESTAMO POR CUBRIR SUS PRIMAS (PRESTAMO AUTOMATICO) Y-
LA POLIZA CONTINUE VIGENTE,

VALORES GARAWTIZADOS MAS USUALES.

A) VALORES RESCATE, ES LA OPERACICN QUE PERMITE EL ASEGURA
DO RETIRAR EN EFECTIVO INMEDIATO EL IMPORTE DE LA RESER
VA CONTRA LA DEVOLUCION DE LA POLIZA A LA COMPAfiIA, --
QUIEN PROCEDE A CANCELARLAS, O S! LA CANTIDAD A LA QUE-
TIENE DERECHO EL ASEGURADO QUE SE LE REINTEGRA EN CASO-
DE QUE HAYA DECIDIDO DAR POR TERMINADO EL CONTRATO DE -
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B)

SEGURO. ESTO PROCEDERA DESPUES DE HABER CUBIERTO COMO-
MINIMO TRES ANOS COMPLETOS. Y LA CANTIDAD CORRESPONDE-
RA A LA QUE SE MARCA PRECISAMENTE EN LA TABLA DE VALO-
RES GARANTIZADOS.

EL MOTIVO POR EL CUAL SE MARCAN TRES ANOS MINIMO, ES -
QUE EN LOS DOS PRIMEROS ANOS DE PAGOS DE PRIMAS SE UT]
LIZARAN PARA LA AMORTIZACION DE LOS GASTOS EFECTUADOS-
POR LA EMPRESA COMO: COMISIONES, GASTOS DE INSPECCION,
RECONOCIMIENTO MEDICO., ETC..

SEGURO SALDADO.- PERMITE AL ASEGURADO DEJAR DE PAGAR -
SUS PRIMAS SUCESIVAS Y SEGUIR CONSERVANDO SU SEGURO --
POR EL MISMO TIEMPO CONTRATADO PERO REDUCIENDO LA SUMA
ASEGURADA A LA CANTIDAD QUE A SU PRIMA UNICA ALCANZASE
A COMPRAR CON LA RESERVA QUE DISPONE, ES DECIR QUE LA-
COMPANIA ASEGURADORA PODRA OTORGAR UNA POLIZA CUBIERTA
COMPLETAMENTE EN PAGO UNICO, LO UNICO QUE DISMINUYE ES
LA SUMA ASEGURADA, EL PERIODO SE DETERMINARA TAMBIEN -
EN RELACION AL VALOR DE RESCATE,

¢) SEGURO PRORROGADO ¢ SEGURO TEMPORAL.- PERMITE AL ASEGU
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RADO DEJAR DE PAGAR SUS PRIMAS O SEGUIR ASEGURADO POR LA
MISMA SUMA CONTRATADA, MEDIANTE LA REDUCCION DEL PLAZO -
DE SEGURO CONTRATADO O EN SU CASO DE LA REDUCCION DE su-
MA PAGARA VENCIMIENTO DOTAL CONTRATADC; SI EL ASEGURADO-
DEJA DE CUBRIR SUS PRIMAS Y QUISIERA RESCATAR SU POLIZA-
PODRA OPTAR. CON EL VALOR DEL RESCATE A PRORROGAR LA VI-
GENCIA DE SU POLIZA PRECISAMENTE POR EL TIEMPO QUE CUBR]L
RIA LA CANTIDAD QUE IMPORTE EL RESCATE, LA SUMA ASEGURA-
DA SERA ESTIPULADA EN LA POLIZA Y SE MODIFICARA LA RESER
VA MATEMATICA DE LA POLIZA EXCLUSIVAMENTE HASTA EL VENC]
MIENTO DE LA MISMA, ADEMAS DE LOS VALORES GARANTIZADOS -

DE QUE SE HABLA. CONFIERE AL ASEGURADO EL DERECHO DE ~--
OBTENER:

1 Prestamo ORDINARIO
2 PRESTAMO AUTOMATICO PARA EL PAGO DE SUS PRI-
MAS.

PreSTAMO ORDINARIO, ESTA FACILIDAD SE PRESENTA A PARTIR DEL
TERCER ANO Y CUYA CANTIDAD SE MARCA EN LA TABLA DE VALORES GARAN
TIZADOS Y QUE CAUSARA EL INTERES DEL 8 § ANUAL ANTICIPADO., AL --
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EFECTUARSE EL PRESTAMO, LA POLIZA SEGUIRA EN VIGOR Y ESTO SE QUE
DARA COMO GARANTIA DEL PRESTAMO EN PODER DE LA COMPARIA., DE TAL-
FORMA QUE LA GARANT!A DE SUS RESERVAS., POR UNA CANTIDAD IGUAL O-
INFERIOR A LA MISMA, SIN MAS REQUISITO QUE SOLICITARLO POR ESCR]
70, EL INTERES QUE GRAVA EL PRESTAMO SE CALCULA DESDE LA FECHA -
EN QUE SE OTORGO., HASTA LA FECHA DEL VENCIMIENTO DE LA PROXIMA -
PRIMA,

PRESTAMO AUTOMATICO. PARA EL PAGO DE PRIMAS., ES CUANDO EL -
ASEGURADO HAYA DEJADO DE PAGAR SUS PRIMAS Y QUE EL IMPORTE YA --
FUE CUBIERTO, PERMITE POR MEDIO DE LOS VALORES GARANTIZADOS CON-
SERVAR EN VIGOR LA POLIZA. LA CANTIDAD DEL PRESTAMO AUTOMATICO -
SERA IGUAL A LA RESERVA POR EL PERJODO CUBIERTO DETERMINADO EN -
LA TABLA DE VALORES GARANTIZADOS., ES DECIR, ES IGUAL AL PRESTAMO
ANTERIOR CON TODAS SUS CONSECUENCIAS., PERC SIN INDICACION EXPRE-
SA DEL ASEGURADO: SE UTILIZARA EXCLUSIVAMENTE PARA EL PAGO DE LA
PRIMA VENCIDA Y NO PAGADA DENTRO DE 30 DIAS DEL REQUERIMIENTO DE
PAGO.
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D) ASPECTOS LEGALES DE LAS COMPARIAS DE SEGUROS
DE VIDA.

DIsPOSICIONES LEGALES QUE SE REFIEREN A LA ORGANIZACION Y -
FUNCIONAMIENTO DE LAS INSTITUCIONES DE SEGUROS A SABER:

- LEV GENERAL DE INSTITUCIONES DE SEGUROS, CONTIENE SEIS -
TITULOS DIVIDIDOS DE LA SIGUIENTE MANERA:

TITULO PRELIMINAR. DEFINA LAS INSTITUCIONES DE SEGUROS.
AUTORIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

RESERVAS, SU INVERSION Y VIGILANCIA DE LAS MISMAS.
VIGILANCIA E INSPECCION DE LAS COMPARIAS DE SEGUROS.
DISOLUCION DE LAS COMPARIAS.

RELACIONES FISCALES. PROCEDIMIENTOS Y SANCIONES.

ALGUNOS ARTICULOS IMPORTANTES EN CUANTO A SU AUTORIZACION -
Y ORGANIZACION SON:

EL GoBlErRNO FEDERAL PoR conpucTo S.H.Y.C.P. OTORGA AUTORIZA
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CION PARA QUE SE CONTITUYAN Y OPEREN EN MATERIA DE SEGUROS
BASADA EN TRES RAMAS:

VibpaAa
ACCIDENTES Y ENFERMEDADES
DanNos

Los PROCEDIMIENTOS PARA OBTENER LA AUTORIZACION SON:
(ARTICULO 12 L.G.1.5.)

.-~ PROYECTO ESCRITURA CONSTITUTIVA
.- DEPOSITO EN LA NACIONAL FInNANCIERA DEL 10 % DE LOS CAPL
TALES MINIMOS )CAPITAL APORTADO)
3.~ COMUNICACION DE LA AUTORIZACION DENTRO DE LOS TRES DIAS
HABILES.
4,- IWSCRIPCION EN EL REGISTRO PUBLICO DE COMERCIO.
5.~ PONER EN CONSIDERACION DE LA S,H.C.P, CUALQUIER MODIFI-
CACION A LA ESCRITURA,

Lo CONCERNIENTE A SU ORGANIZACION NOS DICE QUE SE PUEDE --
ORGANTZAR COMO SOCIEDAD MUTUALISTA.

1
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DEBE EXHIBIRSE CUANDO MENOS EL NUMERO DE CAPITAL, ARTICULO
20 L.G.1.5,

ESTABLECERSE POR UN PERIODO MINIMO DE 10 AROS.

CeELEBRAR UNA AsAMBLEA ORDINARIA CUANDO MENOS UNA VEZ AL -
ANO, DEBIENDO CELEBRARSE EN EL DOMICILIO SOCIAL DE LA =---
EMPRESA.

- LEY SOBRE CONTRATOS DE SEGUROS: SUS CLAUSULAS PRINCIPA-
LES SON:

CLAUSULA DEL CONTRATO COMPLETO.- CONTRATO ENTRE COMPA--
NIA Y ASEGURADO.

INDISPUTABILIDAD.- CUANDO SE DAN DATOS FALSOS., LA COMPA
NIA PODRA DISPUTAR LA VALIDES,

SUICIDIO.- ACLARANDO QUE SI DENTRO DE LOS DOS PRIMEROS -
A%CS DE VIGENCIA DE LA POLIZA Y DE SU REMHABILITACION EL -
ASEGURADO SE SUICIDA, LA COMPANIA NG PAGARA EL IMPORTE --
DEL SEGURO, LIMITANDOSE A PAGAR LA RESERVA SI LA HUBIERE,



CARENCIA DE RESTRICCIONES.- GARANTIZAN AL ASEGURADO QUE SU
POLIZA NO ESTARA SUJETA A RESTRICCION ALGUNA POR EL CAMBIO DE -
SU OCUPACION, VIAJES Y EN GENERAL LA VIDA DEL ASEGURADO.

MODIFICACION.~ ACUERDO DE AMBAS PARTES CONTRATANTES QUE DE
BERAN HACERSE EN ENDOSOS QUE SE UNIRAN A LAS POLIZAS.

MONEDA.- LOS CONTRATOS DE SEGUROS DEBEN SER EN MoNeDA NACIQ

NAL.

EN CASO DE CONTROVERSIA CON LA COMPARIA, EL ASEGURADO O EL
BENEFICIARIO EN SU CASO, DEBERA CONCURRIR A LA COMISION NACIO--

NAL BANCARIA Y DE SEGUROS, PARA PODER ARREGLAR SUS DIFERENCIAS-
EN FORMA AMISTOSA,

VlGENClA DE LA POLIZA.- DESDE SU EMISION, TENDRA UNA DURA-
CION DE ACUERDO CON EL PERIODO DE VIGENCIA CONTRATADO, SIEMPRE-
Y CUANDO., POR SU PARTE CUMPLA CON SU OBLIGACION DE PAGAR LAS --
PRIMAS DE SEGURO.

FORMAS DE PAGO DE PRIMAS.,- EL ASEGURADO SE OBLIGA A PAGAR
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POR ADELANTADO LA PRIMA ANUAL EN CADA VENCIMIENTO DE LA POLIZA:

SIN EMBARGO, PARA SU COMODIDAD PODRAN SER PAGOS PARCIALES A

CUENTA DE LA PRIMA ANUAL Y ANTICIPADA EN FORMA SEMESTRAL., TRI
MESTRAL O MENSUAL.

- REGLAMENTO DEL SEGURO DE GRUPO,- ESTE REGLAMENTO NOS
INDICA LA FORMA EN QUE PUEDE CELEBRARSE UN SEGURO DE
GRUPO INDICANDO LOS REQUISITOS NECESARIOS, COMO SE DETER
MINA LA SUMA ASEGURADA Y BENEFICIOS QUE RECIBEN.

EL TIPO DE SEGURO QUE MAS SE UTILIZA, POSIBLEMENTE SEA -
€L SEGURO TEMPORAL RENOVABLE, EN VIRTUD DE QUE SE FACILL
TA EL CALCULO DE PRIMAS A RENOVARSE EL CONTRATO,

OTRO DE LOS MOTIVOS QUE NOS HACEN MENOS COSTOSO EL SEGU-
RO, ES QUE NO SE PRACTICAN LOS CONOCIMIENTOS MEDIOS, --
SINO QUE SE INCLUYE AL GRUPO EN LAS CONDICIONES QUE SE -
ENCUENTRE Y POR CONSECUENCIA LOS GASTOS DE ADQUISICION -
DISMINUIRAN,

OBLIGACIONES FiscaLES.- CUBRE IMPUESTO AL INGRESO GLOBAL
DE LAS EMPRESAS COMO CAUSANTE MAYOR. PAGARA CONFORME A -



LA TARIFA DEL ARTICULO 34 Y LOS PAGOS PROVISIONALES CONFOR
ME AL ARTICULO 35 DE LA LEY DEL 1,S.R, DENTRO DE LOS QUIN-
CE PRIMEROS DIAS DE LOS MESES 5, 9, v 12, DENTRO DE LOS --
TRES MESES SIGUIENTES AL ANO EN QUE HAYA CAUSADO EL PAGO -
DEFINITIVO,

CUBRE IMPUESTOS SOBRE PRODUCTOS DE TRABAJO: ES RETENEDORA-
DEL IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS DE TRABAJO SEGUN ARTICULO 52,
Y LOS PAGOS SE EFECTUARAN EN FORMA MENSUAL DENTRO DE LOS -

15 PRIMEROS DIAS HABILES AL MES SIGUIENTE AL QUE SE HUBIE-

RE CAUSADO.

CuBRIR EL 1 % SOBRE REMUNERACIONES PAGADAS.- REGLAMENTO EN
LA LEY DE INGRESOS DE LA FEDERACION. ESTE IMPUESTO SE CU--
BRE EN LA MISMA DECLARACION DEL IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS -
DEL. TRABAJO Y SE DETERMINA POR EL 1 ¥ DE LAS REMUNERACIO--
NES PAGADAS, ADEMAS. DEBE CUBRIR IMPUESTOS SOBRE PRIMAS,

LA LEy FEDERAL DEL [MPUESTO SOBRE.PRIMAS RECIBIDAS POR ---
INSTITUCIONES DE SEGUROS. DETERMINA Fil SU ARTICULO H2 Los-
PORCENTAJES QUE SE CUBRIRAN POR CONCEPTO DEL IMPUESTO $0--
BRE PRIMAS,



1.5 X CUANDO LAS POLIZAS CUBRAN RIESGOS DE VIDA, O BIEN -
GARANTICEN VENTAS VITALICEAS, UN SEGURO COLECTIVO., O CUBRAN
RIESGOS AGRICOLAS, 3 % CUANDO LAS POLIZAS CUBRAN RIESGOS SE
NALADOS EN EL INCISO ANTERIOR; SOBRE LOS AGRICOLAS EN SEGU-
ROS INDIVIDUALES O CUBRAN ‘RIESGOS DE SALUD O DE ACCIDENTES.

INFONAVIT.- EL PAGO PROVISIONAL CUANDO MENOS DEBE SER DEL -
5 % DE LOS INGRESOS PERCIBIDOS EN EL PERIODO, ESTA APORTA--
CION LA HACE EXCLUSIVAMENTE EL PATRON Y SE CALCULA EN UN -
5 % SOBRE LOS SUELDOS QUE SE CUBRAN. EL PAGO QUE SE EFECTUA
EN FORMA BIMESTRAL DIRECTAMENTE A LA OFICINA FEDERAL DE --
HACIENDA LO QUE CORRESPONDA, EN LOS FORMATOS -PARA ELLO,

1.M.S5.S..- EN LA LEY DEL SEGURO SOCIAL, EN SU TITULO PRIME-
RO, DISPOSICIONES GENERALES SE DETERMINAN LAS SIGUIENTES --

CARACTERISTICAS:

ES DE OBSERVANCIA GENERAL Y TIENE COMO FIN LA GARANTIA DEL-
DERECHO HUMANO A LA SALUD.

EL SEGURO SOCIAL ESTA A CARGO DE UN ORGANISMO CENTRALIZADO-
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CON PERSONALIDAD PROPIA LLAMADO INSTITUTO MEXICANQO DEL SE-
GURO SOCIAL.

EN EL cAPITULO Il ARTICULO 32 SE DETERMENAN LOS INGRESOS -
QUE INTEGRAN EL SALARIO BASE DE COTIZACION,

LAS RELACIONES SE PRESENTARAN EN LAS FORMAS QUE PARA ESE -
FIN PROPORCIONA EL I.M.S.S., Y SE EFECTUARA EL PAGO BIMES-
TRAL EN LA OFICINA FEDERAL DE HACIENDA QUE CORRESPONDA.

CUANDO LA COMPAfi1A ASEGURADORA SEA DUENA DEL INMUEBLE, ---
TIENE LA OBLIGACION DE PAGOS.

IMPUESTO PREDIAL Y DERECHOS DE AGUA.- LA LEY DE HACIENDA -
DEL DEPARTAMENTO DEL D.F. EN VIGOR DESDE EL lo. DE ENERO -
DE 1942 ESTABLECE EN SU TITULO SEGUNDO LO REFERENTE AL --
IMPUESTO PREDIAL, "

EL ARTICULO 30 DETERMINA EL OBJETO DEL IMPUESTO Y EL ARTI-
CULO 36 LAS BASES DEL IMPUESTO QUE SE CUBRIRAN EN FORMA --
BIMESTRAL DIRECTAMENTE A LA TESORERIA DEL D.F.,, EN CASO DE
EFECTUAR EL PAGO MEDIANTE UNA ANUALIDAD SE TENDRA DERECHO-

A UNA DEDUCCION DEL 5 X Y EL PAGO SE EFECTUARA EN EL DIA -
ULTIMO HABIL DE FEBRERO.,
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SE ENCUENTRA REGLAMENTADO POR LA LEY DE HACIENDA DEL DE-
PARTAMENTO DEL D.F. EN su TiTuLo 100. Que:

SON SUJETOS DE PAGOS LOS PROPIETARIOS. LOS DERECHOS SE -
CUBREN EL SEGUNDO MES DE CADA BIMESTRE.

SON LOS PRINCIPALES ASPECTOS FISCALES QUE DEBE CUBRIR LA
COMPANIA ASEGURADORA.
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CAPITULO 11

TEORIAS DE ORGANIZACION

Los eFecTos DE LA ReEvoLUCION INDUSTRIAL EN EUROPA SE EXTEN
DIERON RAPIDAMENTE A LOS EsTADOS UNIDOS., PARA FINALES DEL SI--
GLO XIX. LAS INDUSTRIAS NORTEAMERICANAS HABIAN SOBREPASADO A -
LA MAYORIA DE SUS EQUIVALENTES EUROPEAS EN PRODUCCION Y HABIAN
EMPEZADO A SER INFLUIDAS POR MUCHAS NUEVAS IDEAS SOBRE LA FOR-
MA DE ADMINISTRAR ORGANIZACIONES. LAS IDEAS DE FREDERICK W, -
TAYLOR (ADMINISTRACION CIENFIFICA), Y ELTON MAYO (RELACIONES -
HUMANAS), SE DESARROLLARON AL MISMO TIEMPO CUEL EL CRECIMIENTO
DE LA NACION NORTEAMERICANA Y LAS TEORIAS MAS AVANZADAS APARE-
CIERON CUANDO EL CRECIMIENTO DE LA SOCIEDAD FUE MAS COMPLEJO -
0 MAS SOFISTICADO. LOS ADMINISTRADORES FUERON ESTUDIADOS EN TQ
DA CLASE DE ORGANIZACIONES Y LOS INVESTIGADORES EMPEZARON A DE

SARROLLAR SUS DESCUBRIMIENTOS EN TERMINOS DE HIPOTESIS CONTI--
NUAMENTE CAMBIANTES,

LA ADMINISTRACION FUE VISTA EN UN SENTIDO FUNCIONAL. COMO
UNA FUERZA DIRIGIENDO SERES HUMANOS Y COMO UN PROCESO DE TOMAR
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DESICIONES.

SE DIO UNA ATENCION CUIDADOSA A LAS RELACIONES ENTRE EL -
GRUPO Y ENTRE GRUPOS Y ESTE ESCUDRINAMIENTO PRODUJO EL DESARRQ
LLO DE MAS TEORIAS Y CONCLUSIONES.

FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION,- EN EL MARCO INDUSTRIAL -
eL TERMINO “ADMINISTRADOR” PUEDE APLICARSE A CUALQUIERA, DESDE

EL PRESIDENTE DE UNA CORPORACION HASTA EL SUPERVISOR MAS NUEVO
EN LA LINEA DE PRODUCCION,

LA SERIE DE ADMINISTRADORES PUEDE TAMBIEN INCLUIR PERSO--
NAL DE LOS DEPARTAMENTOS DE ASESORIA Y ALGUNOS OTROS GRUPOS LO
MISMO QUE MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION, LAS RESPONSA
BILIDADES DE LOS ADMINISTRADORES VARIAN A DIFERENTES NIVELES -
DE LA JERARQUIA DE LA ORGANIZACION. PERO CIERTAS ACTIVIDADES -
SON COMUNES A TGDOS LOS NIVELES DE ADMINISTRACION, LAS RESPON-
SABILIDADES ADMINISTRATIVAS PUEDEN VERSE COMO FUNCIONES UNIVER

SALES 0 COMO ACTIVIDADES DESARROLLADAS A NIVLES ESPECIFICOS DE
LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION.

FUNCIONES BASICAS SEGUN EL AUTOR INDUSTRIAL FRANCES HENRY
FavoL:
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PLANEACION:

ORGANIZACION:

DIRECCION®

CONTROL:

ACTIVIDAD DISENADA PARA LA FUTURA -
DIRECCION DE LA ORGANIZACION POR ME
DIO DEL DESARROLLO DE ACCIONES Y --
GUIAS EN EL PRESENTE.

IDENTIFICACION DEL TRABAJO POR REA-
LIZAR Y ASIGNACION DE ESTE TRABAJO-
EN UNA FORMA LOGICA Y ORDENADA,

MOTIVACION DEL PERSONAL PARA ALCAN-
ZAR LAS METAS DE LA ORGANIZACION SIN
IR EN DETRIMENTO DE SU MORAL Y SIN-
DISMINUIR SU MOTIVACION PARA TRABA-
JAR TANTO POR ELLOS MISMOS., COMO --
POR LA ORGANIZACION,

ACTIVIDAD QUE VERIFICA EL PROGRESO-
ACTUAL CONTRA LO PLANEADO Y SUGIERE
FORMAS DE MODIFICAR ACTIVIDADES QUE
ESTEN CAYENDO DEBAJO DE LOS NIVELES
ESPERADOS DE DESARROLLO,
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A) TEORIA CLASICA

LA TeorIA DE LA ORGANIZACION.- ESTA TEORIA REALIZA LA --
IMPORTANCIA DE LA EJECUCION DE TRABAJO RACIONADO Y EFICIEN
TE, Y EL DESEQUILIBRIO EN EL TAMANO DE 'LOS DIVERSOS DEPAR-
TAMENTOS. SE PONE MUCHA ATENCION EN LA ESTRUCTURA, IMPLICA
UN MODELO QUE REVELA UN ARREGLO LOGICO DE LAS FUNCIONES, -
CON LIMITACIONES EN EL NUMERO DE SUBORDINADOS QUE DEBEN RE
PORTARSE A UN SUPERIOR,

LA DIVISION DEL TRABAJO O LA UTILIZACION DEL TRABAJO ESPE-
CIALIZADO PROPORCIONA LA BASE PARA DETERMINAR LAS UNIDADES
ORGANICAS Y LA PAUTA PARA EL CRECIMIENTO FUTURO,

EL TRABAJO ES LINEAL O FUNCIONAL: EL PRIMERO SE REFIERE A-
LA CADENA VERTICAL DE MANDO DESDE LA PARTE SUPERIOR A LA -
INFERIOR DE LA ORGANIZACION: EL ULTIMO A LA AGRUPACION DE-
ACTIVIDADES O CRECIMIENTO HORIZONTAL DE LA ORGANIZACION,

Por LO TANTO, LA TEORIA CLASICA CONSTA DE CIERTO NUMERO DE
PRINCIPIOS QUE FUERON PROPUESTOS POR HENRY FAYOL: SE ENSE-
RARON EN LAS ESCUELAS DE ADMINISTRACION Y SE UTILIZARON --
POR LOS ORGANIZADORES PRACTICOS Y, EN GRAN PARTE, ESTO ES-
AUN VALIDO HOY EN DIA,
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Los

1.~

(1)

(1)
SIGUIENTES PRINCIPIOS CONSTITUYEN LA TEORIA CLASICA:

ESPECIALIZACION,

SIEMPRE QUE SEA POSIBLE, EL TRABAJO DE CADA PERSONA DE
BERA LIMITARSE A UNA SOLA FUNCION Y PUESTO QUE ESTC NO

SIEMPRE ES POSIBLE, GENERALMENTE SE OPINA QUE LAS FUN-

CIONES RELACIONADAS ENTRE SI DEBERAN AGRUPARSE BAJO UN
JEFE COMUN,

UNIDAD DE DIRECCION.

DEBERIA HABER UNA AUTORIDAD Y UN PLAN PARA CADA GRUPO-
DE ACTIVIDADES QUE TENGAN UN OBJETIVO COMUN. ESTE PRIN
CIPIO POR SUPUESTO, ESTA PROYECTADO PARA ASEGURAR LA -
COORDINACION, LA PRUEBA DEL "OBJETIVO COMUN® TAMBIEN -
NOS OFRECE LA PISTA DE HASTA QUE GRADO SE RELACIONAN -

DOS FUNCIONES Y COMO DEBEN SER AGRUPADAS BAJO UNA SOLA
AUTORIDAD,

UNIDAD DE MANDO.

CADA PERSONA DEBERA RECIBIR ORDENES UNICAMENTE DE UN -

ORGANIZACION,- ErRNEsT DALE.- EDITORA Techica., S.A. -~
AcosTo 1981,
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JEFE Y DEBE SER RESPONSABLE SOLO ANTE EL, PERO EN LAS
COMPLEJAS EMPRESAS MODERNAS, Y AUN EN ALGUNAS NUE NO-
SON DE GRAN MAGNITUD Y EN REALIDAD NO MUY COMPLEJAS.-
HA SIDO NECESARIO AFADIR ESPECIALISTAS STAFF NUE SE -
ENCUENTRAN FUERA DE ESTA CADENA EN LINEA RECTA DE CO-
MUNICACION Y MANDO, POR EJEMPLO, UN INVESTIGADOR DE -
MECADOTECNIA, PUEDE REPORTAR AL GERENTE GENERAL DE --
VENTAS, PERO EL INVESTIGADOR NO TIENE UNA CATEGORIA -
SUPERIOR A LA DEL GERENTE GENERAL DE VENTAS, AUNQUE -
EL INVESTIGADOR PUEDA DESARROLLAR PROCEDIMIENTOS QUE-
EL OERENTE INMEDIATO INFERIOR SE VEA OBLIGADO A SE---
GUIR.

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

LA AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEBEN SER CORRELATIVAS,

ES DECIR, SI A UNA PERSONA SE LE HACE RESPONSABLE DE
CIERTOS RESULTADOS., SE LE DEBERA DAR SUFICIENTE AUTQ
RIDAD PARA QUE LOS LOGRE,

INVERSAMENTE, QUE ES LA FORMA EN QUE FAYOL ESTABLE--
CIO EL PRINCIPIO, SI UN HOMBRE TIENE AUTORIDAD PARA-
REALIZAR DETERMINADAS ACCIONES, DEBE ESTAR DISPUESTO
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A ACEPTAR LA RESPONSABILIDAD POR LOS RESULTADOS OBTE-~
NIDOS. POR SUPUESTO NO A DISCREPANCIA ENTRE LAS DOS--
IDEAS, UNA SE DEDUCE NATURALMENTE DE LA OTRA, IDEAL--
MENTE LA AUTORIDAD Y LA RESPONSABILIDAD DEBERIAN SER-
EXACTAMENTE IGUALES, PERO ES MUY RARO. CASI NUNCA ES-
POSIBLE LOGRARLO ASI, PORQUE LOS TRABAJOS ESTAN TAN -
INTERRELACIONADOS QUE LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN UN-

AREA., TIENEN UN DEFECTO [MPORTANTE SOBRE ACUELLOS LO-
GRADOS EN OTRA AREA.

DELEGACION,

CADA DECISION DEBE SER DELEGADA AL NIVEL COMPETENTE -
MAS BAJO POSIBLE., ES DECIR, AL PUNTO MAS BAJO EN LA -
ORGANIZACION DONDE EL TITULAR DEL PUESTO SE SUPONE --
QUE ESTA ENTERADO DE TODOS LOS FACTORES PERTINENTES A
LA DECISION, Y DONDE LOS RESULTADDS BAJO LOS QUE SERA
JUZGADO ENGLOBEN TODAS SUS CONSECUENCIAS.

UN COROLARIO AL PRINCIP10 DE DELEGACION ES QUE EL JE-
FE SIEMPRE ES RESPONSABLE DE LOS RESULTADOS DE LAS DE
CISIONES QUE HA DELEGADO, PUESTO OUE ES PARTE DE SU -
TRABAJO DECIDIR QUIEN ES CAPAZ DE TOMAR UNA DECISION-
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DADA; CAPAZ NO SOLO EN EL SENTIDO EN QUE AQU! SE HA DE
FINIDO, SINO COMPETENTE COMO INDIVIDuUC

TRAMO DE CONTROL.

EN SU FORMA MAS PRECISA., ESTE PRINCIPIO SOSTIENE QUE -
NINGUN SUPERIOR DEBERA TENER MAS DE UN DETERMINADO NU-
MERO DE SUBORDINADOS. DETERMINADO EN OCASIONES COMO DE
CUATRO A SEIS, U OCHO SI SU TRABAJO ESTA INTERRELACIO-
NADO,

EL PRINCIPIO DEL TRAMO DE CONTROL FUE PROBABLEMENTE --
ENUNCIADO POR PRIMERA VEZ POR EL GENERAL SIR., [AN ---
HAMILTON QUIEN DIO LA CIFRA COMO Dé TRES A SEIS.,

POSTERIORMENTE, FUE PERFECCIONADO POR UN CONSULTOR DE-
ApMINISTRACION V.A, GRAICUNAS, QUIEN LIMITO EL TRAMO A
CUATRO: GRATICUNAS CREIA QUE UN JEFE CON SOLO DOS SUBOR
DINADOS DEBIA “TENER DE CUATRO A SEIS RELACIONES DEN--
TRO DEL RAMO DE SU ATENCION":

SU RELACION CON CADA UNO DE LOS DOS, SUS RELACIONES ~--
DEL "GRUPO” CON CADA UNO DE ELLOS CUANDO ESTAN JUNTOS,
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LAS RELACIONES DEL SUBORNDINADO A CON EL SUBORDINADO-
B v DEL SUBORDINADO B CON EL SUBORDINADO A, APARTIR -
DE ESTO, DESARROLLO UNA FORMULA QUE MUESTRA QUE, CON-
CUATRO SUBORDINADOS, EL NUMERO DE RELACIONES ALCANZA-
LA CIFRA DE 44, v con cinco, LA DE 100, POR LO TANTO,
DIJO., AGRAGAR UN QUINTO SUBORDINADO SIGNIFICA UN IN--
CREMENTO EL COMPLEJIDAD DEL 127 POR CIENTO CORRESPON-
DIENTE A SOLO UN 20 POR CIENTO DE AUMENTO EN LA CANT]
DAD DE TRABAJO HECHO.

SIN EMBARGO, ACUELLOS QUE SE GUIAN POR LA PAUTA CLAS]
CA, NO NECESARIAMENTE ACEPTAN TRES., CUATRO, SEIS O --
CUALOUIER OTRO NUMERO DETERMINADO COMO MAXIMO: MUCHOS
SIMPLEMENTE CREEN QUE LA AMPLITUD DEL TRAMO DE CON---
TROL DEBERA VIGILARSE Y QUE ESAS MAGNITUDES QUE SON -
DEMASIADO AMPLIAS PUEDEN SER UNA DE LAS CAUSAS DE LOS
DEFECTOS DE LA ORGANIZACION,

ES PROBLEMATICO, POR SUPUESTO, EL OUE UN SUPERIOR NE-
CESITE OCUPARSE DE TODAS LAS RELACIONES POSIBLES - --
“DENTRO DE SU TRAMO DE ATENCIOM”, CIERTAMENTE NO NECE
SITA HACERLO CADA MINUTO DE SU TIEMPO,
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7.~

CADENA DE MANDO CORTA,

LA CADENA DE MANDO O LO QUE FAvoL DEsIGNO como "EL --
PRINCIPIO ESCALAR"”, EXISTE PRACTICAMENTE EN TODAS LAS
ORGANIZACIONES MERCANTILES Y TAMBIEN EN MUCHOS OTROS-
TI1POS DE ORGANIZACION, HAY UNA JERARQUIA DE PUESTOS Y
UNA LINEA DE AUTORIDAD QUE VA DEL DIRECTOR A sus ---
SUBORDINADOS INMEDIATOS Y ASI SIGUE BAJANDO, SUCESIVA
MENTE. HASTA EL ULTIMO EMPLEADO,

SIN EMBARGO, UNO DE LOS PRINCIPIOS TRADICIONALES ES -
EL QUE ESTA CADENA DE MANDO DEBE SER TAN CORTA COMO -
SEA POSIBLE, QUE ENTRE MENOS INTERMEDIARIOS HAYA EN -
LA CADENA ENTRE EL HOMBRE DE LA JERARQUIA MAS ALTA Y-
EL DE LA MAS BAJA SERA MEJOR, DEBIDO A QUE LA COMUNI-
CACION SERA MAS FACIL Y HABRA MENQOS PROBABILIDADES DE
MALAS INTERPRETACIONES Y MENOS RETRASOS,

EQUILIBRIO,

EsTE PRINCIPIO SOSTIENE QUE LAS VARIAS PARTES DE LA -
ORGANIZACION DEBERAN ESTAR EQUILIBRADAS Y QUE A NIN--
GUNA DE LAS FUNCIONES DEBERA DARSELE EXCESIVA IMPOR--



TANCIA A EXPENSAS DE LAS OTRAS,

EL DESEQUILIBRIO EN ESTE ASPECTO PUEDE OCURRIR., POR-
EJEMPLO, CUANDO SUCEDE QUE EL MAXIMO EJECUTIVO ESTA-
MAS INTERESADO EN UNA FUNCION QUE EN OTRA., TAL VEZ -
DEBIDO A QUE LA CONOCE MAS., O BIEN PORQUE PERSONAL--
MENTE LE AGRADAN MAS AQUELLAS PERSONAS QUE LA ESTAN-
LLEVANDO A CABO.

EN OTRAS OCASIONES EL DESEOCUILIBRIO PUEDE PRESENTAR-
SE ENTRE L.AS VARIAS FUNCIONES., DEBIDO A QUE HAN OCU-
RRIDO CAMBIOS EN LA TECNOLOGIA, EN LOS METODOS O CA-
NALES DE DISTRIBUCION O A CIRCUNSTANCIAS EXTERNAS., Y
LA ORGANIZACION NO SE HA MODIFICADO A FIN DE TOMAR--
LAS EN CUENTA,

SON NECESARIOS OTROS TIPOS DE EQUILIBRIO, POR EJEM--
PLO, ENTRE EL TRAMO DE CONTROL Y LA CADENA CORTA DE-
MANDQ, ENTRE LA CENTRALIZACION Y LA DESCENTRALIZA --
CION ENTRE LA LINEA Y EL STAFF; ENTRE, LA ADMINISTRA
CION INDIVIDUAL Y LA DEL GRUPO,
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B) LA TEORIA NEOCLASICA

ESTA TEORIA LUCHA POR CORREGIR LAS DESVENTAJAS DE LA TEO-
RIA CLASICA., LAS APORTACIONES DE LAS CIENCIAS DE LA CON--
DUCTA ESTAN INTEGRADAS EN EL FORMATO ESENCIAL DERIVADO DE
LA TEORIA CLASICA,

EL IMPACTO DE LAS RELACIONES HUMANAS SOBRE LA DIVISION DE
TRABAJO, ESTRUCTURA Y RELACIONES PROPORCIONA LAS MODIFICA
CIONES NECESARIAS, SE DA ATENCION AL COMPORTAMIENTO INDI-
VIDUAL Y COLECTIVO SOBRE LA ORGANIZACION, AL RECONOCIMIEN
TO DE LOS GRUPOS INFORMALES DENTRO DE LA ORGANIZACION FOR
MAL Y A LOS PERFECCIONAMIENTOS PARA MEJORES PROCESOS SUCE
SIVOS Y FUNCIONALES, ADEMAS, LAS RELACIONES ORGANICAS SE-
MEJORAN SUGIRIENDO REMEDIOS, QUE INCLUYEN COMUNICACION ~--
ADECUADA, RECONOCIMIENTO DE LA DIGNIDAD HUMANA, DANDO --
IMPORTANCIA AL HOMBRE DENTRO DE LA ORGANIZACION ADMINIS--
TRATIVA Y CON LA PARTICIPACION EN ASUNTOS QUE AFECTEN SU-
TRABAJO O SUS RELACIONES CON SUS COMPANEROS Y SUPERIORES,

Los VALORES SOCIALES, EL AMBIENTE Y LAS ACTITUDES TAMBIEN
ESTAN INCLUIDOS Y JUNTO CON LOS CONCEPTOS MENCIONADOS =--
ANTERIORMENTE., SE ENTRETEJEN EN UN DISENO GENERAL DE INTER
DEPENDENCIA DE MANERA DE DAR IMPORTANCIA A LAS RELACIONES



DE LOS DIVERSOS COMPONENTES CUE CONSTITUYEN LA ORGANIZA -
CION.

LA TEORIA NEOCLASICA HA RESULTADO EFECTIVA Y ES AMPL IAMEN
TE ACEPTADA, SIN EMBARGO., EN VISTA DE LOS RECIENTES DESA-
RROLLOS DE LA TECNOLOGIA ESPECIAL., DE LA ELEVADA DEPENDEN

CIA SOBRE LA HABILIDAD ADMINISTRATIVA, LA TEORIA PUEDE ME
JORARSE.

PARECERIA TANTO AFIRMAR QUE ES LA MEJOR DE LO OUE ES CA--
PAZ LA INTELIGENCIA ADMINISTRATIVA,

DE ESTO SE ORIGINA - EL DILEMA BASICO, COMO SE INDICO ANTES.

DE LA LIBERTAD INDIVIDUAL Y DEL ORDEN Y EFICIENCIA DE LA-
ORGANI ZACION,

¢ QUE ES MAS IMPORTANTE PARA LA HUMANIDAD ? (1)

¢ EXISTE UN EQUILIBRIO ADECUADO ENTRE AMBOS Y, DE SER ASI,
CUAL ES ?. ALGUNOS AFIRMAN QUE LA LIBERTAD ES EL OBJET]
VO PRINCIPAL, EN TANTO QUE OTRCS SENALAN CUE LA LIBER--
TAD ES PRODUCTO DEL ORDEN.

EN GENERAL, ¢ GANAMOS MAS POR PERMITIR LAS SITUACIONES DE

(1) Principios DE ADMON.- GEORGE R: TeRRv.- EDIT. CoONTINEN
TaL. S.A, 1978,
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COMPORTAMIENTO DENTRO DE LAS CUALES EL HOMBRE SE CONDUCE,
0 POR LAS RELACIONES CUIDADOSAMENTE DEFINIDAS DE TODOS CQ
NOCIDAS Y A LAS CUALES, SI ES NECESARIO, DEBE APEGARSE AL
INDIVIDUO ?. ES DECIR, TOMANDO TODO EN "CONSIDERACION,
¢ EL HOMBRE VIVE SU MEJOR VIDA ECONOMICA, SICOLOGICA Y SQ
CIALMENTE, TRABAJANDO Y COMPORTANDOSE DENTRO DE UNA SITUA
CION DE TRABAJO RACIONAL Y CUIDADOSAMENTE PRESCRITA, O SE
ENCUENTRA MAS A SU GUSTO EN SITUACIONES RELATIVAMENTE SIN
ESTRUCTURA EN LAS. CUALES LAS PERSONAS SE FORMAN Y VUEL--
VEN A FORMARSE EN DIFERENTES GRUPOS DE ORIENTACION LABO--
RAL PARA EJECUTAR LOS TRABAJOS A MANO Y HACER PLANES PARA
VENCER LOS FUTUROS PROBLEMAS DE TRABAJO ?,

DESCRIBO ALGUNOS HECHOS FUNDAMENTALES POR EJEMPLO EN ORGA
NIZACION.,

¢ DESEAMOS DAR IMPORTANCIA AL CAMBIO O A LA ESTABILIDAD ?-
SATISFACCION DE LAS

PEPSONAS
CAMBIO PERSONAS PARA LA
ORGANIZACION
ORGANIZACION ~————p ESTABILIDAD
PARA LAS
PERSONAS SATISFACCION DEL

TRABAJO



A LA SATISFACCION DE LAS PERSONAS O A LA DEL TRABAJO, A--
LAS PERSONAS PARA LA ORGANIZACION O A ESTA PARA LAS PER--
SONAS ?. £S POSIBLE CONSIDERAR EL CAMBIO EN UNA ORGANIZA-
CION COMO PERTENECIENTE A ALGUNA DE ESTAS TRES CATEGORIAS:

1.- De EsTrRuUCTURA
2.- De MoTivACION
3.~ De TecnoLoGIA

UN CAMBIO EN CUALQUIERA DE ESTAS AFECTA A LAS OTRAS DOS,-
POR EJEMPLO., EL CAMBIO EN LA ESTRUCTURA PODRIA DAR COMO -
RESULTADO EL MEJORAMIENTO EN LA MOTIVACION; ESTO ES., LA -
MOTIVACION MEJORADA SE PRODUCE RESOLVIENDO CONFLICTOS DE-
RIVADOS DE LAS RELACIONES ORGANICAS ESTRUCTURALES,

EN ESTE CAS0, LA MEJORA NO FUE ASUNTO DE HACER SENCILLA -
MENTE QUE LOS EMPLEADOS SE ESFORZARAN CON LA INTENSIDAD,-
DEL MISMO MODO. UN CAMBIO TECNOLOGICO., TAL COMO LA COMPU-
TACION DE GRAN CANTIDAD DE INFORMACION Y TOMA RUTINARIA -
DE DECISIONES CON BASTANTE FRECUENCIA RESULTA EN CAMBIOS-
EN LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION, TALES COMO UNA MAYOR
CENTRALIZACION DE ACTIVIDADES Y DE LA FACULTAD PARA TOMAR
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DECISIONES.,

EL MUNDO DEL MANANA PROMETE MUCHOS CAMBIOS EN LAS ORGANI-
ZACIONES., LA EXPANSION DEL AMBITO DE LA ORGANIZACION PARE
CE CIERTO QUE CONTINUE., Y EL EFECTO DE LA CIENCIA, LA TEC
NOLOGIA Y LA EDUCACION NECESITARAN DE MAYOR ADAPTABILIDAD.,
LA VIABILIDAD DE UNA ORGANIZACION DEPENDERA DE LA FORMA -
EN QUE SE APLIQUE. SIENDO RECONOCIDO EL EXITO COMC ALGO -
MAS QUE UN ASUNTO DE ESTRUCTURAR O DE CONDUCTA. CIERTA DL
VISION POR DEPARTAMENTO SERVIRA COMO BASE PARA LAS ACTIVL
DADES DE LA ORGANIZACION, PERO LA BASE DEL MODELO PUEDE -
CAMBIAR, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES CONTEMPORANEAS., -
MIENTRAS EL CONTROL DE MERCADOS GANE MAS ADEPTOS QUE EL -
CONTROL DE PRODUCTOS., EL FORMATO DE LA ORGANIZACION COMER
CIAL PUEDE SUFRIR CONSIDERABLES MODIFICACIONES RESPECTO A
LO QUE AHORA TENEMOS. LA FLEXIBILIDAD Y LA ADAPTABILIDAD-
SERAN PALABRAS CLAVE EN LA ORGANIZACION FUTURA,

SIN EMBARGO, PODRIA PARECER QUE LAS CARACTERISTICAS BASI-
CAS DE LA DIVISION Y ARREGLO DE LAS TAREAS EN FORMA JERAR
QUICA PERMANECERAN PUESTO QUE APARECERIAN COMO BASICAS --

PARA LAS ACCIONES EFECTIVAS DEL GRUPO .UE SE ESFUERZA POR
OBJETIVOS COMUNES.
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LA TEORIA NEOCLASICA MODIFICADA.- LA Teoria NEOCLASICA ES
LA TEORIA DE ORGANIZACION MAS COMPLETAMENTE DESARROLLADA HASTA
EL PRESENTE, PROPORCIONA UN MARCO SATISFACTORIO EN EL CUAL SE-
PUEDE OFRECER Y ESTUDIAR EL TEMA DE LA ORGANIZACION. ES OBJUETL

VA Y SE PRESTA A MODIFICACIONES POR LAS APORTACIONES DE OTRAS-
TEORIAS,

LA AMPLIA ACEPTACION Y EL VALOR PROBADO DE LA TEORIA NEo-
CLASICA SUGIEREN, POR LO MENOS, UN PUNTO DE PARTIDA EN LA ---
INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION. ABARCA AJUSTES, IDEAS Y CON
CEPTOS FAMILIARES QUE SE PUEDEN ENTENDER Y EMPLEARLOS COMO -~
TRAMPOLIN PARA EL ESTUDIO POSTERIOR Y MAS INTENSIVO DELA ORGA-
NI1ZACiON. ESTA SELECCION NO IMPLICA QUE LA Teoria MNeoctasica -
SEA COMPLETA Y ADECUADA EN LA A DMINISTRACION MODERNA. Mo LO -
ES TAMPOCO LA SELECCION, DEBE SUGERIR QUE LAS OTRAS TEORIAS --
SON SECUNDARIAS O QUE TIENEN POCO DE IMPORTANCIA QUE OFRECER,

PODRIA SER QUE NINGUNA DE LAS TEORIAS CONOCIDAS SOBRE ~-
ORGANIZACION SEA UNIVERSALMENTE LA MEJOR, LO QUE ES SUPERIOR

DEPENDE DE SU UTILIZACION EN EL. FONDO O PROBLEMA PARTICULAR.

LA NATURALEZA GENERAL DE LA ORGANIZACION HACE ESTO POSI--
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BLE, YA QUE ESTAMOS INTERESADOS EN LQS IMPONDERABLES QUE TRATAN
CON LAS INTERACCIONES ENTRE LAS CARACTERISTICAS DE LOS HOMBRES-
Y LOS CLIMAS DE TRABAJO PROPORCIONADOS POR LA ORGANIZACION,
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CAPITULO Il

SITUACICN ACTUAL DEL DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

OBJETIVOS DEL DEPARTARENTO

1.~ MANTENER ESTRICTO CONTROL SOBKE LOS RECIBOS PENDIENTES DE-

COBRO Y LAS PRIMAS COBRADAS., A FIN DE QUE LOS DATOS CONTE-
NIDOS EN LOS CONTROLES Y REGISTROS DEL DEPARTAMENTO SEAN -
CLAROS., PRECISOS, OPORTUNOS Y CONFIABLES, PARA PROPORCIO--
NAR A LOS Directivos DE LA CoMPAfIA, MEDIANTE LOS REPORTES
ESTABLECIDOS, O CUANDO LO SOLICITEN., INFORMACION VERAZ SO-
BRE LA SITUACION QUE GUARDAN LAS POLIZAS EN GENERAL Y EN -
PARTICULAR CADA UNA DE ELLAS, QUE LES PERMITA UNA MEJOR TQ
MA DE DECISIONES,
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2.- ATENDER, RECIBIR Y/0 ASESORAR CORTES Y EFICIENTEMENTE-
A LOS ASEGURADOS., PROMOTORES, AGENTES Y COBRADORES., -
EN CUANTO A TRAMITES., COBROS Y CONSULTAS GENERALES, --
PARA COADYUVAR CONJUNTAMENTE CON EL RESTO DE LA ORGANL
ZACION, A LA CONSERVACION E INCREMENTO DE LA CARTERA -
DE POLIZA INDIVIDUAL DIRECTA., DE GRUPO Y A LA COLECTI-
VA,

ADSCRIPCION DEL DEPARTAMENTO

EL DeEPARTAMENTO DE COBRANZAS DEPENDE EN LINEA DIRECTA DE-
LA CONTRALORIA GENERAL.

LAS RELACIONES Y COMUNICACIONES QUE EXISTEN ENTRE EL De--
PARTAMENTO DE COBRANZAS Y LA CONTRALORIA GENERAL SON:

1.- VERTICALES DESCENDIENTES:
EN FORMA DE ORDENES INSTRUCCIONES Y/O INFORMACION,

2.~ VERTICALES ASCENDENTES:
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EN FORMA DE REPORTES., INFORMES Y SUGESTIONES PROPOR-
c10nNADAS POR EL DEPARTAMENTO A LA CONTRALORIA GENE--

RAL.

CONTRALCRIA

CORRANZAS




OBJETIVOS DE LA SECCION COBRAMZA SEGURO INDIVIDUAL

CONTROLAR, VIGILAR LA EMISION, COBRO Y CANCELACION DE PR}
MAS DE LAS POLIZAS DE SEGURO INDIVIDUAL., PRODUCIENDO LA -

INFORMACION NECESARIA PARA FACILITAR A LOS DIRECTIVOS LA-
TOMA DE DECISIONES.

ATENDER Y/0O ASESORAR EFICIENTE Y ADECUADAMENTE A ASEGURA-
DOS, PROMOTORES, AGENTES Y COBRADORES EN CUANTO A TRAMI--
TES PARA LA COBRANZA DE PRIMAS, AS! COMO PROPORCIONARLES-
INFORMACION ACERCA DELA SITUACION DE LAS POLIZAS Y DE --
ESTA MANERA, COADYUVAR CON EL RESTO DE LA ORGANIZACION A-

LA CONSERVACION E INCREMENTO DE LA CARTERA DE LA POLIZA -
INDIVIDUAL DIRECTA.
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OBJETIVOS DE LA COBRANZA SEGURO DE GRUPO

CONTROLAR, VIGILAR LA EMISION DE COBRO Y CANCELACION
DE PRIMAS DE LAS POLIZAS DE SEGURO DE GRUPO, PRODU--
CIENDO LA INFORMACION NECESARIA PARA FACILITAR A LOS

DIRECTIVOS LA TOMA DE DECISIONES.,

ATENDER A CONTRATANTES Y AGENTES EN CUANTO A TRAM[TE
Y COBROS, PARA COADYUVAR A LA CONSERVACION E INCRE--

MENTO DE LA CARTERA DE SEGURO DE GRUPO.
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OBJETIVOS DE LA SECCION DE COBRANZAS DE ACCIDENTES
Y ENFERMEDADES

1.~ CONTROLAR, VIGILAR LA EMISION, COBRO Y CANCELACION
DE PRIMAS DE LAS POLIZAS DE ACCIDENTES Y ENFERMEDA
DES, PRODUCIENDO LA INFORMACION NECESARIA PARA FA-

CILITAR A LOS DIRECTIVOS LA TOMA DE DECISIONES,

2.~ ATENDER A LOS SUPERVISORES EN CUANTO A TRAMITES Y-
COBROS, PARA COADYUVAR LA CONSERVACION E INCREMEN-

TO DE LA CARTERA DE SEGURO DE GRUPO,
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1.0,

2.0,

2.2.

B) ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE COBRANZAS
1.01. MEsA DE COBRO SEGURO COLECTIVO,
SECCION DE SEGURO INDIVIDUAL COBRANZAS

2.1. MESA DE CONTROL DE PRIMAS INICIALES
2.1.2 MeESA DE CONTROL DE COBRADORES D.F.

2.1.3 MeESA DE CONTROL COHRESPONSALES

2.1.4.MESA DE CONTROL DE :DO. DE CUENTA DE CORRESPON
SALES,

2.1.5 MESA DE ARCHIVO TA'JETAS DE CONTROL.
2.1.6 MESA DE ARCHIVO TA .UuETA " S “
SECCION DE SEGURO DE GRUPO COBRANZAS,

2,2.1 MESA DE CONTROL DE ADEUDOS

2.2.2 MESA DE JUNTAS LOCALES Y FEDERAL
2.2.3 MESA DE CONTROL DE REGISTRO
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2.3,

SECCION DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES

2.3.1 MESA DE CONTROL DE SUPERVISORIAS
2.3.2 MESA DE TARJETAS DE CONTROL
(SEcURO PERSONAL Y SEcuro CoLECTIVO)
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C).- ORGANIGRAMA

ESTRUCTURAL

DEL DEPARTAMENTO DE

COBRANZAS
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C).~

CONTRALORIA GENERAL

JEFPE DEL DEPARTAMENRTO
DE

‘ COBRANZAS k

SUB+JEFE DEL DEPTO,
DE
COBRANZAS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURL DEL
DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

oL

SBCCIOW SEGURO DB
GRUPO

SECCIORN SEGURO
INDIVIDUAL DIRECTO

£CCCION ACCIDENTES
Y EMFERMEDADES




ol
[

).~

JEFE DE SECCION
SEGURO DE GRUPO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE
SEGURO DE GRUPO.

AUXILIAR

COBRADOR




cy.-

JEFE DE SECCION DE
ACCIDENTES Y ENFERMEDADES

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL SECCION
ACCIDENTES Y ENFERMEDADES

CONTROL DE
SUPERVISORIAS

COBRADOR

TARJETAS DE CONTROL
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C) -

JEFE DE SECCION SEGURO INDIVIDUAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL SECCION

SEGURO INDIVIDUAL

€L

PRIMAS INICIA- cOBRADCREE CONTROL DE o8 CORRESPONSA comtmot,
LES AUXILIAR DEL D.F.AUX. CORRESPONSALES LES
COBRADOR

TARJETES "S§¢
AUKILIAR




FUNCIONES DE LA SECCION COBRANZA DE SEGURO DE GRUPO.

1.- CONTROLAR LAS EMISIONES NORMALES Y COMPLEMENTARIAS DE
RECIBOS QUE PRODUZCAN Y/0O DEBA PRODUCIR EL DEPARTAMEN
TO DE SEGURO DE GRUPO.

2.- DISTRIBUIR, SUPERVISAR Y CONTROLAR EL COBRO DE PRIMAS
DE SEGURO DE GRUPO.

3.- LLEVAR Y MANTENER REGISTRO CORRECTO DE COBRO., CANCELA
CIONES Y ANULACIONES EFECTUADAS.

4,- CONTROLAR ADECUADAMENTE LOS RECIBOS PENDIENTES DE CO-
BRO.

5.~ REVISAR Y AUTORIZAR LAS RELACIONES DIARIAS DE COBRAN-
ZA.
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6.~ ESTAR EN CONTACTO CON QUIEN CORRESPONDA PARA ACTIVAR
EL COBRO DE PRIMAS, RECIBIR E INGRESAR EL [MPORTE DE
COBRO DE PRIMAS.

7.- PRODUCIR LAS ESTADISTICAS QUE DEBA PROPORCIONAR EL -
DEPARTAMENTO A LOS DIRECTIVOS.

8.- CONCILIAR MENSUALMENTE, CON EL DEPARTAMENTO DE SEGU-
RO DE GRUPO Y CONTABILIDAD, LOS SALDOS DE LAS CUEN--
TAS QUE SE AFECTEN CON LOS MOVIMIENTOS. EFECTUADOS -
EN LAS POLIZAS.

9.,-  TENER Y CONTROLAR LA DOCUMENTACION DIRIGIDA Y POR

DIRIGIR DE LA SECCION, ASI COMO LOS ARCHIVOS CORRES-
PONDIENTES ,

10.- RepoRTAR A LA DIRECCION JURIDICA LA FECHA DEL ULTIMO
PAGO Y SITUACION DE LAS POLIZAS SINIESTRADAS.
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FUNCIONES DE LA SECCION DE COBRANZAS SEGURO INDIVIDUAL

1.-

2.-

y,-

CONTROLAR LAS EMISIONES Y CANCELACIONES DE PRIMAS, -
ASI COMO LOS CAMBIOS DE SITUACION DE LAS POLIZAS IN-
DIVIDUALES DIRECTAS.

MANTENER CORRECTAMENTE ACTUALIZADO EL INVENTARIO DE-
TARJETAS DE CONTROL DE PRIMAS,

CONTROLAR REGISTROS Y ANOTACIONES EN LAS TARJETAS DE

CONTROL DE PRIMAS (COBROS, CANCELACIONES., RESCATES,-
ETC.).,

MANTENER CORRECTAMENTE ACTUALIZADO EL CONTROL DE CO-
MISIONES DE LOS COBRALORES DEL D.F., DE ACUERDO AL-
SISTEMA ESTABLECIDO SOBRE LA COBRANZA,

PRODUCIR Y DISTRIBUIR OPORTUNAMENTE LOS LISTADOS DE-

CANCELACIONES . ANULACIONES Y REHABILITACIONES A QUI-
EN CORRESPONDA,
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6,-

10,-

11.-

DISTRIBUIR OPORTUNA Y EFICIENTEMENTE A LOS COBRADORES,
LOS RECIBOS DE COBRANZA Y CONTROLAR LA MISMA.

CoNCILIAR MENSUALMENTE CON EL DEPARTAMENTO DE CONTABI-
LIDAD LOS SALDOS DE LAS CUENTAS QUE AFECTEN CON LOS MQ
VIMIENTOS EFECTUADOS DE LAS POLIZAS DE SEGURO INDIVI--
DUAL.,

MANTENER Y CONTROLAR LA DOCUMENTACION DIRIGIDA Y POR -
DIRIGIR DE LA SECCION. AS! COMO LOS ARCHIVOS CORRESPON
DIENTES.

CONTROLAR Y MANTENER CORRECTAMENTE ACTUALIZADAS LAS CL
FRAS DE CONTROL DEL ARCHIVO MAESTRO DE COBRANZAS,

MANTENER CORRECTAMENTE ACTUALIZADO EL REGISTRO DE EN--
VIO DE DOCUMENTACION E INFORMACION NECESARIA PARA ---
EFECTUAR LOS PROCESOS CORRESPONDIENTES.

ENVIAR OPORTUNAMENTE A PROCESAMIENTO DE DATOS LA DOCU-
MENTACION E INFORMACION NECESARIA PARA EFECTUAR LOS --
PROCESOS CORRESPONDIENTES.



12.- INFORMAR A LA DIRECCION JURIDICA LA SITUACION DE LAS PO-
L1ZAS INDIVIDUALES DIRECTAS SINIESTRADAS. A SOLICITUD DE

DICHA DIRECCION.

13.- RECIBIR E INGRESAR LOS IMPORTES DE LAS PRIMAS COBRADAS.
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FUNCIONES DE LA SECCION COBRANZAS

SEGURO DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES

1.- DISTRIBUIR, SUPERVISAR Y CONTROLAR EL COBRO DE PRIMAS DE
SEGURO DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES.

2.~ LLEVAR Y MANTENER REGISTRO CORRECTO DE EMISIONES., COBROS,
CANCELACIONES Y ANUALIDADES EFECTUADAS,

3.~ CONTROLAR ADECUADAMENTE LOS RECIBOS PENDIENTES DE COBRO,
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Lln"

60"

7."

10-"

CONTROLAR LAS EMISIONES DE RECIBOS QUE PRODUZCA Y/0 -

DEBA PRODUCIR EL DEPARTAMENTO DE ACCIDENTES Y ENFERME
DADES.

ESTAR EN CONTACTO CON QUIEN CORRESPONDA PARA ACTIVAR-
EL COBRO DE PRIMAS.

RECIBIR E INGRESAR EL IMPORTE DE COBRO DE PRIMAS.

CONCILIAR MENSUALMENTE CON EL DEPARTAMENTO DE ACCIDEN
TES Y ENFERMEDADES Y CONTABILIDAD, LOS SALDOS DE LAS-
CUENTAS QUE SE AFECTEN CON LOS MOVIMIENTOS DE LAS --
CUENTAS DE LAS POLIZAS DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES.

MANTENER Y CONTROLAR LA DOCUMENTACION DIRIGIDA Y POR-

DIRIGIR DE LA SECCION, ASI COMO LOS ARCHIVOS CORRES--
PONDIENTES.

ESTAR EN CONTACTO CON QUIEN CORRESPONDA PARA ACTIVAR-
EL COBRO DE PRIMAS.

MANTENER CORRECTAMENTE ACTUALIZADO EL REGISTRO DE EN-
VIO DE DOCUMENTACION A PRoCEsSAMIENTO DE DATOS.
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CAPITULO IV

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

EN CONSIDERACION AL ANALI§IS EFECTUADO ANTERIORMENTE, SO-
BRE LA SITUACION ACTUAL DEL DEPARTAMENTO DE COBRANZAS Y CuYO -
PROPOSITO FUNDAMENTAL ES EL DE IDENTIFICAR LAS PRINCIPALES FA-

LLAS DE ORGANIZACION, ASI COMO LAS RAZONES POR LAS CUALES SE -

PRESENTAN LAS MISMAS,

A CONTINUACION EXPONGO LOS PUNTOS BASICOS GUE ENGLOBAN EL
DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL:

- OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTC.- Los MIsMOS ESTAN DEFINIDOS
Y ENCAMINADOS TANTO A MANTENER UN ESTRICTO CONTROL DE -
LOS RECIBOS PENDIENTES DE COBRO Y LOS DEVUELTOS, COMO -
DE LAS PRIMAS COBRADAS A FIN DE QUE LOS DATOS CONTENI--
DOS EN LOS REGISTROS Y CONTROLES SEAN CLAROS, PRECISOS,
OPORTUNOS Y CONFIABLES: RAZON POR LA CUAL ES CONSIDERA-
DO COMO FALLA DE ORGANIZACION EL OUE SU CONTENIDO NO --
HAYA SIDO DIFUNDIDO A LAS SECCIONES OUE CONFORMAN EL DE
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PARTAMENTO PARA QUE LOS CONSIDEREN COMQ SUS PROP!OS =
OBJETIVOS.,

OTRA ANOMALIA ENCONTRADA ES QUE NO SE LES DE MANTENIMIEN
TO A LOS OBJETIVOS, YA QUE ESTOS PUEDEN SER MODIFICADOS POR -
LA ELIMINACION, ASIGNACION O CREACION DE NUEVAS FUNCIONES EN-
EL DEPARTAMENTO, PARA LO CUAL ES NECESARIO ‘QUE EXISTA UNA RE-
VISION MAS FRECUENTE:

- INEXISTENCIA DE CONTROL EN LA ASIGNACION DE FUNCIONES,

EN VIRTUD DE QUE EXISTEN PUESTOS EN QUE ADEMAS DE REA
LIZAR LAS LABORES RUTINARIAS SE LES ASIGNAN INFORMAL-
MENTE OTRAS ACTIVIDADES DE ACUERDO CON EL VOLUMEN DE-
TRABAJO Y LA EXPERIENCIA DEL TITULAR DEL PUESTQ, LO -
CUAL HACE QUE INTERFIERA CON SU RESPONSABILIDAD PRIMA
RIA,

LoS PUESTOS ENCONTRADOS EN ESTA SITUACION SON LOS SI-
GUIENTES:

- ENCARGADO DE CONTROL DE INFORMACION DE PRCCESAMIENTC
DE DATOS,
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- AUXILIAR DE CONTROL DE COBRANZA DE CORRESPONSALES,
- AUXILIAR DE CONTROL CE COERADCRES DE SEGURO CE GRUPO,

- TOMA DE DECISIONES INCORRECTA.- SE TOMEN DECISIONES -
QUE NO ESTAN FUNDAMENTADAS EN UN PREVIO ANALISIS DE -
LA INFORMACION, CON LO CUAL NO CONSIDERAN COSTOS, =--
TIEMPOS, RECURSOS Y OTROS ASPECTOS INHERENTES AL PAGO
DE SEGUROS: POR OTRA PARTE, ESTAS DECISIONES PUEDEN -
TENER REPERCUSIONES EN LOS NIVELES SUPERIORES O INFE-
RIORES DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y POSIBLEMENTE HASTA
EN LOS REGISTROS DE LOS MOVIMIENTOS CONTABLES,

POR EJENPLO: SE FIJARON LAS ZONAS DE COBRO EN LA COBRAN
ZA LOCAL DEL D.F.,, ES DECIR, QUE NO HUBIERA ROTACION DE
COBRADORES,

- NO HAEIA ARQUECS PERIODICAMENTE,

- NO ESTAR ACTUALIZADOS LOS AUXILIARES DE CONTROL DE PA
GOS DE POLIZAS DE SEGURO DE GRUPO.

- QUE SE TRABAJARA UNICAMENTE CON SALDOS SIN ANTES ---
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HACER EL ANALISIS DE LA INFORMACION CUE CONTEMIAN LOS -
CONTROLES MECANIZALOS,

~ FALTA DE PROYECCION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA.- No --
ESTA PROYECTADA PARA SATISFACER LAS NECESIDADES ESPEC]
FICAS DE LA COMPAR{A POR CUANTO AL INCREMENTO DEL VOLUY
MEN DE LAS OPERACIONES DE COBRANZA Y A LAS NECESIDADES
DE AUTOMATIZACION DE LAS MISMAS EN EL SISTEMA DE Compy
T0: EN VIRTUD DE LO ANTERIOR, SE CUENTA CON UNA ESTRUC
TURA ESTATICA, SIN POSIBILIDADES DE DESARROLLO, Y NI -
DOCUMENTOS QUE FORMALICEN LAS RELACIONES DE PUESTOS Y-
FUNCIONES EN EL DEPARTAMENTO DE COBRANZAS.

LAS RAZONES POR LAS CUALES PREVALECE ESTA SITUACION SON:

~ AISLAMIENTO EN EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DE CADA-
UNA DE LAS SECCIONES OUE CONFORMAN EL DEPARTAMENTO, LO
CUAL HACE QUE SE DESCONOZCAN LAS FUNCIONES OUE NO CO--
RRESPONDEN A CADA UNA DE LAS SECCIONES,

- HOMOGENEIZACION DE FUNCIONES EN VIRTUD DE QUE ESTA SE-
PARADO EL TIPO DE CANCELACION DE RECIBOS DE LA MESA DE
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PRIMAS INICIALES Y COBRANZA LOCAL., YA QUE POR AMBOS SE
REALIZAN LAS MISMAS FUNCIONES.,

INCONGRUENCIA DE LAS FUNCIONES CON LA-RAZON DE SER DE-
LAS SECCIONES,

FALTA DE IDENTIFICACION E INTEGRACION DE PERSONAL CON-
EL DEPARTAMENTO Y LAS SECCIONES QUE LO CONFORMAN,

- DESACTUALIZACION DE POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION,--
INEXISTENCIA DE UN SISTEMA QUE PERMITA UNA ACTUAL!ZA--
CION FRECUENTE DE LAS POL{TICAS Y NORMAS DE COBRANZA--
EN FUNCION DE LOS METODOS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO.
AS{ COMO FORMALIZAR NORMAS PARA LA CUSTODIA DE RECIBOS
EN PODER DE LOS AGENTES Y CORRESPONSALES, EN LO RELA--
TIVO AL TIEMPO DE CONSERVACION Y AL TIEMPO NECESARIO--
PARA EFECTUAR SU DEVOLUCION.

EXCESIVA CARGA DE TPABAJO DEL JEFE DE SECCION.- Demi--
DO AL NO EXISTIR UN MANUAL DE ORGANIZACION QUE PERMI--
TA DESCRIBIR LAS PRINCIPALES FUNCIONES QUE DESEMPENAN-
CADA UNA DE LAS AREAS.



- DEFICIENCIA EN LA COMUNICACICN CON AGENTES Y CORRESPON
SALES .- YA QUE NO EXISTEN PROCEDIMIENTOS FORMALES QUE-
PERMITAN MANTENER UN CONTROL EFICIENTE DEL FLUJO DE --
INFORMACION Y DOCUMENTOS ENTRE LOS AGENTES, CORRESPON-
SALES Y LA CoMPANTA, Y QUE NO EXISTE UN CALENDARIO DE-
ENVIO DE COBRANZAS, LO CUAL HACE QUE ESTAS SEAN RECIB]
DAS DURANTE LOS D{AS DE CIERRE DE PER{ODO DE PAGO DE -
COMISIONES, OCASIONANDO QUE POR ESTAS FECHAS SE INCRE-

MENTE EL VOLUMEN DE TRABAJO EN EL DEPARTAMENTO DE Co--
BRANZAS,

INEXISTENCIA DE MANUAL DE ORGANIZACION.- LA FALTA DE -
ACTUALIZACION DE LAS DESCRIPCIONES DE LOS PUESTOS DEL-
DepARTAMENTO DE COBRANZAS REDUNDAN EN UNA SERIE DE CON
SULTAS DE LOS SUBORDINADOS A SUS JEFES INMEDIATOS PARA
DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES QUE LE SON ENCOMENDADAS: -
UNA CLARA DBESCRIPCION DE PUESTOS PERMITIR{A UBICAR AL-
PERSONAL DE NUEVO INGRESO EN EL AREA DE TRABAJO. EN EL
CONOCIMIENTO DE LAS FUNCIONES QUE VA A DESEMPEPAR, CON
LO CUAL SE LOGRARIA UN RAPIDO Y EFICIENTE PROCESO DE -
INDUCCION DE PERSONAL.

CON MOTIVO DE LAS CONSIDERACIONES ANTERIORES SE PROPO-
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NE MODIFICAR LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL DEL --
DEPARTAMENTO PARA LOGRAR EL EFICIENTE CUMPLIMIENTO., LO
CUAL SERA EL TEMA TRATADO EN EL SIGUIENTE CAP{TULO.
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CAPITULO V

ORGANIZACION PROPUESTA PARA EL DEPARTAMENTO
DE COBRANZAS

EL PERSONAL DE QUE SE DISPONE NO SE AJUSTA A LA ESTRUCTU
RA IDEAL DE LA ORGANIZACION.

LAS FUNCIONES OPERATIVAS DEBEN SER DESEMPEFMADAS DENTRO -
DE NORMAS Y POLITICAS QUE GARANTICEN SU EFICIENCIA: POR LO --
TANTO, RESULTA NECESARIO QUE EXISTA EL AREA DE LA GERENCIA DE
CoBRANZAS .

LA PROPUESTA CONTEMPLA TRES DEPARTAMENTOS, QUE SON:

DepARTAMENTO RAaMO INDIVIDUAL
DeparTAMENTO RAMO SEGURO DE GRUPO
DePARTAMENTO SECTOR CENTRAL

TODAS LAS ACTIVIDADES DE LOS TRES DEPARTAMENTOS DEBEN -
SER COORDINADAS Y ENCAUZADAS DENTRO DE LOS LINEAMIENTOS GENE-
RALES MARCADOS POR LA SUBDIRECCION DE TESORERIA,
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ESTRATEGIA DEL CAMBIO.- PARA LLEVAR A CABO EL CAMBIO DE -
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL ES NECESARIO OBSERVAR -
LOS SIGUIENTES PASOS:

- HACER EFICIENTE LA OPERACION ACTUAL MEDIANTE IDENTIFICA
CION DE ACCIONES, TAREAS Y ACTIVIDADES QUE DEN CUMPLI--
MIENTO A LAS FUNCIONES.,

- HACER EFICIENTE DURANTE LA OPERACION, EL CAMBIO, PARA -
LO CUAL SE NECESITA PROGRAMAR DICHO CAMBIO Y DURANTE EL
MISMO, VIGILAR EN FORMA CONJUNTA LAS ACTIVIDADES., TANTO

EL JEFE DE SECCION QUE CEDE LA ACTIVIDAD, COMO POR EL -
QUE LA ABSORBE,

- HACER EFICIENTE LA OPERACION DESPUES DEL CAMBIO, LIBE--
RANDO A LA SECCION O ACCIDENTES Y ENFERMEDADES (CEDEN--
TE). DE LAS LABORES DE COBRANZAS CUANDO LAS FUNCIONES -
TRANSFERIDAS SEAN ASIMILADAS E INTEGRADAS TOTALMENTE --
POR EL DEPARTAMENTO RECEPTOR.

- CoMO PUEDE OBSERVARSE, LA ESTRATEGIA DEL CAMBIO ENCUEN
TRA SU SENTIDO EN LA INTEGRACION DEL DEPARTAMENTO DE -



SECTOR CENTRAL. POR LO QUE DEBERAN SER TRANSFERIDAS TQ
DAS LAS OPERACIONES.

LA CONTRALORfA ACTUAL PODRfA TRANSFERIRSE AL AREA DE --
SUBDIRECCION DE TESORER{A; LAS FUNCIONES OPERATIVAS COMO DE -
COBRANZAS. EL MANEJO DEL ESTADO QUE GUARDAN LAS POLIZAS, ETC,
POR ESO ES NECESARIO CREAR UNA GERENCIA DE COBRANZAS Y TRES -
DEPARTAMENTOS QUE SON: DEPARTAMENTO RamMo InDIVIDUAL, DEPARTA-
MENTO SECTOR CENTRAL Y DEPARTAMENTO RAMO Securo DE Crupo, Co-
MO YA HEMOS MENCIONADO. POR LO TANTO. EL JEFE DE SECCION DE -
AcCIDENTES Y ENFERMEDADES PASARA A FORMAR PARTE DEL NUEVO ~--
PUESTO QUE ES SECTOR CENTRAL Y A SU VEZ, EL AUXILIAR DE TARJE
TAS DE CONTROL DE' ACCIDENTES Y ENFERMEDADES: ESTO ES CON EL -
OBJETO DE LOGRAR UNA COBRANZA OPORTUNA Y EFICIENTE. EN CUANTO
A SUS FUNCIONES, HABfA UNA DUPLICIDAD, LO CUAL IMPLICABA UN -
RETRASO DE COBRO DE PRIMAS YA QUE LA COORDINACION NO SE SUPER
VISABA DESDE LA LfNEA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO, ES DECIR, --
AHORA CON LA NUEVA ESTRUCTURA Y LA CREACION DE LA GERENCIA --
HAY MEJOR CONTROL SOBRE ESTOS PUESTOS,

EXISTE LA NECESIDAD DEL NUEVO ORGANIGRAMA YA QUE NOS ==
ESTA INDICANDO LA FORMA DE COMO LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS -
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SE RELACIONAN ENTRE Sf POR MEDIO DE L{NEAS DE AUTORIDAD., EL -
USO DEL ORGANIGRAMA PROPUESTO NOS DA LA DEFINICION CLARA DE RE
LACIONES DE AUTORIDAD Y COMUNICACION.

EN ESTE TIPO DE PROPUESTA SURGIO LA NECESIDAD DE DEFINIR-
SUS RELACIONES., EN LA DESCRIPCION DE LAS DIVERSAS POSICIONES -
SE INCLUYERON UNA SERIE DE INDICACIONES SOBRE LAS RELACIONES -
DE AUTORIDAD Y LOS CANALES DE INFORMACION, ESTA DESCRIPCION DE
LAS DIVERSAS POSICIONES Y SUS RELACIONES NOS AYUDA A EVITAR --
CONFLICTOS Y PERMITE DESCUBRIR RELACIONES DE AUTORIDAD:

CoN EL' PROPOSITO DE DAR CUMPLIMIENTO A LA INTEGRACION DE-
LA ORGANIZACION PROPUESTA, SE PRESENTAN TAMBIEN LAS DESCRIPCIQ
NES DE LOS PUESTOS MAS IMPORTANTES QUE LA INTEGRAN.
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R)

B)

OBJETIVOS DE LA GERENCIA DE COBRANZAS

CONTROLAR EN FORMA EFICIENTE QUE SE ESTE EFECTUAN-
DO LA DEBIDA LABOR DE COBRANZA PARA LA OBTENCION -
O CAPTACION DE MAYORES INGRESOS POR PRIMAS DE LOS-
SIGUIENTES SEGUROS:

SECTOR CENTRAL
SEGURO DE GRUPO
SEGURO INDIVIDUAL
SEGURO DE ACCIDENTES

ESTABLECER CONTROLES QUE PERMITAN CONOCER LA SITUA
CI6N DE LA COBRANZA, ASf COMO LO PENDIENTE DE CO--
BRO Y BUSCAR LAS MEDIDAS NECESARIAS QUE NOS PERMI-
TAN AUMENTAR LOS INGRESOS DE LA EMPRESA,
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OBJETIVOS DEL CEPARTAMENTC
SECTOR CENTRAL

~ OBTENER LA MAYOR CAPTACION DE INGRESOS: SUPERVIZAR
QUE LAS FUNCIONES ASIGNADAS A CADA PUESTO SEAN ~--

CUMPLIDAS.

- INFORMAR A LA SUBDIRECCION DE TESORER{A DE LOS IN-
GRESOS Y DAR SOLUCION SATISFACTORIA A LOS PROBLE--
MAS QUE PRESENTEN LOS CONTRATANTES, CON LA FINALI-

DAD DE LOGRAR LA RECUPERACION DE PRIMAS,
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OBJETIVOS DE LA SUB-JEFATURA COBRO

SECTOR CENTRAL

- LOGRAR QUE LOS TRAMITES DE COBRO ESTEN DE ACUERDO
CON EL PRESUPUESTO MENSUAL DE INGRESOS PARA EL --

FLUJO DE EFECTIVO.
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OBJETIVO DE LA SECCION DE COBRO
SECTOR CERTRAL

- OBTENER A LA MAYOR BREVEDAD POSIBLE LA DOCU
MENTACION O INFORMACION PARA LOGRAR EL TRA-
MITE DE COBRO ANTE LAS DIFERENTES DEPENDEN-
ctas OFICIALES 0 A LA TESORER{A DE LA FEDE-
RACION Y ASf PODER TENER EL PAGO DE PRIMAS-
OPORTUNAMENTE ,
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CBJETIVC DE LA SUBJEFATURA DE REGISTPRC

SECTOR CEMTRAL

- TENER EL CONTROL CONTABLE AL DIA POR SECRETAR{AS,
DePARTAMENTOS, ESTADOS 0 DeEPENDENCIAS OFICIALES., -
PARA CUALQUIER INFORMACION,

- PRESENTAR ESTADOS DE CUENTA PARA VER LA SITUACION
EN QUE SE ENCUENTRA LA CARTERA DEL SEcTOR CENTRAL.,
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CBJETIVO DE LA SECCION RE PEGISTRC

SECTCR. CENTPAL

- REVISAR TODA LA INFORMACION QUE GENEREN LOS PROCE-
DIMIENTOS MECANIZADOS DE LA GERENCIA DE COBRANZAS-
PARA TENER LA CERTEZA DE CUE SU PROCESO FUE CORREC
TO Y OPORTUNO,

COORDINAR LOS PROCESOS MECANIZADOS ENTRE LA GEREN
c1A DE COBRANZAS Y LA DIRECCION DE INFORMATICA.
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OBJETIVCS DEL DEPARTAMENTC NE

SEGURC DE GRUPO

-~ CONSERVACION DE LA CARTERA,

- DAR SOLUCION SATISFACTORIA A LOS PROBLEMAS MUE
PRESENTEN LOS CONTRATANTES A LA MAYOR BREVEDAD

POSIBLE, CON LA FINALIDAD DE LOGRAR LA RECUPE-
RACION DE PRIMAS,
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CBJETIVOS DE LA SUBJEFATURA DE COBRQ
RAMO GRUFO

- De ACUERDO AL REPORTE DE ANTIGUEDAD DE SALDOS DE
PRIMAS PENDIENTES DE SEGURO DE GRUPO, HACER UNA-
INTENSA LABOR DE COBRANZA, DANDOLES PRIODIDAD A-

AQUELLOS QUE PRESENTEN ADEUDOS MAYORES DE 60 --
DIAS. ‘
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CRJETIVOS DE LA SECCICH DE COBRC

RAMO GRUPO

- LOGRAR QUE LA SUBDIRECCION DE SEGURO DE GRUPO
REALICE LAS EMISIONES DE LOS RECIBOS PENDIEN-
TES OPORTUNAMENTE,

~ MANTENER ACTUAL1ZADOS LOS AUXILIARES,

- LOGRAR QUE LA SITUACION DE LAS POLIZAS PARA -
EFECTOS DE SINIESTROS SEAN VERAZ Y OPORTUNA.
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CBJETIVC DE LA SURJEFATURP REGISTRC

PAMC GRUPC

- ENTREGAR OPORTUNAMENTE LOS ESTADOS DE CUENTA.

- ENTREGAR OPORTUNAMENTE LOS REPORTES DE ANTI--
GUEDAD DE SALDQS.

- LOGRAR GUE LA SITUACION DE LAS POLIZAS PARA -
EFECTOS DE SINIESTROS SEAN VERAZ Y OPORTUNA.
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OBJETIVO DE LA SECCICN DE REGISTRO

RAMO GRUPC

- PRESIONAR A LA SUBDIRECCION DE SE6URO DE GRUPO
PARA QUE LAS EMISIONES DE REC1BOS PENDIENTES -
SEA OPORTUNA.

- ANALIZAR LAS POLIZAS QUE SE PRESENTEN PROBLE--
MAS Y SOLUCIONARLOS AL TIEMPO POSIBLE.

- QUE LA SITUACION DE LAS POLIZAS PARA EFECTOS -
DE SINIESTROS SEA VERAZ Y OPORTUNA,
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CBJETIVO DEL DEPARTAMENTC

RAMO INDIVIDUAL

- TENER UN ESTRICTO CONTROL SOBRE LOS RECIBOS DE
PRIMAS COBRADAS, CANCELADAS Y PENDIENTES, A -~
FIN DE QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN LOS CONTRO-
LES Y REGISTROS DEL DEPARTAMENTO SEAN OPORTU--
NOS Y CONF!ABLES; REALIZANDO UNA LABOR DE CO--
BRANZA QUE NOS PERMITA INCREMENTAR LA COBRANZA,
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OBJETIVO DE LA SUBJEFATURA DE-COBRO

RAMO IMDIVIDUAL

- TENER CONTROL SOBRE LAS PRIMAS PENDIENTES, PAGADAS
Y CANCELADAS. REALIZANDO UNA LABOR DE COBRANZA QUE
NOS PERMITA INCREMENTAR LOS INGRESOS DE LA ASE_GURA
DORA.,

104



OBJETIVO DE LA SECCIOR DE COBRC
RAMO 1 IVIDUAL

- TENER ACTUALIZADOS LOS CONTROLES DE CADA CORRESPON
SAL. BANCOS E INFORMACION DE LA SITUACION DE SU CQ
BRANZA.

- TENER ACTUALIZADOS LOS CONTROLES SOBRE RECI S PEN

DIENTES DE COBRO PARA SU INFORMACION A LA SUBJEFA-
TuRA DE CoBrOS Ramo InDIVIDUAL.

108



OBJETIVO DE LA SUBJEFATURA REGISTRO
RAMD [MDIVIDUAL

- PANTENER LOS CONTROLES Y OPERACIONES ACTUALIZADOS.
REVISAR TODA LA INFORMACION QUE GENERE LA SECCION-
DE CoBRO Ramo INDIVIDUAL. PARA QUE ESTOS SEAN CON-
FIABLES. '

106



OBJETIVC DE LA SECCIOK DE REGISTRC

IVIDUAL

- TENER ACTUALIZADOS LOS CONTROLES DE CADA COBRADOR.
CORRESPONSALES Y BANCOS E INFORMARLES DE LA SITUA
CION A LA SUBJUEFATURA DE PEGISTRO Ramo INDIVIDUAL.
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ORGANIGRAMAS PROPUESTOS

A).- DE LA GERENCIA DE COBRANZAS

B).~ DEL DEPPRTAMENTO SECTOR CENTRAL
c).- DEL DEPAFTAMENTO RAMO GRUPO

D).~ DEL DEPARTAMENTO RAMO INDIVIDUAL
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FUNCIONES DE LA GERENCIA DE COBRANZAS

SUPERVISAR Y COORDINAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LAS - --
AREAS A SU CARGO.

PROPORCIONAR DIARIAMENTE UN RESUMEN DE LA COBRANZA QUE SE
OBTUVO DURANTE EL DfA, SEMANA, MES, CON LAS OBSERVACIONES
NECESARIAS.

OPTIMIZAR LOS SISTEMAS DE COBRANZA Y OPERACION CON EL OBJE
TO DE LOGRAR MAYOR CAPTACION DE INGRESOS Y MEJORAR EL --
FUNCIONAMIENTO DEL AREA.,

PROPORCIONAR LA INFORMACION NECESARIA Y REQUERIDA POR LAS
DIVERSAS AREAS DE LA COMPARfA.

MANTENER COMUNICACION CON CONTRATANTES ASEGURADOS QUE PRE
SENTEN PROBLEMAS, CON LA FINALIDAD DE DARLES SOLUCION,

REALIZAR UNA SUPERVISION PERIODICAMENTE EN CUANTO AL REN-
DIMIENTO DEL PERSONAL.

MANTENER REGULARMENTE JUNTAS DE TRABAJO CON EL PERSONAL -
DE LA GERENCIA QUE PERMITAN UNA EFICIENTE COMUNICACION,
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FUNCIONES DEL DEPARTAMENTC
SECTCP. CENMTRAL

SUPERVISAR REPORTES DE COBRANZA DIARIA., SEMANAL
¥ MENSUAL.

SOLUCIONAR LOS PROBLEMAS QUE SE PRESENTEN PARA-
EL COBRO,

INFORMAR AJUSTES QUE REQUIERAN LOS MANUALES, --
SI LOS HAY EN VIGENCIA,

SUPERVISION DEL PERSONAL QUE INTEGRA EL DEPARTA
MENTO,

EFECTUAR VISITAS PERIODICAMENTE A LAS SECRETA--
R{AS, DEPARTAMENTOS DE ESTADO, Y DEPENDENCIAS -
GUBERNAMENTALES.
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FUNCIONES DE LA SUB-JEFATURA DE COBRO
SECTOR CENTRAL.

ELABORAR RUTAS DE VISITAS A LOS GESTORES POR DIFERENTES -
SECRETARIAS, ORGANISMOS DECENTRALIZADOS O DEPENDENCIAS --
OFICIALES,

CONTROLAR CALENDARIO DE VISITAS QUE INDIQUEN LOS GESTORES

ORDENAR QUE ELABOREN LOS RECIBOS PARA EL COBRO, DEPENDIEL

TE DE LA DOCUMENTACION O INFORMACION QUE PRESENTEN LOS --
GESTORES,

SUPERVISAR VISITAS EFECTUADAS Y REPORTADAS A LOS GESTORES.

CONTROLAR LOS TRAMITES DE COBRO ANTE LA TESORERIA DE LA -
FEDERACION Y OTRAS DEPENDENCIAS OFICIALES,

INFORMAR CIARIO AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LO QUE SE TIE
NE EN LA TeSORER{A DE LA FEDERACION 0 DEPENDENCIAS PEN---
DIENTES DE COBRO Y EN QUE TRAMITE SE ENCUENTRA.

INFORMAR AL JEFE DEL DEPARTAMENTO SOBRE LOS PROBLEMAS QUE
EXISTEN EN LOS TRAMITES REALIZADOS POR LOS GESTORES,
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REPORTAR A DIARIO AL SUB-JEFE DE REGISTRO SECTOR CENTRAL-
DE LOS INGRESOS EFECTUADOS EN NAFINSA Y oTRO coNDUCTO. PA
RA QUE SE CONTABILICE OPORTUNAMENTE.

DiaLoGAR cON EL JEFE DEL DEPARTAMENTO EL PRONGSTICO DE IN
GRESOS MENSUALES QUE SE PRESENTE A LA SUB-DIRECCION DE --
FINANZAS PARA EL FLUJO EFECTIVO,
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FUNCIONES DE LA SECCION COBRO
SECTOR CENTRAL

ATENDER LOS TRAMITES DE COBRO DE LOS DIFERENTES ORGANIS--
MoS DESCENTRAL1ZADOS, DEPARTAMENTO DE EsTADO o DeEpeNDEN--
CIAS OFICIALES EN LO QUE RESPECTA A LOS SEGUROS SIGUIEN-~
TES:

SEGURO INDIVIDUAL POR DESCUENTO
SeEGuUrRo CoLECTIVo DE ViDA

SEGuro CoLECTIVO DE RETIRO
SEGURO DE GRUPO.

REPORTAR A LA SUB-JEFATURA DEL DEPARTAMENTO POR ESCRITO,-
LAS GESTIONES REALIZADAS,

CONTROLAR LOS TRAMITES DE COBRO ANTE LA TESORERIA DE LA -
FEDERACION Y OTRAS DEPENDENCIAS OFICIALES.

INFORMAR A LA SUB~JEFATURA DE COBRO SOBRE LOS PROBLEMAS -
QUE EX{STEN EN LOS TRAMITES REALIZADOS POR LOS GESTORES.

REPORTARA DIARIO A LA SUB-JEFATURA DE CoBRo SECTOR CEN---
TRAL DE LOS INGRESOS EFECTUADOS EN NAFINSA vy oTRO CONDuUC-
TO, PARA QUE SE CONTABILICEN OPORTUNAMENTE . 118



FUNCIONES DE LA SUB-JEFATURA REGISTRO

SECTOR CENTRAL

ELABORAR PROVISION DE PRIMAS POR CADA
SECRETAR{A MENSUALMENTE, AJUSTARA LA-
PROVISION DE PRIMAS AL MOMENTO QUE CQ
NOZCA EL COBRO REAL.

SUPERVISAR EL CONTROL CONTABLE POR CA
DA SECRETARfA, INFORMAR AL JEFE DEL -
DEPARTAMENTO SOBRE LOS ATRASOS QUE SE
ENCUENTREN POR CADA SECRETARfA.

CONTABILIZAR LOS INGRESOS QUE LE RE--
PORTE EL SuB-JEFE DE COBRO.

PREPARAR REPORTE DE CONCILIACIONES --
MENSUALMENTE PARA EFECTOS DE INFORME-
AL CONSEJO DE ADMINISTRACION.
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FUNCIONES DE LA SECCION DE REGISTRO
SECTOR CENTRAL

AUTORIZAR LOS PRECESOS SOLICITADOS DE COBRANZAS.

DOCUMENTAR LOS PROGRAMAS DE LA GERENCIA DE CoBRAN
ZAS, O EN SU DEFECTO, LOS DE LA SUB-DIRECCION,

COORDINAR LA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTACION
v/0 LISTADOS DE CADA PROCESO,

DIAGNOSTICAR CADA UNO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CQ
BRANZA,

MANTENER CONSTANTE RELACION CON [NFORMATICA PARA-
DETECTAR FALLAS, MODIFICAR, ELIMINAR, O CREAR Y-
DI SENAR NUEVOS PROCESOS.,

120



FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE SEGURO
RAMO GRUPO

RECIBIR REPORTES DE COBRANZA DIARIA., SEMANAL Y
MENSUAL .

DETECTAR LOS MOTIVOS QUE ORIGINE LA BAJA EN LA
COBRANZA Y BUSCAR SOLUCIONES.

ELABORACION DEL PRESUPUESTO

SUPERVISAR QUE LAS FUNCIONES ASIGNADAS A CADA-
PUESTO SEAN CUMPLIDAS,

ATENDER PERSONALMENTE A‘CONTdﬂTANTES QUE PRE--
SENTEN PROBLEMAS Y TRATAR DE SOLUCIONARLOS.

SUPERVISION DEL PERSONAL QUE INTEGRA EL DEPAR-
TAMENTO A SU CARGO,

MANTENER ACTUALIZADOS LOS MANUALES DE PROCEDI-
MIENTOS,
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FUNCIONES DE LA SUBJEFATURA DE COBRO
RAMO GRUPO

SUPERVISAR DIARIAMENTE LAS ACTIVIDADES QUE
REALIZARON LOS GESTORES.

REvViSAR PERIODICAMENTE CONTROLES DE GESTO-
RES.

REALIZAR UNA INTENSA LABOR DE COBRANZA UTL
LIZANDO LOS SIGUIENTES MEDIOS COMO SON:
TELEFONICOS, TELEGRAFICOS Y EN FORMA: MEN--
SUAL., LA CIRCULACION DE LAS PGLIZAS QUE --
PRESENTEN ADEUDOS MAYORES DE 60 pfas,

DAR CONTESTACION A LA CORRESPONDENCIA QUE-
SEA INHERENTE A LA SECCION,

SUPERVISAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
PERSONAL A SU CARGO,
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FUNCIONES DE LA SECCION DE COBRO
RAMO GRUPO

MANTENER ACTUALIZADOS LOS AUXILIARES.

RECIBIR DEL AUXILIAR DE LA SECCION DE ZA RECIBOS.,
DOCUMENTOS Y CONTRARECIBOS PARA SU REVISION Y COBRO A -
CONTRATANTES.

ELABORACION DE RUTA DE TRABAJO PARA UNA MEJOR FLUIDEZ.

RECIBIR DEL CONTRATANTE CONTRARECIBO., CHEQUES Y DOCU--
MENTOS,

REALIZAR LABOR DE COBRANZA PARA LOGRAR LA RECUPERACION
DE PRIMAS.

INGRESAR DIARIO LO COBRADO A TRAVEZ DEL REPORTE CORRES
PONDIENTE.,

ELABORACION DE ANTIGUEDAD DE LOS SALDOS.

ANALIZAR POLIZAS,
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INFORMARLE DIARIAMENTE A LA SUB-JEFATURA DE COBRO DE
LOS PROBLEMAS QUE TUVIERON CON LOS CONTRATANTES,

TOMAR NOTA DE MEMORANDA DE CANCELACION PARA EFECTOS-
CONTABLES.

INFORMAR DE SITUACION DE POLIZAS PARA EFECTOS DE SI-
NIESTROS.,

INFORMACION DE SALDOS.
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FUNCIONES DE LA SUB-JEFATURA REGISTRO
RAMO GRUPO

REGISTRAR LAS EMISIONES DE RECIBOS.
ACTUALIZAR LOS AUXILIARES POR POLIZA,

REGISTRAR EN LOS AUXILIARES LOS PAGOS CON FICHAS DE
INGRESO O ASIENTO DE DIARIO,

REGISTRAR EN LOS AUXILIARES LOS PAGOS CON RELACION-
DE VALORES REALIZADOS POR LOS CONTRATANTES.

ELABORACION DE ESTADOS DE CUENTA.
INFORMACION DE SALDOS,

ARCHIVAR EMISIONES POR MES,

ABRIR AUXILIARES.

ANALIZAR POLIZAS,

INFORMACION DE SITUACION DE POLIZAR PARA EFECTOS DE
SINIESTROS,
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FUNCIONES DE LA SECCICN REGISTRC
RAM0 GRUPO

LLEVAR Y MANTENER EL REGISTRO CORRECTO DE LOS COBROS, -
CANCELACIONES Y ANULACIONES EFECTUADAS.

REGISTRAR ADECUADAMENTE LOS RECIBOS PENDIENTES DE COBRO.
REGISTRAR LAS FICHAS DE INGRESO DE LA CAJA GENERAL PARA
ANALIZAR LOS INGRESOS DE GRUPO EN EL REPORTE DIARIO DE-
COBRANZA DE LA GERENCIA.

REGISTRAR Y RECIBIR DEL CONTRATANTE CONTRARECIBOS, CHE-

QUES Y DOCUMENTOS.

REGISTRAR Y CLASIFICAR LOS RECIBOS POR CONDUCTO DE cC--
BRO. GESTOR, OFICINA DE SERVICIOS Y CORREO,

PRODUCIR LAS ESTADISTICAS DEL REGISTRO QUE DEBA PROPOR-
CIONAR EL DEPARTAMENTO A LA GERENCIA DE COBRANZA,



FUNCICMES DEL DEPARTAMENTC
PAMO INDIVIDUAL

RECIBIR Y DISTRIBUIR LOS RECIBOS DE PRIMAS PARA SU COBRO.

RECIBIR Y DISTRIBUIR LOS INGRESOS PARA LA ACTUALIZACION-
DE CONTROLES,

ASESORAMIENTO AL PERSONAL., CORRESPONSALES Y ASEGURADOS -
SOBRE LA COBRANZA DIRECTA,

HACER LABOR DE COBRANZA POR MEDIO DE ENVIO DE CARTAS O -
POR TELEFONO,

DISENC 0 MODIFICACION DE FORMATOS.

LLEVAR CONTROL DE LOS RECIBOS DE PRIMAS, PAGADAS, CANCE
LADAS Y PENDIENTES,

MANTENER CONTROLES OUE NOS PERMITAN MEDIR LA EFECTIVI--
DAD DE LA COBRANZA, 127



FUNCIONES DE LA SUB-JEFATURA DE CORRC
RAMO INDIVIDUAL,

SUPERVISAR AL PERSONAL A SU CARGO PARA UN MEJOR FUNCIONA
MIENTO DE LA SUB-JEFATURA DE COBRO RAMO INDIVIDUAL,

LLEVAR UN CONTROL DE RECIBOS DE PRIMAS PENDIENTES, PAGA-
DOS Y CANCELADOS, CON EL FIN DE MEDIR LA EFECTVIDAD DE -
LA COBRANZA.

MANTENER LOS CONTROLES ACTUAL!ZADOS.

REAL1ZAR LABOR DE COBRANZA POR LOS RECIBOS DEVUELTOS.

MANTENER LOS RECIBOS DE PRIMAS PENDIENTES ( SALDOS ) coN
UNA ANTIGUEDAD MENOR A 60 DfAs.

ELABORACIGON DE REPORTE MENSUAL POR ZONA DE COBRANZA.,

ELABORACION DE REPORTE QUINCENAL DE COMSIONES DE COBRAN-
ZA,



FUNCIONES DE LA SECCIOM CCBRC
RAMC INCIVIDUAL

LLEVAR UN CONTROL DE LAS EMISIONES Y RECIBOS DE PRIMAS Y

DISTRIBUIRLAS OPORTUNAMENTE A LOS COBRADORES PARA QUE --
GESTIGNEN SU COBRO.

ATENCION Y SERVICIO A LOS ASEGURADOS QUE ACUDEN A LA COM
PANfA A CUBRIR PRIMAS DE SU POLIZA

'ANTENER LOS CONTROLES ACTUALIZADOS.

RELAIZAR LABOR DE COBRANZA POR LOS RECIBOS DEVUELTOS.

ELABORACION DE REPORTE QUINCEAL DE COMISIONES A COBRA--
DORES,

ELABORACION DE REPORTE DE CONTROL DE LIQUIDACIONES MEN-
SUAL.,

EFECTUAR ARQUEO MENSUAL A COBRADORES.

ELABORACION DE REPORTE DE CANCELACIONES MENSUAL .
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FUNCIONES DE LA SUB-JEFATURA DE REGISTRO
RAMO INDIVIDUAL,

RECIBIR Y LLEVAR CONTROL DE DEVOLUCION DE RECIBOS A
COBRADORES, )

ATENCION Y SERVICIO A ASEGURADOS QUE VIENEN A EFEC-
TUAR SU PAGO DE PRIMAS.

ENTREGA OPORTUNA DE REDISTRIBUCION DE RECIBOS A CO-
BRADORES EN EL MES.

ENTREGA DE RECADOS A COBRADORES PARA QUE EJECUTEN -
SU COBRO.

ELABORACION DE CORTE DE PRIMAS INGRESADAS EN LA OF]
CINA,

CANCELACION DE RECIBOS QUE CUYO COBRO NO FUE POSI--
BLE EFECTUAR,

ACUTALIZACION Y CONTROL DE RECIBOS DE PAGO DIRECTO-
OFICINA,

PREPARAR EMISIONES PARA ENTREGAR A COBRADORES,
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FUNCICKES DE LA SECCION REGISTRO
RAMO INDIVIDUAL

RECIBIR Y CONTROLAR LOS RECIBOS DE PRIMAS.

APLICACION DE VALORES.

ELABORACION DEL LIGUIDACION DE COBRO DIRECTO,

DESCARGAR EN EL CONTROL DE PRIMAS PENDIENTES, - --
( SALDOS ) LOS PAGOS Y CANCELACIONES POR CORRESPON
SALES Y BANCO., ASf COMO LAS CANCELACIONES,

REVISAR Y TURNAR A CONTABILIDAD RELACION DE DOCU--
MENTOS BANCARIOS PARA LA ELABORACION DE MOVIMIEN--
TOS CORRESPONDIENTES.

TURNAR A LA SECRETARIA OPORTUNAMENTE LOS RECIBOS -
AL COBRO Y/O LIBRES DE PAGO PARA QUE SEAN ENVIADOS
A LOS INTERESADOS.

ELABORAR LIQUIDACIONES DE PRIMAS Y CANCELACIONES -
DE LOS PAGOS Y DEVOLUCIONES EFECTUADOS POR LAS SU-
CURSALES DEL BANCO INTERNACIONAL.
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DESCRIPCICN DEL PUESTO

1.- NOMBRE DEL PUESTO
2.- DEPENDE DE:
3.~ SUBORDINADOS DIRECTOS:

4,- ReLACIONES INTERNAS:
DIRECCION DE VENTAS

Depvo. DE CONTABILIDAD:

Derto. peE CoNTROL,
CARTERA:

GERENTE DE COBRANZAS.
SuB-DIReECTOR DE TESORERI{A.

JEFE DEL DEPARTAMENTO SECTOR --
CENTRAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO SECTOR RA
MO GRUPO,

JEFE DEL DEPARTAMENTO RAMO IND]L
VIDUAL,

POR LOS INFORMES MENSUALES DE -
LAS POLIZAS ANUALDAS Y CANCELA-
DAS,

POR LA CANCELACION MENSUAL DE -
LOS .SALDOS DE PRIMAS DE LAS - -
CUENTAS, PRIMER ANO POR COBRAR-
Y RENOVACION POR COBRAR Y LA --
EMISION DE LOS MOVIMIENTOS DE -
LAS CUENTAS ANTES MENCIONADAS,
POR LA ENTREGA DE AVISOS DE VEN
CIMIENTO DE LAS POLIZAS INDIVI-
DUALES DIRECTAS E INFORMACION -
GLOBAL SOBRE COBRANZA DE LAS P§
LIZAS DE DESCUENTO.
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Depto., DE SEGURO DE
GRUPO:

Depto. DE TRAMITE Y

EMISION:

Depto. DE AuDITORIA:

RELACIONES EXTERNAS:
ASEGURADOS:

CONTRATANTES:

PROMOTORES Y AGENTES:

CORRESPONSALES!

POR EL CONTROL DE LAS EMISIONES -
Y COBROS DE LOS RECIBOS EMITIDOS-
POR ESTE DEPARTAMENTO,

POR RECIBIR LOS RECIBOS DE PRIMAS
INICIALES DE POLIZAS INDIVIDUALES
DIRECTAS, AS[ COMO LOS DERIVADOS-
DE CAMBIO DE FORMA DE PAGO, SUMA-
ASEGURADA Y/0 REHABILITACION,
PARA TENER QUE CONCILIAR LOS SAL-
DOS DE LAS CUENTAS DE POLIZAS DI-
RECTAS DE GRUPO, SEGURO COLECTIVU
AS{ COMO EL ANALISIS DE PRIMAS --
PENDIENTES DE COBRO.

PARA ACLARAR SITUACIONES DE LA CO-
BRANZA DE POLIZAS

PARA PROPORCINAR INFORMACION DE --
LAS POLIZAS DE SEGURO DE GRUPO,
PARA INFORMARLES ACERCA DE LOS --
ADEUDOS QUE TIENEN EN LA COMPANIA
POR CONCEPTO DE PRIMAS.

PARA ENVIAR Y CONTROLAR LA DOCUMEN

TACIGN POR COBRAR QUE LE CORRESPON

DA,
133



REPRESENTANTES DE

DepENDENCIAS OFICIALES: AGILIZAR LOS TRAMITES DE COBRAN-
ZA., TANTO DEL SECTE COMO DE POL]
ZAS INDIVIDUALES DE DESCUENTO DE
SEGURO COLECTIVO,

5.- DESCRIPCION GENERICA:

ES REPONSABLE ANTE EL SUBDIRECTOR DE TESORERIA DE DIRIGIR
LAS ACTIVIDADES DE LA GERENCIA, SUPERVISANDO Y EVALUANDO-
LA APLICACION DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABALECL
DOS PARA LA COBRANZA DE POLIZAS DE SEGURO COLECTIVO, GRU-
PO E INDIVIDUAL, ASf COMO ANALIZAR LAS TENDENCIAS DE CO--
BRO Y LA RECUPERACION DE PRIMAS, INFORMANDO DEL ESTADO DE
LAS MISMAS AL SUB-DIRECTOR DE TESORER{A Y EL DIRECTOR DE-
FINANZAS, CON EL FIN DE QUE SE TOMEN LAS DECISIONES CON--
DUNCENTES PARA COADYUVAR Y MANTENER E INCREMENTAR SANAMEN
TE LA SITUACION FINANCIERA DE COBRANZA DE LA COMPARIA,

6.- DESCRIPCION ESPECIFICA:

- EVALUAR LA EFECTIVIDAD DE LA ORGANIZACION. SISTEMAS Y PRQ
CEDIMIENTOS DE COBRANZA CON OBJETO DE SUGERIR LAS MODIFI-
CACIONES NECESARIAS PARA OBTENER LA MAXIMA EFICIENCIA DE-
LOS RECURSOS DE LA GERENCIA,

- INFORMAR A ASEGURADOS. PROMOTORES Y AGENTES SOBRE LA SI--
TUACION QUE GUARDAN LAS POLIZAS., CON OBJETO DE RESOLVER -
LOS PROBLEMAS DE COBRANZA,
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PROPORL‘.IONAR A LA SUB-DIRECCION DE TESORERIA Y A LA DIREC
CION DE FINANZAS EL REPORTE MENSUAL DE INFORMACION MINIMA
BASICA DE LA GERENCIA CON LA EVALUACION CORRESPONDIENTE,-
A FIN DE COADYUVAR A LOS DIRECTIVOS EN LA TOMA DE DECISIQ
NES.,

REVISAR MENSUALMENTE LOS SALDOS DE LAS CUENTAS DE PRIMAS-
POR COBRAR DE POLIZAS lNDlVlDUALEs; DIRECTAS Y DE GRUPO, -
PARA CONOCER SI SE ENCUENTRAN DENTRO DE LOS LIMITES ACOR-
DADOS CON LA DIRECCION DE FINANZAS,

ANUALMENTE NEGOCIAR CON EL SUBDIRECTOR Y CON LOS JEFES DE
DEPARTAMENTOS LOS PLANES DE TRABAJO DEL AMO SIGUIENTE PA-
RA CONOCER LOS CRITERIOS DE MEDICIGN QUE SERVIRAN DE BASE
PARA ALCANZAR' LOS RESULTADOS ESTABLECIDOS.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- NomBre DEL PuEesTo: JEFE DE DEPARTAMENTO SECTOR
CENTRAL.,
2.- DePenDE DE: GERENTE DE COBRANZAS.,
3.- SuBorDINADOS DIRECTOS: SuB-JEFE DE REGISTRO SECTOR
CeNTRAL.,

SuB-JEFE DE COBRO SECTOR CENTRAL.,
INDIRECTOS:  AUXILIAR DE REGISTRO SECTOR - = -
CenTRAL.,
GesTorR SECTOR CENTRAL.
4,- ReLaciones INTERNAS:
SuB-DIRECTOR DE
TESORERIA; PARA ENTREGA DE LOS VALORES CO--
BRADOS A NOMBRE DE LA COMPARN{A,
RELACIONES EXTERNAS:
Nac1onaL FINANCIERA.
A, S. A, PARA EFECTUAR LOS TRAMITES RELA-
CIONADOS CON LA COBRANZA DE LOS-

SEGUROS CONTRATADOS.
5.~ DEScrRIPCION GENERICA:

£ES REPONSABLE ANTE EL GERENTE DE EFECTUAR LAS GESTIONES DE
COBRO NECESARIAS EN LAS DEPENDENCIAS OFICIALES Y ORGANIS--
MOS DECENTRALIZADOS QUE CORRESPONDA,
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A FIN DE EFECTUAR LOS COBROS QUE POR SEGUROS DE VIDA TIE
NEN CONTRATADOS EN LA COMPAN{A, LA SECRETAR{A DE HACIEN
pA v Crépito PUBLICO, DEPTO. DEL D.F.,ISSSTE, ASA.

CamArRA DE SENADORES CAMARA DE Diputapos, PoDER JuDICIAL.

6.- DESCRIPCION ESPECIFICA,

EFECTUAR LAS GESTIONES DE COBRANZA NECESARIAS ANTE LAS -
DEPENDENCIAS OFICIALES Y ORGANISMOS DECENTRALIZADOS., CON
OBJETO DE RECAUDAR LOS ADEUDOS QUE POR PRIMAS CORRESPON-
DA,

OBTENER DE LAS DEPENDENCIAS OFICIALES Y EMPRESAS DECEN--
TRALIZADAS LOS AVISOS DE CREDITO, ASI COMO LA INBORMA---
CION NECESARIA PARA ELABORAR LOS RECIBOS DE COBRO DE PR]
MAS CON OBJETO ‘DE QUE LA COBRANZA SE REALICE OPORTUNAMEN
TE,

ELABORAR MENSUALMENTE EL CUADRO DE INGRESOS ESPERADOS --
DEL SEGURO COLECTIVO, CON OBJETO DE FACILITAR LA PROGRA-
MACION DE LOS RECURSOS DE LA COMPAR{A,

SUPERVISIGON DEL PERSONAL QUE INTEGRA EL DEPARTAMENTO.
SOLUCIONAR LOS PROBLEMAS QUE SE PRESENTEN AL COBRO.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- NoMBrRE DEL PuEsTO: SUB-JEFE DE COBRO SECTOR CENTRAL
2.- DEPENDE DE: JEFE DEL DEPTO. SecTor CENTRAL
3.~ SuBORDINADOS DIRECTOS: GesTOR SEcTOrR CENTRAL

4.- RELACIONES INTERNAS:
GERENCIA DE COBRANZAS: POR LA ENTREGA DE LOS VALORES

COBRADOS ,

ReLac1onES EXTERNAS:

NAC1ONAL FINANCIERA

AEROPUERTOS Y SERVICIOS

AUXILIARES: ATENDER LOS TRAMITES PARA EL CO-

BRO DE LOS SEGUROS CONTRATADOS.
5.~ DescrIPCION GENERICA:

Es RESPONSABLE ANTE EL JEFE DEL DEPARTAMENTO, RAMO INDIVIDUAL-
DE LAS GESTIONES DE COBRANZA,
ATENDER LOS TRAMITES DE COBRO DE LOS DIFERENTES ORGANISMOS ---

DESCENTRALI1ZADOS, DEPARTAMENTO DE EsTADO 0 DEPENDENCIAS OFICIA
LES,

6.- DescripcI6N ESPECIFICA:
RECABAR TODA LA INFORMACION OUE SEA NECESARIA PARA FACILITAR -
EL COBRO DE PRIMAS DE LOS SEGUROS SIGUIENTES:
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Securo COLECTUVO DE VIDA
Securo CoLEcTIVO DE RETIRO

HACER VISITAS PERIODICAS A LAS SECRETAR{AS.

SUPERVISAR VISITAS EFECTUADAS Y REPORTADAS POR LOS GESTORES.
CONTROLAR CALENDARIO DE VISITAS QUE INDIQUEN LOS GESTORES,
DIALOGAR CON EL JEFE DEL DEPARTAMENTO, DEL SECTOR CENTRAL SOBRE
EL PRONGSTICO DE LA COBRANZA MENSUAL QUE SE PRESENTE A LA GEREN
CIA DE COBRANZAS PARA EL FLUJO DE EFECTIVO,
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- NomBre DEL PuesTo: SuB-JeEFe DE REGISTRO SECTOR
CENTRAL.

2.- DepenDE DE: JEFE DEL DEPARTAMENTO SECTOR
CENTRAL

3.~ SuBorDINADOS DIRECTOS: AUXILIAR DE REGISTRO SECTOR
CENTRAL.

4,- RELACIONES INTERNAS:
GERENCIA DE COBRANZAS: PARA LA INFORMACION DE LOS VALO-
RES REGISTRADOS A NOMBRE DE LA -
Compaffa,
RELACIONES EXTERNAS:
NACIONAL FINANCIERA
A.S.A, PARA EFECTUAR LOS REGISTROS RELA
CIONADOS CON LO PAGADO DE SEGU--
ROS CONTRATADOS,
5.- DESCRIPCION GENERICA:
ES REPONSABLE ANTE EL JEFE DEL DEPARTAMENTO SECTOR CENTRAL DE -
TODOS LOS REGISTROS EN LAS DEPENDENCIAS OFICIALES Y ORGANISMOS-
DECENTRALIZADOS QUE CORRESPONDA, A FIN DE TENER LOS CONTROLES -
REGISTRADOS QUE POR SEGUROS DE VIDA TIENEN CONTRATADOS LA - - -
S.H, v C.P, D.D.F. 1.5.S.S.T.E, A.S.P,
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6.- DESCRIPCION ESPECIFICA:

EFECTUAR LOS REGISTROS DE LOS PAGOS DE LAS DePenDENcIAS OF1-
CIALES Y ORGANISMOS DECENTRALIZADOS.

- REGISTRAR EN LOS AUXILIARES DE CADA SECRETAR{A Y POR CADA -

CONCEPTO DE SEGURO LAS PROVISIONES. AJUSTES Y PAGOS QUE SE-
GENEREN,

- ELABORAR MENSUALMENTE EL CUADRO DE REGISTROS DE LO PAGADO -
CON LO ESPERADO DE SEGURO COLECTIVO, CON OBJETO DE FACILI--

TAR LA DECISION QUE TOMARA EL JEFE DE DEPARTAMENTO DEL SEC-
Tor CENTRAL,

- SUPERVISION DEL PERSONAL QUE INTEGRA LA SUB-JEFATURA DEL --
Sector OFICIAL,

- EFECTUAR UNA CONCILIACION MENSUAL CON LA BALANZA EN CONTABL
LIDAD,
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DESCRIPCIOM DFL PUESTO

1.- NoMBrRe DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO FAMo GRuPO
2.- DeEPENDE DE: GERENTE DE COBRANZAS.
3.~ SuBorDINADOS DIRECTOS: SuB-JEFE DE COBRO RAMO GRuPO

Sus-JerFe bpe PecisTrRo RaMo Grupo

4,- RELACIONES INTERNAS:

GERENTE DE COBRANZAS: PARA LA FIRMA DE RECIBOS DE PAGOS
QUE DEBEN ENVIARSE A LA SECRETA--
RIA DE HACIENDA Y CRPEDITO PUBLI-
.0, ASl COMO LA INFORMACION QUE -
SE DEBE PROPORCIONAR MENSUALMENTE
ACERCA DE LOS RECIBOS CON MAS DE-
30 pfas veﬁcxnos.

Su-DIRECTOR DE

TeSORER{A: PARA SU INFORMACION MINIMA BASICA
EN INGRESOS Y PARA PRONGSTICO DE-
COBRANZA,

Derto, DE SEGURO DE

GruPo: PARA RECIBIR LAS EMISIONES DE RE-
142



C1BOS POR COBRAR, INFORMACION DE-
CANCELACIONES DE POLIZAS Y ACLARA
CIONES DE RECIBOS EN CUANTO AL --
MONTO DE PRIMAS,
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD: PARA INGRESAR LO RECAUDADO POR --
CONCEPTO DE PRIMAS. AJUSTES Y SO-
LICITAR INFORMACION DE LAS TARJE-

TAS O FICHAS DE INGRESO.
5.- RELACIONES EXTERNAS:

AGENTES: PARA ENTREGA DE RECIBOS DE COBROS
Y TRAMITACIONES DE PAGO DE COMI--
SIONES

CONTRATANTES PARA ORIENTAR A ESTOS, AS{ COMO -

PARA SOLICITAR EL PAGO DE PRIMAS,
6.- DEscRIPCION GENERICA:

Es REPONSABLE ANTE EL GERENTE DE COBRANZAS DEL CORRECTO FUNCIONA
MIENTO DE LOS CONTROLES OUE SE MANEJAN EN LA MISMA, CON OBJETO -
DE LOGRAR UNA COBRANZA OPORTUNA Y EFICIENTE Y DE ESTA MANERA - -
COADYUVAR A LA CONSERVACION DE LA CARTERA,

7.- DescrRIPCION ESPECIFICA:

- RevisArR QUE LA DOCUMENTACIGON ELABORADA Y TRAMITADA EN LA SEC
CIGN CONTENGA LA INFORMACION CORRECTA} CON EL FIN DE CORRE--

GIR POSIBLES ERRORES Y EVITAR PROBLEMAS DE COBRANZA.
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LLEVAR EL CONTROL SOBRE LOS RECIBOS PENDIENTES DE COBRO Y -
DE SEGURO DE GRUPO, CON OBJETO DE CONOCER EN CUALOUIER MO--
MENTO EL ADEUDO EN CADA POLIZA.

VER QUE SE ENTREGUEN OPORTUNAMENTE A LOS. CONTRATANTES LOS -
RECIBOS AL COBRO, CON EL OBJETO DE FACILITAR LA LABOR DE CQ
BRANZA Y COADYUVAR AS{ A LA CAPTACION DE RECURSOS QUE RE---
QUIERE LA COMPAR{A PARA SU DESEMPEfO ,

HACER GESTIONES DE COBRO ANTE CONTRATANTES Y AGENTES PARA -
MANTENER LAS PRIMAS PENDIENTES DE COBRO DE SEGURO DE GRUPO-
DENTRO DE LOS LIMITES SEMALADOS POR LA DIREcCION DE Finan--
ZAS,

INFORMAR AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD LA SITUACION CONTA
BLE DE LAS PRIMAS COBRADAS DE SEGURO DE GRUPO, PARA QUE LAS
CUENTAS DE REFERENCIA REFLEJEN SALDOS RAZONABLES CORRECTOS.

INFORMAR AL DEPARTAMENTO DE AUDITORfA INTERNA LAS DIFEREN--
CIAS QUE RESULTEN DE CONCILIAR LOS AUXILIARES DE CONTABILI-
DAD CONTRA EL CARDEX DE LA SECCION PARA QUE SE EFECTUEN LAS
INVESTIGACIONES CORRESPONDIENTES QUE EN SU CASO SEFMALEN LOS
AJUSTES QUE SE DEBAN EFECTUAR,

PROPORCIONAR AL GERENTE GENERAL LA INFORMACION BAsicAa con -
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EL OBJETO DE MANTENER INFORMADOS A SUS SUPERIORES SOBRE PRQ
BLEMAS Y ANOMAL{AS DE COBRANZA,

SUPERVISAR Y EVALUAR EL FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO PA-
RA RECOMENDAR MEJORAR LOS METODOS DE CONTROLES EXISTENTES.,

ANUALMENTE NEGOCIAR CON EL GERENTE DEL AREA Y CON SUS COOR-
DINADOS SUS PLANES DE TRABAJO DEL SIGUIENTE AfO. PARA CONO-
CER LOS CRITERIOS DE MEDICION QUE SERVIRAN DE BASE PARA AL-
CANZAR LOS RESULTADOS ESTABLECIDOS,
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DESCRIPCIOM

1.- Nomere DEL PuesTo:

2.- DEPENDE DE:

3.~ SuBorDINADOS DIRECTOS:
INDIRECTOS.,

4,- RELACIONES INTERNAS:
DePARTAMENTO SEGURO DE
GrRUPO,

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO,

SuB-DIRECCION DE
TESORER{A,

5.- RELACIONES EXTERNAS:
CONTRATANTES.,

DEL PUESTQ

SuB-JEFE DE COBRO RaMo GRuPo
JEFE DEPARTAMENTO RAMO GRUPO

AuxIiLIAR DE PecepcidN Pamo Grupo
GeEsTor RaMo GRupPO

PARA OBTENER INFORMACION DE LAS -
POLIZAS EN VIGOR DE LA CARTERA DE
SEGURO DE GRUPO.

PARA RECIBIR O ENTREGAR CORRESPON
DENCIA DE LOS CONTRATANTES O ASE-
GURADOS ,

PARA INFORMAR DE LA COBRANZA ESPE
RADA O EFECTUADA POR CONCEPTO DE-
PRIMAS DE SEGURO DE GRUPO,

POR ENVIARLES EDO, DE CUENTA INDJ
CANDOLES LOS RECIBOS PENDIENTES -

DE COBRO,
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€.- DESCRIPCION GENERICA:

Es REPONSABLE ANTE LE JEFE DE DEPARTAMENTO, RAMO GRUPO DE ELABO-
RAR SEMANALMENTE EL PRONGSTICO DE COBRANZA PARA CONTROLAR LA Co-
BRANZA DE SEGURO DE GRUPO, Y QUE LA SUB-DIRECCION DE TESORER{A -
CONOZCA LO QUE VA A COBRAR, PARA EFECTOS DE LA PROGRAMACION GENE
RAL DE RECURSOS Y OBLIGACIONES A LIGUIDAR,

/.- DeEscripPcION EsPECIFICA: ,

-  ELABORAR SEMANALMENTE EL PRONGSTICO DE COBRANZA PARA CONTRO-
LAR LA COBRANZA DE SEGURO DE GRUPO Y GUE LA SUB-DIRECCION DE
TESORER{A CONOZCA LO QUE VA A COBRAR PARA EFECTOS DE LA PRO-
GRAMACIGN GENERAL DE RECURSOS Y OBLIGACIONES A LIQUIDAR.

- EJERCER UN ESTRICTO CONTROL DE LAS PRIMAS, EN DEPOSITO A FIN
DE VIGILAR QUE SU APLICACION SE REALICE EN EL ANQ FISCAL CC-
RRESPONDIENTE,

- ['ANTENER UN EFICIENTE CONTROL., SOBRE LAS CANCELACIONES DE P$
LIZAS Y RECIBOS VENCIDOS CON MAS' DE 30 DIAS, CON OBJETO DE -
MANTENER ACTUALIZADA LA CARTERA EN VIGOR DE LAS POLIZAS DE -
SEGURO DE GRUPO.

- CONCILIAR MENSUALMENTE SU CONTROL DE ADEUDOS CONTRA EL SALDO
DE LA CUENTA DE CONTABILIDAD PARA EVALUAR LA RAZONABILIDAD -
DE ESTE Y EN SU CASO INFORMAR AL JEFE DE LAS DIFERENCIAS, PA
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DESCRIPCION DEL PUESTC

1.- NomBre DEL PuUEesTo: SuB-JEFE DE RecisTRo RAMO GRuPO
2.- DEPENDE DE: JEFE DE DePARTAMENTO PAMO GRUPO
3.~ SuBorDINADOS DiRECTOS: AuxiLiArR DE ReGcisTRO PaMo GRuPO,

U,- RELACIONES INTERNAS:

DEPARTAMENTO SEGURO DE

GrRuPO. POR LAS CONCILIACIONES MENSUALES
DE LOS SALDOS DE SUS TARJETAS --
CONTRA LOS DE SEGURO DE GRUPO.

DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD., POR LAS CONCILIACIONES MENSUALES
DE LOS SALDOS DE SUS TARJETAS --
CONTRA LOS SALDOS DE CONTABILI--
DAD,

5.- DESCRIPCION GENERICA:

ES RESPONSABLE ANTE EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRAR CADA
UNO DE LOS MOVIMIENTOS DE LAS POLIZAS DE SEGURO DE GRUPO Y EN-
LAS TARJETAS CARDEX, A FIN DE MANTENER ACTUALIZADOS LOS SALDOS

DE CADA UNA DE LAS POLIZAS DE SEGURO DE GRUPO,
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6.,- DESCRIPCION ESPECIFICA.

- REGISTRAR OPORTUNA Y CORRECTAMENTE LAS EMISIONES, ESTIMACIQ
NES., CANCELACIONES Y PAGOS DE RECIBOS DE PRIMAS DE SEGURQO -
DE GRUPO CON OBJUETO DE MANTENER ACTUALIZADOS LOS ESTADOS DE
CUENTA Y PRIMAS DE ESTE TIPO DE POLIZAS.

-~  VERIFICAR MENSUALMENTE EN LOS SALDOS DE PRIMAS POR COBRAR -
DE LOS DEPARTAMENTOS DE SEGURO DE GRUPO Y CONTABILIDAD, PA-

RA QUE EN CASO DE DISCREPANCIA SE EFECTUEN LOS AJUSTES CO--
RRESPONDIENTES.

- EFECTUAR INVESTIGACIONES EN EL DEPARTAMENTO DE SEGURO DE --
GRUPO RESPECTO DE LA SITUACION DE LAS PRIMAS DE CADA UNA DE
SUS POLIZAS, CON OBJETO DE CONOCER EL PORCENTAJE DE PRIMAS-

PENDIENTES DE COBRO POR POLIZA Y SU POSIBLE PAGO A LA COMPA
NIA,

- ANUALMENTEVNEGOCIAR CON EL JEFE, LOS PLANES DE TRABAJO DEL-
SIGUIENTE ANO PARA CONOCER LOS CRITERICS DE MEDICION QUE --
SERVIRAN DE BASE PARA ALCANZAR LOS RESULTADOS ESTABLECIDOS.,
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- NoMBRE DEL PuESTO JEFE DEL DepARTAMENTO RAamo InDI-
VIDUAL,

2.- DepeNDE DE: GERENTE DE CoBRANZAS

3.- SuBorpinADOS DiRECTOS: SuB-JEFE DE COBRO METROPOLITANO

RaMo INDIVIDUAL.
SuB-JeFe DE REGISTRO RaMo INDI-
VIDUAL.

4,~ RELACIONES INTERNAS:

DirecciON DE PROCESA-

'MIENTO DE DATOS, POR LAS EMISIONES MENSUALES DE -
RECIBOS, LOS RECIBOS FUERA DE --
EMISION Y LOS DATOS PARA ACTUALL
ZACION DEL ARCHIVO MAESTRO DE --
COBRANZAS .,

Depto. DE CoNTROL

CARTERA. PARA LA ENTREGA DE AVISO DE VEN-
CIMIENTO DE LAS POLIZAS INDIVI--
DUALES DIRECTAS E INFORMACION --
GLOBAL SOBRE LA COBRANZA DE POLL

ZAS DE DESCUENTO, 150



DEPARTAMENTO DE CAUA. PARA EL INGRESO DIARIO DE LOS CO-
BROS EFECTUADOS.

5.- RELACIONES EXTERNAS:

PROMOTORES ., PARA LA ENTREGA DE LOS RECIBOS DE
COBRO DE PRIMAS, ASf COMO LA SI--
TUACION DE LAS POLIZAS VENCIDAS,

ASEGURADOS . PARA INFORMARLES SOBRE LA SITUA-
CION QUE GUARDA LA POLIZA,

6.~ DESCRIPCION GENERICA:

Es RESPONSABLE ANTE EL GERENTE DE COBRANZAS DEL CORRECTO FUNCIQ
NAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE COBRO RAMO INDIVIDUAL Y DE LOS CON
TROLES QUE SE MANEJAN EN LA MISMA, CON EL OBJETO DE LOGRAR UNA-
COBRANZA OPORTUNA Y EFICIENTE DE ESTA MANERA COADYUVAR A LA CON
SERVACION DE LA CARTERA.

/.- DESCRIPCION ESPECiFICA:

- REVISAR QUE LA DOCUMENTACION ELABORADA Y TRAMITADA EN EL --
DEPARTAMENTO CONTENGA LA INFORMACION CORRECTA COM EL FIN DE
CORREGIR POSIBLES ERRORES Y EVITAR PROBLEMAS DE COBRANZA.

- VIGILAR LA APLICACION CONTABLE DE LA RELACION DE VALORES CON
OBJETO DE PROPORCIONAR LAS BASES PARA SU CONTABILIDAD Y EN -

SU CASO DETECTAR Y SOLUCIONAR LAS DIFERENCIAS QUE SE -~ - - -
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FRESENTAN, AS! COMO ASEGURAR SU CORRECTA CONTABILIZACION,

PROPORCIONAR MENSUALMENTE AL GERENTE LA INFORMACION MININA
BASICA QUE CORRESPONDA, CON OBJETO DE MANTENER INFORMADOS-
A SUS SUPERIORES SOBRE PROBLEMAS Y ANOMAL{AS DE LA COBRAN-
ZA. '

CONCILIAR MENSUALMENTE CON CONTABILIDAD EL ESTADO DE LAS -
CUENTAS DE PRIMER ANO POR COBRAR Y PRIMAS DE RENOVACION --
POR COBRAR, PARA EVALUAR EL FINCIONAMIENTO DE LOS CONTRO=-~
LES DE RAZONABILIDAD DE DICHOS SALDOS,

VIGILAR QUE SE ENVIE CON OPORTUNIDAD A LA DIRECCION DE PRQ
CESAMIENTO DE DATOS EL REPORTE MENSUAL DE PRIMAS COBRADAS-
Y LOS AVISOS PARA MODIFICACIONES EN LOS DATOS DE LOS ASEGU
RADOS, A FIN DE MANTENER ACTUALIZADO EL ARCHIVO MAESTRO DE-
COBRANZA PARA EFECTO DE LAS EMISIONES MENSUALES DE RECIBOS.

CONCILIAR MENSUALMENTE, TANTO EN CANTIDAD DE POLIZAS., COMO
EN PRIMAS EL CONTENIDO DEL ARCHIVO MAESTRO DE COBRANZAS PA
RA EVALUAR SI SE EFECTUARON LAS OPERACIONES DEL DEPARTAMEN
TO DE TRAMITE Y EMISION, AS{ COMO LAS ALTAS, BAJAS Y MODI-
FICACIONES A DICHO ARCHIVC,
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DESCRIPCICON DEL PUESTC

1.- NoMBRE DEL Puesto”

2.- DeEPENDE DE*

3.- SUBORDINADOS DIRECTOS:

4,- ReLACIONES INTERNAS:
DIRECCION DE VENTAS.

DepARTAMENTO DE CONTROL

CARTERA,

DePARTAMENTO DE
CONTABILIDAD,

SuB-JEFE DE CoBrRO RAMO INDIVIDUAL

JeFe DEL DEPARTAMENTO Ramo INDIVL
DUAL.

AuxiLiar DE CoBro RAMO INDIVIDUAL
CoBrADOR MeTROPOLITANO Ramo INDI-
VIDUAL.

POR LOS INFORMES MENSUALES DE LAS
POLIZAS ANULADAS Y CANCELADAS.

PARA ENTREGA DE AVISOS DE VENCI--
MIENTO DE LAS POLIZAS INDIVIDUA-~
LES DIRECTAS E INFORMACION GLOBAL
SOBRE LA COBRANZA DE POLIZAS DE -
DESCUENTO,

POR LA CANCELACION MENSUAL DE LOS

‘SALDOS DE LAS CUENTAS DE PRIMAS -

DE PRIMER ARO POR COBRAR Y PRIMAS
DE RENOVACION POR COBRAR Y LA EM]
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SION DE LOS MOVIMIENTOS DE LAS -
CUENTAS ANTES MENCIONADAS.

5.- RELACIONES EXTERNAS:
ASEGURADO, PARA TODO LO RELACIONADO CON LA-
COBRANZA DE LAS POLIZAS.

6.~ DESCRIPCION GENERICA:

ES REPONSABLE ANTE EL JEFE DEL DEPARTAMENTO RAMO INDIVIUDAL DE-
CONTROLAR Y DIRIGIR LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN LAS SEC-
CIONES, CON EL OBJETO DE QUE EMISIONES. COBRO, Y CANCELACIONES-
DE PRIMAS SE LLEVARAN A CABO DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS-
Y ADEMAS DE GUE LOS CONTROLES DEL DEPARTAMENTO SE ENCUENTREN AC
TUALIZADOS CORRECTA Y OPORTUNAMENTE.

7.- DESCRIPCION ESPECIFICA:

- COORDINAR LAS FUNCIONES DEL AUXILIAR DE COBRO DEL RAMO INDI-
VIDUAL, A FIN DE EVITAR RETRASOS EN SU TRAﬁAJO.

-~ EN SUSTITUCION AUSENCIA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO RAMO INDI-
VIDUAL HACER LABOR DE COBRANZA A LOS ASEGURADOS Y DEPENDEN--
CIAS OFICIALES QUE AST LO REQUIERAN CON OBJETO DE APOYAR LAS

GESTIONES DE COBRANZA REALIZADOS POR LOS COBRADORES. 154



PROPORCIONAR AL JEFE DEL DEPARTAMENTO RAMO INDIVIDUAL LA -
INFORMACION MINIMA BASICA CON OBJETO DE COADYUVAR A LOS DI
RECTIVOS EN LA TOMA DE DECISIONES.

REVISAR MENSUALMENTE CON EL AUXILIAR DE COBRO RamMo InDIVI-
DUAL LOS CONTROLES DE PRIMAS POR COBRAR CON OBJETO DE SAL-
VAGUARDAR LOS INTERESES.  DE LA COMPARN{A.
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DESCRIPCION DEL PUESTC

1.- NomBRe DEL PuUEsTO”

2.- DeEPENDE DE:

3.- SuBorDINADOS DIRECTOS:

4,- RELACIONES INTERNAS:
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD,

DIRECCION DE VENTAS.

SuB-Jere DE PeEGIsTRO RaMo INDIVI-
DUAL,

JeFE DE DepARTAMENTO RAMO INDIV]
DUAL .

AUXILIAR DE REGISTRO Ramo INDIVI
DUAL.

POR LA CANCELACION MENSUAL REGIS
TRADA DE LOS SALDOS DE LAS CUEN-
TAS DE PRIMAS DE PRIMER ANO POR-
COBRAR, PRIMAS DE RENOVACION POR
COBRAR REGISTRO Y EMISION DE LOS
MOVIMIENTOS DE LAS CUENTAS ANTES
MENCIONADAS ,

POR LOS INFORMES REGISTRADOS MEN
SUALES DE LAS POLTZAS ANULADAS -
Y CANCELADAS.
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5.~ DESCRIPCION GENERICA.

ES RESPONSABLE ANTE EL JEFE DEL DEPARTAMENTO RAMo INDIVI--
DUAL DEL REGISTRO DE EMISIONES, COBRO Y CANCELACIONES DE PRI-
MAS QUE SE LLEVARON A CABO DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS-
Y ADEMAS DEL REGISTRO DE LOS CONTROLES DEL DEPARTAMENTO QUE -
SE ENCUENTREN ACTUALIZADOS CORRECTA Y OPORTUNAMENTE,

6.~ DEscrRIPCION ESPECIFICA®

- COORDINAR LAS FUNCIONES DEL AUXILIAR DEL REGISTRO DEL RAMO
INDIVIDUAL, A FIN DE EVITAR RETRASOS EN SU TRABAJO,

- PROPORCIONAR AL JEFE DEL DEPARTAMENTO RAMO [NDIVIDUAL EL -
REGISTRO DE LA COBRANZA CON OBJETO DE COADYUVAR AL GERENTE
DE COBRANZAS EN LA TOMA DE DECISIONES,

- REVISAR MENSUALMENTE CON EL AUX[LIAR DE REGISTRO RAMO INDI-

VIDUAL LOS CONTROLES DE PRIMAS, CON OBJETO DE SALVAGUARDAR-
LOS INTERESES DE LA CoMpPAR(A,
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CONCLUSTONES

LA ORGANIZACION ES NECESARIA SIEMPRE QUE DOS O MAS PERSONAS DE-
BAN COMBINAR SUS ESFUERZOS HACIA EL MISMO FIN, Como PODEMOS OB-
SERVAR, EN EL PRIMER CAP{TULO SE MENCIONARON ASPECTOS GENERALES
DE LOS SEGUROS DE VIDA, EL SEGURO PUEDE SER DEFINIDO PREVIAMEN-
TE COMO UNA COMBINACION DE INDIVIDUOS QUE ACEPTAN PAGAR PEQUE--
NAS CONTRIBUCIONES PARA RENUMERAR A LOS QUE DE ELLOS SUFRAN PER
DIDAS QUE PUEDAN SER PREVISTAS Y CALCULADAS, TODO SEGURO IMPLI-
CA RECUPERACION O AYUDA MUTUA,

EN SU ASPECTO LEGAL, EL SEGURO ES UN CONTRATO BILATERAL MEDIAN-
TE EL CUAL, EL ASEGURADOR SE COMPROMETE A REINTEGRAR CUALQUIER-
PERDIDA FINANCIERA QUE PUEDA SUFRIR EL ASEGURADO., DENTRO DE LA-
COBERTURA O PROTECCION DEL CONTRATO Y EL ASEGURADO SE COMPROME-
TE A PAGAR UNA RE&RIBUCION'O PRIMA,

EL convenlo ENTRE AMBOS ESTA SUJETO A LA LEY SoBRE EL CONTRATO-
DE SEGURO Y LA SECRETARfA DE HACIENDA v CREDITO PUBLICO, A TRA-
VEs DE LA CoMISION NAClouAL‘BANCARlA'v DE SEGUROS QUIEN SE EN--
CARGA DE VIGILAR QUE DICHAS DISPOSICIONES SEAN CUMPLIDAS POR --
LAS DISTINTAS COMPARIAS DE SEGUROS QUE OPERAN EN EL PAIS,

LA ORGANIZACION ES EL AGRUPAMIENTO DE LAS FUNCIONES NECESARIAS-
PARA LLEVAR A CABO LOS PLANES A TRAVES DE UNIDADES ADMINISTRATL
VAS, DEFINIENDO LAS RELACIONES JERARQUICAS, ESTABLECIENDO LAS -
COMUNICACIONES EN SENTIDO VERTICAL-HORIZONTAL Y APORTANDO LOS -
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MEDIOS PARA LA COORDINACION, DE TAL MODO QUE NO SE DESPERDICIEN
ESFUERZOS,

CoMO CONSECUENCIA DIRECTA DE LA ORGANIZACION TENICO CIENTfFICA-
DE LA SOCIEDAD ACTUAL, HA SURGIDO LA NECESIDAD DEL TRABAJO DEL-
EXPERTO EN LA GESTION ADMINISTRATIVA, EN EL' APROVECHAMIENTO RA-
CIONAL Y HUMANO DEL TRABAJO Y LOS RECURSOS, EN LA BUSOUEDA DE -
UNA INTEGRACION ORGANIZADORA ALREDEDOR DE OBJETIVOS CONCRETOS.,
ESTA TAREA ES INDISPENSABLE EN ENTIDADES PRIVADAS, PUBLICAS, SQ
CIALES, SINDICALES, INTERNACIONALES Y DE OTRA f{NDOLE,

HAY VARIAS CORRIENTES, ENTRE ELLAS LA MAS IMPORTANTES ES LA TEQ
RIA CLASICA, QUE CONSISTE EN LOS SIGUIENTES PRINCIPIOS:

ESPECIALIZACION.- NOS DICE GUE SIEMPRE QUE SEA POSIBLE, EL TRA-
BAJO DE CADA PERSONA DEBERA LIMITARSE A UNA SOLA FUNCION,
UnipAD DE DIRECCION,~ ESTA PROYECTADA HACIA EL OBJETIVO COMUN -
Y NOS DA LA GUIA PARA CONOCER HASTA QUE GRADO SE RELACIONAN DOS'
FUNCIONES Y COMO DEBEN SER AGRUPADAS BAJO UNA SOLA AUTORIDAD,
UNIDAD DE MANDO.- NOS INDICA QUE CADA PERSONA DEBERA RECIBIR 6R
DENES UNICAMENTE DE UN JEFE Y DEBE SER RESPONSABLE SGLO ANTE EL.
AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.- LA AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DE
BEN SER RELACIONADAS O EXACTAMENTE [GUALES,

'ELEGAQLQN_ Capa DECISION DEBE SER DELEGADA AL NlVEL COMPETEN
TE MAS BAJO POSIBLE,

IBAHQ_DE_QQNIBQLL- Nos INDICA QUE NINGUN SUPERIOR DEBERA TENER

MAS DE UN DETERMINADO NUMERO DE SUBORDINADOS, DETERMINANDO EN -
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OCASIONES COMO DE CUATRO, SEIS U OCHO, SI SU TRABAJO ESTA INTER-
RELACIONADO,

CADENA_DE MANDQ CORTA.- NOS DICE QUE ENTRE MENOS INTERMEDIACIO--
NES HAYA EN LA CADENA ENTRE EL HOMBRE DE LA JERARQUIA MAS ALTA -
Y EL DE LA MAS BAJA SERA MEJOR., DEBIDO A QUE LA COMUNICACION SE-
RA MAS FACIL Y HABRA MENOS PROBABILIDADES DE MALAS INTERPRETACIQ
NES Y MENOS RETRASOS.

EQUILIBRIO.- DEBERAN SER EQUILIBRADAS Y QUE A NINGUNA DE LAS FUN

CIONES DEBERA DARSELES EXCESIVA IMPORTANCIA A EXPENSAS DE LAS --
OTRAS,

Los PRINCIPIOS FUERON APLICADOS A LA REORGANIZACION DEL AREA DE-
COBRANZAS DE UNA COMPAR[A DE SEGUROS. SE HIZO EL ANALISIS DE LA-
SITUACION ORGANIZAGIONAL ACTUAL DE LA COMPARTA DE SEGUROS V¥ SU -
PROBLEMATICA SE REFIERA A,

EN EL ORGANOGRAMA ESTRUCTURAL SE OBSERVA:

No EXISTE NIVEL DE MANDO INTERMEDIO ENTRE JEFE DEL DEPARTAMENTO-
Y LA CONTRALORIA, LO QUE PUEDE PROVOCAR FALLAS EN LA DELEGACION-
DE AUTORIDAD Y POR CONSIGUIENTE, EXCESIVA CARGA DE TRABAJO EN EL
PUESTO DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO,

- INCONSISTENCIA EN LA ESTRUCTURA POR FALTA DE TRES JEFATURAS.

- EX{STE UNA SECCIGN DEPARTAMENTAL QUE NO INDICA COAL ES LA FUN
CION GENERAL DE SU AREA,
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LA ORGANIZACION PROPUESTA PARA EL AREA DE COBRANZAS FUE CREAR --
UNA GERENCIA QUE CONTEMPLA TRES DEPARTAMENTO QUE SON:
DepARTAMENTO SECTOR CENTRAL
DepARTAMENTO RAMO SEGURO DE GRUPO
DepArRTAMENTO PAMO SEGURO INDIVIDUAL

Ex{STE LA NECESIDAD DEL NUEVO ORGANOGRAMA OUE NOS ESTA INDICAN-
DO LAS LINEAS DE AUTORIDAD Y COMONICACION,

EN BASE AL RESULTADO. SE PROPONE HACER UNA RESTRUCTURACION PARA-
EL AREA DE COBRANZAS, QUE SE HA PRESENTADO A TRAVES DE LOS ORGA-
NIGRAMAS PROPUESTOS Y DESCRIPCION DE PUESTOS, BASICAMENTE. A - -
EFECTO DE SATISFACER LOS OBJETIVOS DE FUTURAS NECESIDADES.
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