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Aprender

es descubrir lo que ya sabes.

Actuar es demostrar que

lo sabes.
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ejecutores, maestros.
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CAPITULO 1



1.3 HISTORIA DE LA ADMINISTRACION €N MEXICO,

En América y en particular en Aéxico, encontramos vestigios de
tas diferentes  corrientes
Tlacadlel y de Netzahualcéyorl, quienes con orden y

Administraciéon  entre indigenas, sobresalen  las

acertadas decisiones de
practicas adecuadas condujeran a sus pueblos a niveles de vida r

ejor.

fue un habil administrador en todo ¢l sentido de Jla palabra, y

Tlacaélel,
que consolidaron la

actud como consejero de los tres gobernantes aztecas,

armonia de esc¢ pueblo: tecdatl, Moctezuma tHlhuicamina v Axayacatl.
En cuanto a Netzahualcoyotl <e aprecian sus dotes administrativas en
mercados y en el establecimiento de medidas de cambio.

El comercio creciente dio nacimiento en diversos paises a la constituciaén

de gremios y corporaciones.

Cada uno de los gremios de comerciantes, tenia su Jefe, asi como diversas

de comerciantes. Los Oirectores de los gremios, recibian

achtecas.

categorias
generalmente el titulo de Jefes de los P

categorias de comerciantes subordinados pueden

Entre las wvarias
que eran conocedores expertos de

mencionarse entre otros; los oztomecas,

apartadas regiones.

Es importante mencionar que desde esa época, ya existian

especializaciones entre los comerciantes.

Podeﬂoé decir que el hombre a aplicado la Administracién de modo

inconsciente. Infinidad de hechos histéricos demuestran que,

consciente e
organizarse para alcanzar algun

desde sus origenes tuvo la necesidad de



"

objetivo, porque vive en grupos y se desarrolla en grupos para protegerse del
medio ambiente.

A la aplicacién empirica de

ta Administracion
Administrativo, y lo def

fa denominamos Acto
rimos como la coordinacion del esfuerzo humano para
alcanzar un objetivo.

En cambio, en la época actual, vl humbire necesita organizarse cada de la
mis para producir 1o que requiere: alimentacion, vestido, habitacion, etc.

£l acto admi

istrativo mmdependientemente,

entendiendo como fa libertad
de organizar empresas; ha sido permitido o sancionado por el estado o por a
ideologia imperante en

una socicdad,
humanidad.

por considerarfa bueno o malo para la

£ México, la primera e«cuela de Administracion surge en Monterrey:
Instituto Tecnolégico v de tstudios Superiores de NMonterrey, quién
cursos de Administracion

el

inicia sus
Negocios {(1943). fn 1957, la

tamandolos de
Universidad tberocamericana, inicia 1o carrera de Licenciado en Admministracion,

vy en ese mismo ano la Universidad Nacional Autonoma de México, aprueba la
carrera de Licenciado en Administracion de México.

Los estudios de Administracion en ANéxico, se imiplementaron hace poco.
Por ello, resulta importante tomar en cuenta que al principio no se tenian los

suficientes recursos de personal docente, ni de 1extos ni obras de consulta, por
to que hubo que traducir -obras estadounidenses que no siempre fueron las
adecuadas, por su contenido o por la calidad de la traduccion y sobre todo

porgue ho se apegaban a las necesidades reales de recursos e idiosincrasia de
nuestro pueblo.
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Es una ciencia social que persigue la satisfacciéon de objetivos

institucionales:

* Objetivos de Servicios,
Satisfacer las necesidades de los coansumidores, ofreciendo buenos,

productos o servicios, en condiciones apropiadas.

* Objetivo Social.

Proteger los intereses econdmicos, personales y sociales de los
empleados y obreros de la empresa, del Gobierno vy de la comunidad;
logrando la satisfaccién de estos grupos por medio de buenas relaciones

humanas. asi como de adecuadas relaciones pablicas.

* Objctivo Econdmico.
Proteger los intereses econdmicos, empresas, de sus acreedores y sus
accionistas, logrando la satisfaccion de estos grupos por medio de una

generacion de riqueza.

Todo esto se realiza por medio de un mecanismo de operacidén, o sea, una
estructura formal . La organizacion muestra la estructura que persigue la
utilizacion equilibrada de los recursos humanos (empleados y obreros),
materiales (dinero e instalaciones) , técnico (sistema y procedimientos) y el

esfuerzo humano.

En el siguiente esquema se presenta una teorfa general que persigue

universalmente en su aplicacidon y por tanto, se podia utilizar en culturas

diferentes al igual que en una sociedad agraria cémo en una industria, y as!

mismo, en agrupaciones socialistas o inversionistas.




FACTORES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

AUTOR ANO FACTORES
Henri Fayol 1886 revISIon OFRANi 2 aCiom comando control
coordinacion
Lyndall Urwiet 1943 prevision OfRMUZaciOn comando control
coordinaaion
william Newmay 1951 planeacion OERATMZ aC 141 direecion control
obtenciGn de
recursos
R.C. Davis 1951 plancacion OIRANIZALION control
Koontz y O'Donnell 1455 planeacion OFRAnNi Zac ton chiresc Cron control
INntegracion
lohn F. Mce 1956 planeacion OrRANILIC1ON motivacton control
George R, Terry 1950 planeacion organizacion ejecucion control
Louis A. Allen 1958 plancacion OFRAMZACION motevacion  control
coordinacion
Dalton Mc. Farland 1958 planeacion Organizacion control
Agustin Reyes Ponce 1960 Presision Organizacion direcaion control
planeacién iNtegracion
Isaac Guzman V. 1961 planeacion Organizacién direccion control
INTCRFACION ejecucion
). Antonio Fernindez 1967 planeacion implementacion control
Arenas

En el cuadro anterior se encuentran listados los conceptos vertidos por
diferentes auvtores todo esto  aporto importantes contribuciones a la
Administracién. Es un hecho, el énfasis de ciertas autores al analizar
determinadas variables del proceso administrativo. tl profesor tlarold Koontz

comenta esta situacién en un articulo, y sugiere las siguientes conclusiones:
Se debe plantear una teoria que abarque el todo administrativo.

La teorfa formulada debe mejorar las practicas administrativas,

considerando los objetivos a satisfacer.




Oeben unificarse 1os conceptos usados evitando confusiones semdnticas.
Una teoria eficiente permitird desenvolvimiento en investigaciéon y en
ensefanza.

La teoria debera reconocer que tan sélo es una parte del conocimiento

universal.

I PROCESO ADMINISTRATIVO ]
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.3, FUNCIONES E IMPORTANCIA DEL ADMINISTRARDOR.

El admuinistrador profesional tiene una responsabilidad social y 1a cumplira
en la medida on que contribuya a generar productividad El grado de
preparacion y la condiencia social del administrador serdan los factores que

determinen ¢l uso justo y creador gue haga de la ciencia adimnistrativa o su

izacion desordenada y explotadora

La escencia de ta Administracidn es una cosd, v ¢l uso que se haga de ella

es otra diferente

£l administrador bien preparado y consciente de su funcidén social, es un
profesional importante que avudard sin duda @ hiberar econamicamente al pais

de la depeandencia extranjera, v tambien g crear una soctedad mas justa.

Por eso quienes han elegido la Admanistracion como protessén, deben
conacer sus origenes, a fin de medir sus perspectivas, ¢n funcién de ellas,
comprender mejor el trabajo diario a fin de ligarlo con las necesidades del

pais.

La necesidad de administradores profesionales, surge en el momento en

que la complejidad del manejo de las empresas rebasa las necesidades de la

Administracion Empirica Familiar, Este requerimiento técnico que se ha venido
presentando en este medio, es un reto al administrador que tendrd que hacer
mejor uso de sus facultades, con inteligencia e imaginacion. $Sin embargo, ésta
no es una tarea facil, puesto que no depende exclusivamente del profesional,
sino ademas, de la estructura de la organizacion, y sobre todo de la filosoffa de

los empresarios.




ts obvio que ¢l administrador no debe estar inclinado hacia ningon interés

particular, sino que debe buscar el bien general, E£ste papel es dificil pues la

naturaleza de su trabajo lo lleva a inclinarse por el interes de la organizacion

Exta buscando g cficiencia, en ocasiones parece oponerse al iateres del
estudios adtuates afinnen gue

fa medida en que el administrador

empleado, aunque estas dos fuersas no ~on
excluycntes, «i no complementarias. Lo

sepa coordinarlas, camplird su funcran.

i1 administrador debe ser una gente de cambio de estructiuras, alli donde

tran~sformando no solo ol tema de trabajo, sino la

ejerza su profesion,
mentalidad y los valares que va no corresponden a la necesidad de la sociedad

actwual.

Licencrado en Admiinistracion de

Como conclusion podemos decir que el
eficiencia,

Empresas, realiza la funcidén de maximicsar la productividad y la

como un técnico que cumple ordenes burocraticas, v como un profesional que

ibra las fuerzas entre el capital y el trabajo.

equi




A IMPORTANCIA DF LA ADMINISTRACION.

La Administracion hace que los esfuersos humanos sean mas productivos y
aporta a nuestra sociedad mejor equipo, plantas oficinas, productos, servicios y
relaciones humanas, asi como el mejoramiento y progreso de las empresas y de

1a socicdad en si.

Sin embargo. las condiciones econdmicas, politicas y sociales determinan
las modalidades en la aplicacidon de la Administracion para que se realice el

strativo concreto.

acto admi

En  realidad, ta funcion administrativa estd integrada por diversos
progresos que se completan, es decir, al hacer planes, simultincamente se estd

organizando, dirigiendo y controlando.

Por o que es importante mencionar yue Jla Plapecagidon ., ¢5 un proceso
mental qQque implica actividades futuras para su desarrollo: fijar objetivos,
desarrollar estrategias, proRrramar, presupuestar, fijar proceditnientos Y

formular politicas.

La Organizacion tiende a lograr los objetivos, utilizando los mejores

medios y poder establecer la estructura de la organizacion.

La Pireccidn es una funcidn eminentemente dindmica y subjetiva, a través
de la cual se coordinardn los esfuerzos individuales para lograr, que los

subordinados ejecuten y materialicen ¢l contenido de los planes.

El Control, es necesario e imprescindible dentro de una empresa. Para que
idad, es necesario que se fijen sistemas de informacién, medir

tenga cfecti
resultados y tomar medidas correctivas.



Como conclusiéon podemos decir que las ctapas mencionadas
anteriormente no se distinguen v se separan una de otra, sino por el contrario,
se integran entre si, y solo para fines pedagoégicos, se definen cada una de sus
etapas, pues ya en la practica o al desarrollar el problema se conjugan una y

otra para que el resultado del mismo se acerque mdas & la solucion,

Ls importante crear y mantener un ambiente propicio para las labores, de
tal farma que los individuos contribuyan con los objetivos del grupo con un
costo minimo de dinero, tiempo, esfuerzo, materiales, incomodidades e

insatisfaccion, y obtener una utilidad.
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EL CREDITO EN LA NUEVA ESPANA.

Durante trescientos anos la Nueva Fspana no conocito mdas que un sélo
régimen politico y una sola clase de moneda: la Espanola. La carencra de
relaciones v de intercambio comercial con otros paises, hicieron que en esta
parte de America no se supiera de da intinita variedad de los patrones
monetarios del mundo, ni de los muchos problemas que su equiparacion y
cambio plantean, Tampoco hubo necesidad  de giros  bancarios ni de
intermediarios para la negociacion de los mismos. No hubo, pues posibilidad
para crear un mercado monetario, para que se estabiledieran las profesiones del
cambista v del banquero; para que darraigaran y prosperaran los negocios de tas

Finanzas, esto es con respecto a la Nueva Espana on el Exterior

Internamente las circunstancias no c¢ran mas favorables puesto que la
enorme  extension del pais y  los innumerables  obsticulos weograficos,

dificultaban la existencia de medios de transporte. La escases de poblacion en

un medio hostsil a las comunicaciones originaba el aistamiento de muchas

zonas productoras las que se veian obligadas a yivir en una vconomia
consuntiva y tener un intercambio casi nulo con las demdas regiones del

territorio colonial. fsto provocd que ta situaciéon interna de |l

ueva Espana no
fuera propicia para el intercambio economico en general y crediticio en
particular, sin que los peligros del transporte vedaban la situacion del dinero a
grandes distancias y hacian imposible realizar cobro v pagos con oportunidad,
dentro de los plazos que el crédito por excelencia o sca ¢l mercantil requiere

para sus operaciones.

Un factor de importancia contribuia al poco uso del expediente crediticio
en la mayoria de los negocios. Nos referimos 3 la abundancia de metales

preciosos y a la concomitante acunacién de moneda en grandes cantidades.



Por esta razén La Casa de Aoneda de ta Nueva Espana

llegod a ser la
primera en volumen de lo que acunaba.

Cierto es que la cuantiosa circulacion de monedas mexicanas seguia de
continudo cambio ¢l ¢

mino de! exterior, muy principalmente los mercados
orientales. Pero de todos modos, en la Colonia constantemente corrian raudales
de dinero metalico.

tQué de extrano entonces que en ¢l comun de las transacciones se

constante y sonante?. Cuando la moneda
circula rapido, facil y abundantemente, no queda
documentos de crédito.

prefiriera y se utilizara el dinero

mucho sitio para los

El caracter general de la economia del coloniaje, cerrado a todo progfeso

de la Industria, prohibia la realizacion en gran escala de las actividades

ahorro y crearan concentraciones dinerarias de
importancia. De modo que con el tiempo las

lucrativas que impulsaban el

restricciones industriales
ahogaban toda fuente de inversion. Es decir, se impida la acumulacion del
dinero y la consiguiente posibilidad de invertirlo lucrativamente. ;Qué espacio

que daba, asi para la intervencion del crédito? Unicamente las acti

dades de
especulacion y las de naturaleza consuntivo.

Como nos hemos podido dar cuenta que el Crédito en la Nueva Espana, no
pudo florecer ya gque no lo permitia asi la estructura econdmica colonial y
solamente en aquellas actividades que permitan cierta especulacién pudo
hacerse algun a copio de recursos susceptibles de ser prestado con crédito. Por
lo tanto de los diversos sectores de la vida econdémica novohispano, sélo el de
los comerciantes estuvo con condiciones de verificar

dineraria.

alguna acumulacién



i,

Estos prestamos narmalmente se hacian para auxiliar alguna transaccién

que ofreciera seguridad de rapido y comodo reembolso Los préstamos

refaccionarios, cuadndo se realizaban tendian a impulsar la Industria a

iones de seguir trabajando. En realidad todo crédito que

mantenerla en condi
se otorgaba con el fin de especulacién en otras ocasiones tendfia a convertirse

a lalarga en crédito de consumo o de simple mantenimiento.

Otro de los prestamistas mds fuertes dentro de la Colonia fue el clero

catdlico, el crédito que ésta otorgaba fue a la postre un crédito de consumo,

por esto los deudores al clero gencralmente, no podian redimir a tiempo sus

deudas, vy de esta forma el clero fue aumentundo poco a poca su riqueza.

las actividades bancarias no existieron; sélo las funciones
vez, s6lo fueron

En resumen,
crediticias de especulacion y de consumo, y estos a su

realizados por los comerciantes y las organizaciones eclesiasticas.

EL CREDITO COMERCIAL

Basado en el Comercio Exterior, se distingufan cuatro clases de personas
que negociaban con Ameérica. * El primero los contenidos en matricula, esto es,
ta de los inscritos en el Consulado, previo cumplimiento de ciertas cualidades
y requisitos.” La segunda clase era la constituida por los “ Mercaderes en
“ los que careciendo de suficiente caudal para figurar entre los
personas extranas,

poquito,
anteriores, precisan reunirse varios, a tomar prestado de
capital para sus operacionées. La tercera la conformaban, “ cargadores vy
mercaderes “ de Espana, los cuales no permanecian mucho y al ser despachadas

sus mercancfas se volvian a Sevilla en la primera flota. La cuarta clase era la

que actidan por sus agentes, o sc¢ limitan a
libranzas o caudales que tienen

de las comerciantes castellanos,
cobrar sus participaciones, o rentas, por las
alli, o que prestan en Espana a los pasajeros o cargadores, una especie de

banqueros o comanditarios.



f£ste tipo de comercio se basaba principalmente en estas cuatro clases de
individuos que de una forma u otra hacian Mercado con América. Para un
intercambio comercial asi como crediticio.

£L BANCO DE AVIO

Dicho Banco tuvo nacimiento en una ley promulgada el 16 de octubre de
1830 con un capital de un millon de pesos. bste fue creado con el fin de
impulsar el trabajo productivo vy utilizando para el efecto una politica de
fomento Industrial, el cual perseguiy tambicn, encauzar 1os capitaltes
particulares, y asi fograr las fines propuestos

Una de las preguntas gue se hicicron fue ;Cudl fue la gestion del Banco

de Avio en los doce anos que durd su existencral

Los primeros pasos que dio fue la separacién en las aduanas maritimas det
veinte por ciento de los derechos que habian de constutuir un fando y |a
distribucion de cuestionarios o interrogatorios a fin de conocer la situacién y
los problemas de {a Industria. De dicha investigacion se dedujo que lo mas util
para el pais era el crear fabricas de hilados y tejidos de algodoén, lana y seda,

asi como elaboracidon de molinos para la realizacién de papel y la obtencién de

maquinaria para facilitar algunos trabajos agricolas.

GESTACION DEL SISTEMA BANCARIO MEXICANO

La primera institucién bancaria de tipo particular Que apareciera en el
pais, fue London Bank of México and South Ameérica Limited. Con esta
institucién empieza una evolucidn crediticia . después de algunas vicisitudes,
el sistema bancarig mexicano alcanza una estructuracién mas formal. Podemos
decir que a partir del Banco de Londres, se tiene una mejor estructuracion del
sistema.



Por otra parte podemos decir que el Banco de Londres y NMéxico tuvo el
mérito de introducir on nuestro pais la circulacion del billete de banco, camo
tambien la organizacian del crédito a traves de instituciones especializadas, asi
como el ofrecimientio a nuestros capitalistas al darles un ejemplo practico

sobre la torma de realizar y dirigic ¢l comercio de la banca

Después de que fue fundado ¢! Banco de Loodres v ANtexico, hubo gran
interés en fundar vy formar mas instituciones bancarias, e entonces gque la
estructura Bancaria parag 1883 era la siguiente

e El Banco de londres, Nexico v Sudamérica, sucursal de un Banco extranjero

e EI Nacional MNonte de Piedad, cosa de empenas con fines beneéficos,

autorizados para emitir billetes v practicas en general ¢l giro -bancario.

e El Banco Nacional Aexicano, Gnico establecimiento concesionario por la

federacion

e El Banco Mercantil Mexicano, institucion que funcionaba sin concesion

Federal.

e El Banco Internacional e Hipotecario, facultado para emitir billetes de

banco.

e Los Bancos de Santa Eulalia, Mexicano 0 Minero Chihuahuense,

concesionados por un Estado de la Republica.

De esta forma se da una breve resefia de lo que fueron los origenes del

crédito y las instituciones bancarias de ese tiempo.

¢
1




LA CONSOLIDACION BANCARIA
Ley, General de Instituciones de Crédito 1897,

El proyecto de la Ley Bancaria, formulado en 1896 por la Comisién
redactora correspondiente, bancos de emisidn, a los

hipotecarios y a los refaccionarios, asi como a los agricolas y prendarios. a las

haciv referencia a los
Cajas de Ahorros vy a tos Almacenes Generales de Depdsito.

Pero con el criterio de ir resolviendo por partes y en ocasiones que se
estimaban convenientes, los diversos problemas de nuestra vida crediticia, sélo
se atendic de pronto las cucestiones inmedratas vy se dejo para mds tarde las que
no se consideraron urgentes  to esta forma fa ley definitiva, anicamente se
ocupo de las ires clases de bancos que hemos mencionado en primer término.

Los demas establecimientos e que se prac

consignaba la nueva reglamentacion

wen operaciones de crédito
seguirdn syjetos a las teyes generales o a
1as concesiones Que otargue e! poder pablico, mientras no se expidan las leyes
especiales que deban regirlas.

En vista de la importancia de la Ley a la que nos estamos retiniendo,

se
mencionaran algunos enuncrados brevemente:

Solo podrdan establecerse instituciones crediticias en el

pais mediante
concesién del Ejecutivo Federal. No se

darian dichas concesiones sin previo
depdsito, en bonos de la Deuda Puablica, de! 20% de 'a suma cfectiva que habla

de existir en caja al dar principio las operaciones del Banco. Las concesiones
podrian otorgarse a favor de particulares en nuamero no

menor de tres
individuos., pero la explotacion de las

mismas, nada mas deberfan hacerla

sociedades andénimas legalmente constituidas en

la Republica y formadas por
un mMinimo de siete socios. Ninguna ifnistitucién quedaria autorizada para emitir

mas titulos de crédito que aquellos correspondientes a su cardcter exclusivo de



banco emisor, de banco hipotecario o de banco refaccionario, exluyéndose al
respecto las facultades de cada una de esas categorias con relacion a las dos

restantes.

El capital social deberia ser por 1o menos de $500.000. para los bancos de

emision ¢ hipotecarios, y de $ 200,000.- para retaccionarios

Por lo gque hace a los bancos de emision, estos podrian emitir bitletes de
valor determinado, el cual se limitaba o las siguientes cantidades: 5, 10, 20,
50, 100, 500 vy 1,000 pesos. €l monto de la emistdn de billetes no podria pasar

del triple del capital social.

Por lo que se refiere a los bancos hipotecarios, estos podrian hacer dos
clases de préstamos con hipoteca: a corto v a largo plazo. Los primero eran
reembaoisables 4l término no mayor de 10 anos, con interés simple y pagaderos
en época determinada; los segundos eran reembolsables a término mavor de 10
anos con interés compuesto y pagaderos en anualidades, cuyo vencimiento

total no pasara de cuarenta anos.

Por lo que toca a bancos refaccionarios, la ley los consideraba destinados
a ocupar un lugar intermedio entre tos bancos de circulacionr y los
hipotecarios, a fin de que atendieran las necesidades crediticias de agricultura
e industriales. Las principales operaciones que se les autorizaba a estos bancos

eran las siguientes: Hacer préstamos a plazos que no excedieran de tres anos a

negociaciones minera, industriales y agricolas, prestar su garantia para facilitar
el descuento o negociacién de pagarés u obligaciones cxigibles a un plazo
maximo de seis meses, ademdis esta clase de bancos podian aceptar depédsitos,

verificar el descuento de documentos mercantiles, etc.



PRIMERAS INSTITUCIONES DE CREDITO

Al promulgarse la Ley Bancaria de 1897, existian en el pais los siguientes
bancos - El Banco Interna

ronat de Mevico, el Minecro de Chihuahua, el
Yucateco, el Aercantil de Yucatdan, ¢l de Zacatecas, el de Durango, el de
Nuevo Leon v el Comercial de Chihuahua.

Cada uno de estos bancos tenia su proma concesion, y entre tadas eltas

existia considerable heterogenerdad.

La Secretaria de Hacienda trato desde luego, de unificar en o posible,

dentro de la ley a dichas concesiones; v buscando el logro de tal finalidad
entro en platicas con esos bancos

Al tiempo que se¢ realizaban los arreglos anteriores, se empezaron 3

presentar solicitudes de concesion para el establecimiento de nuevos bancos.
De 1897 a 1903 se O1Orgaron veinlicudtro Concesiones, y surgieron otros tantos

establecimientos de crédito.

fPara 1903 existian bancos en todos los estados de 1a Republica, imenos en
Colima y Tlaxcala.

SURGIMIENTO U ORIGEN DE LAS TARJETAS DE CREDITO

El nacimiento de las 1arjetas de crédito se remanta hasta el comienzo de
este siglo. En Estados Unidos los hoteles fueron los primeros que empezaron a
ofrecer una modalidad de tarjetas de crédito para sus clientes. Poco después,
en 1947 aparecieron las tarjetas de crédito de almacenes comerciantes
expendios de gasolina.

Y



Durante 1a Segunda

Guerra Mundial,
desaparecieron, el

esas tarjetas de crédito
gobierno de los Estados Unidos,

restringi¢ los gastos del
crédito, despucés de  esta

consumidor y el

gucerra, se  eliminaron

©eNas
timitaciones vy

muchos establecimiento

reiniciaron  tos
tarjetas de crédito.

expedientes de  las

En 1949, "DINERS CLUB" se establecio con el fin de “vender™ tarjetas de
Creédito que eran usadas en restaurantes; poco después se extendid su uso para

cubrir pagos de transportaciones y diversiones

Tiempo después "DINERS CLUB"., fue seguida por tarjctas de créedito
sitmilares como fas comerciales, ampliandose

en el mercado este nuevo tipo de
crédito.

La participacion de los bancos con los planes de

posterior. El "Franklin National Bank” lanzé la primera tarjeta de creédito
bancaria en 1951,

tarjeta de credito fue

Durante muchos anos Meéxico permanecid ajeno al nuevo tipo de

crédito
que se venia llevando a cabo, y fue el Palacio de Hierro el primero en expedir
su tarjeta de crédito; a partir de entonces, (1968), el desarrolto de las tarjetas

de créedito bancarias ha sido muy rapido.

En enero de 1968, el
México anuncio la

Banco de

implantacién de ta primera tarjeta de crédito

en
Latinoameérica.

Esta decisién causd una imagen muy favarable entre el publico, ya que era
una innovacién de mucha importancia, y que significaba una innovacién de sus
servicios, un afo y cinco meses mas tarde, el Banco de Comercio anuncia 1a

implantacion de su tarjeta de crédito, misma que tenia caracteristicas similares
a la del primer sistema.




En los bancos mdis grandes del pais empezaron a operar un servicio

totalmente nuevo en nuestra sociedad. De esta forma, a principios de 1969 se
Creo un Smpresa Cuyos SeLios eran cindo bancos, NUMero que posteriormente
aumento a dies. Esta cmpresa comenzaria a importar e implantar un sistema de

tarjetas de credito bancario, y su funcién seria la coord

NACION v compensacion

de operaciones entre los bancos integrantes: de esta forma en 19609, se lanzsdé al

mercado una tarjeta de crédito 1Y

nada "Carnct”, compitiendoe con los dos

sistemas va cn operadcion v resobviendo ef costo de las bancas pequenos, la

aceptacion del publico empesd a tomar fuerza y provocando que existiera la

competencia.

Astinisimo, ¢! publico empezso a tomar conciencia de las

entajas que
reportan tales tarjetas de credito. v en numerosos casos copiaban tarjetas de

fos sistemas existentoes Las tarjetas de crédito bancarias en México  at

encontrarse en su primer etapa de desarroldle y temendo como elementos

esenciales Ja expoeriencia de los Estados Unido., dicha etapa de desarrollo fue

muy superior comparativamente a la primera etapa de aguel pais.

No obstante las cercanias de México con Fstados Unidos, el sistema

bancario decidid entrar al campo de las tarjetas de crédito bancarias, casi
veinte anos despues que vl sistema americano. Esto se debe o varias razones,
entre ¢llas:

a).- La falta de preparaciéon del pablico, ya que la tarjeta de crédito bancaria,
no vs redituable a niveles socioeconémicos altos, vy los niveles donde 1o es,

no se encontraban preparados.

b).- €1 sentimiento de los bancos, en el sentido de que la tarjeta de crédito no

es un negocio tradicionalmente bancario ni una funcién verdaderamente de
banco.



c).- £l convencimiento de los bancos en el sentido de que el negocio de tas
tarjetas de credito no eran redituables debido a los  costos operativos (que
implicaba, asi como el costo de sistemas elecirénicos capaces de mancjar

tadas las aperaciones relacionadas a un programa de tarjetas de creedita

Par otro lado, el créedito revolvente, caracteristico de las tarjetas de
crédito bancarias, ¢sta brgado al credito en general, v como tal se cansidera

una adicion natural a los servicios financieras del banco. Fste tipo de credito

Se presenta muyyv atractivo para los hancos puesto que les brindag la oportunidad
de manejar a pequenos usuarios del credito mas eficientemente y con mayores

ganancias a traves de las disposiciones en efectivo.

Ademds del crecimiento basico sobre operaciones de venta de mercado vy
servicio. Se considera que mas del 70% de los tarjetahabientes que no usaban
los servicios del banco, al obtener la tarjeta de créedito usaran algunos de los
servicios. Esto confirma que las tarjetas de créedito pueden rendir beneficios y

utilidades adicionales a tos bancos.

£n ¢l comercio el menudeo ha aparecido en época reciente, la tarjeta de
crédito que también elimina a la moneda en este importante campo comercial.
Dia a dia disminuye la proporcién de pagos de dinero constante en ¢l comercio
al menudeo., en el que las Tarjetas de Crédito substituyen el dinero. Las
imacién.

Tarjetas de Crédito no son titulos de crédito, sino de simple legi

d).- Reglamentacidn y Funcionamiento. La formacion de este nuevo instrumento
de crédito, se basa fundamentalmente en un * Crédito en Cuenta Corriente <
el cual se definia : Agquel cuyo importe puede ser usado varias veces par ol
acreditado, es decir, se puede volver a hacer uso de los abonos hechos a
cuenta, antes de! vencimiento de la operacién dentro de la operaciéon en

plazo fijado




La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico dio a conocer a través de su
oficio namero 305-39455, fechado ¢l 8 de noviembre de 1967 dirigido a la

Nacional Bancaria, mismo que la propia Comisién puso en
No. 555 de

conocimiento de los Bancos de Depdsito mediante la Circular

fecha 20 de diciembre del mismo ano.

Dicho reglamento establece que los Bancos de Depasito teadrdn la

facultad de expedir tarjetas de crédito bancarias, para que un Banco de

Depdsito o un grupo de Bancos de Deposito puedan establecer un sistema o un

plan de tarjetas de crédito. requieren contar con la autorizacién expresa de la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, quien la otorgard discretamente

tomando en cuenta a la Comisidn Nacional Bancaria y de Seguros y al Banco

de Méxica, S.A.

El reglamento de las Tarjetas de Crédito e-tablece para su expedicién la

celebracién de un contrato de apertura de crédito en cuenta corriente,

mediante el cual el banco acreditante se obliga a pagar por cuenta del usuvario
los bienes que este adquiera o los servicios que se Je presten mediante el uso
de la Tarjeta de Crédito, previa suscripcion, de pagares, a la orden del banco,
establecimiento

de los cuales el usuario deja los originales en poder del

comercial o de servicios cn el que realice sus compras, quediandose con una

copia de los mismos.

La celebracién de los contratos de apertura de crédito antes mencionados
y la emisién de las Tarjetas de Crédito Bancarias a favor de los usuarios, sélo

podra hacerse si antes se ha presentado una solicitud por escrito, en la que se
itante. lLa

demuestre la capacidad de pago y la solvencia moral del soli

institucién emisora deberd recabar la informacidn y documentacién necesaria.
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2.2. DEFINICION DE CREDITO.

1.- Ceéditg: Derecho que une tiene a recibir de otro alguna cosa, por lo comun
dinero. Crédito: Situacidn econdmica o condiciones morales que facultan a

una persona o eontidad para obtener de otra fondos o mercancias.

2.- Ceedito (Del latin creditum prestamo, deuaday
Derecho que uno tiene a recibir de otro alguna cosa, transferencia de
bienes, servicios o dinero, no se trata de una transterencia definitiva comao
en el caso del cambio, si no de una cesion de las vnlidades producidas por
estos bienes, servicios o dinero. Durante un periodo de tiempo represento un
progreso en relacién al cambio desde el punto de vista de eficiencia;
juridicamente se analiza como un préstamo o como una venta a plazos.
Desde este punto de vista, la esencia del crédito es la promesa formal de
rtereses en una fecha futura, a cambio de la

realizar ¢l pago de unos
obtenciédn de bienes, servicios o dinero.

Avig: Préstamo que se hace en dinero o efectos, que se hacen al labrador,

ganadero o minero.



2.3, SISTEMAS DE TARIETA DE CREDITO.

ol It ARTiIS
De circulacion nacional
- Tradicional
- Visa Classic
- Eiecutivo
- Plus

De Circulacion

internacional

Visa Internacional

Banamex Privadas

Banamex, Calinda Quality Inns.

Banamex, Suburbia, High life

Banamex Seguros América

Tarjetas Banamex Bancos
Asociados de circulacién
nacional.

- Tradicional

- Empresarial

- Dorada

De circulacién Internacional
Dorada master card.

Dorada Visa Internacional

nacional y extranjero

Servici

Adquisicién de Bienes y servicios

Disposiciéon en efectivo en oficinas y

Cajas permanentes.

Tiene validerz en el territorio En el territario nacional tie-

ne el mismo servicio en te-

rritorio extranjero. Adquisi-

cién de bienes y servicios

afitiados al sist

Visa. Obte-

ner efectivo en moneda del

en que se ubique

Adquisicién de bienes y servicios

A personas fisicas

por Bancos Asociados
operados por Banemex
B. Cremi, B. del Centro
B. Mexicano, Banoro

B. Obrero B. de Oricente

B. Promex.

exclusivamente de las empresas,

AdqQuisicion de bienes

de serv. disposicién de

efectivo en caja perma-
nente El territorio nac.
los mismos servicios.

En el extranjero adqui-
sicion de bienes y serv
afitiados sistema Visa

Master Card Disp Efec.



Iarietas extranieras de circulacion internacional

- Visa Internacional
Clasica

Premier

- Tarjeta de crédito Japonesa
“1CB CARD"
Estandar

Dorada

- Master Card.- Emitida por banco del extranjero. Disponibilidad en efectivo de

afiliados a Master Card, todas las Of. Banamex.

Datos de la Tarjeta Banamex

tdent. de tarjeta
0000 oo oo o0 oo Digito de
No. de ldent No. de No. consecutivo de la tarjeta control
Tarjeta
N je 1d ifi io Ny Je_Yari
Visa Classic 4540 Tradicional o1
Visa Premier 4552 Visa internacional

Master Card 5269 Premier 53
) Master Card 5290 Visa Classic 69
Banamex 8548 Ejecutiva 75
Plus 91

En el reverso :
Contiene una banda magnética para el servicio de Caja Permanente,

excepto las Tarjetas Banamex Privadas y espacio destinado a la firma,



'

s

envia para su estudio al Departamento de Conirol de En

su plaza, deben

®

Tarjetas Banamex Visa Classic

Valida sélo en el territatio nacional

Normas para el otargamiento de las Tarjetas,
La tarjety Visa Internacional se desting a los usuarios de Tarjeta Plus.

La tarjeta ofrece ventajas para, ¢l cliente.

Pagos en AMON. de consuimao en el extranjero.

Apoyos de emergencia en ¢l extranjero, en el caso de robo o extravio de la

tarjeta

Cobertura de seguras mas amplia.

Para el Banco.

Ampliacion de los servicios que el Banco proporciona a su clientela,

Revision que se efectua,
Que se anoten completos Tos datas en ta solicitud
Especificar ¢l domicilhio completo.
tas solicitudes deben estar firmadas por el cliente

Autorizacion y/o envio de las solicitudes.

Normas.

n
°

autorizadas por la Gerencia de la Oficina,

Las solicitudes que no sean
i6n Tarjetas.

Las aficinas del interior que no cuentan con Centro de Servicio Tarjeta en
Centro de Servi de

enviar sus solicitudes autorizadas al

Tarjetas que les corresponda.

R S



Solicitudes Autorizadas:
Deben  incluir solicitudes andividuales de  Tarjetas, verificando que
como los

contengan la firma del Gerente o la del funcionario facultado, asi

comentarios de apoyo
tarjetas de orodito gue van g la

fa actualidad existen tres nipos de
Serfiny. Los

En
iHanatmex, Bancomer sy

snbreato de tas oosmas,

cabera en el otor
cuales ban temido canaciones en el anercado, ya o gue segun reportes de la
Asocacion Bancartg de Stesico, exsisten 13 millones de tarjetas plasticas oen
circulacidn. de ellas L anllnnes de tarjetas pertencoen al grupo de las Hamadas

de credito, 3 mallones o las de
atorgan  a  traves de los

debito y H23,000 a4 las conocidas

tradicionales
diversos

de marca propi. que son las que se

establecimientos comercrales

Por otro lado. en diferentes estudios de andlists de mmercado elaborados
por las institucrones afihhadas, indican que la demanda de bienes v

14 biliones de pesos, de dos

servicios en

AMéxico cquivale mensuatmente alrededor de
taryetas de créedhito Yo gque 1a seguridad qQue

el 20% se realbiza con las
de! credhito han hecho

cuales

otorgan tas mismas, su facil manejo v el otargamietto

que su Uso continue generahizandose dia con dia

En este momento el crédito total otorgado por los sistemas de dinero

plastico, asciende a 10 billones de pesos. sin embargo, sélo se utilizan entre el

22% y ol 25% de esta cantidad, pues un numera importante de tarjetahabientes

pagan la totalidad de sus saldas a fin de cada mes

Sin embargo hay que tomar ¢n cuenta que los bancos cobran una comision
del 4% a sus establecimientos afiliados sobre las compras efectuadas sin
descontar las comisiones por apertura de cuenta y renovacion que se aplican a

todos los posecdores de una tarjeta.




tipo de créditos ha tenido un crecimiento

In los ultimos anos, este
se duplicard en los

considerable y sus proyecciones segun los expertos

siguientes anos.

Podemos decir que en México se estdn manejando nuevos sistemas para

Hevar 4 cabo la optimizacién y el control del funcionamiento de los centros de

servicio para los usuvarios de tarjetas de Crédito, siendo esto otro beneficio

para la preferencra de tos mismos.

Hay que tomar en cuenta que la situacién econdmica que vsta viviendo el

pais afecta a todas aquellas personas que tienen algan tipo de crédito con los

difercntes bancos, ya que en la actualidad las tasas de intereés empezaron a
aumentar fuertemente apoyadas por la inestabitidaod econémica. Por otro lado
el alto costo del dinero plastico todavia vigente y los problemas de insolvencia
On de aperturas e incluso

de los tarjeta-habientes provacaron la cancel.
ampliaciones en el limite de ese tipo de crédito, con todo esto, algunas

instituciones entre las que destacan Bancomer, Banamex, Banpais y American
Express han reducido sus réditus, para apoydar a sus clientes forzando a una

buena parte de su competencia o seguirlos como puedan.

£1 costo de dinero de plastico viene bajando, aunque en menor medida a

las tasas pasivas, como se observa en el siguiente cuadro. se establecen una
serie de tasas anuales en base a los diferentes tipos de Bancos y a su vez un

pago minimo para los tarjeta-habientes: Ver el siguiente cuadro :




TASA ANUAL PAGO MINIMO

BANCO
BANCOMER 67 5.0
BANAMEX 69 5.0
SERFIN T2 6.0
INVERLAT 87.8 5.0
ATLANTICO 81 9.5
BANCRECTIR 75 9.5
CONFiIA 89.6 5.0
BITAL 73 9.5
B.B.V. 72 5.6
UNION 78 10
MEXICANO 88.8 6.5
BANPAIS 69.6 9.5
INDUSTRIAL 65.0 8.3
BANORTE 82.8 5.0
BANJERCITO 72 8.3
DINNERS CLUB 120 10
AMERICAN EXPRESS 57
“LAS TASAS NO INCLUYEN I.V.A. J

Sin embargo hay que tomar en cuenta que la misma situacidn provoca que
los Tarjeta-Habientes sigan utilizando las tarjetas de crédito; a pesar de las
tasas tan elevadas en donde los mismos en fugar de bajar sus propios créditos

contintan incrementando su deuda y no pagan capital o pagan un minimo del

mismo.




A pesar de esta situacién México se mantiene en el tercer mercado de
tarjetas de América Latina, por lo que las diferentes instituciones diseffian otros
tipos de tarjetas de crédito con el (in de brindarle al usuario mayor comodidad
y seguridad lo que va a hacer que se incremente la utilizaciéon del plastico, ya
que la demanda de medios de pago electronicos en México excede a la oferta
lo cual se traduce en una magnifica oportunidad de negacios para los

participante en este mercado.

Se ha implementado el sistema de Acuerdo de Apoyo Inmediato a
Deudores (ADE) con el fin de reducir la cartera veacida. £l acuerdo no es una
solucién mdgica pero es un respiro que se esta dando para lograr liquidez y

capacidad de pago mientras la economia se recupera.

ta calda esperada en la cartera vencida como resultado de la aplicacién
del ADE no compensary las pérdidas de las instituciones por la reduccion de
las tasas de interés ya que segun estas el ADE beneficia a los deudores de
saldos minimos, los cuales representan el 75% de los Bancos. E! monto
conjunto de <u adeudo alcanza poco menos del 20% del total de la cartera de

crédito.

Finalmente agradecemos de antemano la atencion del jurado para leer este
proyecto de investigacién y de hacernos las observaciones y comentarios

necesarios para nuestro desarrollo profesional.
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2.4 OBIETIVO,

Dado que Actualmente existen problemas de pagos por parte de los
Tarjetahabientes, por el deficiente otorgamiento de sus créditos, y observando
ta demanda que las rarjetas han tenido, asi como la falta de un adecuado
sistema de andlisis, se han determinado los siguientes objetivos.

tas areas de operacion de la empresa, mediante la

e Organizar y reestruciurar
maximizacion de todos sus recursos para la obtencidn de mejores resultados.

Ltograr el procediumiento adecuado ¢n cada una de las dreas que conforman la

empresda, asi como en ¢l drea de operaciones con el fin de otorgar ¢! crédito
adecuado en base a Jas normas que fijan las instituciones de crédito,
tomando en cuenta también el perfil de cada uno de los solicitantes.

Basania




o

CAPITULO 11
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LU DEFINICION DE ORGANIZACION,

£s ta estructuracidn técnica de las relaciones que deben existir entre las
niveles y actividades de los elemento materiales de un organismo
los planes y

funciones,
maxima eficiencia dentro de

con el lograr su

sacial, fin de
objetivas senalados.

£ punto principal de la organizacién de una empresa o drea de trabajo. es
el de lograr una estructura ea la cuail los empleados y las instalaciones puedan

operar con efectividad, tener empleados que sepan que parte del trabajo toral
utilizar et poder de la toma de decisiones en forma

de la oficina es suya,
lograr buenas relaciones de trabajo tanto internas, camo entre los

adecuada,
grupos de trabajo, y propiciar un ambiente de trabajo satisfactorio.

Por orro lado, el logro de la organizacién puede hacerse formalmente por

mandatos oficiales o informalmente por parte de las empleados que encuentren
formas propias pafra cooperar y esiar activos
Sin embargo. las organizaciones no tienen éxito o fracasos , las personas si.

En el pape! tos organismos se ven bien, y proporcionan una gran cantidad
de informacion respecto a titulos y puestos del personal, las relaciones de linea

y staff, tipos de departamentalizacién y otros factores. Por otro lado, a medida
de que las compafiias crecen, desde oficinas de un cuarto u organizaciones
regionates multiples, ocurre un crecimiento vertical, horizontal, funcional,
divisional y departamental Jo que trae consigo la falta de esfuerzo al
mejoramiento de {a estructura a {a verdadera funcidn de lo Que se va a reatizar.

el resultado de la

la organizacién es
a realizar el trabajo

decir que
lograr los objetivos,

Si bien podemos
planeacién, la cual debe tender a
utitizando los mejores medios, es decir, a través de la organizacién podremos

B




establecer 1la estructura de la organizacién, delincar las relaciones de autoridad
entre !a finca y 1la asesoria, hacer 1la

asignacién de actividades
requerimientos para cada puesto.

vy ftijar

Como conclusidn podemaos decir que organizar es agrupar las actividades

necesarias para alcanzar cierto objetivo; es también asignar a cada grupo un
administrador con la actividad necesaria para supervisarlo y coordinarlo, tanto

en sentido horizoantal como vertical, dentro de toda la estructura de la empresa.

La organizacion tiene ciertas ventajas :

Utilizacion equilibrada de los recursos

- Ordenacion de funciones.

Adecuar las funciones o los recursos humanos.

Delegar autoridad responsabilidad y control vn la toma de decisiones.
Establecimiento de niveles jerdrquicos.

tntegrar los recursos para lograr el fin deseado.

Ayuda a que exista un ordenamiento de politicas y procedimientos.
- Agrupacion de actividades
- Unificacidn de objetivos.

Existe unidad de mando.

Y cuenta con diferentes etapas :

Determinacion de objetivos.

Consiste en ponderar o discriminar las fases fundamentales para planear la
estructura administrativa de la empresa.

- Definiciéon de recursos.

Consiste en determinar con que recursos técnicos y humanos contamos.
Determinacién de funciones o actividades necesarias.

Funcién, todo 1o que desempefa.

P
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Actividad, cada cosa que realiza
Divisiéon del trabajo, cada quien en un lugar especifico.

Division por funciones, lineas, regional.

Asignacion de funciones a todas las actividades de la empresa para que

conjuntamente togre ¢l objetivo.

Elaboracién de manuales de organizacion y procedimiento. Establecer las

redes de comunicacion para trabajar eficientemente

ta organizacién y retroalimentacién. Fsta es de 6 meses a 1

- Contral. Seria

ano o inmediato, ya que es definir o veolver a definir una estructura, en un
cambio debido a varias razones, tales como corregir ineficiencias, tratar de
ser mds praductivos, hacer recortes de personal, ajuste para la consecucién
de objetivos; puede ser por area o departamento, o toda la empresa, para
aumentos de plantilla, de personal o por crecimiento de la misma empresa.

Por lo tanto, la organizacion define las funciones bisicas que requiere la

institucién para el logro de sus objetivos, y se disene una estructura de

organizacién que vaya acorde con las necesidades de la misma. Estos aspectos

se expresan a través de lo que se denominag como organigrama u ofganogramia.

A continuacién se presentard una de las formas de como debe de estar

organizada una empresa que maneje este tipo de actividad.

Por otro lado, hay que tomar e¢n cuenta que lo mencionado anteriormente,
se refiere a que las necesidades y los recursos de las empresas son diferentes.

Por lo que van a variar las maneras en que organicen.
Pero esto no quiere decir gue no cumplan su objetivo.

En primer lugar se mostrard el ORGANIGRAMA GENERAL que abarcan los

tres tipos de Areas que s¢ vienen manejando.




34

Posteriormente se veran cada una de las dreas ( operacién Investigacién y

Sistemas ), por separado y con sus respectivas funciones.
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De acuerdo al organigrama expuesto del adrea de operacién, se han
determinado las funciones que deben de realizar cada uno de los siguientes
puestos.

a).- El Gerente de Operacién cumple con las siguientes funciones:

- Elaborar estadisticas.

. Llevar a Cabo controles.

- Supervisar al coordinador.

- Disminuir tiempos y movimientos,

- Determinar cuanio trabajo se da a os despachos.

b).- €1 Coordinador:

- Verificar calidid en la codificacion y dictaminaciéon.

- Evaluar errores en la investigacion.

- Preparar entregas de solicitudes.

4 Supervisar y revision de batchs.

C) . - Supervisor (A):

- Recepcién de Remesas (Solicitudes). (Riesgo y Normal).
. Entrega de trabajos a los despachos.

- Sacar copias de cada solicitud.

. Controt de atrasos en investigaciones.

- Anotar a cada solicitud; remesa, fecha y asimismo, foliar las mismas.
- Enviar reportes de atrasos a los despachos.

Enviar al Departamento de Sistemas para que sean capturadas dichas

solicitudes.

d).- Supervisor (B):
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Supervisar parametros en la codificacién,
- Dictaminar.

Controlar la cantidad de trabajo.
Capacitar a codificadores.
Reubicar.

Hacer un muestreo en la revision de batchs (Solicitudes capturadass.
e) .- Supervisor (C):

Revisar motivo de declinacion en las solicitudes.

Llevar un control por sucursal y remesas.

hd flaborar estadisticas de remesas y motivos de declinacién semanal.

Elaborar paquetes de solicitudes por sucursal.

- tntregar a Sistemas, los paquetes de solicitudes.

Revisar la captura de esos paquetes.

NOTA: Mas adelante se dard una relacion de los motivos de declinacién.

f).- Codificador:

- Codificar las solicitudes. (Traspasan todos los detalles que surgieron
en la investigaciédn y que no estaban en la solicitud, y se marcan
pardmetros ya establecidos).

NOTA: Adelante se analizard a detalle el procedimiento de la codificacion.

- Entregar al Supervisor (B) las solicitudes codificadas y aclarar dudas.

integrar la investigacién que entregan los despachos con la solicitud
para que se proceda a ta codi

Revisar batchs.

8).- Archivo:

Ordenar 1as solicitudes por orden progresivo y asimismo, archivarlas.
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en el drea de investigacién se mencionan las

Como el organigrama anterior,
funciones correspondientes de cada puesto

a).- Gerente dé Investigacion

- Realizar estadisticas.

- Supervisar a los coardinadores,

- Supervisar las entregas de las investigaciones de campo 4 operacién.

!

- Determinar rutas para investigar,

H

b).- Coordinador (A) y (B}
Revisar las investigacrones; ya sea telefonicamente o de campo

- Entregar trabajo a los investigadores,

hd Revisar que traigan comprobantes las investigacionoes de campo

tHacer muestras por cady investigacion de sus investigaciones

- Capacitar a investigadores. va sea telefonicamente o de campo.

Llevar controles de lo que se les cntrega o cada investigador.

c).- Investigador Telefdnico:

i Recibir solicitudes para ser investigadas.

- Separar las solicitudes que se lograron investigar esc dia y se
entregan. Las otras quedan pendientes para investigar las otro dia.

d).- Investigador de Campo :
- Recibir solicitudes para investigar, las cuales son entregadas en base
a la ruta que éste debe de seguir.

- Se investiga y se pide un comprobante.

Se entrega la solicitud (con el comprobante), va investigada.
investigar también se
se trate de sacar

- Las solicitudes que se pudieron entregan
después del tercer dia para que esta

telefénicamente.
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Las funciones generales de cada uno de los puestos del

son las siguientes :

a).- Gerente de Sistemas:

b).

-

Elaborar estadisticas.

Supervisar elaboracién de programas.

- Coordinador:

Programar.

Procesar diskettes.

Enlistar relacién de solicitudes aprobadas y declinadas.
Archivar relaciones de lo que se declind y aprobé.

c).- Supervisor (A) :

Recibir paquete de solicitudes para captusar.
Llevar un control de lo capturado.
Capacitar a capturistas.

Entregar reporte de lo capturado para investigacién en el dia.

d).- Supervisor (B):

e).

Recibir paquete de batchs.

Controtar captura de batchs.

Capacitar a capturistas.

Entregar reporte de lo capturado en el dia.

- Capturistas:

Capturar paquetes para investigacién o paquetes de batchs.

Hacer cartas (de lo que se va a entregar de aprobado y declinado
remesas y sucursales).

Corregir errores en {a captura.

42

4rea de Sistemas
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Podemos decir que el Arca de Sistemas debe analizar

fa viabi
mecanizados o

idad de
producciéon  de
solucion, definir los
asegurar
los sistemas, y desarrollar
procesamiento de la informacion.

sistermas manuales

electrénicos para ta
informacién, y proponer alternativas de

estandares
operativos de

fos sistemas automatizados, que se proporcione el
soporte técnico a

y mantener programas para el

Con ei enfaogque de  sistemas centrados en los de “"informacién”,
los datos de la siguiente
indote, generados en 10s sistemas administrativos; a su vez ¢éstos aprovechan el

encontramos que su entrada estd constituida por

producto del sistema (listados o consulta a pantalla para su trabajo). €s obvia
la, intima relacién, sistemas y procedimientos considera a

que la informacién (entrada del

de manera que
procesamiento, buscando

sistema), sea
adecuada, y en lo posible en el orden de uso. Por otra parte, este
procesamiento debe construir su salida con las necesidades {(oportunidad,

cantidad y calidad de informacién), de los sistemas administrativos.



CAPITULO IV
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Es una sccuencia determinada de pasos para cumplir con una accién
rutinaria y repetitiva.
o directivas bajo las cuales se efectua ol trabajo: fijan
propdsito es obtencer mejores

Son las reglas
nameros para la medicion del! trabajo y  su
resultados de equipo y personal.
la secuencia cronoldgica de pasas que se tienen que Seguir

También es
El procedimiento es el lazo de la unidn

para alcanzar el objetivo del sistema.
entre todos los elementos del sisterma, yva que indica, el momento y la forma en

que cada uno debe participar. Intimamente relacionado con ef procedimiento

estd el método. o sea el detalle de cada uno de los pasos del procedimiento.

Ejemplo
El medio ambiente es la empresa en general o cualquiera de sus

dependencias.
Los elementos estaran de la siguiente manera

a).- Humanos Analisis de procedimientos supervisores.

b).- Materiales: Lapices, plumas y mobiliario de oficina.

c).- Tecnol6gicos: El procedimiento en éste caso es ia metodologia que
debe seguirse para el estudio de sistemas y

procedimientas.

Definicidon de Sistemas y Procedimientos:

Son un conjunto de técnicas que buscan simplificar el trabajo y con ello
incrementar ta productividad en los sistemas administrativos de un organismo.
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Como conclusién podemos decir que Procedimiento es:

La descripcién de una secuencia de operaciones en forma légica,

ordenada y cronolégica.
Es importante saber que para llegar a un procedimiento, se debe de pasar
antes por un sistema, es decir, que el sistema es; el conjunto de elementos

interrelacionados entre si para el logro de un objetivo coman.

Los sistemas estidn compuestos por procedimientos.

Ejemplo:
o
o OOO o © Ot _  sistema
:}_________Procedimien(o
o ° o o
o
[o] o o ®&—— Operacion / Actividad
Sistema
Procedimiento

Operacion/Actividad

En la figura observamos un sistema, procedimiento y operaciones o
actividades. Este ultimo es la actividad minima que puede separarse deniro del

grupo que compone el sistema.
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4.2. PROCEDIMIENTO DEL AREA DE QOPERACION.

- Recepcion de la solicitud (Area de Recepoion)

Se cuentan las solicitudes y se verifica que vengan firmas.

- Se separan las solicitudes en sucursales o tiendas, se folian (se divide en

sucursales o tiendas por el manejo del plastico (Tarjeta de Credito).

- En 1a solicitud se coloca ¢l numero de remesa en el ltado derecho. Si la
solicitud  tiene referencias bancarias (Banamex, Bancomer, etc.), se
separan para gue se investiguen on los bancos (para saber si son buenos

chentes en cuanto a créditos).

- Se forman paquetes de maximo 50 solicitudes.

- Se hace una caratula que va al frente del paquete, y contiene los
siguientes datos

* Numero de la sucursal o nombre de la misma.

* Namero de solicitudes.

* Tramite (Normal).

= Archivo (el cual se compone de las 3 primeras letras del nombre dé la

sucursal, una "1 do investigacion y el namero de la remesa y el archivo).

Ejemplo: TORELO
JOR| 12 02

* Numero de paguete.

* Fecha de entrada a captura.

- Se pasa la soticitud al drea de sistemas donde sera capturada la misma.
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- Posteriormente regresan la solicitud y la hoja que sale de captura (hoja
de investigacién, la cual contiene todos los datos de la solicitud para que

ésta se investigue.

- Se separan las hojas de investigacién del paquete para enviarlas a los
despachos de investigacién, el cual cuenta con 10 dias habiles para

entregar el trabajo ya investigado.

Hay que tomar en cuenta que el volumen de trabajo que se entrega a cada

despacho, depende a la calidad y al ttempo de respuesta de este

- La recencion del trabajo de despacho de investigacién, se debe realizar
a diario y a una hora determinada para que se lleve un mejor control de la

entrega.

- Posteriormente se junta la investigacion con la solicitud correspondiente
para que se codifique. La codificacién consiste en pasar todos los datos o
correcciones que se investigaron (se encuentran con rojo en la

investigacién), a la solicitud éstos deben, estar con plumoén negro.
€n la codificacion nos damos cuenta si fue investigada la solicitud.

- Después se pasa a la dictaminacidn, se revisa la investigacion y la
codificacion se analiza; y de acuerdo con los parametros especificados sé
otorga el crédito o se declina (indicando el motivo por el cual no se le

otorga crédito).

- Si se aprobaron las solicitudes se pasan al departamento de sistemas,

separando por lugar (D.F., Toluca, Puebla, Querétaro) y se capturan.




- Una vezr que regresan de capturar, se realiza la primera revision de los

datos bdisicos capturados en la solicitud. (Nombre, direccidén y tetéfono de

su domicilio o trabajo), y sc cuentan el numero de solicitudes de cada

remesa, se anotan ¢n una hoja y se pasa ésta al Gerente de Operaciaon,

- Si en la revision se encontraron errares, se pasa de nuevo a sistemas
para gque hagan las correcciones, se vacelve a revasar y si ya no hay errores
se avisa al departamento de sistemas, para gque procedan a bajar e
diskette, v a su vez los listados que contienen los datos (principales) do
todas las solicitudes

- Se prepara la entrega. Se colocan progresivamente todas las solicitudes
por area (D.V., Toluca, etc.). Se envian con la copia de la factura y
listados.

- La declinaciéon del tramite normal se lleva a cabo cuando no cumplen
con los requisitos o parametros marcados por et Banco o la empresa, o en
su defecto cuando la investigacion no es del todo satisfactoria, o cuando

se considera cubierta su capacidad de pago.

Se pasan todas las solicitudes declinadas a revisiédn, y se verifica ‘el
motivo de ¢ésta, y se forman archivos y paqguetes por tienda, se pasan a
captura, se revisan listados, se manda a correccidn y se revisa si
corrigieron.

vya se

El listado contiene lo siguiente

Numero de cuenta (solicitud).

Nombre del solicitante.
* Numero de remesa.

* Motivo de declinacién (numero).




solicitudes dé crédito que no redanen los  requi
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MOTIVOS DE DECLINACION

Refiriendonos a lo senalado anteriormente. podemos determinar que las

itos indispensables para

poderles otorgar ¢l creédito, se declinan, lo cual debe de llevar una clave para

poder identificar ¢l motivo de esta.

La declinacion de la solicitud se determinag ¢en base 4 las siguientes causas:

1.- El resultado de Ja investigacidn no fue del todo satisfactoria.

2.- Falta de arraigo en el domicilio y/o empleo.
* TJiempo minimo del domicilio y/o empleo, 6 meses del actual y el

anterior 1 ano 6 meses, o que sumando nos debe de dar 2 anos.

* Otro caso seria que en el actual sea de un ano, y en el anterior un ano,
los cuales sumados dan 2 anos

* Por altimo si en los dos domicilios tienen como minimo 2 anos o mas,

se aprueba.

De lo contrario la solicitud se declina automadaticamente por este motivo.

3.- No fue posible comprobar sus ingresos.

En este caso podemos tomar como ingresos no comprobantes a los
tianguistas, comerciantes ambulantes, amas de casa adicionales, taxistas,

y aquellos comercios y personas que no estén dados de alta.

4.- Sus ingresos fijos comprobados son inferiores a los reglamentados.
Esto se refiere al limite que se determine como minimo a los ingresos del

empleado o dueno.

5.- £l negocio no esta registrado a nombre del solicitante.




6.- Ya tiene tarjeta (segunda la que se este investigando).

7.- Consideramos cubicerta su capacidad de pago, ya sea por deudas o por

carga familiar.

8.- Fuera dc¢ Jurisdiccion va de acuerdo a limites establecidos con
anterioridad, en donde podemos mencionar los siguientes ejemplos:

Ayotla, Guadalajara, Cuernavaca, Texcoco, Ahuizotla, etc.

9.- Por el tipo de actividad no le consideramos sujeto de crédito:
Agentes judiciales.

Militares

Sacerdotes

10.- La firma no corresponde al solicitante.

11.- El solicitante no redne los requisitos de edad.
Edad minima 18 anos.
Edad maxima 65 anos.

12.- Dej6 de laborar en el empleo citado.

13.- Ya no vive en el domicilio registrado.

14.- No corresponde el domicilio particular y/o del empleo.

E! solicitante proporciona el domicilio de sus padres o hermanos, siendo
que éste no vive con ellos.

15.- Et solicitante desea cancelar.

16.- Datos falsos.



17.- Malas referencias. (Amistades, Familiares . Hermanos o companeros

de trabajo).

18.- El solicitante fallecio

19.- €l solicitante ya tiene otra solicitud.

20.- Los ingresos adicionales que cita no son computables.

21.- Rechazos en primera determinacién

Este punto se reficre a que en ¢l momento que llega la remesa de

solicitudes, la persona encargada de recibirla analiza rapidamente |a

solicitud detectando cualquier dato faltante, por el cual la solicitud se

declina.
22.- tlocalizable.

Es importante anotar al final de cada solicitud codificada y dictaminada,
las iniciales de la persona que dictamind esa solicitud para saber que

errores estd cometiendo.

Ver anexo "2".

PROCEDIMIENTO PARA LA CODIFICACION DE LAS SOLICITUDES

Para lograr una buena codificacidn en las solicitudes deben de tomarse en
cuenta varios elementos para que los datos principales de la soticitud sean
capturados debidamente ya que estos son la base para el otorgamiento de la

tarjeta de crédito.
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Lo antes mencionado ayuda a que los datos que contenga la tarjeta de

crédito estén correctos, y a su vesz el Banco o cualquier otra institucién tenga

el acceso a la informacién requerida sin ningan problema.

Ademas, e! tarjeta-habiente tendrd la facilidad de usarla y disponer de su

saldo en ¢l momento que lo desee.

La codificacién es el punto mas importante del idrea de operacion.

A continuacién se presenta el procedimiento que debe de utilizarse para

la codificacidén de cada uno de los puntos de la solicitud.

En primer lugar es importante mencionar que la codificaciéon de los datos

de ta solicitud se hard con letra de molde y con plumén negro.

a)

b)

1.- Nombre..

ta codificacién de los nombres de los tarjetahabientes deberd ajustarse a

to siguiente :

No se deberd anteponer al nombre, titulos académicos, situaciones

civiles, distinciones, etc., tales como Lic., Sr.,, Don., Ing., etc.

Debers codificarse después del nombre (s) de pila una (,), vy una diagonal

(/) seguida del apellido paterno.
Ejemplo:
Olivia, Sanchez/Ruiz

Martha, Cardenas/Vargas
Enrique, Garcia/Castro




<)

d)

e)

f)

8}
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El nombre podrd contener hasta 25 caracteres (entre letras, espacios, coma
y diagonal).

Cuando se trata de nombres compuestos, siempre se respetard el nombre
primero, pudiendo abreviar los demads.

Ejemplo:

Maria Guadalupe Torres Leyva se codifica asi
Maria Gpe., Torres/Leyva

Cuando el nombre ocupe
apellido de preferencia,

segundo apellido.

mas de 25 caracteres, se respetarid el primer

pudiendo abreviar el segundo nombre y el

Ejemplo:

Fernando Heriberto Cienfuegos Herndndez se codifica asf :
fFernando H., Cienfuegoas/H.

Cuando el nombre sea muy largo se podra suprimir la inicial del segundo
nombre.

Ejemplo:
Leticia Felicitas Rivanguengoitia de los Monteros

Se codifica asf:

Leticia, Rivanguengoitia/de los M.

En los apellidos que existen ap6strofos o espacios como separadores, €stos
se deberdn eliminar.




Ejemplo:

Agustin O'Farril Lopez
Se codifica asf:

Agustin, O "farril/Lépez

hy En el caso de mujeres casadas; su primer apellido sera el primer apellido,

del esposo.

Ejermnplo:

Guadalupe Guerrero de Sdinchez
Se codifica asi:
Guadalupe G,. de Sanchez/

i) Para ¢l caso de mujeres viudas; la se anota después de la palabra

viuda, y se cierra con la diagonal-.
Ejemplo:

Juana Diaz Vda. de¢ Hernandez

Se codifica asi:

Juana Vda., de Hernandez/

Juana D. vda., de HHernandez/

2.- Domicilio:

En este rublo se subraya ¢l domicilio que el solicitante haya senalado para

envio de su correspondencia, ya sea el de su casa o el de su oficina.

3.- Ciclo de Corte:



55

Se anotara la fecha de corte, siguiente a la fecha de alta de la solicitud, 3

a 5 dias, v 1a fecha de corte que se debe manejar ¢s 5, 10, 20, 25
4.- Limite de Crédito
Se registrard el limite de crédito asignado al solicitante en mites de pesos.
S - Regidn:
En este campo se anotard la regionalizacién,
6.- Tipo de Cuenta:

Aqui se anotard el tipo de cuenta a manejar, utilizdndose e! numero uno

para tarjeta basica, y el numero 3 para tarjeta bisica con adicionates.
7 .- Procedencia de la autorizacion:

Se registrard Ja procedencia de fa autorizacién de la solicitud de crédito,

utilizdndose para el caso de! despacho la clave (E), que corresponde a

solicitudes auturizadas por analistas.
B.- Vencimiento, Mes y Ano:

Se anotara la fecha de vencimiento de la tarjeta de crédito, la cual se

calculard tomando como base la fecha de alta de 1a solicitud, mis un ano.
Ejemplo:

Solicitud de crédito dada de alta et 10 de mayo de 1991 sc¢ codifica asi:
Mes 05, Ado 92



9.- Actividad:

Se anotard el numero que corresponda a la actividad econémica

desempertada por, el solicitante, en base a lo siguiente :

at Agricultores - o1
by Comercrantes 02
<) Empleados 03
d) Ganaderos v Avicultores [¢2)
e) tndustriales os
) Profestonistas 06
g) Rentistas o7
h) Técnicos y oficios o8
i) Amas de casa 09

10.- Sub-Actividad:

Se registrard la clave con la que se detalla la ocupacidn del solicitante, en

base a lo siguiente:

a) Comerciantes Actividad {02)
* Automotriz 01
* Bienes de consumo duradero 02
= Farmacias y Opticas LR}
= Articulos para el Hogar 05
* Restaurantes o6
* Ropa Accesorios or
* Zapateria y Art. de Pie! [e1:]
* Otros 09

PELEL AR




b) Empleados

* Comercio y Servicios
* tndustria
NOTA: Complemento del punto

(03)

o1
02
03 01,

Con esto nos referimos a tedo tipo de servicios y comercios como son :

COMERCIOS

* Aurrera

Gigante
= Comercial Mexicana

Liverpool

3

Paris Londres
“1IBMmM

SERVICIQS
* Cines

* Restaurantes

* Teatros

* Atencién Médica (Servicio Particularn)

* Escuelas Particilares

Complemento del punto 03 02

Como ejemplos mencionaremos los siguientes:

* volkswagen

.

Hecklett Packard
Intec

Agencia Automotriz
Farmacias

Opticas

Servicios Electronicos
TELMEX

Laboratorios Angalisis Clinicos.
Periédicos (Novedades, Univer-

sal Excélsior,

Baby Crazy

57
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* Ford

= Nissan

* Kodak

= Industria de Productos
Farmacéuticos

* K2 muebtes.

* Tupperware

* Anfora

Complemento del punto 03 03

Como ejemplos mencionaremos 10s siguientes:

INSTITUCIONES DECREDITO Y CASAS DEBOLSA

Banamex

Banco Union. * Confia
* Bancomer - B.B.V. * Bitat
* Banca Serfin * Banorte * Mexicano
* Inverlat = Atlantico * Banpais
* Bancrecer = Banjercito
ASEGURADORAS

* Seguros Monterrey
= Aseguradora Hidalgo

* Seguros América, etc.

* Asemex

* Provincial

Arrendadoras Financieras: Son sociedades anénimas que se constituyen

para prestar el servicio de arrendamiento financiero.

Fideicomisos : El Gobierno Federal a través de diferentes instituciones y/o
dependencias, a venido constituyendo desde hace muchos anos fondos para el
apoyo y fortalecimiento de las actividades econémicas y asi
desarrollo de México.

mantener el
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Los fideicomisos estdn administrados por Nacional Financiera, Banco de

México y por el Banco Nacional de Comercio Exterior.

* Instituciones de Crédito, Seguros, Finanzas y Fideicomisos 03

* Gobierno Federal 04

* Gobierno de Estados o Municipios 05

= Organismos descentralizados y empresas de participaciéon estatal 06

* Varios de Adicionales [eFg :
o8 )

Amas de casa adicionales y Servicio doméstico

Es importante mencionar a que nos referimos a el Gobierno Federal (04).
A nivel federal, existen los tres poderes (Estructura Tripartita).

Poder Legislativo (Normas Jjuridicas de cardcter general ; leyes con

cardcter juridico o administrativo), Poder Ejecutivo (Facultades y obligaciones
del Presidente), Poder Judicial (Conformado por la Suprema Corte de justicia,
intervienen en materia de

tribunales, colegiados. jueces de distrito, quienes

juicios de estados). .
P

Podemos decir que en la Administracién Puablica Federal se encuentran las

siguientes secretarias :

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

S.H.C.P
S.T. Secretaria de Turismo. ;
Secretaria de Salud. i

S.S.

S.R.A. Secretarfia de la Reforma Agraria. .
5.P. Secretaria de Pesca. f
5.G. Secretaria de Gobernacion. g
SEP Secretarfa de Educacién Publica. :
S.D.N. Secretaria de la Defensa Nacional.

S.R.E. Secretaria de Relaciones Exteriores.

SECOF! Secretarfia de Comercio y Fomento Industrial,



S.m. Secretaria de Marina.

S.P.P. Secretaria de Programacién y Presupuestos.
S.T.P.S. Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
S.C.7T. Secretaria de Comunicaciones y Transportes,
SEDUE Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia.
SEMIP Secretaria de Energia. Minas e Ind. Paracstatal,

- Procuraduria General de la Republica.
- Jefe del Departamento del D.F.

- Procuraduria de Justicia del D.F.

Gobierno de Estado o Municipios (05). la constitucién coloca al
municipio libre en la base de la division territorial y de la organizacién

politica y administrativa de los estados.

Ltas necesidades que actualmente tienen los conglomerados humanos son
tantos que es demasiado grande el estado y estd muy alejado de las
necesidades inmediatas, siendo por ello necesario contar con un oOrganismo
jurfdico que conozca mas de cerca los problemas locales y que tenga los
elementos necesarios para atender las necesidades de tas pequenas
comunidades, ese organismo es el municipio libre, administrado por un
ayuntamiento de eleccién popular directa, sin existir ninguna autoridad

intermediaria entre dicho ayuntamiento, y el gobierno del estado.
Ejemplos:

Municipio de Tlalnepantla

Municipio de Atizapan de Zaragoza

Municipio de Ecatepec
Municipio de los Reyes la Paz, etc.
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Organismos descentralizados y empresas de participacién estatal (06). En
este punto podemos mencionar a :

UNAM I1SSSTE

PEMEX FERROCARRILES NACIONALES
1MSS AEROPUERTO Y SERV. AUXILIARES
TELMEX AEROPUERTO INT. DE LA CIUDAD
STC (METRO) Dt MEXICO

CFE INBA

POULITECNICO TELEGRAFOS NACIONALES

Es importante mencionar a que se lc llama Empresa Paraestatal.

Constituye el medio por el cual se ha valido el Estado para desarrollar
cierta clase de actividades que no pueden encargarse a la burocracia, poseen
personalidad juridica y patrimonio propio, pero siempre guardan un intimo
vinculo con e! estado, ya que éste les proporciona totalmente su capital o por
lo menos es participante mayoritario del mismo.

Por otro lado los organismos descentralizados son las personas juridicas

creadas conforme a lo dispuesto por la Ley Organica y cuyo objetivo es :

* La realizacién de las actividades correspondientes, estratégicas o
prioritarias.

La prestacion de un servicio publico social.

La obtencién o aplicacién de recursos para fines de asistencia social o
seguridad social.

ta administracién de dichos organismos estard a cargo de un organismo de
Gobierno que podra ser una junta o su equivalente, y/o un Director General.




Varios de Adicionales 03 07

Podemos mencionar dentro de este punto, 1os siguientes ejemplos :

* Sindicatos * Partidos Politicos
* Cruz Roja * Embajadas
* Bomberos * Confederaciones

<) Industriales (05)

Alimentos, bebidas y cigarros

Construccién, fabricacion de materiales y articulos.

Linea blanca, eléctrica y electrdnica, muebles
Articulos de Papel y Carton

Quimica Farmacéutica, Productos de Tocador y Pinturas
Confeccion de Ropa

Siderurgia y Similares, Herrerias, Maqg. y Herramientas
* Textiles

* Articulos de Piel

* Otros

d) Profesionistas (06).

* Abogados

* Arquitectos e Ingenieros

® Lic. en Administracién, Contadores Publicos.
Economistas y Lic. en Rel. Industriales

“ Maestros, Profesores y Catedriticos

= Médicos y Odontélogos

* Quimicos

® Otros

01
02
03
04
o5
06
o7
o8
09
10

o1
02
03

04
oS
[+13)
07
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Ejemplos de actividades y subactividades que deben de usarse en algun

momento ;

- Agente de Ventas de una Agencia Automotriz.
- Profesor de escuela primaria federal.

- Médico (IMS5S).

- Director del Kinder "X* privado.

N b W N -

- Propietario de una zapateria.
Se codifica de la siguiente manera :

1.- 0301
2.- 0304
3.- 0306
4.- 0301
5.- 0208

11.- Caja permanente.

Aqui se anotara la clave (5) correspondiente al

permanente.

Ver anexo "1".

no acceseo a caja



4.3, PROCEDIMIENTO DEL AREA DE_INVESTIGACION.
a).- Investigacién de Campo.
* Se recibe copia de la solicitud (en una relacién), para su debido control.
* Se sacan copias de lo entregado.
- Se anota en |a copia el nOmero de remesa.
* Se hacen rutas de investigacién por delegaciones.
* Se les entrega una ruta a cada investigador.

* Los investigadores hacen una relacion de lo que se llevan y se entrega al

encargado.

* Se archiva la relacién con las copias de las solicitudes, las cuales son

checadas de acuerdo a lo que se va entregando.

* La copia de la solicitud sale a su investigacién y tarda aproximadamente

8 horas o maximo un dia.
* Regresan las investigaciones, se eliminan de las relaciones.

* Si existe algun error o estd mal investigada, se regresa al investigador

para que se corrija o se vuelva a investigar.
* Se relacionan.

* Se entregan las investigaciones y dos relaciones.

A A et b ki o 4 ie e . F N . - e e et




tas investigaciones de campo deben traer comprobantes o sellos para
comprobar que si se hizo la investigacion.

b).- Investigacién Telefénica.
®* Se hara la investigacion, de preferencia en el empleo.

* Se pide hablar con la persona qué solicita el crédito o con Recursos
Humanos, segun el producto que se investigue.

* Se preguntan los siguientes datos :

- Personales (Nombre Completo, edad, dependientes econémicos,
R.F.C. y nacionalidad).

- Direccion. (Domicilio, colonia, poblacién y/o municipio, estado y
tiempo de residencia).

- Empleo. (Razoén social, puesto, departamento, antigiedad,
domicilio y teléfonos).

- Referencias. {Nombre, teléfono, casa y empleo).
- Ingresos.

®* En caso de residencia en el domicilio particular o empleo. si el

solicitante tiene menos de dos afos de arraigo, se solicitard su domicilio
o empleo anterior y se anotard en donde corresponda.

* Cualquier dato que difiera de 1o asentado en 1a solicitud, se tendrd que
anotar eliminando el error con un paréntesis.

* Las modificaciones se hardn con letra de molde y lo mas claro posible.




* Posteriormente, se les hablarda a las referencias y se les pedird los

siguientes datos.

Nombre completo, direccion, parentesco o relaciéon con el solicitante y se

confirmaran los datos del solicitante.

solicitante ya no trabaja en el empleo
se

* Si al hacer la investigacion el

citado o ya no vive en el domicilio registrado o no desea la tarjeta,

asentara en la investigacion y automdticamente se da por terminada ésta.

Terminada ta investigacion, el investigador complementard los datos

faltantes; C.P., Z.P. y correcciones efectuadas, revisa y entrega.

Es importante que cada investigador ponga al final de la investigacidn sus

iniciales para saber quien la hizo, e identificar cuales son los errores que esta

cometiendo.
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4.3, PROCEDIMIENTO DEL ARLA DE SISTENMAS,

Se reaibe del Departamento de Operaciadn la solicitud para realizar ta hoja
de investigacion, se anota al recsbir 13 sobicitud fecha de recepcidn, archivo,
remesa, sucursal, pagquete, cantidad de sohcitud, solicitudes con tarjeta y sin
tarjeta, fecha de captur

quien capturo, tirma de Ja percsong de aperacion que

recibe la solicitud y la hoja deinvestigaaiaon v fecha de satida

Posteriormente, se reciben las solicitudes y ta hoja de investigacion para
su captura, son batch de 50 solicitudes. Se registra fecha de ingreso det bateh,
nimero de batch, cantidad de solicitudes, fecha de captura, quien 1o capturd y

la fecha de entrega.

Unicamente tienen varacion en sus controles en cuanto a batch de riesgo.

anotando 10 gque es remesa tienda o sucursal en s registros

Posteriormente se guardan lTos listados de¢ riesgo para gque una vez
investigadas, en el caso de estar aprobadas las solicitudes, se proceda a revisar
su reubicacion y su aumento del limite de crédito

Se procede a 1a entrega de diskettes vy listados para su envio al Banco.

Ver Anexo "3~
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4.5, MUESTRA GRAFICA DE_LOS PROCERIMIENTOS DE_LAS AREAS QUE

COMPONEN A LA ORGANIZACION.

Ya explicado lo anterior, mostraremaos a continuacion como se relacionan los

procedimientos mencionados en un flujograma. Viendo con esto la importancia

que tivnen cada una de las dreas v lo que afectaria a la organizacion i alguna
de éstas no cumpliera con su funcion.

FLUIOGRAMA DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA EMPRESA

S
i

a
4

]
i
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5.1. CONCLUSIONES.

En la actualidad las empresas se consideran como una entidad econédmico-
social, en la que se conjugan recursos materiales, bumanos y técnicos que
mediante una administracién y arganizacion adecuadas, se canalizaran hacia la

consecucian de los objetivos para las cuales fueron creadas

En é€sta ctapa. el Licenciado en Adnunistracion tiene un gran campo de
accion, tanto en el secror publico, como en el privado, cormncidiendo con el
progreso de ta profesion gque tende a evolucionar. Is necesarno asunisimo, que
el profesional se adapte a las necesidades de los usuvarnios en general, v a la
dindmica de las cmpresas, ya que o través de 6sto, podra tograr los objetivos
de las mismas. De esta manera el licenciado en Administracion podrd iniciar
su vida profesional con una imagen relevante, que se seflejard asimismo en la

Oorganizacion

Por lo que se retfiere a la planeacion y control, conceptos basicos para la
adminisiracion. nas es necesaria la investigacion fuente, con !a cual se logra
un mejor resultado hacia futuro, en una plataforma de diversas conclusiones y
alternativas que solo se obtienen a travées de una anvestigacion de la entidad.
Todas y cada una de las empresas son diferentes por sus cualidades vy
caracteristicas; segun su giro, capital, tamano, etc., vy solo mediante ¢l proceso

nar

de la investigaciéon y de la administracion (entre otras), podemos determ
cual es ¢l mejor método a seguir para el éxito de¢ las operaciones de una

entidad

ta fase del control cierra el ciclo de reveision en ¢l proceso de
administracion, ayudando a cerciorares del desarrollo de las operaciones, y en
caso de que éstas no tengan el resultado esperado. nos da 1a oportunidad de
corregirtas o de reordenar dichas actividades para obtener de ésta manera la

seguridad de los procedimientos utilizados
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Con lo que respecta al tema, podemos decir que es importante levar a
cabo cada una de las ¢tapas antes mencionadas., ya que de esto depende que

los objetivos de la organizacién se cumplan en su totalidad

Por otro lado, hay que tomar en cucnta que el otorgamiento de un crédito
es una gran responsabilidad que deberd basarse dentro de crertos lineamaoentaos,
Los cuales nos llevaran a ta satisfaccion de las diferentes necesidades, tanto

del usuario como de Ja institucion que Jo otorga.

Dentro de ta Plancacion, c¢s importante hacer del conocinuento,  al
personal de la empresa, de cambios que se lleven a cabo, en farma escrita con

el {in de canalizar sus estuerzos en lg consecuadn de 1os mismos.

En cuanto a la organizacion, ésta deberd establecerse formalmente, las
funciones y subfunciones de las diterente areas de la empresa v canalizartas al
logro de los objetivos. Asi como hacer del canocimiento de los integrantes en
forma oral y por escrito (manual de organzaciéany, ademds debe estar vinculado
con un manual de procedimientos. Ps importante que constantemente se
verifiquen las cargas de trabajo de cada drea, y puesto de la organizacion en

base a las indicaciones del responsable ({Gerente)

En la etapa de Direccidn, tas reuniones con e personal son cmportantes
para la solucién de problemas que puedan suscitarse dentro de la cimpresa,
ademdas de supervisar la aplicacion de soluciones a fos problemas que se
presentan. Sin embargo, no debe pasarse por alto la promocion de los
responsables de puestos claves con el fin de que aporten nejoras en la

realizacién de las actividades.

El Control que es la etapa final del proceso administrativo gque nos llevara

a detectar desviaciones o vicios que se crean en el cumplimiento de las
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actividades del personal. Lo que haria que no se cumpliera con los objetivos y

metas establecidos.

Por altimo es importante comentar que se esta viviendo una época de
transicion en la cual el sistema cada dia es mas débil en los términos de lo que
fue, pero mas fuerte en términos de los nuevos contextos on los que se
desarrolla como; la economia abierta y globalizada, sistema de partidos mas
auténomos menos participacién del Estado y una Sociedad mas participativa,
todo ello genera fuerza en términos modernos. Lta fortaleza politica hoy en dia
estd en la modernizacidon de las instituciones sociales y en la Politica y
ciudadana. €] Gobierno en conjunto con la Sociedad cada dia tendran que ser
mds competitiva , econdédmica, politica v socialmente para poder pelear y

fomentar el desarrollo econémico y social.

Los recursos antes utilizados para generur estabilidad hoy ya no son
utilizables y por lo tanto se tiene que aprender a vivir sin las concesiones del
gobierno para aprender a ser independientes y modernos; lo cual es el reto mas
serio que a la sociedad mexicana le queda por resolver, la sociedad siempre
peleo para que el Paternalismo en todas sus formas desapareciera y cuando por
fin se pueden ver sintomas de su extensién, las tensiones que se han provocado

no las podemos solventar.
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