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INTRODUCCION

La presente investigacién nacié como una iniciativa de mi parte ya que actualmente llevo poco mds de 15
ahos trabajando en el ramo asegurador, durante este tiempo me he podido percatar de varias deficiencias que
existen; dentro de estas anomalias una que me ha llamado mas la atenci6n es que en los tlitimos 7 afos se ha
dificultado en forma importante el poder liegar a lograr las metas de Ventas que se planean a principio de
cada afo. ;

Las distintas vivencias que he tenido con la fuerza de ventas de las compafifas aseguradoras me han servido
para poder determinar las causas por las cuales es dificil Hlegar a los objetivos fijados de ventas.

Estas causas pueden ser varias como por gjemple, una mela planeacién de ventas, una compactacion en la
economia mexicana, ¢l poco interés de los mexicanos por tomar un seguro etc..., sin embargo la que me
ocupa ¢} poder elaborar esta investigacion es que el Roll principal de fa fuerza de ventas fundamentalmente a
que ¢] tiempo que destinan tanto los agentes como corredores para solucionar problemas administrativas les
impide dedicarse en forma a su labor de ventas tanto para captar nuevos negocios como para brindar una
buena atencién a los clientes y mantener su cartera de negocios en renovacion al 100%.

Todos estos alios en los que he trabajado en el ramo asegurador he podido observar los grandes problemas
por los que atraviesan los agentes y corredores para poder administrar en forma adecuada sus respectivas
oficinas y despachos derivado de estas circunstancias tan graves es como me naci6 la idea de abatir este tipo
de problemas elaborando en primer lugar un diagnostico que sirva para evaluar las distintas alternativas de
solucién que tienen los agentes y corredores, por lo que en este trabajo de investigacion propongo todos y
cada unos de los apoyos administrativos que podrén anular o reducir en su méxima expresion los problemas
de 1a fuerza de ventas y por consecuencia los podran ayudar a dedicarse €] 100% a su Roll o funcion principai
VENDER.

De ia misma manera a continuacién me permito mencionar algunos conceptos importantes generales de lo
que es una compaflia aseguradora asi como del mercado potencial de asegurados que existen en fa Republica
Mexicana,

En los siguientes capftulos propongo los apoyos administrativos que lograran en la practica apoyar a los
vendedores.

La funcitn principal de una compaiiia de seguros es el de brindar proteccidn a ta sociedad en cuanto a las
eventualidades que puedan sufrir y que afecten econémicamente su patrimonio ; socialmente s muy
importante y necesario que los agentes de ventas o corredores incrementen su esfuerzo y su tiempo de ventas
para dar a conocer a un mayor niimero de personas las bondades y beneficios que tienen los seguros en cada
uno de sus ramos, ya que actualmente de acuerdo a las estadisticas anuales que emite la Comisién Nacionat
de Aseguradoras y Afianzadoras, el mercado real Mexicano es del sélo 36.4% def mercado potencial que
asciends a $7°132,413 prospectos,

El porcentaje del mercado real es sumamente bajo si lo comparamos con paises como Estados Unidos o
Espzfia, ¢l cual va en perjuicio de la misma sociedad, ya que en el momento en el que s2 da una eventualidad
econdmicamente desfavorable ( siniestro ) en una personz no asegurada, inmediatamente sufre un
desequilibrio que lo puede llevar a una forma de vida completamente distinta.



1 hecho de que la mayorin de 1ns empresas no se encusitren aseguradas, slgniflea que en el monwento de
ocuerle un stnastro ( Incendlo, temblor, ¢tc.. ), Ia compaiia no asegurada dejard sln empleo a un wimaro X
de personas, s¢ perderd caplial, ln demanda de lod productes elaborados por ess ecompania o podrin
satistheerse etc..,

Es Imporante que uns compania este conclentizada en que uh seguro no 8 UR gasto 1ids, sino que representn
i garantfs en la conservaclén de sy patrimonlo.

T.0s agentes o corredores Juegan un papel muy imporiante en dlcha eonclentlsneldn yn que de estos depende
¢f Informar y guler adecuadamente a los prospectos y asegurades a comprar un segure que les brinde
protecelon de acuardo a sua necesldadaes.

Apareiitemente la funeldn posterior a la venta no debe prasentar diflculiades o complienclones para ol agente,
sin embargo, conforme al volumen do cliontes aumentn, esta funecidn se vuelve mds complela v de no
adminlatrarse adecundamente puede perderse el control de la cartera de Rogooles, repereutlendo en una mala
Imagen de Ia compaitia ante ¢l cliente, perdiéndese euentes o slmplemente no ganar nuevos negeclos,

Actualmente los agentes de segures utilizan aproximadamente el 23% de su tiempo de wrabnjo en planear,
orgonizar v controlar su eartera de negoclos y aus actividades dinlns, debldo a qua no cuentan gon apoyos
que les permitan renlizar dptimamente sus funclones adminlateativas,

OBJETIVO

Proporclonar o la fuerza produetors de los compnfifas de seguros, apoyos administrativos que les perinita
daterminar s mejor ostructura, sistemas ¥ procedimientos, controles y recursos humanos para controlar
effclentemente su cartera de negoclos, optimisande con esto su tiempo efoctive de ventas,

ALCANCE

Dentro de este trabafo se presenta una herramienta administrativa que puede servir en base  las compaiiias de
seguros par asesorar a la fuerza productora, en euanto a la mavera més eflelente de administrar su cartera de
negoeles,

Es importante considerar que dependiendo de lns necesidades edministeativas de cada Agente o grupo de
agentos o corredores, sate trabajo podria suftlr las modificaclones necesarins a fin de adaptarse a eada uno de
ellos,



CAPITULO I.

GENERALIDADES.

1,

Breve historia dal Seguro:

El hombre desde au aparicién en la tierra, ha tenlde la
necesidad de agruparse para protsgerss Yy asi, ya seguro,
llevar a cabo sus proysctos, La Historia del Seguro aestd
formada por las diversas maneras an que el hombze ha
enfrentado los rieagos a los que estd expueste a lo large
de su vida.

E] astudio de la Historia del Segure, nos conduce ail
andlisls de los experimentos y planes que el hembre ha
realizado a través de los afios en la distribucidn de los
riesgos. Muchos de estos proyectos fueron realizades en
una forma no muy organizada; sin embargo, fueren la
sclucién practicada de sus problemas y un intente para
aliviar, al menos, algunos ce los peligros cotidlancs de
su vida.

E) principio del Seguzre en sl Antiguo Egipte.

La Biblia gue es el compendioc més antiguo y veraz de la
historia del hombre nos reslata gue:

Un faraén de Egipto tuvo un extrafio suefic en el que 7
vacas gordas sran devoradas por 7 vacas flacas. Después
de consultar con les adivinos y sablos de asu palacio,
hizo que José ls interpretara el suefic que habia tenidoe,

La interpretacién que dio José al asusfio del Faradn fue an
el sentlde de que las 7 vacas gordas repraesentakan 7 afos
de abundancia y las 7 vacas flacas serian 7 afos de
hambre y tribulacicnes para el pueblo egipcio. De ahi
que era absclutamente necesario almacen4ar gran cantidad
de viveres para asi poder subsistir cuande la época de
las penalidades 3e presentara.



By pues éata antigue indisle del Prineipis del Begure gue
apageeé en la Histeria de 18 Humehidad y del aual
podemes deduciyr la ilmpertanela gUQ ha tenide el heshe de
prevas¥; aun en épouas de abundanels, 1o negegaris para
hacer frente al future lnolerte gue nes espera.

Cédige Hamurabl.

By el @onjunte de oostumbres mée © menos eanaienadas pey
el pader piblide qus #igléd en la épeea de ese Monarzoma.
Una de esas ¢ostumbres ooneistla en gue las pérdidas
sufridas por oualguiera d¢ los compohentes de una
Garavana, deblan se¥ pagadas properaienalmente per todes
loa que eomponian 8l grupe, en esta eestumbre enesntrames
?%)euneapta de mutualidad, aun que forsades por la lay.

La Ley del Magx de Redas:

Algunss afles mas tarde ewietdd otre pueble gque nes da
otro gjenple del prineiple del Aeparte de Rlesye.

La peqisfia Tela de Redas, en el Mar Begee; fue el hegar de
hdblles axtesancs que estaban comprometldvs a comerclar
gon  los  fenieiss y etpes pusbles veeines del May
Meditervdnes. Ha Bus travesias frecuentemente sufrisn
suantiokas pépdldas & 2auss de las tkormentas que les
obligaban & aligeray la eargd deé Bud barsss tirande
algunas de las mereanoias de abords, “La Lay Marltima de
Redaa?, gue fue Formulada apeosxlmadamente 900 afies aptes
de Cristo; leglslaba sobre la ayuds mukua He estes
uomarelantes wmarinos, establesisnds gue “Hi un bares as
atrapade en una tormenta vy d0 viere abllgade a arredsr al
Mmay Bu cargaments o parte de &1, adempre y cuande ge
romplere gu pale maysr, eu mdatil, su caMa del timén y su
arela y kimén) lew propletaries de la Mersanels
tranaportada contribulrdn een el valer del baren v de 1as
meroansias que 8¢ hublessn perdide en al way 4 gausy de
la toxmenta®,



La practica de prevenir unha gran pérdida para un ssle
individue, por la aceptacisén de una pequeda pérdida pars
todos los hiambros de un grupo, © sea el raparts del
riesgo, e3. la esendla del Principio del Begurs., Podemos
observar ¢ue desde tiempos remotos se ilevé a eabo una
aplicacién practica del principio del raeparte del Riesgs.

Debido a gque su pradctica era, en muchos 8a868 una g§rah
ayuda para aquellos mercaderes marines gue llegabar a
sufrir pérdidas & lo large de sus viajes, 1la “hLay
Maritima de Rodas” fue incorporada al @édigs Justiniane
de los Romahos aproximadamente en el afes 533 D.E. (3]

El seguro entre los romanos.

En la época del Imperio Romano eneontrames gue el
Principlo del Segurd era praeticado en varlas fsermas.
Una de las mds interesantes es la que podemos observar a
continuaeidn., Los seldados de ias legiones romanas eran
pagados con dinere al celabrar las viectorias de guarra,
perc eran inducldes & la ver a depositar parte de asa
paga en un fohde para cuando el gsoldade abandenase &l
ejército 6 para entregarlo a sus parientes an cass de gue
éste muiiera,

Otxa importants manifestaeién del Prineipie del Baglize
nos lo muestran los famosas “Colegios Remanos”. [Esta
asociaciones gentribulan aon los gastos funeraries de sus
integrantes, gué en la mayoria de los Gasos parteneeiar a
la clase humilds.

El auge de estas asoclaciones se basaba prineipaimente en
el culto gque el pueblo romans rendia 4 184 dieses ds ia
Mitologia ¥ el cual raqueria entie otras @d8ss; coptosas
ceremonias fuherales que la elase humilde no pedia
costear.

El funcidnamiento de estos colegios consistia en gue una
persona al ingresar a &l pagaba la cantidad egquivalsnte a
540.00 pesos y una dotacidn de & galones de “buen vima”,
cada Mee posterior el Miembro active del Cslegic debia
pagar la cantidad equivalente 'a un peso.



El heneficio consistia en el pago de los gastos
funerarios, siendo el costo de cada uno de ellos
aproximadamente el equivalente a $130.00 pesos de los
cuales $20.00 pesos eran para la comitiva funeral. Las
principales reglas de estos Colegios eran que no se
requerian pagos por mAs de 50 afios y el pago funeral no
se efectuaba su las c¢uotas mensuales no habian sido
cubiertas regularmente durante cie¥to tiempo antes del
fallecimiento, o si el miembro se suicidaba.

Durante los siguientes 100 afios, se desarrollaron otras
organizaciones de asistencia mutua las que pueden
considerarse como parte de los antecesores del Seguro. (2)

Las Hermandades.

Las Hermandades seglin algunos historiadores, fueron los
descendientes directos de los Coleglos Romanos, Una
Hermandad era una agrupacién voluntaria, cuyo propésito
era el de ayudarse mutuamente entre los soclios.

Existieron muchas clases de Hermandades: algunas de las
primeras, parecen haberse desarrolladeo con el fin de
proveer a los miembros del grupo, aquella clase de ayuda
gue deseaban haber recibido de hermanos de sangre. En
estas Hermandades estaban claramente definidos los
beneficios que de ellas se esperaba recibir;
mencionaremos a continuacidén algunos de los més comunes:
Auxilic a aquellos miembroes que se encontraban en la
pobreza a consecuencia de haber perdido sus bienes por
algin sinlestro ocurrido {incendlo, inundacidén, ete). En
otros casos, auxilic cuando por enfermedad, perdian su
ganado. También se ayudaba a aguellos que habian perdido
sus mercanclas en algin naufragio. Para los gque
fallecian se provelan los gastos del funeral,

Todo esto pone de manifiesto la existencia de una promesa
a cargo de todos los miembros de la Hermandad de dar
ayuda a aquel miembro que sufriera una pérdida.



v

Hubo también otra clase de Hermandades tales como las
Hermandades de Mercaderes y Artesanos en las que se

agrupaxroen personas de la misma ocupacién. Estas
Hermandades llegaron a un grade semejante al de las
modernas Uniones de Comerciantes. Ellas fijaban reglas

para los negocios, indicaban el curso de aprendizaje para
los nuevos miembros y supervisaban las actividades en sus
particulares campos de neqgocios.

Siendo uno de sus principios basicos el verse como
“hermanos”, estas asociaciones se constituian con el fin
de ayudarse mutwamente en los tiempos dificiles.

Los fondos gque se recaudaban en estas Hermandades se
dedicaban al sostenimiento de los miembros caidos en
desgracia, a la educacién de 1los huérfanos Yy a las
pensiones que se otorgaban a las viudas. En sus
reuniones ordinarias habia por ejemplo: “la caja del
hombre muerto” que circulaba entre los asistentes para
recolectar la cantidad necesaria para cuidar a los
enfermos o proveer para los gastos de los familiares de
los miembros que fallecian. A través de su hermandad un
miembro estaba protegido durante su vida y a la vez sabia
que después de su muerte, su familia se encontraria
igualmente protegida. (2)

Sociedades de Amigos:

En el siglo XVI la fuerza que las Hermandades tenian en
el campo de los negocios habia llegado a ser tan grande
en Inglaterra, que el gobierno decidié suprimirlas. Esto
origind que surgieran las Sociedades de Amigos que
funcionaron como las Hermandades en lo que se refiere a
indemnizaciones por enfermedad o muerte de alguno de sus
miembros.

Estas asociaciones, al igual que las antiguas
Hermandades, nos recuerdan las modernas fraternidades.
Como su nombre lo indica uno de sus principales fines era
la fraternidad entre todos sus miembros. A 1lo largo de
muchas generaciones tuvieron actividades sociales ¥ sus
miembros proveian lo necesario para los funerales de un
“hermano muerto”. ’



Las Sociedades de Amigos continuaron sus operaciones
durante cientos de afios llegando a ser durante el siglo
XVIT una de las primeras formas organizadas de Seguro vy
que se han mantenido hasta nuestro tiempos. En 1891 el
Parlamento definié a las Socledades de Amigos, “ne como
Sociedades de Buena Hermandad” sino como “Instituciones”
puesto que su fin era proveer, mediante una contribucién,
para asistencia a los propios contribuyentes o en su caso
manutencién a sus esposas o hijos en enfermedades,
durante la infancia, en edad avanzada, al llegar a la
viudez o en cualquier otra contingencia.

Este rdpido repaso de miles de afios de historia, nos
muestra como los hombres siempre han sentido el temor a
los riesgos fortuitos, mismos que, como individuos no
pueden controlar, pero que generacién tras generacién lo
han podido superar mediante la cooperacidn y ayuda mutua;
es decir, mediante la distribucién del riesgo.

Los mismos principios que hicieron a los hombres reunirse
en Colegios, Hermandades o Sociedades de Amigos, guiaron
a los hombres de hoy a crear diversas y cada vez mejores
formas de Seguro. (2)

Seguro Maritimo.
El estudio del Seguro Maritimo requiere que lo

enmarquemos en la vida comercial de los tiempos en gque se
desarrolla.

En la edad media, Italia era el centro de los negocios de

Europa. Los italianos, fueron durante mucho tiempo los
que m&s comerciaban por toda FEuropa. Los més grandes
artistas, los hombres m&s poderxosos. Los mé&s ricos

mercaderes y los més audaces aventureros, vivian en las
famosas Ciudades Népoles, Génova, Florencia y Venecia.
Su influencia de dejé sentir en los paises del norte y en

el lejano oriente. Sus mercaderes extendieron su
comercio  por todos los paises del mundo. Sus
exploradores llegaron a realiza importantes

descubrimientos, ampliando asi sus rutas comerciales.



Los riesgos que amenazaban constantements a lon
comerciantas marinos eran encrines debldo a la deficiente
soguridad que ofrecian sus barces, unas vases por
defectos en au construccién y otras por las condiciosnes
desfavorables del tiempo, esto naturalmente dio origen a
la nacesidad de asistancia mutua y del reparte del riesge
inspirado en la Ley Maritima de Rodas.

Las investigaciones efectuadas en este campo indican que
axiaten datos emcritor an el sentido de que el BSegure
Maritime fue muy eomin y efective durante esa época y que
los contratos de esta tipo erah conocides en Florencia
antes del afio 1200 O.C.

Parte de nusatro conocimiente relative al seguro
Maritimoe, y de las primeraz normas gue ge adoptaron para
su melor funcionamiante, provianen de algunas
legislaciones dictadas para eliminar los abusos que
surgieron en ase tiempo. Existen notas del 8igle XV de
los Estados dsl Beguro Maritimo de Barcelona, prohibiendo
¢]l asbreassguramisnto y otxas pricticas dolosas. Reglas
similares aparacian anfos despuéds an Venecla.

Como sucede en todos los tiempos, las ideas de progreso ¥
saguridad pronto se extendisron a otroa paises. Coms
resultado de elle surgid el BSegure Maritime en las
principales .ciudades comerciales de Europa, tales como
Bruges, que desde sl Siglo XII al 8iglo XVI fue el cent:ro
del comercic entre les mercaderes itallanoa por el sur,
ingleses vy escandinavos por el norte.

Un antigus documento enecontfade en Bélglea nos muestra
que el Conde da Flandes permitisé el establecimiento en
esa pais de una “Camara de 8eguro” en la cual los
mereaderes aseguraban sus mercancias expuestas a los
riesgos propios de la navegacién u otros peligros
imprevistos, mediante el pago de una prima. (2)



Baguro de Resoata,

Aun euande el principal obyetive del Begueo Maritine eras
la protesolén eontra pérdidas finansleras scasisnadas peg
los peligres da la navegacidn, ol reaonoginjents dal
valor asegurable de las vidae de 168 marines y de lesg
meredadey®s hiso su aparieién en segulda, el valer an
dinere de la vida de una peraona se sstableels per¥ el
heeheé deé que los piratas, gue infestaban los Mmares;
exigian und determinada cantidad an oyo eeme reseate pata
liberay a los marinos y marcantes gue plaglaban,

Fud entonses suands el hombre que heela fresuentes viajes
per mar, llegd 4 considerar el rlesge permonal gae &1
mismo corrla ed evala en manos de un enemige, Yy cenfrontd
lap alternativas de la musste o de) resscate 1o mas BEBRES
posible, Obviamente 4l pedia navegar méa tranguile ai
Bablia que llegado el ease de necesitar su remeate, dets
10 estaria esperands en casa. DPer le tante la primesa
forma del Begure de vida fué &l Beguio du Reseata.

Por mds de 100 ados el Segurs operd Bin tener umna
organigaclidn adesuada, Baje tales alreunstaneias,
evaslones y abusee de toda aslase fusron parte integrante
ge muchas transazeciones de Bagure suye resultade fus la
mala fama de estas prdeticas que hleleren gue  1la
1nstitueidn del Segure fuese yechazada tempetalmente,

Lew preblemas fgue tuvieron gue afrontarse ew um inkento
para ofrecer un serviele sans de Hequrs, se debieren
pringipaliente a tres faetoies:

a) Un desonecimiente general acerea de la instituaiéh
del Begute y de lo beneficlos gue de 41 de ebtlena.

B) Bl nimero tan limltade de vlesges oque se
agaguraban,

a) La falta de una Instituelén organivada en verdadera

forma.
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Debido & estos 3 factores limitativos, existleron serias
irregularidades en la eperacidn del Seguro que provecaron
una mala reputaclén a la Institucién en general y &
quienes en ella trabajan,

Lsta situacion trajo como consecusncia gue el Seguxo de
Vida en Euzopa no haya crecido fuertemsnte sino hasta
principios del Sigle XIX. {(2)

Desarrcllo del Segure sn Inglaterrs.

Las actividades del Seguro desarrolliadas durante la Edad
Media en algunos paiaes del Continente Europeo, fueron
conocidas en Inglaterra debido al constante ir y venir de
los comeczciantes italiancs, qulenes introdujeren la ldes
del principio de la distribucidén del riesygo. La
influencia italiana fue de gran magnitud en el zamps del
Seguro. Algo curiosc al respecto es que hoy continuamos
ilamando al contrato del Seguro “Péliza”, palabea de
origen Italiano (pélira) que significa promesa.

Las primeras pdlizas inglesas fueron esoritas con textos
en itaiiano y aun més tarde algunas poliras continuaban
mostrando el togue italiano al incluly en su redasolén la
siguiente frase “En el nombre de Dios”...Amén”,

El primer csntro reconocidoe de los negocios del Segure seé
inicid en Lombard Street en londres., La importancia y la
seriadad de aste centzo nos lo demuestra el hoecho de gue
en las pbdlizas Ainglesas, y més tarde en las primeras
pdlizas americanas, aparscia la siguiente aléusula “Que
ia interpretacién de aeste contrato sea conforme a la
practica y usos de Lombard Strest”.

Durante el reinade de Isabel I, el goblezno de Inglaterga
dio gran impulse al comercio, puesto que sn ¢l se basaban
sus intereses. Fue entonces cuando el Segurs encontrd
gran aceptacién y su uso se hizo cada ve: mas frasuente.

En 1574; Richard Candeler obtuve el derecho de establecer
una Oficina de Registro de Seguros, en la 4qua, bajo el
auspicico de su Majestad Isabel I, llevd a ocabo la
elaboracidn y registro de todas las Zormas de pbdlizas de
5equro.
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Debide al incremento del comercio en Inglaterza, las
funcionea del s8guro aumentaron notablemente, Pue
entonces que 3ir Waltep Raleigh, fiel a los intereses de
la Reina, defendid lo que llegaria a ser en 1601 al
primer Estatuto del Seguro Maritimo Inglés,

'Como hemos podido observar a través de la historia, el
hombre ha dade gran importancia al principio de 1la
disteibucién dol rieage, a Inglaterra, que en ose
entonces resurglia como ¢l pals més poderosc en sy tiempo,
hize asuyas, en forma considerable, las précticas del
Seguro Maritimo,

Como consecuencia de la difusian que alcanzé el Segure,
ol hombre pensd cada vez mks an preservar sus bienes de
los rissgos més zomunes Y comenzd a crear lam primeras
organizaciones del Saguro contra Incandio.

Entre al aflo de 1708=1706 Aparacieron en Inglaterra las
primeras Inetituciones autorizadas de Seguros de Vida.
Una de las que se obtuvieron mds éxito fue la “Socledad
Amistosa del Perpetuo Socorro”, Eata sociedad fue
constituida primeramente oomeé una “Sociedad Voluntaria
para el beneficio piblico”, estando édata al alcance de
cualquier perxsona que quisiera ingresar a ella; el
propdsite de eata sociedad era proteger, en casc da
fallecimionto del socio, a 1a viuda e hijos o algun etro
bariente 4que funglera somo beneficiario,

La principal caracteristica de esta sociedad, era que,
otorgaba un “Jegure Perpetuo”, Eato econatituyéd una
ventaja para las demds Instituciones de Seguro de Vida de
63a época, que ofrecia Proteccidén durante determinads
nimero de afos, Sin embargo cabe aclarar que  esa
sociedad era mds bien de cardcter bhendfics, leo gue
ocasionaba cierta confuaidn, puesto que asignaba una
prima determinaca sin tomar en cuenta la edad del

individun, 8in embarge ninguna parsona mayer de 45 afioa
eLa aceptada, y como norma general, procuraba aceptar
sdlo aquallas perachas gue demostraban tener buena salud
Yy busnas costumbras,

Podamos declr que eato fue al principic, aunque en forma

muy rudimentaria, de las normas de Seleccidn de Rissgos
utilizadas an todas las modernas Compafiias de Seguros.
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Eata sociedad no oftecia un plan de segure por una
determinada cantided, pero al final de cada afio todas las
primas recaudadas, previa deduccién de los gastos de
operacidén, 88 dividian entre ios Dbeneficlaries de
aquellos que habian falledido durante al afo. Eate
procedimiento continué de esta forma durante sigles antes
de gue la sociedad empezara a fijar cantidades
especificas con primas graduadas de acuardo con ia édad.

En 1720 dos Compafiias de Seguros, “El Segure Londinanne”
y “El Cambio real”, fueron vrganizadas bajo decrato
oficial para operar Seguros Maritimos. Al Biguiente ano
se les dio autoridad adicional para operar seguros oohtia
Incandic y Seguros de Vida., Bu trayectoria en al zamo de
vida fue porta pero de gran importancia en oss CEmpo.
Garantizaban una cantidad determinada sl fallesimiento
con las mismas tarifas por millar para edades ehtre 10y
30 aflos y con una extra-prima para aquellos que tenlan
virusla y para las sefioras gue estaban embararadas.

Eatas 2 Compafiias, junto con la Casa Lloyd's, difundisxon
ios beneficios de la institucién del Seguro por toda
Inglaterra.

Fue on eda época cuando los comerciantes ingleses tanlan
intensas relaciones comerciales ocon el Continente
Amerigano, y en espscial con los Estados Unidos dé Norte
América, Hecho que influyo directamente en la creacidn
de Compafiss de Seguzos en nuestro contlinente.

Asi fus que en 1739 fue fundada la primere Compania de
Ssgurod en la Ciudad de Filadelfia E.E.U.U. extendiéndose

pronto asta en todos los estados de la Uniédn Americaha
mientras que los demis palses de los continentes opéraban
el Ssyuro con una sola ubicaclén en el pals.

Deparrolle del Sagurc én México,

Hasta fines del siglo pasado es poco o nada 1o que Be
pusds hablar en materia de BSeguros en Méxrico, ya que
durante los tres siglos de dominio Espafol todes ios
Seguros eran contratados por uspatioles que oparaban de
acuerds con las leyes espafclas siendo astas, las
“Ordenanzas para la entidad de Saevilla dictadas por el
Rey Felipe II. A partir de la Guerra de Independencia,
108 escasos Ssguros siguieron contraténdose gon Compafiids
extranjeras y no fue sino hasta la época del Goblerno del
Genaral Porfirie Diaz, an que se legiald por primera vel
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en materia de Seguros, ¢s asi coio aparecen una serie de
disposivionés a las leyes dal Codigo de comereio de 1884
Y 1BB® y postariormente en el de 1883 Butge al prilnes
intento significative por establessr las operaciones de
Seguros, por esos tlempos opezaban en Méxizo 2 de las
compafiias  extranjeras, dos empresas Mexiganas, “La
Mexicana” y “=-uFraternal”, mismas que desapareciaron
algunos alflos después en wl afe de 1897 se fundd la
“"Compafila Anglo-Mexivana de Seguros”, en 1901 ss fundé
“La Naclonal, Compatils de Seguzos sobre la Vida”, en 1906
“La Latino Americana, Compafiia de Bagurss de Vida”, en
1907 la “Compafiia de Seguros la Versoruzana”., Kl 25 de
mayo de 1908 nme expidid la “Ley Relativa de la
organizacion de las Compafiias de Segurs sobre la vida”,
qus ratifica ls Ley de 1892 y perseguia la idea da que el
Estads tuviersa una mayar intetvenoldh en nateria de
Seguros, posteriormenté el dia de 25 de mayo de 1926 ae
dicta una nueva Ley denominada “ley Gensral de Sosiedades
de Seguros”, la dqua tenia por ohieto fundemental que 8l
Estado ejercierd una mayor vigllancia y control de las
instituciones de Beguros, siln embargo la maysr parte de
las operaciones de Begurovs sn Meéxino, eran practicadas
por agencids extranjeras, con lo ocual las primas
generadas eran enviadas el extranjers y las inversiones
de reservas a pesar de las disposiclones legales, we
hacls ocasi en su botalidad en loa palses ralativos 'a

dichas empresas, un baneficis de eoonomias ajenas en
detrifantd de lus intefesed de las mexitanas,

Ante las clrounstanclas antes seflaladas, las autoridades
maxicanan se vietth sen la necesldad de mexiecanizer el
Seguro, promulgands en agosto de 1935 dos nuevas teyes,
lag que 8 enouentran astualrents en viger, “La Ley
General de Instltuclones de Seguros” y la “Ley sobre el
contrato de Saguros”, sonstituyendo una fecha nenorable
en los anales de desarrollo del Seguro en Mézico, ya gue
la primere dejé sentadas lag bases paxa la verdadera
maxicanizdeidn y @l corrects funclonamiento de la
industria aseguradora en Méxioo y la segunda gue
establece las normas para la interpratacién y adscuada
aplicacidn dal contrato de Segures, slendo dichas Leyes
retonocidas an el 4dmbito internaclonal, come modernas y
avahzadas,

Por ultimo debidsd a necesidades da seguridad sozial se
crearsf otras Layew del oznden piblise:
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Ley del Seguro Social, del 31 de diciambre de 1942.

Ley del Instituto de Seguridad y Servivios 8osiales de
los Trabajadores del Estado del 28 de disiembre da 1958 y
Ley de Seguridad Social pata 1as fuerzas armadas del 28
de dicismbra de 196l. (1)

Al 24 de Septiembre de 1982 existian en todo ol pals 56
ampresas Assguradoras {ineluyends 2 Reageguradoras)l,
teniende autorizacidn para operar 31 en opsraciones de
vida, 33 en las doe Accidentes Y Enfermadades y 48 an
operaviones de Dafios.

{1) Adolfo Hermida Rosales C.P.T.
Apuntes de Contabilidad para Saguros
México. Bditorial Tesis Resendl: 1978
Pagg, L a b

{2} tnstituto Nacional de Aseguradores Profesionales,
Manual de Instruceidn Bdaloa
Méxieo, Grupo Nasiohal Provineisl 1980
Pags. 1 A B

Conceptos OGehervales dsl Bsgqiro.

con &l £in de ubicarnos en @l campo de lom Beguros, ¥ de
asta manera entender eual es el medie an que B8e
desenvuelve 1a Fuerza Productora de las tompafilas de
aste ramo, sa exponsn a continuacidn algunos da loa
gonceptos fundamentales sobre los Baguxost

1. Saguro: Es un bien intangible que protegas a una

persona flsica o moral esontra toda eventualidad
scondmicamante destavorable gque eb 8l moments de
ocurrir afscta el patzimonio del contratante,

a) Seguro de Vida. Bs un blen intangiible gque
protege a una peraona fisiea, wcontra 1o
gastos, deudas y responsabllidades econdmieas,
que pueden ocasionarse en el momento de parder
la vida y puede ser contratads por una gala
parsona (Vida Individual) & pox ud Grups
soclal determinade como pueden Ber Empresas,
Asociaciones, Bscuelas, eto. (Vida Grups)
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4.

5.

b)  8eguro dé Dados. Es un blen intangible gqus
‘protege a una persona fisica o moral coftra
toda seventualidad econdmicaments desfavorable
en bUs bienes materiales o sn los dapnos que
pudiese ocasionar a otras personas,

Este Seguro pueds ser contratado por una asola
persona  {(Automdviles, Pélizas Familiarses,
Robo, Daflos a terceros, etc), o por una
Empresa (Automéviles, Pdliza para Emprasas,
Robo, Rotura de Maguinaria, UDaftos a la
Empresa, Transporte de Merzanclam, eto.)

a) Seguro de Accldentes y Hnfermedades, Es un
bien intangible que protegs a una petsona
fislea contra los dafios y pérdidas econsmivas
que pudiesen derivarse de una lesién o
incapacidad que afecte la integridad personal
o salud del Asegurado, ocasionade por un
accldente o enfermedad,

Este seguro al igual que los anterlores puedan
ser ocontratados individualmente «como an
grupos.

Riesgot Es una sitbacidn en la cual las
probabilidades de ocutrencia de un avents son
conocldas.

Asegurado! Es la persona fisica o moral gue
adqulers un Seguro con el fin de proteger una
eventualidad desfavorable en sus blenes o sn sy
persons,

Pélizar Es el contrato que ampara al Asegurado, y
en la que se especifican las condiciones bajo las
cuales cperard el Seguro, y la cual debe contena:
los datos que sirvan para definir con claridad el
riesgo, el Asegurado ¥ la Compafila Aseguradora,

Siniestros Es @l momento eh que oourre la
aventualidad econémicaménte desfavorable.

Rehabllitacién de una Péliza: Ez poner nuevamente
en vigor los derechos de una pdliza cancalada.
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9.

10,

aj

b)

a)

il,

congarvacién de Garterai Es mantener agtualieada 1a
eartera de negoeies, ecuidande gque les ageguradea se
ensuenteen al gorzriente en sus pagos y en aingln
mementd gqueden desprotegidea,

Asagurades Huérfanosi Ben aquelies suye Agente de
Begutos por cualquler causa ha dejade de preatar
sus sexvicies a ia GCompafia.

primai Bs la cantidad gue el Asegurade debe oubrir
al adquirir una pélima, y la eual, una vei pagada,
forma parte del fondo que se tiene para al pagoe de
siniestre y de lea Gastes Administrativos que B8e
originen.

Endoses: £8 un dooumente mediante al oual se
pealinan modiflcaclones a la pdliza,

Exiaten 3 tipos do Bndosos:

Endosocs ferie “A*.- Tisnen por objets espeeial,
modificar eon aumente uno o varioce de los elementos
eontables de la pdliza eeme la Suma Asegurada, la
prima, les recarges, los dereches de péblizas; iod
impusate, ete.

Endosoca Serie “D¥.~ Be usan para aquellos eases de
aancelaciones, de disminusiones o develueienes de
une o varios de les elementos csntables de una
pdiiza, eems la suma asegurada; la prima, los
recargos, loe impuestes, loa derechos de pdliza,
ate.

Endeses Berie “B¥,~ Bu ebjets especial en medifiesar
las especificasiones euande déata modifisacidn ne
impligque un eumente o reduesién de la suma
asegucada. prima, resargos o impuestos, &R euye
cage Ba usarian les endosas serie “AY o “D)
ademads, se utilisa en gensral para todas aguellas
modificaciones 4ua no pueden quedar ineluldas
dentrs de los endwsss ya mencionados.

tondieiones Especiales.= Cuande el eentrato al ser
emitido, amerita eldusulas especiales que adleienen
o modifiquen las generales, se le afaden ‘“Las
Candioiones Eepeclales’, gue a vescesa se eaeriben an
1a péliza y & vefes en volantas impresscs gue B
unen a eila,
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12. Hspecificaciocnes.~ B8e antisnds por espegificaciones
la descripolén de los riesgos asequiados; a veces astdn
tohtenidos en hojas aparte para los 0a8os an que al
espacic que pars ello se proporoiona en la pdliza
impresa, no sea suficientemente amplio,

13. Renovacién de una péliza.- 56 da en el moments en gue
vence la vigencia de una Péliea y el obiete del

Seguro queda asegurado con un nuevo documents, en base a
las nuevas necesidades de proteccién.

Inportancia del Seguro:

Como se pudo observar en el punto anterior,los Baguros
protagen a una  perscna flslea o moral oontra
eventualidades esondmicamente desfavorables en aualquiera
de los ramos que se mencionaron. Es aqul donde radica la
importancia del Seguro ya que las posibilidades de
proteccidn son muy ampliss, por lo que son adaptables a
la mayoria de las personas que requieren el Beguro, con
lo que su labor social es muy importante va qus protege
la estabilidad econémica familiar y el patrimonio de los
asegurados,

Actualmente el Mercado Real de Seguros represeinta solo al
36,47% del mercado potencial gue asciende a 132,489,147
prospectos en todos los ramos, aomo podemos observar esta
porcentaje es muy bajo, lo cual va en perjuicic de la
misma sociedad, ya que en el momento an que se presenta
una eventualidad econdémicamente desfavorable en una
peraona no asequrada, inmediatamente sus familiares, en
el caso del Seguro de Vida, sufren un dagaquilibrioc gue
los puede llevar & una forma ds vida completamente
diferente, al dejar de percibir los ingresos que obtanian
8 través de la persona que sostenla el hogar,

En el casc de Seguro de Dafios; el hecho de que solo el
44,4% de los negooios se encuentren asegurados significa
qua en el moments de ocourrir un sinlestro (Incandio,
Temblor, Robo, etc.), la Compafin no asegurada tendré que
reparar los daMos materiales que 8se hayan ocasionado,
ademds da dejar sin empleo a un “X” nimero de perasonas, Yy
en muchos casos el vosto de las reparaciones hacen gque la
empresa cierre por completo sus operaclones,
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Lo que va en perjuicio de le sociedad en general, ya que
la demanda de productos del ramc al que pertenecen no

serd satisfecha, los empleados buscaran otras labores,
atc.

Con lo anterior podemos darnos cuenta de la importancia
que tienen los Seguros y las consecuencias gque pueden
tener el no estar Asegurados.

A continuacién se presenta el desglose del Mercado Real ¥y

Potencial de los Seguros con el fin de darnos una idea de
las posibilidades que tiene el Segurc en México.
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Clasificacién del la Fuerza Productora de las Compafifas
de Seguros.

Es necesario determinar los diferentes tipos de Agentes
que existen en el ramo de Seguros, debido a que en base
a esto, se desarrollardn diferentes formas pata
administrar sus negocios.

Existen diferentes clasificaciones como pueden ser:
Ramo gque pueden vender (Vida, Daflos y Accidentes),
Primas pagadas a 1la Compafila, Oficina a la que
pertenscen, volumen de ventas, especialidades en algun
ramo, etc.

Sin embargo, para efectos de este trabajo consideramos
que se pueden clasificar los agentes en 2 tipos
bésicamente.

4.1 Agentes que trabajan para una sola Compafiia de
Seguros, y dentro de los cuales encontramos:

4.1.1 Agentes que pertenecen a un grupo: Trabajan
a través de un coordinador del grupo,
generalmente cada grupo tiene un Despacho
financiade por la Compafiia a cargo del cual
se encuentra el coordinador.

Dentro de este grupo se encuentra el 89,51%
del total de Agentes de Seguro.

4.1.2 Coordinador de ®Grupo: Se encuentran al
frente de un grupo de Agentes, y es
responsable de 1la productividad de los
mismos, sus ingresos dependen de las Ventas
de los Agentes de su Grupo. Ademids de las
Ventas que &l realice por su cuenta,
representan el 3.5% del total de Agente.

4.2 Agentes que trabajan para varias Compafifas de
Seguros:

4.2.1 Agente Especial: Tiene un volumen muy alte
de produccién, trabajan directamente con
las Compafiias a través de las Oficinas de
Servicio, tienen convenios especiales vy
generalmente, reciben un trato
personalizado de las Compafilas, representan
el 4.5% del total de Agentes de Seguros.
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4.2.2 Corredor de Seguros: Se distinglie por su
alto volumen de produccién, que es mayor al
de un Agente _EBspecial, tidne convenios
especialed con las Compafilas de Beguiros, es
completamente independiente, tiene una
ligera tendencia hacia la vents dal rame de
Dafics, en la mayoria de los ocasos soh
atendidos; por 1la Ofivina Matriz da 1la
Compafiia, representan el 2.5% del total de
Agéntes de Beéguros,

5in embargo, &l mercado real de Seguros acdtualmefite es
s0lo €l 36.47% del meicads potencial, lov que significa,
que la mayor parte de las personas y de 1os bienes de
huestra sociedad, no gozan de los beneficios gue tlenen
los Seguros, por lo que e ifmportante giie 1la Fuersza de
Ventas de¢ las Compafifas de Sequros, dediqueé mayer
tiempo a la funeildn de Vehtas, a fin deé gue al
crecimiento da la Industria a travds de 8U historia, se
vea también refléjado e un mayor beneficio para
huestra sociedad.

Por ultimo efn este capitulo se analizan las difefentes
clasificacloties de Agentes que existen, en las cuales
observamos que el 93% de los Agentes trabajan para bma
sola Compafia de Beguros, lo dqbe sighifica que dstos se
enfocan & la venta del ramo de Vida, 3ih descuidag al
de Dafios, debido a que el ramo de Vida proporciona
mayorea beneficios econdmicos para las Compafias de
Seguros, lo que permite okoryatr comisiohas mhs altas,
asi como mayor poreentaje de participacidn en puntos
para el logro de premios en los concursos.

Los Agentes Especiales y Corredores qué significan el
7% dal total de Agentes, se enfocan prifcipalmente a la
Vanta de Seguros de Dafios ¥4 que el volumen de nagocios
que maneéjan y la importancia de.los mismos, leg permite
negociar gon varias Companias las mejores cuotas vy
condicicnes de aseguramiento lo que frepercute en un
beneficio para el Asegurado.
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CONCLUSIONES

Actualmente wexiste un mercado potencial muy ¢randée en 1a
Repiblica Mexicana que por varias oclreunstancias no ha
podido ser explotado, sstas circinstancids soi:

¢ La poca informacién qua se tiene de los seguro$ por parte
de la ciudadania.

® La compactacién econémica del pais.

¢ Las necesidades y prioridades gue tefiemos los fexicanos.

¥ la falta de difusién en las bondades de los seguros.

En la medida en gue cada uneo de los puntos aqui sefalados
se vayan dando se podrd ineremeéntar tanto &n los individuoss
como an las organizaciones la cultura de 168 segutos ¥y Bu
importancia de contar con asto,

En el siguiente capitulo hablare tanto del planteamients de
la hipéteais asil comoc de la metcdologia y.técnicas gle usé
para el desarrollo de esta investigacioén
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MERCADO DEL SEGURO DE DANOS.

En este cuadro se observa el nicho del Mercado que existe

por explotar en los ramos dencminados de Dafos asi como

también las siguientes cuatro laminas nos muestran en forma

grafica el Mercado que actualmente es ocupado separado por

los siguientes sectores.

# Industrias.

e Comerciales

» Se servicio
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MERCADO DEL SEGURO DE FAMILIARES

En la siguiente grifica se observa el potencial que existe
para el mercado familiar, es decir, los seguros para las
casas - habitacién, y el seguro para avtomdviles en este se
observa que en el seguro de casas s6lo el mercado ocupa un
1.16% del total mientras que el de automdviles sélo es

explotado el 33.1%%

Las siguientes dos léminas nos muestran en forma gréfica

esta comparacidén
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cariTULO 11,
Matodologia de la Inveatigacién.

Come se puede observar sn el capitulo anterior los agentes y corradoras
de seguros ho ocuentan con apoyos administrativos qua les parmitan
faocilitar su labor cde ventas hacia lax corpafiias aseguradoras,

Be bajo eats premisa que en este capltulo estableceréd el planteamiento de
i hipStesis asi como al desarrollo de téonicas administrativas pata
datectar en donde radican las causas fundamentales por las suales la
fuerza de ventas diatras su tiempe en satividades que no debileran da
ejeczcer,

INVESTIGACION

i,- 'l.ﬂ“m‘nu da la lﬂ.pﬁ“lil.
La Fuersa Produstora de las Compafiiss de BSagures, puede raduoir a
un 16.6% al tiempo que actualmente utilizan para realizar 1a
funeién administrativa de su tzabajo; 35 se las propereiona una

herzamisnta administrativa que les permita agilizat los Lpdmites
que implioa la venta de saguroa,

Dentro de este punto se describirdn loa pasos que se slguleten para
llevar a cabo la investigacidn en ia Pusrza Produstora.

2.1 Determinacidn del Universet

Entendemes por Universo al conjunto de personax gue forman el
total de la colectividad qua hos interess estudiar,

Existen en Estadistica dos tipos de Univagss,
a) Universo Finito: es agquel que comprande un nimers
determinado de personas y gque ea fédellmants suantificabple,

b) Univerao Infinitot s aquel que por Ser tah grande ho as
posible saber con exactitud el nimero ce personas e lo
tonatituyen,
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Tomando en cuenta que constantemente se dan de alta nuevos
Agentes asi como bajas por diferentes causas, se congiderd
pertinente tomar a la Fuerza Productora coms un Universo
Infinito para efecto de este trabajo, sin embargo para
darnos una idea del nimero de Agentes existentes podemos
decir que al 1 de septiembre de 1997, existian registrados
en la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas 45,280
Agentes, .

Otre punto que consideramos importante es el hecho de que
los Agentes Especiales y los Corredores pueden tener
varias claves de Agentes registradas en una sola firma por

lo que es dificil determinar con precisidn el namexo real
de Agentes,

Para realizar este estudio, se tomaron como base Rgentes de
Segquros de las 3 principales Compafiias, ya gque estas
representan el 62% del total del Mercado de Seguros.

Las Compailiias que se analizaron son:

* Grupo Nacional Provincial.
¢ Seguros Comercial-América-Asemex
* Segurog Monterrey hetna,

Cidlculo de la muestra.

Entendemos por muestra al conjunte de  elementos,
representativos del Universo, que nos interesa examinar,
que aportan datos fieles del mismo v evita estudiarlo en su
totalidad.

Para determinar el tamafio de la muestra repragentativa de
la Fuerza Productora de las Compafiias de Seguros sze
considera gque tenemos un Universo Infinito.

La férmula para delimitar el tamaflo de la muestra de un
Universo Infinito es:

n = ~ 2
(g)
E  (p)
En donde:
n = tamafic de la muestra.

| 2 = Intervalo de confianza ¢ precisifén del estudio.
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P = Probabilidad de que necesite una herramienta
administrativa la Fuerza Productora.

q = Probabilidad de gue Tne Se necdesite una
herramienta administrativa en la  Fuerza
Productora.

E = Error probable al reducir el Universo a una
muestra.

c&lculo de ﬁ 2

Consideramos gue un intervalo de confianza del 920% en el
cilculo de la muestra es suficientemente precisa, debido a
que en ella incluimos los casos normales del Universo ¥y el
80.11% de los casos, extremos medios.

Grificamente lo podemos representar asi.

Area que abarca

el 68% de los casos,
90% represgenta los casos

normales del universo.

95.46 Abarca casos normales Yy
80,11 de extremog medios.

Bxtremos medios de los casos.

Abarca todos los casos del universo. \\\5_

Intervalo de confianza fijado 90%

Se obtiene la mitad de la precisidn fijada, dado .45
que los valores que presenta la tabla bajo las

sreas de la curva normal estdn en funcidn de la

mitad de la curva.

El valor mas cercano en la tabla bajo las dreas
de la curva normal (1) .4505

Se obtiene el valor de z en la misma tabla {z= ‘::j ) 1.65
Se eleva al cuadrado, yva que asi lo indica la

2.722%
. ‘::j 2 = 2.7225

férmula.
38



Cdlculo de p y q.

Tomando en cuenta que hasta el momento se han elaborade 20
manuales administrativos para Agentes Especiales y
Corredores, que existe un promedic de 5 claves de Agente por
cada uno de ellos y que adem4s se han elaborade 11 manuales
para Coordinadores de Grupo, Que en promedio tiene 25
Agentes, podemos decir que actualmente se ha proporcionado
apoyo administrative a 375 Agentes,

Por otra parte en la Comisién Nacional de Sequros y Fianzas
existian registrados al 1 de septiembre de 1997, 45,280
Agentesg,

Por lo tanto podemos decir que la probabilidad (p) de que se
necesita un apoyo administrativo en ia Fuerza Productora es
de 99.13%, ya que son los Agentes a los que nos se les ha
proporcicnado dicho apoyoe.
La probabilidad de que no necesiten el apoye administrativo
{q) es de .B7% ya que son los Agentes que ya lo tienen o los
que estdn seguros de que no es necesario.

p = 29.13% q= .B87%
Célculo de E.
El error probable al reducir el universos a una muestra, se
cbtuvo de la tabla prontuaria del error éptimo (2) dentro de

la cual a un valor de P. de 91 a 93 corresponde un error de
.01 el cual elevade al cuadrado noa da .0001.

B! = ,0001
Substitucidn en la fédrmula.

no=2,7225 (,0087}
0001 {.9913)

n = ,023685
.000831

n = 239

Lo anterior nos indica que debemos realizar nuestra
investigacién en 239 Agentes,

(1) Taro Yamane
Estadistica un andlisls introductorio
Aoyama Gakvin University
Tokio, Japén,
Tradueeidén y Adaptacién Harla, S.A. de C.V.
Buenos Aires, Argentina.
Pag. 537

{2) Gaston Calvet Warnery

Compendic de diddctica de la investigacién
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Técnica de Recopilacién de Informacidn.

Con el fin de obtener 1a informaciénm necesaria para
determinar la situacidn Administrativa actual de los Agentes
de Seguros, se analizaron las siguientes técnicas: {3)

a) Observacién Directa: La cual consiste en analizar la
situacién deseada en las condiciones normales en las que
se da; lo cual implica la no intervencidén del observador
en la situwacién analizada.

El use de esta técnica fue descartado ya gque la
informacién necesaria requliere ser proporcionada por
alguros miembros del despacho.

b) Encuesta por Entrevista: La cual consiste en obtener
informacién oral de parte de una persona, recabada por el
entrevistador en una situacién cara a cara.

El uso de esta técnica fue eliminada debidc a que el
nimerc de casos a analizar, provoca que ésta técnica sea
muy lenta en la obtencién de resultado.

Por otra parte la profundidad de la informacién obtenida
por una entrevista, no es necesarla en el andlisis de
nuestra muestra.

c) Encuesta por cCuestionario: La cuwal consiste en formas
impresas en las cuales los sujetos  encuestados,
proporcionan informacién escrita al investigador.

El uso de esta técnica permite obtener datos objetivos y
cuantitativos, de grupos numerosos diversos y diseminados,
a fin de desarrcllar informacién cuantitativa.

{3) Fernande Arias Galicia.
Introduccién a la técnica de investigacién en Clencias
de Administracién y de comportamiento.
Editorial Trillas 3a. edicién.
México, D.F.
Pags. 75 a 129.
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2.3.1 Objetivo:

Obtener las caracteristicas generales de la forma en la
que actualmente la Fuerza Productora de la Compaiia cde
Seguros administra su cartera de negocios.

Después de haber efectuado el cuestionario al qua hago
mencién, converse con 19 despachos de agentes y con 5 firmas
de corredores para poder aplicar el cuestionario y saber de
voz propia de cada unc de los empleados que confoman las
oficinaz de leos invelucrados, los problemas a los que ge
enfrentan a diario y sus posibles acciones de solucién

Dentro de la platica que sostuve hice énfasis en que
dicha cuestionaric se piloteara con la finalidad de que si
existia alguna observacién al misme, esta Bse tomaria en
consideracién y se adecuaria en base a las neceasidades de
cada firma o despache, sin eybargo en ningin caso recibi
sugerencia alguna, esto no quisc decir que no le hayan tomade
la importancia al mismo cuestionaric sino que lo vieron como
una herramienta que estaba diseafiada Por una persona que
percibia la problemitica que ellos tenian

Durante 15 dias se pilloteo el cuestionario con los
resultados que mas adelante se detallan.

2.3.2 Cuestionario,
1. iCudl es la clasificacién de Agente que tiene?

Agente normal D Coordinador de Grupo D

Agente EspeciaD Corredor D

2. ¢(Para cuéntas Compafilas de Seguros trabaija?

Selo 1 E:l 203 D
Mas de 3 E:]

3. ¢En qué ramos de Seguros trabaja?

Dafios y Acc. D Vida I::]

4. iCulntas perasonas realizan funciones de Ventas en su
despacho?

tas [] za2s [ ]

5a10|___] 2% a 30 [:]
10a15D 30 a 40 |:'_':|

15 a 20 Mis de 40

5. iCudntos empleados administrativos hay en el
despacho?

Secretarias D Aslistentes [:I
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Jefes D Cobradores D
Mensajeros [::' Gerentes D
Técnicos D Contador D

En cago de exigtir otros puestos favor de mencionar

Puesto D No. peraonas D
Puesto Q No. personas l ’
i

6. zExisten sis 9 adminiatrativos eatablecidos en
su despacho?

si ] . ]

¢Cudles?
Renovacionea D Cambios D
Nuevos negocios D Liquidaciones r_-:]

Cobranzas D Control de calidad D
Pagos fraccionados D

ocros L

7. ¢Cull es el medio de comunicacidn que utilizan?
Oral D Cualquier papel D
Formaco de despacho L__:l Memordndum D

Formato oficial de las Compafiias D

8. {Qué archivos utiiizan en el despacho?
Documentos en tridmite D Renovaciones [:]

Axrchivc general D LiquidacionesD

Cobranzas DPagos Fraccionados Ej
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5. :Quién controla los archivos anteriores?

Agente D Secretaria D
Depto. Admvo. D Auxiliar EI

10 :Quién realiza la cobranza de lag pélizas?

Agente D Rsiptentes I:'

Cobrador D El cliente directamente D

Otrog D

11 gQuién realiza las gegtiones necesarias ante las
Compaiiias de Seguros?

Agente . D Dapto. E:I
Secretaria D Asistente D

12 (Qué informacién vrvecibe de las Compaiifas de
Seguros que le permite controlar su cartera de
negocios?

Listado de renovaciones
Listado de Cobranza

Estade de Cusnta

Documentogs en tramite

Uoooo

otros

13 :Cuénto tiempo diario dedica usted a realizar sus
funciones adminlstrativas?

Nada D 30 minutocs D 1 hora D
1,30 Hrs ]:] 2 Hrs. D 2.3 Hrs. :]

3,00 Hrs.[:| 3,3 Hrs. D 4.00 Hrs.D
Otras. EJ
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2

.4 Resultados de la investigacién.

1. £Cudl es la clasificacidén de Agentes que tiene?
Nimero
{Clasificacién Numero Porcent’aje
Agente Normal 215 89.6
Coordinador de Grupo 8 35
Agente Especial 10 4.4
Cormedor 6 25
2. ¢Para cudntas Compafiias de Seguros trabaja?
Compaiias
[Clasificacién Solo 1 263 mas de 3
lAgente Normal 215 - -
Coordinador de Grupo 8 -
iAgente Especial 1 6 3
Corredor - - 8
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El andlisis de la inveatiguoién von respacto Al
cuestionsrio nos arzojo los resultedos qus ge muestran
en jo» sigquientes cuadros.

Cuades 1

En la clasificacidn de los agentes nos muestra que &l
phyor porcentaje es de- los agentes normales con un
89.6% seguido de los agentes especiales con un 4.4%

Cusdrs 2

Con respecto 4l ndmers de corpafiias aseguradoras con
que trabajan los agentes, este cuadro nos Musstra que
los agentes normales trabajan oon una sola ocompafila
asegquradora y por 1o contrario los corradores trabajan
don por 1o manos 4 assgquradoras

Quadsa 3

En el suadro numere I noa da informaclén del porcentaje
en ouanto al tipo de pblieas por zamo que Maneja la
fuerza produstora, Yy an donde se puede chaervar gue
para los agsntes normales ¥y el coordinador de grupe su
produccidn se carga mds hacla los rames de vida, ain
smbazgo los agentes sapeciales y corredores tienen su
cartera mis osrygada hacia 1la produccisdn de datios

Cuadro 4 -

Late nes nuestra @l nimero des enpleados que tienen en
sus oficinas la fuerza productora, en este ee puede
observar gque las ofioinas de los corrsdores tisnan una
infrasatzuctura muy importante

Cuadro &
En eate cuadro ses muestran la oasntidad do paracnal que
sirve ds apoyo para la administracién de todos loa
negooios por obwviss zasonss los corradores tienen un
mayor nimero de gente administrando su cartera

'l

Cuadro 6

Este nod muestra por cada uno de log distintos
conductos sl exiaten ¢ ne sistemas administrativos que
parmitan llevar a oabo oada und de las aotividades
principales del contyol de carztera an eata se pueds ver
que tanto los agentsa aspeclales como los g¢orredoras en
el 100% de los casos tienen sistemaz por cada actividad

Cuades 7
En el cuadro nimero 7 as llustran loa medica de
comunicacién internos gue tiena la fuerza de ventas
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Cuadso @

En la llustracién 8 se mefiala sl ntmero de archivos que
g8 tlensn por las actividades que por su naturalezs es
necesario contar con dicho archive

Cundre b

Para la lsmina nimero $% noE muestra el personal
respongable de los archives a4 los que me hace menolén
la lamine 'sntexrlor

Cumdro 10

La persona que realiza una de las laborss mas
importante ss sefialada en la grédfica 10, eh donds se
cobsarva que la cobranza la puede realiray desde el
migmo titular de ia firma hasta el cobrador de la misma

Cuadro 11

Los que 'efactlan las gestiones ante la aseguradora soh
distintas personas dependlendo del grado de complejidad
del problema que ase tengs, y esto xe ven reflejados @n
osta lamina.

Cusdrs 12

En este ouadro wse reflslan el tipo » informacién que
Birve de base a la fuerza productors para monitorear
como va su produccidn tanto en primas omitidas como en
primas pagadas, asi como un aspecto muy importante como
le aon lows estados de cuenta de sus comlsiches

Cumdzs 13

En esta dltima lémina me muestra una Lhformaclén
sumamente Iimportante que as el tiempo ¢que se dedica
afectusr funciones administrativas, aqul &8¢ ocbsarva
tambidn que los agentes le dedican mds de cos horas en
ests tipo de actividades mientras que loe corredores le
dedisan per lo menos una hora,
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CONCLUSIONES:

En ests capitulo se presentan los resultados obtenidos en la investigacién
reslizada & 239 Agentes de Seguxos, quienes formaron parte de la muestra
rapresantativa del total de Agentes a la Venta de Seguros.

Las conclusiones que podemos observar de los resultados de la fnvestigacién son
las siguientes:

s S confirma que en todos loB casck no existen apoyor administrativos pata la
labor de venta de los agentea. (ver lamina &)

s En general los agentes y corredores sugleren a las compafiia aseguradoras que
los apoysn en el manejo administrativo de sus oficinas. {ver lamina €)

s Ls fuerza de ventas sugiera qua jiAS compaffam asaguradoras establezcan
Auditorias administrativas perlédicas para eficlentar 3ug procesas,
[comantado gsneral de la fuerza de ventas)

s Ei 93.1 de los Agentes de 3aguros trabajan para yna acla Compaflla mismes qua
tisnen mayor porcentajs de su control de nagociof en al rano de vida y el
6.09% trabaja para varias Compafiias de Saeguros, miamos gue tienan un mayor
porcentaje de su cartera en el ramo de Dafes.{ver limina 1)

» En los despschos de Seguros de los Coocrdinadores de Grupo y Agentes noimalaes
axiste un mayor nimerc de perascnas que realizan funciones de ventas &n
relacidn coh los Agentes EBapeaciales y Corredores quienas tienen smpleados
administrativos que les ayudan en el mantenimlento de 8w carters de
negocion, después de la wventa del Seguro. Por el contraric los Agentes
Espsciales y Corredores cuentan con un mayor ndmero de personal
administrativo que loa ayuda a controlar su cartera de negocios eh relacitn
con los Coordinadoras de Grupo, quienes cuentan cen un menor numero de
parsonal administrativo debido a que los volimenes de documentos, nimarc de
asagurados e individualidad de la cartera de negotios de cada Agente normal
que pertensce al grupo, no requiere de un mayor himero de recursos para su
administzacion,

En a8l caso de los agentes normales, el 88.8% tiene alguna pérsona que los
apoya en la administracién de su cartera y de estos el 48% la ukiliza para
la Cobranza de las pdlizas, ¥ no en el control y administracidén de su
cartera de negocios. {var lémina 4}

s Bl 100% de los Corredores, Agentas Eapeciales y Coordinadores de Grupo
cuantan con los Sistemas Administrativos necesarios para adminiatrar su
sartera de negocios, agi como con loa archivos bAsicos para llevar un
adecuado gontrol de la misma. [ver lamina 6)

En cuanto a los Agentes Normales el 923 cuentan con los Sistemas
Administrativos necesarios para la adecuada administracidén de su cartera,
ain en 1a mayoria de los casos utilizan los establecides en el deapacho del
Coordinador de Grupo al que pertenecen, en el case de los archlvoes,
gensralmente se encuentran duplicados debido a que éstos son llevados tanto
por el Agente como por el personal administrativo del deapecho del Grupe de
Agentes, (ver limina 6)

» La comunicacién interna en 1oa8 despachos de Seguro ze da en un 100%
orailmente y por medio da cualquler papel en el que se anota clorta
informacién, sin embargo 1a comunicacién wva tomando mayor formalidad
dependiendo del tamafio dal despacho y del tipo de informacién que se
requlere transmitir llegande a alaborarse on la mayoria de los casos
remaréndums dantro del daspacho.ver limica )
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El 91.16% de los Agentes Normales y el 100% de los Coordinadores de
Grupo utilizan como medio de comunicacion con las Compafilas los
formatos oficiales utilizados por ellas, ya que esta delimita la
informacién requerida por 1la Compafilfa sgegin el tramite a
realizar, {ver lamina 7)

En el caso de los Agentes que trabajan para varias Compafias de
Seguros, Agentes Especiales y Corredores, generalmente se utilliza el
memorandum y algin formato especisl del despacho debido a que esto les
permite enviar la informacién requerida por cada Compafila, segqun el
asunto que desea tratar,

El 100% de los Agentes de Seguros utiliza diferentes conductos para
llevar & cabo Jla Cobranza de las pdlizas y los tramites
administrativos ante las Compafilas de Sequros, dependiends de la
importancia del negocioc o asunto a tratar,

En el caso de loa Corrsdores y Agentes Especiales éstos realizan un
menor ndmerc de cobros y gestiones personalmente, debido a que
cuentan con personal capacitado para realizar esta funcién, mientras
que los Coordinadores de Grupo y los Agentes normales realizan ésta
funcion frecuentemente debido a gue los recurses administratlvos con
que cuentan, nos les permite delegar en su totalidad este tipo de
labores,

En cuanto a la informacién que reciben los Agentes, por parte de la
Compafiia de Seguros que las ayuda a administrar su cartera de
negocioa, podemos concluir que el 100% de los Agentes reciben &sta
informacién, sin embargo la experiencia gue tenemos con relacién a
este punto nos rmuestra que easta informacién es recibida
extemporéneamente , o con algunos errores, lo que implica tener que
llevar registros manvales en cada despache, a fin de tener la
informacion correcta y oportuna.

Los Agentes normales dedican de 2 a 5 horas diarias al control
administrativo de su cartera de negocios, dependiendo b4sicamente
del nimero de asegurados y peraonas que los apoyan en la realizacidén
de éstas funclones,

En el case de log Coordinadores de Grupo al 50% de éstos dedica de 4
a 5 Thoras a realizar labores administrativas, ya que ademas del
control de gsu cartera de negoclos, apoya a los Agentes de pu grupo,
en el control y productividad de su cartera de negocios.

Debido a que los BAgentes Especiales y Corredores cuentan con un
mayor ntmero de personal administrative gue los aynda en el control
¥y administracién de su cartera estos dedican de 1 a 2 horas a la
supervieién del trabajo administrativo.

En general podemos declr que la Fuerza Productora de las Compafiias
de Seguros, cuenta con los apoyos administratives necesarios para
llevar un adecuado control de su cartera a pesar de lo anterior el
tiempo gue utilizan para la administracién de su cartera de negocios
en alguncs casos llega a ser més del 50% de su tiempo de trabajo Lo
que significa que su labor de ventas se ve obstaculizado por las
actividades administrativas.
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pespués de la aplicacién de cuestionaric y después de que se
sefalaron las observaciones de cada una de las preguntas del misme
se concluye gque las fommar de administracién que tienen los
corredores c¢on respecto a los agentes jndividuales es muy distinta,
an pocas palabras, mientras los primeros tienen una estructura bien
definida en sus oficinas y en general tienen 4 personas
cspecializadas en cada una de las actividades los agentes
individuales realizan sus principales actividades ellos mismos
ocasionindoles que su tiempo es invertido en gran medida hacia la
resolucién de problemas y el tiempo que les queda; que en krealidad
ya no es mucho. Lo dedican a su principal actividad que es la venta,
lo que es rescatable de los agentes individuales es gue al realizar
ellos mismos sus actividades estas se efectdan con rapidez y
eficiencia, que a diferencia de los corredores por comentarios de
ellos en varias de las ocasiones no se efectiian las$ acciones de
acuerde a lo que esperarian los titulares de las firmas.

En fin se puede en pocas palabras deducir que a pesar de que tanto
corredores como agentes individuales buscan un sélo fin, ambos toman
distintos camines y alternativas para lograr llegar a su cbjetivo.

£3 muy importe sefialar gque la ventaja de tener un estructura bien
definida dentro de los corredores a diferencia de los agentes
individuaies es gque ante el cliente o asegurado se garantiza un
servicio de calidad y oportunidad.

yYa definides cada uno se los problemas due se jdentificarcn en este
capitulo, seilalaré que para el siguiente capitulo se observara el
desarrolle detallado de las distintas alternativas que se sugieren
modificar & implantar en las oficinas de los agentes gque solo
trabajan para una compaiiia Aseguradora. También en este se mostrardan
los distintos procedimientos que servirdn para definir los roles de
cada una de las personas asi como las distintas formas de papeleria
que se utilizaran dentre del mismo procedimiento, buscande todo esto
la excelencia en el servicio y la reduccién del tiempe que le
dedican tantc corredores como agentes a la selucién de sus problemas
administrativos.
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CAPITULO IIX

Apoyo Aduinistrativo para Agentes que trabajan para una sola
Compafifa de Seguros.

Como se describib en el capitulc anterior ia fuerza de ventas
solicita de manera importante que las compafifas aseguradoras
les ayuden con herramientas y apoyos administrativos para que
puedan contar con més tiempo para el desarrollo de sus
actividades principales de ventas.

Ya identificados los problemas principales desarrollaré en el
presente capitulo todos y cada uno ds los apoyos que
necesitan los agentes, estableciendo brocescs innovadores muy
definidos e inclues implantando las distintas formaa a
utilizar para cada uno de los aistemas que son manejados
dentro de las oficinas de la fuerza de ventas.

Los apoyos administrativos que agquf sugiero nacieron de la
necesidad que la fuerza de ventas mostrd por Bsolucicnar en
forma més répida todos y cada uno de los problemas que se
generan en sua oficinas y de la misma manera ganar tiempo
PATa que este pea dedicado a la venta.

Uno de los principales retos a los que me enfrente en eate
anflisia fue en algunos casos la poca disposicién del
personal de las oficinas de la fuerza de ventas sin embargo,
después de una charla de sensibilizacién 1la gente que eataba
mis recia al cambio se transformo Y fue gente con la cual
conté con su colaboracién y la mée entusiasta para implantar
todos y cada uno de los cambios en sus oficinas.

Los mismos duefios y titulares de los despachos dieron
segquimiento muy de cerca a cada una de las acciones que ge
implantaron ademée de que fueron participes e impulsores del
mismo procesc tanto de implantacién como de cambio.

BEs por todo lo anterior seflalado que el proceso de
investigacitn que aquf eatoy desarrollando, nacié 1la
necesidad de la fuerza de ventas que actualmente estoy
brindéndole servicio como funcionarioc de una compafiia
aseguradora, ademfs de que el hecho de proporcionales estas
herramientas los compromete con la Institucisn a4 la que
actualmente brindo mis servicios pPara poder ingresar mis
negocios que se ven refleiados en las primas de el estadc de
resultados a la Compafifa.
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APOYOS ADMINISTRATIVOS TIPQ PARA AGENTES QUE TRABAJAN DARA
UNA S0LA cOMPAREA DE sEquros.

1. OBJETIVOS

A)

B)

Q)

D)

E)

Liberar tanto al Coordinador del Grupo como al agente
de log tramites administrativos, a fin de lograr gue
éutos se dediquen principalmente a la labor de venta
v servicio a los asegurados y al mevcado en
general.

Concientizar al Coordinador del grupo y al agente de
la importancia que representa el aspecto anterior. '

Brindar a la Fuerza Productora la informacién
necesaria a efecto de que realice mu labor y servicio
con la mayor eficiencla y profesionalismo,

Contribuir a gue el grupo de agentes se dedique a su
funcién primordial de venta,oreciendo al ritme de su
esfuerze, 8in problemas de cardcter administrativo
gue le signifiquen despexdicios de recursos
matariales y humanos,

Crear un soporte administrativo que permita enfrentar
¥ propiciar incrementos en el volumen de las
operaciones, asl como apoyar vy facilitar el
desarrollo y proyeccidn de la organizacién,

Dentro de este punto se presente la estructura bdsica que
debe tener un grupo de agentes, sin emwmbargo el nimero de
puestos que ge requieren dentro de cada Aarea, estard en
funcién del wvolumen de documentos procesados por cada
degpacho, y de las hora/hombre necesarias para realizaxr
cada actividad.

&0



ADMINISTRACION DEL SEGURO
PROCESO AGENTES INDLEPENDIENTES

AGENTE Viswa al cliente v

olicee platica

CLIENTE ‘.\n
hY] l

AGENTE ] Solicita cobzacion

v entregad cliente

CLIENTE

Sulicita emision
AGENTE de palizs ¥ entrega

o cliente

!

EMISION Proceso de emision

de poliza

!

[N [RTORY RYUYEVR STITNTE
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ADMINISTRACION DEL SEGURO

ORGANIGRAMA

Coordinador de

grupos
!
] ]
] Agente {Area de produccidn t 1 Areade informacien | 1| Areade cobranzas
F.:Eozl?noi::.ltrativo — Coordinadores | Sistemas | Coordinadores
- Secretana — Analistas - Estadistica t Caobradores
| Auxiliares

FUNCIONES DE CADA AREA

A+ Coordinador de grupo :

1.- Qbjetivo

Coordinar el adecuado desempefio de las areas a su cargo, asl coma incrermentar el nivel de
ventas del despacho

2,- Funciones

» Supervision de todas |as operaciones y tramites oportunos de tipo administrativo denvados de
las actividades de ventas que realiza ia fuerza productora

+  Controfar el tramite opartuna de {as solicitudes de seguras del drea de vida y danaos

» Migiiar que cada movimiento efectuado se realice con la calidad dentro del tiempo establecido

« Agilizar aquelios asuntos que requieren de agtividad, ante la compafiia de seguros

+ Solicitar a peticion del area de produccién las inspecciones en los negocios e industrias que asi
lo requieran, asi como los estudios de vida que dadas las caracter(sticas det asegurado y el tipo
de seguro, se precisen realizar
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.Atender 1o problemas y Bugerencias del cuerpo de ventas,a
fin de que 6&ste, desarrolls en O6ptimas condiciones, 1las

laboras de ventas y ssrvicio,

~Preparad y tramitar la dooumentacidn necesaria a Ein de
otorgar 108 Apoyos egonémidos a la fuercza produckora en &l
somento en que se soliciten.

-Suministrar al despacho de los recursos materiales y
humanos  necasariocs, con  objeto de fqua opets
sfioientesssnte.

«Reclutar y geleccionar al peracnal de tipo adminiatrative,
wediante el anflisis de los resultados obtenidos poyx los
candidatos durante el periodo de antzavista y axémenes.

+Tramitar los dogumentos de tontrataviln del permonal y rea
jizsr brave fage de induzaidn = efecte de que 8l nlevo
elemonto quede perfectaménte integrado al despacho.

-preparar toda la informacidn necesaria para llevar acabo
1a gontratacién y cencelaoidn de agentes.

Agéates.

Objetivoi

promovar v vender los productos que ofrsce la © afila de
Baguron nykravﬂi dal dsgpaeha; ™ o

funcionest

-Mantener estracho conhtacto cen sus clientes actualea,
-p poionar a sus asegurades un mervieis adscuado despiée
de 18 Venta del Begurd:

-Ofrgoer & lot amagurados sgtuales nuevos productos de la
compafila o incrementar sus poliras actuales en base a sus
netesidaden de protaceidn,

Buscar nueves progpactos para la  venta del Begurs
ofreciendo los productog de la Compafiia.

-Actuslizar sus conogimientoa sobre las modificagionas gque
sufran los meguros actuales,asi cofio los nuevoe planes de
assguranients.

-Boiicitar al Arsa de produccidh la elaboracidén de los
dotumentos gue reguiaran sue Asagurados.

~pealizar la funcisn de cobranzas en sl caso de'aaegurados
importantes.
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o)

D)

Avas da Produsoids,

Objetivo:

Trdmitar y controlar los documentos que regquieran Los
agentes del despacht sante la Compafifa de Seguros.

Muncionans

“Revisar, tramitar y controlar (activagidn),las solicitudes
e Geguros, a fin de gque se procssen con la calidad Yy en
el tiempo establacide,

«Controlar ias venovadiones de las psiiuas,

~Realinay los trimites sdminlstrativos necesayios,a efecte
de rehabilitar o yenovar una paliza,asl como efectuar
modifioaciones o cambios de diversa fndola.

“Realble y vevisar lus polizas, endosor y wovimientos
wollaitades,

~Hlaborar documentod para controlar el desarrollo internio
de las operaciones del despacho,

Atender toda la 'informacién, consultag aclaragiones
tobre pdlizas solicitadas por la fuerra produstora.

~Atender consultas y ucllrloienns'lobrc pélizas molicitadaw
por clientes o asegurados.

«Informar constantemsnte al agents en  relumeidn &  1a
wituaglén de la pdlixa de mu asaguvado,awi como sl se
requiaren nuevas prusbas de assgurabilidad, !

~Controlay los suministros de material de esoritoric y
raquisicionan de papelavia.

«Mantensy los archivos adtualisados sn pi drea,

Area de Intormaocidn,
obdetivo: ‘

Capturax, procesar y reportdr informacidn al ossordinader de
grupe, en forma ordenada y sistemdtica,
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B)

Puneionss;:

-Récibir, revicar y analisar ia totalidad de los informas
snviados por ia Compafiia.

-§iaborar lod siguiented registros:
sRegintro da produdeidn,
+Regiutro de fuevos nagociod emitidos.
thagistzo de negogios iniclales cobrados.

tlagistro de primap cobridie Apuruanunja de cobransa) .
tiagistro de 1o porcentajes de conservacion,

*8n los despachos pequefion la8 desarrolla &l coordinador
de Grupo,sxcepto 81 manejo deé la Cuntabilidad la cual es
hecha por un despachd axterino.

«Galoular ¥ detérminar desviaciocfias

-Atender la cartera huérfana del despacho & efecto de
definir la sstrategis de distribucisn de la miswa.

-Analizay { asttudiar Bl potoncial de desarrollo de la
cartera del daspaché.

«Actualizar los fegistrom del despache a fin de infermay de
aguellos problemas que propicien un desaprovechemientt de
recuraos { sf cohdscyancis detefigan el buen funcienamients
de las actividades deél despacho.

-Manejar 1a situnoisn contable gensrada por al desargolls
de 1as operaciohes del despacho.
Area da Cobransas.

Objetive.

-intregar y oobrar los recibos y documeéntos producidos por
1os agentas dél despacho.

~Recibir y revisar los recibos enviados por la Compafiia de
Saeguros.

-Programar, activar y contzolar los recibos 4l cobro.

-Controlar los vencimientos de los recibos.
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“Vigilar el oobro inicial y de lom pagos Ersooionados de
las pdlivwe en vigor que integran la carteys de la Unidad,

«Absnder todo amintoe relagionado con la aobranﬁai

«Supervisay a los vobradores ius integran el drea,
distribugidn diariamente los re¢ibos entre ios tiemos y
reoibir la reluoién ds cobranza,efsctive correspondisnte y
revibos pendientus de aohro,

~Rogistrar y controlar Los pagor realiardos & lu otieina de
Servivioms por vorvepto ds las poliews gobradus.
«Honlfionr al tupo  da  cobradoeres, udnsldersudo  las

garagteristioms . de la ubicacién de los ssegurados que
forman la caxtera de negooles del despasho.
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Sistemas Admuinistrativos.

Los Sigtemas Administrativosm BAsicos que oconforman el

oong‘unto de trabajo de Oficina de un Grupe de Agentes,
se han clamificado en:

3.1. Bistena de Trimite y Emipidn de documantos.

3.2. Sistema de Cobranza Vida y Dafios.

3,3, Sistema de Conservacisn de ls cartera del Grupo.
3.4. Bistena de apoyos econdmicon a la Puerea Productora
3.5. Bistema complenentarios.

Los sistamas Administrativos antariores estidn integrados

gor clertos ciloios de actividasdes gue de maners
ndispensable dsben ser llwvados s ¢abo por el Dempacho,
indepsndientemente de asu organizacisn, tamafio o
volGmenes de produccidn; para efecto de la elaboracidn

dsl praesente trabajo y a £in de lograr una mayor

comprensisn de las operacicnes desarrsiladas por un

Orupo de Agentes, han wside subdividos de la siguiente
forma:

3.1 BSISTEMA DE TRAMITE Y EMISION DE DOCUMENTOS.
3.1.1 Ciclo de contratacién de nusvos negocion en

Vida Individual

3,1.2 Clelo de camblos y rehabilitaciones acbre
pSlizas de vida,

3.1.3 Ciclo de oontrataciSn y renovacién de nuevos
negocios de Daflos,
3.1.4 Ciclo de cambios sobre péliza de Dafios.
1.2 SISTEMA DB COBRANZA VIDA ¥ Dafos.

3.2.5 Procedimiento genersl.

3.2.6 Procedimiento por cobrador
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3,3 BISTHMA DR CONBERVAGION DE LA CARTHRA DEL GRUPO.
3.3.1 Control ds conssrvasidn,
3.8,2 Conbrol de vehabilitssisnas,
3,3.3 Control do asegurados huérfance,
3.:3.4 Ampliadidn y desarrolls de la durters,

3.4 BISTHMAS DR APOYOH HCOMSMIOGN A AL PUHREA DRODUCTORA.

34,1 Clole de amortisacién de muidos por antieipe da
vomisienes,

3.4.2 Contrel de fimansliamientes,
3.4.3 tlale de rivelaeidn de ingrepsy .

3.8 BIPTHMAS COMPLAMENTARTOZ.
3.8.1 dontrol de requisidiones de papaleria,
3.8.2 'Tramite. de sinlestros en el dres de vida,
| A #in de lograr una vislén mde praciga do sada una de

vperaciones que integran les provedimlentos anteriores, se
ha welaborade und deseripolédn’ detallads de loe mismesn,

basindonoe en 1n sigulente estruoturs

«Objetive v aloatise.

B desoribe en esta secoldn el d‘@i‘é oeikoc genwral dgl
a

gfﬁ&ﬁdimiﬂﬂhﬁ. agl eomo lug etapaw
a8l tieks,

~Formas de papeleria 'y drahiva qud 58 utllisman,

alole y cerminanldn

Hii asta uuuaiﬁﬁ, 88 anufleran los archives y Formuy de
papalerfa utilizades en &l desareollo de ias ufﬁraﬂienes

?ua integran el provedimiente, Se realisa uns d
la

viuddn de

# formas de papeleris, en bdsioss Yy dnexas, mendiondndo
en la primera parte aguallaw e elabors personalments 1a
gectetaria dal Orupse,mientras que &n la pegunda parke pe

menclonan  aquellss  aquae, aifigia  #dé¢  manejen an

rodedimiento, - son slaborades por sl Ageilte o lag envia la
ompafila por sonducts de 1a  Oficiem  de Berviniog

vorreapondianta,
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-Daperipoidn dsl provedimientd.

Como su nombys lo indica, sn esta seosilén se deseribirén
detalladamente las cpéracionss que forman cada uno de los
procedimientos, menciondndeose en la psrte ipguierda el
puesto o la unidad de trabajo y en la parte darscha law
actividades que realiza éste, .

3.1, SISTEMA DR TRAMITE ¥ BMISION DE DOCUMENTOS

31,1.1 Objakivo:

La f#inalidad de este provedimiento ee el regrigtray,
tramitar y. ackivar adecuada y oportunamente lag
solicitudes de pSlimas de Vida Individual, a fin de
gue &8 progemsh’ cohn la ocalidad vy efi el tlempo
esperads, . apf domo el reglistrar f enviay
oportunameritd &4 la OFicina de BServicios lag primas
sobradas por cooncepteo del page inlelal { primay
racibe al dobro-).

3:;1:1-2 MG!N‘.‘E:

" Bste eiclo de actividades, se inicia en el
momeRtey e gque ol agenta turna & la
gecretiaria, una molicitud de¢ Begurs de Vida
Individual y finalies aon el registo dsl

pago realisado,ptr congeptd da rimey
fepibo al cubro.’ P

3.1.1.3 Porma de papelerfa que se utilizan:
A BAnioas.
«goliaitud para Beguro de vida Individual,

~Cuestionario relacionadoe oon ““Doupasionss
v deportes o afinadiones peligrosas

«Reminidn de la solicitud al departamence de
. trdmite .y Bmipidn.

‘akicha da ingreso.
<Ficha -de pago.
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Agénte.

3.1.1.4

3.1-1-5
3.1.,1.6

B Anexsg.
«P8liza de vida.

-Tarilth "won  datos generaled  de
poliwa{anesko 1 )

«Reoibo de vida,

Arohivos due utilixa,

“Archivo de solioltudes en trdmita,
»Af@hivﬁ de control de pagos del mes.
“Arehivo de pendientaes.

«Arohive de wolicitudes expedides o
sxpadienta por amegurado.

“Archivo da polimas pendisntes de pago.

~Informes Utilinados Calendaris de Pagos,
“Provedimiento.

i, Recaba infermacisn a& slabura molloltud
v

ds Beguro de Vida Individual,

2, Verifics gue la solicitud se drigueitya

gorregtamente regquisitada
2.1.BL el molioitante demempefia una

"Ooupasldt pellgressa® o Vpraoiias

ia

deportes y/o afiolones peligrewas y

depea cubply el risego, el agente

radaba el cusstionavie
‘gorraspondients,

2.2 Bl  toda 1la informavlon necesaris

s8td anotada en 1a golisleud,

i, fnhbrega 4 la secretaris del grupo la
tud de Begurc de Vida rndividual

golio

| Bu <1 VT lay Paquisitasg

v
correbpondiantes,
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Sucrataria 4.

8.‘

Reoibs golicitud, requiditos y rebisa que
aontengan: todos ios datos.

BCDG ( en caso de que ) falten datos

ehla soligitud.

4.1 Notifica al agente, & £in de obtensr
la informacion dompleta,

c}\u;:l gl el solicitants reguiere de

pruebas mddicas,

5DCQ ne pe tenga olta.

5.1 Conuazrta  oita de
iaptrucoionss del agente,

0 no sa haya efactuado la vita.

acuerdo a

‘8.2 Verifica cue el asegurado acuda &
1a aita,

'chuua gi e axpidio redibo en la
soliditud.

.HCDO Be hays elaborado al recibo

£.1 Bolisita al agente el lmporte
correspondiante.

6.9 HNlakora ficha de ingresos en

~ original y ocuatro ooplag*, a fin
de - ragistrar el mporte  del
runibo.

Blabora sasra remisidn de la soligitud
al d.afulsamnto dal brdmite v ewmieidn
“wn opiginal y sopia.

D:I.lr.ﬂbugﬁ ia oarta remisidn de la
golicitud al departamento dé trdmite y
amigidn de 1a siguisfite forma:

65;-131::5.1 « La anexa a la aoloitud de
' seguro de vida individual.
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Copia I - La anexa a la solicitud y
posteriormentes la archiva
on el s¥pedients de
solicitudes en trémite,

* Generalmante se utiliman cuatro copias de la ficha de ingresos, sin
snbargo cuando mencs se debs elaborar en original y copia.

9.~ Presenta en Ofiocina de Servigio
original de la solicitud de segurcs Yy
::;Eu vemiaién en loriginal y una
'R

NCQD se tenga efectivo y/o cheque per
concepto del vscibo cobertuva,

9.1 Presenta ficha de ingreso
original y custre copias.

Ofioina de Servicio, 10,  Retiene para ser enviador a Oficina
Matrix de la Compafiia low siguientes
- documentos:
&, Tres copias de la ficha de ingresc.
b. Bolicitud de Seguro de Vida.

¢ Original de 1a carta remisisn al
Deparamento de Trémite y Emisidn,

Secretaria. i1, glld'bo copia de ka carta remisidn
l:xiadn Y?ﬂ firmada da recibide,

RCDQ me entregue ficha da ingrese por
ocnceptc de recibo cobartura:

11,1 Recibe original (recibo) y copia
de la ficha de ingreso,

|]{

12. Archiva temporalments ocpia de la
Remimidn . ka solicitud ak
Departamento de Trémite y Emisién en
"Archivo de molicitudes en Trimite"

13, Avoniva copia de 1a ficha de ingreso en
control de pagos del mes,
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1a,

15.

18.

Muestra original de ficha de ingreso al
agente, a £in de gue firma de enterado.

Anexa original da ficha de ingreso a
copia de la Remisitn de la solicitud al
Departamento de Trémite y Bmisién
archiva en expediente de "Solicitudes
en trdmite".

Recibe de Oficine Matziz los slguientes
documentos:

a. P6liza nueva.

b. Recibo inicial.

ECDQ la torma de pago Sea mensual:

b.1 Dos recibos (primero y Segundo
mes) .

ECPQ 8e haya enviado recibo cobertura:
b.2 Recibo gallado de pagado.

ECDQ se haya enviado recibo cobertura ¥y
la forma de pago sea mensual.

b.3 Un recibo sellado de pagado.
b.4 Un recibo al cobro.
Tarjeta del Asegurado.
d. Carta autorizacisn banco {cargo en
cuenta), en cagc de que el
- aseguradc lo haya solicitado.
ECDQ la Compafifa no explda tarjeta
del asegurado se elabbra, con los
datos de la pSliza.
Bxtraa copia de la Remigién de la
solicitud al Departamento de tramite y

Emigién del archivo de "Solicitudes en
trémite®
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17.

Cheoa pdliza qontra orden ds Remisidn
de la solicitud,

m, 1a pSliza tenga orroxr;

17.1 Blaborar memoréndum en original y
copia seflalando errores y owmisio
siones en la piliza.

17.2 Elabora nueva orden de Remisgidén
de la gsolicitud en original y

v . copla,

17.3 Hnvia al Departamento de trémite
Yy Bnieidn la élizn y lowm
or:l.iim:.u de & orden da
Reminidn de 1la gsolicitud y al
_memoréndum,

17.4 Archiva copia de la orden de

Remisidn de la aolicitud en

ediante de solicitudes on

trémite anexidndola & la anterior;

¥ archiva copia del memordndum en
Arghivo de pendientes”.

' BCDQ la pdliza estéd correcta.

17.5 Anota en la orxden de Remimidn de
la solicitud correspondiente, &l
ndmerc de péliza, la prima
inigial wsegin forma de pago, la
fecha de recepcidén de la misma y

archiva en "Archive de
msolicitudes expedidas" o abre
expedienrte anexando los

documenton anteriores; a fin de
que ss cuente con un archivo gue
contenga el historial de oada
agsegurado.
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Agente

Sacrataria.

18,

19,

20,

21.

22,

23,

24,

17.6 Hegistra en calendario de pagos
la péliza, baedndose en la
informacidn conterida en 1la
tarjeta del agegurado,anotando
i1vp sigquientes datos:

a. Péliza.

b, Porma de pago.

¢. Condusto de gobro.

d. Prima degin forma de pago.
», Aflo ds vigencoia,

£. Comimién,

g. Mes de vencimiento.

1%7.%7 Avrchiva la tarjeta en el archivo
de pdlisas pendlentes de pago.

Entrega al agente la poliza y el recibo
inieial &l ocobro { couerpo y taldén
eomisitn) .

Recibe pBliza y revisa B8u correcta
axpedicidn,

BCDQ apareRroa un srror desapercibido por
1a secretaria:

19.1 ‘Turna pbliza a la secretaria y se
realican las opsraciones
gontenidas en el punto 17.1 :

Entraga poliera y reécibo al asegurado ¥y
sfentia sl cobro correspondiente.

Acude al dempachd entrega el importe de
1a -prima de la pbliza y talén de la
comigién,

gpecibe page (efectivo/cheque) y axtrae
tarjeta d8l Apsgurado del "Archivo de
pdlizap pendientes de pago" tomando como
bage ek taldn uno del redibo.

Klabora ficha de page a la Compafiia
original y dos copias.

dcide a la oficina de servicios

_gcorrespondiente con ficha de pago y los

taloes del recibo.(talén uno y talén
comisiodn) .
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Ofivina de Servicig,

Searstaria

i8. Retiens: para ser enviados a oOfigina
Matzik los siguientes documentos;

4. 2 coplas da la fichs de ingreso,
b, Taldn uno del resibs.

" 26, Redibe originul de la figha de pago y

tulbneComisidn welladay y/6 firvadss de
redibide,

27. Registra el pago en la tarjeta del
Asegurado sorraspondisnte Prégrams an
Arthive de pélives pendien o8 de pago’,

28, Archiva por agente copla de la ficha de
pago sh Control da bagos mensusien",

39, Reglstra pago en el "Calendaric de
pages’ del Despacho,

3.1.2, Ciclo de rehabilitmsién Yy camblos wmobre pbdlivas de
Vida individual,,

3.1.3.1 Objabiva: |

3.1.3.2

La finalidad  de este provedimiente ey al
realizar dorrecta Y  oportunsaments 1o
trémites . administratives nedesarioy, a #in
de rehabilitar uns palima de Vida o afactuar
oportunamsnta a eolioltud del Amegurado, ios
oanbloe dé forma de pago, conduuto ds oobrg,
focha de emisidn, nombre Yy direcuidn on
inolusidn de banefioiarios el Bu pdliga de
Vida Individual.

Algance;

dal Despacho y finaliza aon ia entrega dal
mavimiento soliditade al Asagurads
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ADMINISTRACION DEL SEGURO
FLUJOGRAMA DE TRAMITE Y EMISION

179%

Recibe
informacién

Verificar
informacion

Y

Recibe
soliciiugd

|

Faltan
datos ?

TNo

!

St

Regresa al
agente

Verifica si no
requiere pruebas
medicas

!

Concerla
cita

77
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ADMINISTRACION DEL SEGURO
FLUJOGRAMA DE TRAMITE Y EMISION
A —

1998

o
!

Checar si
expide recibos

Elabora revisién

Y

Presenta a oficina
servicio

!

Retine para
ser enviados a
oficina matriz

Y

Recibe carta
remisién

!

Archiva
temporalmente
remision

78

Lic Maure Gareis



ESTA TESIS N6 DEBE
SALIR DE LA BIBLIOTECA

ADMINISTRACION DEL SEGURO
~ FLUJOGRAMA DE TRAMITE ¥ EMISION

Afchiva copla de la
ficha de ingreso

Muestra original
de ficha de

)

Recibe de oficina
mairiz la
ddcumentacion

|

Extrae copia de
la remision

\

Checa poliza
contra orden de
remisién )

Regresa a
la oficina
matriz

LWEE] Ll Muuta Gurela
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ADMINISTRACION DEL SEGURD

FLUJOGRAMA DE TRAMITE Y EMISION
W

1998

®
l

Regresa pdliza
al agente

Y

Recibe potia y
revisa st correcta
expedicion

4

Entrega pdliza y
recibo al asegurado

!

Efectud cobro

Recibe pago

l

Elabora ficha
de pago

Retiene pago
para enviar a
oficina matriz

UL S AT

80

1

e



1.1.2.3 Forma.de .papeleria que se utiliza:
A. Bésicas.

Soliecitud de rehabilitacidn.

- Remisién al Departamento de servicios a
Asegurados.

- Ficha de pago.

- Ficha de ingreso

B. -Anexag.

- PAliza de Vida anterior.

3.1.2.4 Archivos que Se utilizan:

- Archivo de pendientes

¥

Archivo de P6lizas pendientes de pago.
Archivo de control de pagos del mwes.

- Archivo de cada Agente.

3.1.2.5 Informes utilizados:

-~ Calendario de pagos.

3.1.2.6 Procedimiento.

A, Rehabilitaciones.

Agente 1.

Acude al Despacho y checa los meses
pendientes de pago que dejé su
Aseguradc al "Descubierto",

Sclicita a su Asegurado la informacidn
necesaria a fin de requisitar la
solicitud de rehabilitacién y el
efectivo que cubra los meses

pendientes de pago (tres meses COMo

minimo) .

Revisa que la informacién este
completa y entrega solicitud de
rehabilitacién y pago correspondiente
a la secretaria del Despacho.
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Secretaria. 4.

Oficina de Servicio 8.

Recibe solicitud de rebailitacién v el
pago correspondiente verificando que
log datos estén completos y correctos.

ECDQ falte algin dato:

4.1 Comunica al agente vy completa
datos en la golicitud de
rehabilitacidn.

Elabora carta remisién al Depatamento
8e Servicios a Asegurados en original
y copia.

Elabora ficha de ingreso en original y
tres copias*a fin de registrar el pago
recibido a cuenta de rehabilitacidn.

Acuda a la Oficina de Servicio
correspondiente y entrega original de
la solicitud de rehabilitacién,
original y vcopia de 1la carta de
remisidén al Departamentc de Servicios
a Asequrades, ficha de ingreso vy
efectivo.

Retiene para ser enviados Oficina
Matriz log siguientes docuementos:

a, Tres coplas de 1la ficha de
ingreso.

*Generalmente se utilizan tres copias sin embargo, cuando menos
se deben slaborar en original y una copila.

Secetaria 9.

10.

b. Solicitud de rehabilitacién.

¢c. Original de la remigién al
Depertamento de Servicios a
Asegurados,

Recibe original de la ficha de ingreso
¥ copia de la Remisidén al Departamento
de Servicios a Asegurados sellada y/o

.firmada de recibidoa.

Archiva en ‘“Archivo de pendientes",
copia de la carta remisién al
Departamento de Servicio a Ameguradoes.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

archiva original de la fecha de pago
en "Control de pagos del mes".

Recibe movimientos elaborados por la
Compafifa gue anexa los siguientes
documentos:

a. Recibo sellado que ampara el pago
por concepto de 1los tres meses

b. Recibo al cobro.

¢. Carta de Departamento de hervicio
a Asegurado.

Nota: Esta carta generalente
contiene wuna relacién de los
documentos gque gse estdn enviando
al asegurado.

Extrae copia de la Remisidén al
Departamentc de Servicic a Asegurados
del rarchivo de pendientes" y anota
fecha de recepcién.

Verifica que el movimientc sea haya
efectuado de acuerdo a la solicitud.

ECDQ haya error, lo sefiala y elabora
nueva carta remisién al Departamento
de Servicic a Asegurados y reinicia el
ciclo.

Programa la tarjeta del BAsegurado en
*Archivo de polizas pendientes de
pago" anotando fecha de
rehabilitacidén, el pago ¥y en Su <aso
modifica el calendarioc de pagos.

Archiva copia de la carta al
Departamento de Servicio a Asegurados
junto con copia de 1la carta de
remisién al Departawento de Sexvicios
a Asegurados en expediente de cada
Asgurado.

Entrega al Agente el movimiento
solicitado.
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Agente,

18. Recibe el movimiento y wverifica que

egté correcto,

19. Entrega movimiento al asegurade vy

recibo definitive sellade por la
Compafiia.

nabilitaci b4

Agente

Secretaria.

Al tener conocimiento de la necesidad
de ofrecer un servicio de
rehabilitacién a 8u aseguradoc que
impligque cambics en la p&liza, como
¢ambio de plan, cambio o inclusidén de
beneficiarios, conducto de cobro,
cambio de fecha de emisidn, cambios de
nombre y direccién, etc.

Solicita a su asegurado la informacién
necesaria a fin de requisitar la
golicitud de rehabilitacén y cambios
necesarios, golicita el efectivo que
corresponda, la p6liza anterior y la
documentacifn anexa necesaria en caso
de ragquerirse.

ECDQ se le proporcione efective al
agente, elabora coobertura y se ele
entrega al asegurado como comprobante
del . pago realizado a cuenta de
solicitud.

Revisa gque la documentacién este
completa ¥ que no falten datos.

Entrega documentacidn, golicitud de
rehabilitacién, relacién con cambios,
efectivo o cheque corregpondiente y
péliza de secretaria.

Recibe documentacidén, golicitud de
rehabilitacién, relacidn con cambios,
efective o cheque correspondiente vy
poliza en caso de requerirse y verifica
gue log datos estén completos vy
carrectos,

ECDQ falte alglin dato o documento, 1o
comunica al agente.
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Oficina de Servicio

Secretaria,

10.

11,

1z.

Elabora carta remisién al Departamento
de Bervicio & Asegurados en original y
una copia, .

ilahbra ticha de ingresc en original ¥
tres copias a fin de registrar el pago
recibido a cuenta de rehabilitacitn,

Acude, a 1a oficine de Servielos
correspondiente y entraga el original
de ia carta remisién al Departamente de
Bervicio a Asegurados, solicitud de
rehabilitacisn, relacién don cambilos,
fioha de ingreso en original ¢ traes
vopias, ©pago ‘refectivo o chegue"
realipado ¥y en #u caso la péliza
anterior.

Retierie para ser enviados a Oficina
Matrig lop siguientes documenton:

a. Tras ocoplas de ia ticha de
ingreso.

b.- Solicitud de rehabilitacidn.

¢.. Relagién con tcambios.

d. Original de la carta remieidén al
Departamento da Betvicio a
hsagurados.

Recibe original de la ficha de ingreso
¥y~ gpoplia de la carta remisién al
Departamento de Servitio a Asagurados
geliado y/o firmado da recibido.

‘Archiva copia de la carta remisién al
Dapartamento de Serivicio a Asegurados
.en *Archivo de pendientes".

Archiva original de ficha de pago en
iControl de pagos les mes".

Recibe movimientos elaborados por 1la
Compafifa que #nexa los sigulentes
documentos: :

‘a. Reuibo mellado que ampara el pago
... realizado.
b. Retiibo al cobro.
c. bdliza con las modificaciones
.  Bolicitadas.
d. Carta de Departamento de Servicios
a Ahpegurados en original Yy una

copia.
e. Otros documentos enviados (actas
- de nacimiento, registro de

identiflcacién, atc.)
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Agenite

i3,

14,

18,

1€,

17,
18,

18,

Kxtras copia de la oarks réminldn al
departamanto ds Servicio a Asegurades
8L Archive de  pendientes y anota
scha de redepaisn,

Yeritiva que 4l movimiento wfsutuade
gphousrde ton Lo solicitado,

ECDQ . haya eiror, lo Asfinin alabora
nueve., cavta m'um al ﬁnp!;rﬁamanho

de Seyvivio a Alsqurads v cainioia el

siclp

Pﬂﬂn MA  tarjeta del aweguvado en ©
Archive de jpﬁll._ll'l p-gé’mee- da
pago? anotands facha de
e Ihilihauién, PRgo realivado y lamg

ificaciones o camblos raalizados,
modifioa calendaris ds pager en su
cano.

AR

Avchiva oopla de 1a carta del
Departamento de Servigic a Ampegurados
junto con copla de la carts remisidn
al . Departaments de Servioie a
Assgurados en  expedients de vada

‘Ansgurado.

llnl:rnga al Agshte pdliza den
moditinaciones wo lecitadan,

Recibe pdlixa modificada y verifica

que setd correcto,

Entregn el Agegurado, doaunentos
g:onoraionadoa don cardater
svolutivo, recibo definitive kallado
por la .Compafifa, b :

Agentae,

1.

8clleita & su Asegurado 1a informadisy
necesaria a fin de realizar al cambio

. aorrespondients,

HCDQ la wolicitud de canbilo de forma
de lpago #e rvemlics en el vencimiento
de la. pdliza o despues del mlmme

1.1 Belioita efsctive o chegue al
agsgurads,
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Secretaria

Oficina de servicio.

Secretaria.

10.

11.

12.

Revisa que la informacidén esté& correcta
entrega solicitud y en su caso el
efectivo correspondiente a la secretaria
del Despacho.

Recibe solicitud y en su casc efectivo
correspondiente, verifica que los datos
estén completos.

ECDQ se hava elaborado recibo cobertura:

3.1 Elabora ficha de pago en original
¥y tres copilas.

Elabora memorandum en original y una
copia dirigido al departamento de
Administracién de primas mensionando el
cambio de forma de pago.

Acude a la Oficina de servicios vy
entrega, original del memordndun y ficha
de pago en original y tres copias en su
caso.

Recibe documentos anteriores, sella de
recibido y retiene para ser enviados a
Oficina Matriz de ma Compafiia, solicitud
de cambic de pago, original del
memorandum dirigide a Administracitn de
primas y tres copias de la ficha de
page.

Recibe original de ficha de pago y copia
de memorddum sellados y/o firmados de
recibideo.

Archiva original de ficha de pago en
"Control de pagos del mes" y copia del
memorddum dirigido a administracidn de
primas en "Archivo de pendientes".

Recibe de Administracidn de primas carta
notificando cambio realizado en la forma
de pago.

Extrae copia del memordndum "Archivo de
pendientes" y la adjunta a carta
recibida de Administratiodon de primas.

Archiva documentos anteriores en
espediente de cada Asegurado.

Programa tarjeta del Asegurado en
“Contrcl de pdlizas pendientes de pago"
anota el cambio de forma de pago, la
nueva bvprima Y la fecha con que se
rezalizd.
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ADMINISTRACION DEL SEGURO
FLUJG DE REHABILITACION

N .y e .

Y

Recibe informacién
de caduocidad

Y

Anexa tarjeta de
los asegurados

J

Entrega juegos al
agente

|

Revisa informacién
¥ se entrevista
cen el agente

!

Entrega informacion
al agente

Rehabilita negocio

Elimina del reporte
de caduecidad

é

Lic Manre Garcia
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ADMINISTRACION DEL SEGURO
FLUJO DE REHABILITACION

®
Y

Recibe informacion
actualizad

'

Entrega a
coordinador de

grupo

|

Supervisa la
rehabilitacidn

|‘-‘

Lic Maure Garcin
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13, Entrega al Agente movimiento

elaborado,

Agente, 14. Recibe, entrega y notifica a su
Asegurado del movimiento
efectuado.

D. Cambios Miscelineca,

A fin de realizar cambios variocs como pueden
ser conducto de cobro, fecha de emisidn, cambio
de plan, inclusién de beneficiarios, nombre y

direccidn, etc., gue no impligquen la
rehabillitacidén de la pdliza, se utilizaran el
. mismo procedimiento de "Rehabilitacidn con

cambios", a excepcidn de que se prescindisva de
la solicitud de rehabilitacidn y del efectivo o
cheque correspondiente.

3.1.3 Ciclo de Contratacién y rencovacidn de nuevos
negocios de Dafios.

3.1.3.1 Objetiva:

La finalidad de eate
procedimiento es el registrar,
tramitar y activar adecuada vy
oportunamente la solicitudes u
ordenes de renovacidn de pdlizas
de dafios, a fin de que se
procesen con la calidad y an el
tiempo esperado.

Registrar, reportar y enviar
oportunamente a la Oficinas de
Sexviclo las primas cobradas por
concepto del pago iniecial primer
recibo al cobro.

3.1.3.2, Alcance:

Este ciclo de actividades sae
inicia desde el momento en que
el Agente turna a la secretaria
del Grupo una solicitud de
Segurc u orden de renovacidn de
dafics y finaliza con el registro
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Secretaria

3.1.3.3.

3.1.3.4,

3,1.3.5

3.1.3.6

Formas de papeleria que se utilizan:

.. . Basicas.

-~ Boligcitud de nuevo negocio en dafios.

- Orden de renovacién de pdlizas de
dafios.

- Ficha de pago.

B*____ABE;;&&
- P3dliza de Dafios.

Archivos que se utilizan.

=~ Archivo de golicitudes en trémite de

. daifios. ’

®-Archivo de podlizas pendientes de pago.

-"Archivo de pdlizas expedidas dafios.

- Archivo de control de pagos del mes.

- Aychivo de pdlizas expedidas dafios o
expediente por Asegurado. -

Informes gue se utilizan:

- Reporte de pdlizas a vencer (listado
de . vencimientos.

Procedimiento

1,

Recibe del Agente solicitud de
seguro de Dafios y checan que
-contenga todos los datos que se
refieren a la identificacién del
Agente, del Asegurado, del Riesgo
objeto del segurc y gue estén
anotadas las gumas aseguradas para
los . riesgos que se degea cubrir.

ECDQ el sequro a contratar sea del
ramo de Automdviles.

1.1 Recibe solicitud en original
y dos copias

ECDQ el seguro a contratar
pertenezca los ramos restantes:

1.2 Recibe 8Bolicitud en original
y una copia.
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Oficina de Servicio.

Acude a la Oficina de Servicio con
solicitudes recibidas durante el
dia,

- Solicitudes de autos en original
Y dos copias.

- Solicitudes de autos con
original y dos copias.

- Solicitudes de otros ramos en
original y una copia.

Recibe sBolicitudes, revisa los
datos y retiene original y una
copia de la solicitud de autos y
oroginal de sgolicitudes de otros
ramos a fin de anviarlas a Oficina
Matriz para su expedicién.

Recibe copia {2) en solicitudes de
autos y copia (1) en solicitudes
de otros ramos, debidamente
sellados y/o firmadam por el
empleado de la Oficina de
Servicio,

Archiva copia de la solicitud en
"Archivo de solicitudes en
trdmite" .

Recibe de la Oficina de Servicio
los sigquienes documentos:

ECDQ sean pélizae de autos:
a). Original de :a pdéliza.

b). Tres copias de la p6liza con
"BUB respectivos talones.

ECDQ la Compafiia no envie talones
se obtendrdn copias fotostdticas
de la poliza.

ECDQ sean pdlizas de 1loas ramos
rentantes,

a) Original de la pdliza

b} Dos copias de la péliza con
sus respectivos talones.

ECDQ la Compaiiia no envie talones,

8e& obtendrén copias fotoagtdticas
de la pdliza.
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Agente.

7.- Bxtrae copia de la solicitud

correspondiente del "Archive de
Bolicitudes en tramite® y checa si
la Compafifa efectud el trimite
solicitado correctamentce.

?CDQ la pdliza contenga errores u
gmisiones:

7.1 Regresa POliza (original vy
copia) a la Oficina de
Servicios, a fin de que se
envie a Oficina Matriz y se

vuelva a expedir,
reiniciandose con esto el
ciclo.

BCDO la pbliza de autos egté
correcta:

7.2 Entrega al Agente original de

1a péliza, copia uno
(recibog), copia dos y copia
tres.

7.3 Separa taltn de 1las copilas
uno y dos y archiva en
"Aechivo da pdlizas
pendientes de pago".

BCDQ la pdliza de los ramos
restantes esté correcta:

7.4 Separa talén de las copias
une y dos y archiva por
Agente en “"Archivo de pélizas
pendientes de pago".

7.5 Entrega al Agente original de
la pbliza, copia uno {recibo)
y copia dos.

Archiva copia de la solicitud en
"Archivo de pélizas expedidas-
dafiog™ © en expediente por
Asegurado.

Recibe original de 1la p6liza,
copia uno (recibo) y copia dos y
tres en caso de pblizas autos; en
lios  ramos restantes, recibe
original de la p6liza y coplas uno
y dos.
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Saecretaria.

Oficina de
Servicio.

Secretaria,

10

. Realiza el cobro de la prime

inieial.

En casv de pélizas de auto,
entrega al Asegurade original,
copias uno y dos de la péliza,

En caso de p6lizas de otros ramos,
entrega al Asgegurado original vy
copia uno de la pdliza,

11l. Entrega efectivo o cheque y copia

2.

13.

14.

"Control Agente" tres o dog segin
el ramo ¢ secretaria del grupo.

Racibe efective o cheque o copia
de. la pd#liza "Control Agente"”
extrae talones correspondientes,
tomando como base la copia de la
migma.

Blabora ficha de pago en original
y dos copias, adjunta efectivo o
cheque y talém de la copia numero
uno de la pSliza "Comprobante de
caja",

Acude a la Oficina de Servicio y
entrega ficha de pago en original
y dos copias, efectivo o cheque y

,. talén {(Comprobante de caja).

15,

1s.

Retiene copias 1 y 2 de la ficha
de pago, efectivo ocheque
correspondiente y taldn
(comprobante de caja), entrega

original de 1la ficha de pago
sellada y/o firmada de recibo a la
secretaria.

Programa talén numero 2 (control
Agente) en el mes de vencimiento
siguiente que le corersponda
segilun su forma de pago.

ECDQ sea una péliza cuya prima sea
anual.

16.1 Anota 1a palabra "A renovar!

en talén y programa Bu
renovacion.
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Renovacion
Secretaria.

Agente.

Secretaria.

=
~1

I\
3

s

23.

24.

Arghiva original de ficha de pago
en ‘“"Control de pagos del mes®
idafios} .

Recibe un mes antes del
vencimiento reporte de pdlizas a
vencer (listado de vencimientos).

Extrae talones (control Agentes)
del "Archivo de pdlizas pendientes
de pago" gque llevan anotado la
palabra YA renovar" y compara
contra reporte de pdéliza avencer.

Enkrega al Agente reporte de

pHiiza a vencer:

ECDQ falte alguna pdliza a renovar

en el reporte de pblizas a vencer.

20.1 Entrega taldn
correspondientce.

Recibe reporte de pdlizas a vencer
y confirma renovacidn con  su
Aseguraco.

Elabora orden de renovacién en
original y copia y entrega a la
secretaria.

Recihe orden de renovacién en
original y copia.

ECDQ sea renovacidn automatica:

23.1 Elabora Memorandum en
original y copia, mencionando
las pélizas a Trenovar por
agente.

Acude a la oficina de Servicio
correspondiente Y presenta
original y copia de la orden de
renovacién o en su caso original y
copia del memordndum mencionando
polizas a renovar (renovacién
avtomdtical .
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ABMINISTRACION BEL SEGURO
FLUJO DE CAMBIOS MISCELANIOS

y

Reelbe selleimd
del agente

!

Acude a ofleina
de servielos

h J

Reetbe y
tevisa datos

!

Elabora
movimienta

!

Entregn a
geeretaria
mevimiente

\

Revisa
mevimientos

o

Lide Miura Gnrein
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ADMINISTRACION DEL SEGURO
FLUJO DE CAMBIOS MISCELANIOS

o

Regresa a
aseguradora

Entrega pdliza
"~ al agente

Recibe original
de pdliza

!

Efeclua cobro

l

Entregaa
secretaria

Y

Recibe pago ¥
acude a
oficina de servicio

4

Da por pagada la
“péliza

Fin

1ie Mourd Guarcin
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ADMINISTRACION DEL SEGURO
CAMBIO DE FORMA DE PAGO

Solicita al
agente la
informacién

Solicita pago
de la péliza

Y

Recibe solicitud y
pago de la pdliza

!

Elabora
movimiento

!

Acude a la oficina
de servicio

A

Elabora cambio de
forma de pago

!

Entrega a
segretaria €l
cambio

]
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Oficina de
Servicie.

Bearataria,

3,1.4

28, Retibe los dobumentos anteriores,
retions original de orden @
ranovacitn u original dal
memozndum y entraga & secrataria
aopia de la orden da rehovaeién o
copla de mamordndum gallads ¢/o

£irma de réoibido.

26, Recibe copia del memordndum u
orden de ranovacidén sellada y/o
#firnada de reuibido.

2%9. Apchiva ocopla de la oxden de
genovacldn & en Bu BAdo copla del
mansrdndum én TAFERLVO de
pandiontent,

ﬂggli tas operdcionus restantés
¥ las igusles a lag detalladas
8n los puntos 6 al 13 del cileo de
gegtr&taaidn de huevos nadeclos de
afivs,

Cicld de cambios sobre pAlizas en dafios.

3.1.4.1

objetivo:

H1 fin primordisl de este procedimiento, es 8l de
realisar borrapta y -opvrtunahente loe trémites
administratives hetessrios a f£in de efectudr 2
pollcitud del Asegurado, los cambios en una
pbliza del vamo.de dafios.

3.1.4.2

Alcance:

Bi cicle de cambios en polipap de dafios, 88
{nieia con 1a pradentacidn ds una poligitud de
dupbio por cohduste del Agente A la sauretkaria

del

Dospacho y finaliea cofi la anbrega dal

movindento afevbuado al ABagurado

carraspondientce.

1.1.4.2

3.1.4.4

Pormas de papelaria gue se utilizan:

Ardoss *Ah o "DH,
-Mdﬁia '!h“ 3
<Floha d@ pago.

Archivos utilizados:
Archive dé pendientes Daflos. )
Archive de pSlizas expedidag von Dafios,

Archive de pélizas pendientes de pago.
Archivo da control de pagos del fies.
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Agentae,

Seoretarisa,

Ofidina de
Bexviale,

Beoretaria.

Agante,

deorataris,

3.1.4.8 prodedimiontas

i,

1

H

Notifies el oambie molisitade por mu
Avegurado a 1la aecretaris del Despacho,

Recdibe notificacién de cambie Yy elabora

o rhndum an iginal
'mhnnnde el uambf: i' ::ni.ug. capis

7.

P,

1

ii,

il

Atude & la ofisine de fervigio
corxaspoondiente v prasenta meordndum
st original y eopla,

- Aeelba | desumentos antarisras;, yetisns

original del memovdndum v sntrega a la
Sactetaria copia del mismo sallade y/e
firmade de wecibide,

Regibe sopia del mamordadum y arhiva en

"aontrol de pendientes'.

‘Ragibe  endego MY, A% o DY glapora
pox a aumpatiia, segin lag
. carasteristioas dsl cambis selieitade,

. WNDOED "BV

Regibe original y cepis " Agente " del
_andows oj.aguudts? p a

Bxtrae topia del memordndum "Avehive de
pendientes® v sompara que al movismines
#ollaitade haya gide alaborado
torractumenty,

lnErcﬁi originkl del endows Ev x)
aganta.

Arghiva copis del memordadum y  gopia
dal endows "B' en el -axpediente por
ABaguzads,

Recibe originmal del audoss vg» ¥
sfbraga & su Asegurads,

«. BNDOBO HAh g bpn,
Redibe original eopia  nAumers une
{vedibo) dopla numers dos y dow taiones

(oomprobanta da a%Pa y eenkrol Agante)
del sndoss elaborads,
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Agente.

facrataria.

Ofioina de
gacviels.

13,

ia:

15

1§.

17.

BeDO. 1a Couwpufifa Ao envie talonés ke
obtiane copia fotoetdtica dal
documnaito .

Extpas eopia dei  memordndum 4l
“archive de pendientas® y eompara gue
sl movimients soiieitado haya #ide
elaboradd dorractafentae.

Archiva eopia del memordadum 8n
Jexpudiente por aBEguUTrAdo.

Archiva talones (cohiprobanté eaja ¥
gonk¥ol Agente) por agente on RAFERiVO
de pdlizug pendientes 88 pago®.

Brtrega Al Agenta original y cepia umeé
y doa del enddse alaborado (gﬁ“ & *hh) .

vedibe ofiginkl y 6cplas del afdode
slaborads y realiza las #ilguientes
agtividades.

BODG saa eiilosd MAN

17.1. Entregd &1 asegurado origindl Yy
dopia uno (redibo) del endoscy
solisita afeckive y/6  chegue
-pa¥rabpondiente,

17.2 BAtrega efective y/6 theque Yy
‘eopia  fecontrol de  Agente' &
gebrataria.

17,3 Beeibe a1l pago y eopla “ooiitre
Agentes® del endose y exti¥as talén
ebrraspondisnte tomands ocome Base
eapia A8l miBmS,

17.4 Rlabsra ficha de pago én original
. .. de8 voplas y anexad pagy
sfoekive o chegue) v Ealén de 1a

. topid Ha.i dé ja péling

. {getiprobante eaja) .

i7.8 Aeude a la Ofleina de Serviete

T eorvespondiente y presenta fleha
de pagb en orFiginal y dse asplas,
afactive y/& chaque ¥ taldn
{aomprobante caja)l.

17.% Betiens ceei&s 1 v I de fiwha as
?ago, efsgkive y/6 chegue y Ealsén
sonprobante caja).
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17.7 untrega & ln  secretarla sedginal

de la tleha de pago & dlnda -]
flvmada de recibi a.g s ¥/
Segrataxia. i%.8 Reaibe dooumentog antesioxes vy

axehiva  oopia 3  del  endoss
fcontrel Agentes" s el expadienta
rOASSgUEAde vy eriginal da ia
¢ha de puge en "Conevel de pagos
dal meah,

17.9 Anexa taldn "Concvol de A antel a
talén de ' paiisa afectada
Progeama e el may de veneimlenth

- Bigulente que le torresponda segdn
- Ep¥na de page,

HODQ sea endoms "B,

17,10 Hatregs al Asewurado originegl
aegia (neks de %%iﬂiee del iﬁﬂﬁlg
y le polieita informacidn « #ip de
Quterminar 21 aete regulera la
devoluaidn da gy laexo o
ssliaafla 4l Page de una nueva
p8ldea, '

17.11 Netiflea  1a  pecretaxda  del
asagaaha ia aleternabiva tomada poy
#

daguirade,
dacretaria, 17,12 Reeibe cowunicasisn del Agente y
- paalina lan siguiunten
dperasionan

~  Alte¥natdva A,
Devolualdn del dinero,

1713 Gxbene  talonms  aoyves otidiantes
"Axthive de palisas pendientes de
page? oen taldn (comprobante de
Gaja), polleite la expedicidn del
chegue a faver del waegurads.

" coldon el valén {wontrsl agente)
& arshivo de cancelaoiones,

= Alternativa B,

. Agiiaaei&n al page da nueva
] liga,
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17.14 Pecibe solicitud de nueva pdliza y
se orédmita normalmente (puntos I
al 5 del ciclo de contratacidén de
nuevos negocios Dafios) ,
posteriormente al llegar una nueva
pdliza, utiliza copia 1 del endoso

upn {nota de crédito) para
realizar el pago y continuar con
proceso normal de operacién

{puntos 7 al 15 del cicle de
nuevos negocios Dafios).
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ADMINISTRACION DEL SEGUROQ

FLUJO CICLO DE CAMBIO SOBRE POLIZAS

DE DAROS

Inlcia

A

Natiflca camblo
sollcitada

Y

Reeibe notificacién
¥ asude a ofloina
de servicle

4

Recibe dooumentos
¥ regreda coplag

!

Reelbe niovlmiemo
elaborado per la
aseguradora

!

Britregn al
agente

Y

Entrega mavimiento
al asegurado

]
<
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1,2 SISTEMA DE COBRANZA

Cioleo de Cobran:za,

3.2.1

3.2.2

3.2.3

Objetive)

Este procedimlente tiene oofic ebjetlve
primordial, el recabar el importa de las
primas de los negosios realizades por el
Despacho, por medio de la adesuada
programacién, aotivasién y ecentrol de les
recibos, a fin de cobrarlos oportunamanta al
asegurado corrsespondlente.

Asimisme, tisne como objeto el raglatrar ¥
enviazr opertunamgnte a la Oflasina de
Servicio las primas cebradas por coneapte de
pagoas fragcionades.

Aleance!

El oieloc de cobranza, Be inleia desde ol
momento en gque 8¢ reciben en el Deapaehe los
racibos de primas a cobrarse en 6l mea y
finaliza con el registro de pago realizads
por econcepto de los recibes fraceisnades
cobrados a cada une de 1loa asegurades gué
integran la cartera de negsaios de aada
agente partentcienta al grups.

Formas co papelerla que se utillizan:
A. Bdaicas.

= Ficha de page.
= PRelaoldn de Cobranza (Anexs 2)

B. Anaxaa.

= Recibos de cobre
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3.2.4 Archivos que se utilizan:

= Archive
Vida.

= Archivo
Daflca,

de pdlizas pendientes de pago

de poélizas pendientes de pago

= Control de pagos del mes.

3.2.5 Ciclo de Cobranza - Procedimiento general:

Secretaria

3.2.5.1 COBRANZAS VIDA,

1'

2‘-

Recibe los aviscs de vencimiento
antes del dia Ultimo de cada mes
en original y copia y los
recibos de primas que vencerdn
el mes siguienta.

Checa que los recibos enumerados
en la relacién estédn completos,
corractos y verifica contra
calendario pagos por agenta.

ECDQ falte algun racibo o

estuviese incompleto o
lncorrecto.
2.1 Notifica al Agente'

correspondlante de los
recibos faltantes y de
aquallos incompletos o)
incorrectos,

2.2 Solieita 1la expedicidn de
los recibes faltantes a la
Ofieina de Serviscio.

Entrega a cada Agente original
de la relacién weon los racihos
(cuerpe del recibo Y taldn-
agente)* correspondientes anexocs
bara efectuar su cobro,
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Agente

*En caso de que la Compaiia

copla de)l rasibo.

Secretaria

Ofieina de
Ssrvieie.

Secretaria

§.

6.

1.

9,

10.

i1,

12,

13,

Areniva talén 1 junto con 1la
tarjeta del asegurade, a fin de
programas @l page.

Reeiba euerpo y talén=-agente de
los raeibes al eebEd
corraspondientes y antrega a su
asegurade, soliecitando efactivo
o chegque neaesaris.

Entrega efeetive o echegque y
talén agente a la secretaria del
deapache,

ne anvie talén de Agente obtiene

Recibe talén y efestive o cheque
por conasepte del eobre realizade
por ol agenta.

Elabora £ieha de page en
erlginal y dos cepias.

Extram talén 1 de la Tarjeta del
Asesgurade eorreapondiente y
anexaa taldn entregado por el
agente,

Acude a la Ofieina de Serviels
een original y dea copias,
talones del reeibs y efeetive o
ehegue eorrespondiente.

Retiene ecepias de la ficha de
pago, efective 8 chegque
eorrespondiente y taldn 1 del
recibe.

Entrega original de 1la filecha de
page y taldén-agente sellades y/o
firmados de recibide.

Recibe decumentos anterieres vy

azchiva en “Centrsl de pagos del
mea”
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Secretaria.

3,2.5.2

14.

15.

Registra el pago realizado en el
calendario de pagos y en la
Tarjeta del Asegurado
correspondiente.

Verifica que se haya aplicado el
page en los estados de cuenta
del mes siguiente.

COBRANZA DRNOS.

Recibe los recibos de primas de
Dafios que venceran el mes
siguiente.

Extrae talones del “Archivo de
pélizas pendientes de pago”

Verifica que 1 nimero de recibos
enviados es el correcto.

ECDQ sea menor el namero de
recibos enviados al numero 'de
talones:

3.1 " Verifica que los talones
no correspondan a pdlizas
canceladas.

3.2 Checa si los talones
llevan la palabra
“Renovar”.

ENDQ Falten recibos:

3.3 Notifica al agente
correspondiente de los
recibos faltantes 1%

solicita su expedicidn a
la Oficina de Servicio.

Archiva talén 1 del recibe junto
con talén de la péliza en
“Archivo de pélizas pendientes
de pago”

Entrega al agente los recibos
{cuerpc del recibo y talén y
talér-agente) a ccbrarse en el
mes correspondiente.
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Agente.

Secretaria.

Qficina de
Serviclo

Secretarla.

10.

11.

12.

13

14,

15

Recibe los documentos anteriores
y procede a realizar su cobro.

proporciona recibo a 8u
asegurado y solicita efective ©
chegque necesarioc,

Entrega efectivo o cheque ¥
talén agente a secretaria del
Despacho.

Recibe tazlén-agente y efectivo o
cheque que por concepte del
cobro realizade por el agente.

Elabora ficha de pago en
original y dos coplas.

Extrae talén 1 del recibo del
warchive de polizas pendientes
de pago” y anexa talén entregado
por el agente.

Acude a la Oficina de Servicio
con ficha de pago (original y
dos copias) talones del recibo y
efectivo . cheque
correspondiente.

Retiene copias 1 y 2 de la ficha
de page efectivo o cheque
correspondiente y talén 1 del
recibo.

Entrega original de la ficha de
page y talén-agente sellados
y/o firmados de recibido.

Recibe los documentos anteriores
y archiva original de la ficha
de pago y taldén-agente en
“Control de pagos del mes”
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3.2.6

Secretaria

Cobrador.

16 -

Ciclo de
Cobrador.

Programa talén de la péliza
control agente en el mes de
vencimiente siguiente que le
corresponda segin forma de pago.

ECDQ sea una péliza cuya prima
sea anual o hubiese llegado a su
dltime pago fraccionado:

16.1 Anota la palabra A
renovar en el talén vy
programa su renovacioén,

Cobranza -~ Procedimiento con

3.2.6.1 COBRANZAS VIDA.

1.

Realiza operaciones similares a
las menclonadas en los puntos 1
y 2 del procedimiento de
Ccbranza Vida General.

Notifica al agente los recibes

"que enviard al cobro.

Elabora relacibdn de Cobranza en
original y copia, entrega a
cobrador en base a las fechas de
vencimiento los recibos a
cobrarse y solicita firma de
recibido en la copia de la
relacién

NOTA: Se elabora una relacién de
cobranza por cada uno de los
cobradores que integran al
Despachoe (anexo?}

Archiva copia de la relacién de
cebranza.

Recibe relacién de .cobranza vy
recibos correspondientes anexos
y procede a realizar su cobro.

5.1 ECDQ el asegurado requiera
ravisar el rscibo antes de
pagar elabora contrarecibo
{anexo 3} programa nueva
fecha de visita.
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' 6. Entrega relacién deé cobranza,
recibos no cobrados, recibos
cobrados - efectivo y
contrarecibos a la secretaria.

Secretaria. 7. Recibe los documentos antericres
y programa nuevamente recibos no
cobrados y contrarecibos.

8. Realiza operaciones similares a
las mencionadas en los puntos 8
al 15 del ©procedimiento de
Cobranza General.

3.2.6.2 COBRANZA DANOCS.

Secretaria. .. Realiza operaciones similares a
las mencionadas en los puntos 1
al 4 del procedimiento ' de
Cobranzas Dafios general.

2. Motifica al agente Llos recibos
que se enviardn a cobrar,

3. Elabora relacidén de Cobranza ¥
> entrega al cobrador los recibos
a cobrarse y solicita firma de

recibido en copia de relaciodn.

NOTA: La secretaria podra
registrar los recibos de Darios
en la misma relacidn de cobranza
ptilizada para los recibos de
Vida.

Cobrador. 4. Recibe relacion de Cobranza vy
recibos correspondientes anexos
y procede a realizar su cobro.

4.1 ECDQ el asegurado requiera
revisar el recibo antes de
pagar, elabora
contrarecibo {anexc 3}
programa nueva fecha de
visita.
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ADMINISTRACION DEL SEGURO
FLUJO DE COBRANZA

Recibe los avisos
de vencimiento

Esta completo

Regresa a oficina
de servicio

}

Entrega al
agente recibo

B!

Recibe recibos
al cobro

!

Entrega cfectivo o
cheque a secretaria

Y

Recibe talon y
cheque

Lle Manro Garein




ADMINISTRACION DEL SEGURO
FLUJO DE COBRANZA

hd

Elabora ficha
de pago

Extrae talon
de latarieta

}

Acude a oficina
de servicios

A

Retiene copia de la
ficha

|

Entrega original
de 1a ficha

!

Recibe documentos
y archiva con el

pago

Y

Registra el pago
realizado

h

Verifica aplicacién
de pago

[ ir Manra fineeia
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Secretaria.

5.~ Entrega a la secretaria los
* recibas no cobrados, relacién de
cobranza, contrarecibo y talén
de recibos cobrados adjuntande
efectivo ¢ cheque por concepto

de las primas cobradas

6. Recibe los documentos anteriores

Y programa nuevamente los
recibos no cobrados ¥ los
contrarecibos.

7. PRealiza operacicnes similares a
las mencicnadas en los puntos 9
al 16 del procedimiento de
Cobranza Dafios General.

3.3 SISTEMA DE CONSERVACION

3.3.1

Secretaria.

Contrel de conservacion,

3.3.1.1

3.3.1.2.

3.3.1.3

3.3.1.4.

Chjetivo:

Acordar el plan de accién para poner
al corriente los negocios
pendientes de pago.

Alcance:

Este ciclo de actividades se inicia

con la revisién de pagos por agente

y finaliza con el registro de la
relacidén de primas pendientes de

pago.
Registres que utilizan:

- Registro de primas pendientes
de pago.

- Calendaric de pagos por agente.
Procedimiento:

L. Revisa cada semana al
calendario de pagos por agente.
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Coordinador de
Grupo.

Sacretaria.

2.- Sefiala las que estén pendientes

de pagos separandoclas en tres
grupos:

a. Las pendientes de cobro de
las siguiente semana.

b. Las atrasadas entre 20 vy
27 dias

C. Las atrasadas entre 28 vy
45 dias.

Elabora relaciones en original y
copia, de los grupos anteriores,
conteniendo los siguientes
datos: .

Nombre del agente,

. Nimero de péliza.
Nombre del asegurado.
Forma de pago.

. Conductor de cobro.
Importe de la prima.
Dias de atraso.

L2 T B e o o g

Entrega originales al
coordinador del Grupo y copias
correspondientes a los agentes
de la relacién de primas
pendientes de pago.

Recibe original de la relacién
de primas pendientes de pago.

Comenta con el agente y acuerda
el plan de accidén para poner al
corriente los negoclos de pago.

Entrega a la secretaria original
de las relaciones de primas
pendientes de pago.

Recibe original de la relacién
de primas pendientes de pago.

Anexa original de la relacién de
primas pendientes de pago en el
registro de primas pendientes de

pago.
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3.3.2 Control de rehabilitaciones.

3.3.2.1 Objetivo:

Rehabilitacidén de negocios e
carteras asignadas, debido a Agentes
cancelados.

3.3.2.2 Alcance:
Se inicia con la recepciédn del (IBC)
Informe Bimestral de Caducidad vy
finaliza con la eliminacién de las
‘pblizas de cada agente de las cuales
se haya recibido la copia de 1la
rehabilitacién,

3.3.2.3. ‘Formas de papeleria que se utiliza:

- Forma de rehabilitacién,
- Tarjeta del Asegurado.

3.3.2.4 Registros queé se utilizan:

- Programa anual del agente.
3,3.2.5 Archivos que se utilizan:

- Archivo de caducadas.

- Archivo de pélizas en vigor,

3.3.2.6. Procedimientoe,

Secretaria. 1. Recibe IBC y separa el original
de la copia haciendo -juegos por
agente.

2, Anexa las Tarjetas de los
asegurados gue aparecen en el
IBC, caducadas de cada agente.

3. Entrega copia del IBC en juegos
ordenades por Agente ¥ peor
periodos de cancelacidn al
coordinador de grupo, y original
del mismo a cada agente.

Coordinador. 4, Revisa mensualmente IRBC por
agente y se entrevista con cada
uno de los agentes due tengan
pdlizas caducadas, fijandoe los
siguientes puntos:
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Agente.

Secretaria.

Ceordinador de
Grupo

10.

a. Analizar cada negocio vy
trazar plan de accidn,
anoténdolo en el IBC.

b. Fijar prioridades en base
a las posibilidades de
rehabilitacién.

c. Determinar el tiempo

limite para rehabilitar.

Entrega los IBC de cada agente
junto con las tarjetas a la
secretaria.

De acuerdo a su plan de accién y
prioridades rehabilita el
negocio.

Elimina de su IBC (original} la
péliza rehabilitada anctando
fecha en que se hize el
movimiento.

Recibe del Coordinador del Grupe
IBC de 1los agente, tarjetas vy

archiva, por separado para
revisarlos periédicamente ¥
actualiza la informacién

requerida en el programa anual
del agente.

Elimina del IBC ({(copia) de cada
agente las pélizas de las cuales
ya se haya recibido la copia de
rehabilitacion y ancta la fecha
del movimiento, wextrae tarjetas
del asegurado -del archive de
caducadas y archiva en pélizas
en vigor.

Supervisa estrechamente la
rehabilitacidén de negocios de
cartera asignadas debido a
agentes cancelados.
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ADMINISTRACION DEL SEGURO
FLUJO SISTEMA DE CONSERVACION

Revisa cada
semana calendario
de pagos

4

Scfiala las que
estan pendientes

L

Elabora
relacion de
pagos

)

Entrega originales
al coordinador

!

Recibe originales
de |a relacidn

;

Comenta con
el agente

Entregaala
secrctaria original
de pendicntes

!
&
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ADMINISTRACION DEL SEGURO
FLUJO SISTEMA DE CONSERVACION

o
v

Recibe original
de la relacion

!

Anexa original de
la relacién de
primas pendientes

Lic Mauvre Garcin
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3.3.3 Control de Asegurados Huérfanos.

3.3.3.1 Objetivo:
Distribuir entre aquellos agentes que cumplan
con los requisitos minimos de conservacién y
que lleven una produccidén minima aceptable, la
cartera huérfana de las pélizas en vigor.
3.3.3.2 Alcance:
Este ciclo se inicia con la recepcién de la
cartera de agentes cancelados por parte del
Coordinador del "grupo y finaliza «con la
elaboracidén de la relacién de negocios sin
informe de servicio ¢ no aceptadas, )
J.3.3.3 Formas de papeleria gue se utilizan:
- Formas de asignacién de cartera.
3.3.3.4 Informes que se utilizan:
- Cartera de agentes cancelados.
3.3.3.5 Registros que se utilizan:

- Calendario de pagos de agente

- Relacidon de negocios sin  informe de
serviclo o no aceptadas.

3.3.3.6 Archiveos gue se utilizan:

- Archivo de pendientes de asignacién de
cartera.

3.3.3.7 Procedimiento:
Coordinador del
Grupo 1. Recibe la «cartera de agerntes
cancelados en original y copia.
2.~ La separa en base a:
a. Pélizas en vigor.

b. Negocios caducados.
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Agente.

Secretaria.

3.~

10,

La cartera huérfana de ias
pélizas en vigor las distribuyen
entre aquellos agentes gue
cumplan con los requisitos
minimos de conservacién y que
lleven una produccién minima
aceptable fijando fechas para la
entrega del informe de servicio.

Los negocios cancelados conviene
asignarlos a aquellos agentes
que tengan indices de
conservacién bajos, mismos dque
podrédn mejorar al —rehabilitar
los negocios cedidos y fija
fecha para la entrega de
informes de servicio.

Comenta con el agente asignado y
entre ambos trazan un plan de
accidén para rehabilitacidén de
negocios,

Turna a 1la secretaria copia de
la relacidén de cartera indicando
a quien turno los negocios y 1la
fecha en que deben rehabilitarse
los informes de servicio,

Pe acuerdo al andlisis que hizo
de 1los negocios junto con su
Coordinador de Grupo, estard en
libertad de aceptarlos.

En términos de un mes debe
entregar los informes de
servicio al Coordinador del
Grupo, indicando los resultados
obtenidos en cada negocio que le
fue asignado.

Recibe copia de la relacidn de
cartera.

Turna nota de la asignacidén de
cartera huérfana y registra los
cambios en el calendario de

pagos del agente asignado.
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11.

12.

13.

14,

Elabora forma de asignacisn de
cartera, estas formas  deben
contenar los datos del nueve
agente de cada aseguradec el
original y dos copias.

Envia a la Compafiia original vy
primera copia de la forma de
asignacién de cartera,

Archiva sequnda copia de 1la
forma de asignacidén de cartera.

Elabora relacién de negocios sin
informe de servicio o no
aceptados, para toma de
decisicnes del Coordinador del
Grupo.
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ADMINISTRACION DEL SEGURO
FLUJOMCONTROL DE ASEGURADOS
HUERFANOS

Recibe la cartera
de agentes
canceldos

h 4
Separa en base
a polizas
canceladas

A

Distribuye al
agente

!

T.os negocios
cancelados los
distribuye al agente

A 4

Comente con
agente plan de
accion

h

Turnaala
secretaria

Entrega informa
de servidci al
coordinado

!
®

T.ic Mauro Garcia
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¢

Recibe copia de
la relacidn

'

Turna copia de la
asignacion de
cartera

Elabora forma
de asignacidn

!

Enviaala
aseguradora
original

l

Archiva
informacidén

Eie Maure Gareia



Ampliacién y desarrcllo de la cartera.

Bl trabajo para ampliar el desarrocllo de cartera
requiere de nuevos prospectos, y para esto contamos
con una herramienta gue es la solicitud de seguro,
basindonos en los datogs de referencia de cada una
de éstas, se obtendrién nuevos prospectos, 1os
cuales sge controlaran en base a tarjetas gque
contendrin los datos personales y socioeconbmicos
de estos, las cuales serén archivados
alfabticamente y programadas por fecha de visita.

En segundo lugar, tenemos los informes bimestrales
de caducidad de caducidad por medic de éstos, se
puede conocer gréficamente las cifras en pesos, de
las comimicnes dejadas de percibir por la caducidad
de negocios y estar en posibilidades de formular un
programa de recuperacidén para reinstalar pblizas
que se hayan caducado, pudiendo sugerir al agente
la forma mas conveniente mediante diferentes
operaciones que se puedan efectuar sobre la pbliza,
es factible su rehabilitacién en un alto
porcentaje, por lo gque sclo queda realizar el
egfuerzo necesaric par lograr el cien por ciento en
la conservacidn.

Otrc elementc gque el grupo de agentes debe
aprovechar, son las relaciones gue proporcicnan
apeguradoe antiguos o huérfancs y los que se
obtienen lateralmente de asegurados, de gentes que
concurren a la oficina ¢ llaman por algin servicio.

Por dltimo, podemos considerar la revigién de las
fechas de aniversario de cada pdliza, estudiando la
posibilidad tanto del aumento de la suma asegurada,
como de la inclusitn de nuevos beneficios.
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3.4 BSISTEMA DE APOYOS ECONOMICOS.

3.4.1 Clelo de amortizacisn de saldos por anticipo
de comimiones.

3.4.1.1 Objetivo:
Revisar el control de amortizacisn de saldos
por anticipo de comisionas,

3.4.1.2 Alcance:
Este procedimiento se inicia con la
golicitud da comimiones por parte del
agente al coordinador del Grupo y
finaliza con la anotacién de saldo de
cada agente en el programa anual de
agentes.

3.4.1.3 Pormas de papalerfa que se utilizan:

~ Avisgo de autorizaéién de anticipo.

3.4.1.4 Informes que se utilizan:
- Estado de cuenta de agentes.
3.4.1.5 Regiptros que se utlligan:

- Programa anual de agentes.

3.4.1.6 Archivos que se utilizan:

- Convenlos y anticipos de agentes.
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3.4.1.7 Procedimiento:

Agente.

Coordinador
del Grupo

1.- En el caso de una necesidad
aconfmica urgente, solicita un anticipo
de comisiones.

2.- PRlabora una carta dirigida al
coordinador de Grupe indicando la
cantidad deseada y el motivo oir el cual
lo solicita, asi como la forma como
amortizaré el anticipo.

3.- Recibe la carta solicitud.

4.- Analiza la carta y comenta junto con
el agente la causa por la cual hace la
peticibn.

5.- Revisa las politicas para otorgar
anticipos, asi también revisa la tabla

de anticipos mSximoe al agente e ingreso
promedic en los dltimos doce meses.

Secretaria.

6.- Egtudia cuidadosamente la peticién
de acuerdo a la trayectoria del agente en
el Grupo { Produccidn, conservacién y
saldog ).

7.- En la base en estas politicas toma
1a decisidn de solicitar o no el
anticipo.

g8.- Si el anticipo es menor de
$20,000.00 sumado al saldo deudor del
agente, si lo tuviera:

a. Elabora aviso de autorizacidn de
anticipo y dos copias.

b. Envia original y primera copia a la

oficina de gervicio correspondiente <on
la autorizacidén del Coordinador de Grupo.
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las

10.

11.

12.

13.

14,

15.

ls,

Archiva segunda vupia en convenios Y
anticipos del agente.

8i el anticipo es mayer de

20,000.00 sumando e)l saldo deudor
del agente, elabora aviso de
autorizacién de anticipo en original
y dos copilaa y/o envia al Gerente de
vVentas respectivo juntos conm la
carta solicitud del agente y carta
recomendacidn del Coordinador del
Grupo.

Archiva segunda copia en convenios Y
anticipos 4 agentes.

81 fue aceptada la soelicitud, recibe
cheque a nombre del agente por 1la
cantidad solicitada y pagarés por
cantidades deacritas en el programa
de amertizacién,

Entrega cheque al agente y le
solicita le firme log pagarsas por
la cantidad descrita.

Vacia los datos del anticipo en ese
momentc en el programa de agentes,

Envia pagaré&s [irmados al
departamanto de Ventas.

Recibe estado de cuenta de agentes.

ECDQ al anotar la cantidad
correspondiente en la columna de
saldo real del programa anual de
agente, encuentre que esta es mayor
al esperado lo notifica al
Coordinador del Grupe y ls entrega
el programa anual del agente
correspondiente.
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Si el saldo real es mayor que

este labore

Coordinador 17.
del Grupo. que el esperado, se entrevista
con el agente para que aumente
sus esfuerzos de venta y le
solicita liquide el adeudo de
la diferencia entre el saldo
real y el esperado.
18. ECDQ el anticipo sea liquidado
en su totalidad, el
Departamento de Control de
Agentes enviard el pagaré al
Coordinador del Grupo para ser
entregados al agente.
3.4.2 Control de financiamiento.
3.4.2.1 Objetivo:
Dotar al agente de los recurscs econdmicos
necesarios a fin de que
adecuadamente hasta su consolidacidén c¢omo
agente.
3.4.2.2 Alcance:
Se inicia con la solicitud de financiamiento
por parte del agente y se finaliza con el
analisis del estado de cuenta del agente.
3.4.2.3 PFormas de papeleria gque se utilizan:

- Bolicitud de financiamiento.

- Control para el financiamiento.
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ADMINISTRACION DEL SEGURO
FLUJO SISTEMA DE APOYOS ECONOMICOS

X

Sollcita anticipo
de comislones

Elabora carta al
coordinador

4

Recibe carta
soljcitud

!

Revisa politica
de anticipas

4

Elabora aviso de
autorizacion

Y

Envia a oficina
de servicio

Entrega cheque
al agente

!

1998 Lic Manro Gurcla
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?

Envia estado de
cuenta al agente

!

Efectua cobro
de anticipos

199% Lic Maurg Garcin
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3.4.2.3 Informes que se utilizan:

- Bstade de cuenta del agente,
3.4.2.5 Registros que se utilizan:
- Programa anual del agente.

3.4.2.6 Procedimiento:

Agente. 1. Elabora sclicitud de
financiamiento indicando l1a
la cantidad deseada dirigida al
Coordinador del Grupo y la

Compaiiia..
Coordinador
de Grupo. 2. Recdibe solicitud de
financiamiento,
3. Analiza y estudia la solicitud
del agente.
4, Elabora la solicitud del
financiamiento,
5. Envia la solicgitud del Gerente
de Ventasg,
6. Recibe carta de confirmacidén de

convenio de financiamiento.

ECDQ no sea autorizada se le
comunica al agente.

ECDQ sea aprobada.

6.1 Llena junto con el agente
el control para financlamiento
en el programa anual de agentes
indicando las comigiones
iniciales esperadas basados en
la tabla para financiamientocs,
asi wmismo anotan los saldos
esparados.

132



7. Recibe cheque mensualmente
y el recibo que debers
firmar el agente paxa
enviar al departamento de
Ventas.

Secretaria. 8. Recibe estado de cuenta

del agente y vacia la
informacién requerida en
el programa anual del
agente y turna al
Coordinador de Grupo para
analizar los saldos.

3.4.3 Ciclo de nivelacidn de ingresos.
3.4.3.1 Objetivo:
Proporcionar un ingreso fijo mensual al
Coordinado del Grupc o Agente dque debe
considerar como anticipo de sus comisiones que
irsn amortizande, por 1o cual tiene que
realizar pago de primas totales, en el momento
de la Venta del Seguro.
3.4.3.2 Alcance:
Se inicia con la presentacién de la solicitud
al Coordinador del Grupc gquien a su vez
enviari al Cerente de Ventas quien a su vez
enviard al Gerente de Ventas y finaliza con el
vaciado de los datos reales sn el control de
nivelacién.
3.4.3.3 FPormas d papelerfa que ge utilizan:
Coordinador
de Grupo.

Llena por escrito la solicitud de
nivelacién en la cual se indican las
comisiones de primer afio y de renovacidn
que se esperan obtener durante un afio.
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Coordinadox
@rupo.

ds

ECDQ wea el agente el que quiera integrarse
4 este glptema:

1.1 Entrega la solicitud al Coordinadoy de
Grupt.

3, Reaibe golioitud, aptudia la
Eeticiﬁn e la efivia al CQerente da Ventas
ndicando au opinidn,

BCDQ el coordinador del Grupo quiery
apsgaree al Sistema, turns la solicitud al
Garente de Ventas.

3. L cantldad de law sntregas
tmensuales se oaloulardn dividiends op
ingresos emperados entre dooe.

4, Para  controlar el . sistema de
nivelacién, el Coordinador del drupo llena
con el agente y con base a la solicitud de
nivelacion el control de nivelacién en al
programa anual del sgenta.

5, Conjuntamenta llenan los ranglonea
de comlgiones intoialasg requeridasg,
vomislones de . venovacidn requeridas v
saldos esperados,

6. Racibe ocarta de confirmacién de
convenio de nivelaoidn.

7. En caso nagativo, lo ocomunlcsa al
Adente.

: Las entrsgas mensualey las racibiyd

en los oince dias ditimos de cada mem,
junto con el reclbo gue dabard davolvay
Eirmado al Departamento de Ventas.

g, Una vez reoiblds &l estade de
guenta, vaefa junto con el Ayente los datos
reales de comislonss  inficlales y de
reanovacidn an el vontrol de nivelacidn para
vigilar al paldo, &l oual ne dabe de
sobrepasar al lfimlite méximo.
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Elabora requisicion

Y

Tuma para su
autorizacion

|

Firma de
autorizacion

|

Envia al
almacen

RO CIHETERESE ERY LA HH

dLLditng

Y

Después de dos
dias

Recibe papeleria

]
=D

Lic Mauro Garaa
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3.5.1.2.

b

Sistemas Complementarios

Control de requisicicnes de papeleria.
Objetivos:

La finalidad de este procedimiento es el dotar
oportunamente al Despache de la papeleria
necesaria, a fin de que éste desarrolle
adecuadamente sus operaciones,

Alcance:

Este preocedimiento se inicia con la
elaboracién de las requisiciones de papeleria
dirigida al Cepartamento de almacén y finaliua
con la requisicién y chequeo de la papeleria
solicita.

Formas de papeleria que se utilizan:

A, Basicas,
- Requisicién de papeleria.

3.5.1.4 Archivos que se utilizan:

4,501

B

- Archivo de pendientes.

Procedimiento:

Secretaria

l1.Elabora requisicién de papeleris en ariginal
y dos copias anotandeo por nuimero progresivo e
codificacidon la papeleria solicitada,

Nota: S pedird al almacén de Ja Cemrciis
asegurado el volumen de papeleria necesario, a
fin de cubrir adecuadamente bkaioc condiciones
normales, un mes de trabajo, esto aon id
finalidad de efectuar sdélo una reguisicion al
mes ¥y asi poder tener un control mas adecuada
de la papeleria.
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Almacén.

2. Turna al Coordinador de Grupo la
requisicién de papeleria con objeto de
que se autorice.

3. Archiva copia No. 2 de la
requisicidén de papeleria en el ““Archivo
de pendientes''.

4. Envia al Departamento de Almacén en
original y copia de la requisicidn de
papeleria.

5. Recibe requisicién en original vy
copia, checa autorizacidn y procede a
suxtir papeleria.

6. Retiene original de la requisicidén y
envia copia de la misma al Despacho,
adjuntando papeleria golicitada
correspondiente.

Secretaria.
7. Recibe papeleria y verifica contra

copia 2 de la requisicién si el pedido
fue surtido correctamente:

ECDQ exigsta alguna omisidn en la
papelerfa solicitada:

7.1. Aclara telefbfnicamente o mediante
memorandum dirigido al Departamento de
Almacén la omisién y reinicia al ciclo.

ECDQ la papeleria -fuese correctamente
surtida:

7.2 Destruye copia  No. 2 de la
requisicién de papeleria y archiva copia
No. 1 de la misma en archivo de
reguisicicnes de papeleria.

7.3. Coloca a disposicién de los agentes
la papeleria correspondiente.

Nota: Se pedird al almacén el volumen
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3.5.2.2

3523

Agente

Secretaria

2,

Alcance;

Este procedimiento se inicla con 1a
notificaclén del sinlestro ocurrido a
In secretaria del Despacho ¥y Ninaliza
con ¢ envio del finiquito firmade
par los beneficios al Departamento
de pagos a Beneficios .

Pracedimiento:

Natiica a In secretaria del despacho
det siniestro ocurrido a uno de sus
asegurados en ¢l ramo de vida como
puede ser:

Muerte natural

a.

b. Muerte accidental

[ Muerte por suicidio u homicidie.

d. Perdida de miembros por accidente
€. lnvalidez.

Rectbe notificacién del agente ¥ localiza
farjeta del asegurado correspondicate,

Revisa tarjeta del asegurado
ECDQ ses muerte natural:

31 Verlfica si tiene la cldusula de
Gltimos gastos,

ECDQ sea muerte accidente o pérdida de
miembros por accidente:

32 Veriflea si tiene el beneficio de
doble indemnizacion por accidente,

352, Tramite de siniestro en el drea de Vida.

3.5.2.1

Objetivo;

Notificar oportunamente a la Compafifa
Aseguradora de un sinfestro ocurrido en el
ramo de vida, asi como agilizar los tramites
administrativos derivados del mismo, a fin
de que se pague rapidamente el monto de la
suma asegurada a los beneficiarios de 1a
pbliza.
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ECDQ Ei Asegurado se invalide:

33 Veiifica si tiene los beneficios de
exencion del pago de primas por
invalidez, renta mensual por
invafidez, clausula adicional de
invalidez. )

Comunica a! Departamento de pagos a
beneficiarios en oficina Matriz el siniestro,
dando a conocer:

ECDQ sea muerte natural 0 accidental:
4% Fechay causas de la misma.

ECDQ sea pérdida omganica por
accidente:

4.2 Fecha del accidente y miembros
perdidos.

ECDQ sea invalidez:

4.3 Fecha de declarada la invalidez y
causas de la mismo

Obtiene de fos beneficiarios poi conducto
del agente, la documentacién necesaria a
fin de tramitar en pago del siniestro.

ECDQ sea muerte natural.

a. Originat de! acta de defuncién,

b. Declaracion de los beneficiarios y
del médico que atendid al
asegurado durante su enfermedad.

c. Documento comprobatorio de la
edad, cuando éste requisito no
haya sido cubierto durante la
vigencia de la péliza (acta de
nacimiento, pasaporte, cartilla
militar, etc)
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d. Pdliza original,

e.  Actas de nacimianto de los hijos del
asegurado, cudndo éstos sean los
beneficiarios en la pdliza.

f. Acta de defuncién comespondiente
en caso de fallscimiento de aiguno
de los beneficiarios.

NOTA: Cuando haya sido designado un
sdlo beneficiario y éste hubiera
muerto antes o conjuntamente con
el asegurado, el pago debera
hacerse a la sucesion del
asegurado, por lo que los
interesndos  deberan promover
Juiclo sucesoric y proporcionar en
su oportunidad & nombramiento
de albacea, documento que
deberd contener la aceptacién y
. discomimiento del cargo,

ECDQsea muerte accidental, solicita
ademés de los documentos por muerte
‘natural.

9. Acta de! ministerio publico donde
se indiqguen las causas del
accidents, identificacion  del
cadaver, testigos, autopsia ¥y
demds datos del acta.

£CDQLa muerte hubiera sido accidental y
el asegurado contara con una clausula de
beneficioc de doble indemnizacion por
accidente, solicita ademas de los
documentos por muerte natural:

a. “Informe médico de beneficio de
indemnizacion por = muerte
accidental’, requisitada por el
médico que atendid al asegurado.

b. “Informe referente al beneficio de
indemnizacion con muerte
accidental’, requisitado por un
testigo del accidente.
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Agente.

Secretaria,

10.
TR

12

© de Pagos a Beneﬁclanos e

' _ECDQ sefrate de Invalidez.

a. 7 *Examen médlco'paraksrollcitar la
. gxencidn del pngo de pnmas por
invalidez, .

"Revisa que la- documentacién réquerida

esté completa y envig a! departamento de

- pagosa beneficiarios,

- Recibe el cheque por el pago:del siniestro,
- el finiquito de la_ pdliza -y los. demas

documentos enviados -por -la- Compafifa
con caracter de devoiutwo =

Extrag tadeta del asegurado y regtstra el
siniestro que se pagb

Entrega cheque, fimqurto y documentos
del finado al agente ;

MU

Entrega cheque y documentos a los
beneficiarios y .solicitac . fi'ma -de - los

beneﬁc:arios en ol fi nlqurto

Entrega ﬁmqurto a la secretana. PR

Recibe finiquito y envia al Departamento
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- En la lémina de tarxjeta de aseguradc se observa el tiampo
de Informacidn basica con la que debe de gontar un agenta,
va 7que es8 précticamente una fotografia del comportamiaznto
er cuando a la cobranza de cada asegurado

~ La lémina de relaciéh de cobranza asirve para llevar un
control estricto de todas y cada una de las pdlizas que se
pagan a las compafiias ameguradorss, determinando si dichos
pagos de efectdan don chegues o con dinero en afectivo

La lémina del contrarecibo es también un control por
asegurado gque ho#8 permite administrar de forma adecuada
cada pago de las pdlizas a liquidar.
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RELACION DE COBRANZA

ANEXO 2

sobrador fecha
2
! !
Ja Ramo No. Documentos Asegurado Importe Observacicnes
3 4 5 6 7 8
fectivo 9 Cheq. Desp. 10 Cheq. cia. 11 Total 12
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10.

1.

12.

Cobrador.

Fecha.

Compaiifa.

Ramo.

No. Documentos.

Asegurado.

Importe.

Observaciones.

Efectivo.
Cheque Desp.
Cheq.Cia.

Total.

RELACION DE COBRANZA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Se anotar4 el nombre y apellido del cobrador al que se le entregan lo:
recibos.

Se anotar4 dia, mes, y afio en qae se entregan los recibos al cobrador.

Se anotar4 el nombre de la Compafifa Aseguradora de la cual se entregar
los recibos.

Se anotaré el ramo de Seguros al que pertenece el Seguro.

Se anotard el nimero de los documentos (péliza o endoso) a los que ampar:
el recibo.

Se anotar4 el nombre, apellido paterno y materno del Asegurado al que s
cobrara el recibo.

Se anotar4 la cantidad que ampara el recibo.

El cobrador debe anotar las causas por las que no cobro el recibo, proxim:
fecha de visita, si expidi6 contrarecibo, efc.

Se anotar4 la cantidad cobrada en efectivo.
Se anotar4 ¢l importe de los cheques recibidos 2 nombre del Despacho.
Se anotaré el importe de los cheques recibidos 2 nombre de la Compafifa.

Se anotaré la suma de los puntos 9, 10 y 11 Ia cual debe ser igual al tota
cobrado.



CONTRARECIBO

No. de
péliza
ECIBIMOS 1

)E;

JOCUMENTOS A
REVISION;

Compafifa  {Ramo No. de recibo Fecha de Venc. Importe

tecibo

4 5 6 7 8

dombre el
\segurado

N
e

Jireccion Teléfon

10 1

‘echa. prox.
is,

13

12 Firma del
Asegurado
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10.

iL

12

13.

Recibimos de:

Documentos a
Revision,

No. de pdliza:

Compaifa:

Ramo:

No. re recibo.

Fecha de Venc.
Importe:

Nombre del
Asegurado.

Direccion:
Teléfono:

Fecha préxima
visita.

Firma del
Asegurado.

CONTRARECIBO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Se anotara el nombre del Despacho o del Agente de Seguros del Asegurado.

Se anotar4 el niimero del recibo y en su caso de los documentos Adjuntos,

Se anotar4 el nimero de la péliza a la que corresponde el recibo.

Se anotard el nombre de la Compafifa Asegurado ala que pertenece e
recibo.

Se anotar4 el ramo de Seguros amparado en el recibo.

Se anotar el nimero de serie del recibo en base a su forma de pago.
Ejemplo:  Si se trata de 3er. recibo de una péliza mensual se anotar:
Se anotar4 el gﬁ?{-nes y afio en que vence el recibo entregado.

Se anotar4 la cantidad amparada en el recibo.

Se anotar4 el apellido paterno, materno y nombre (s} del Asegurado.

Se anotar4 el domicilio de cobro del Asegurado.

Se anotard el ntimero telefénico del domicilio de cobro.

Se anotar4 el dfa, mes y afio de la préxima visita del asegurado.

Se deber4 requisitar la firma del Asegurado.
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RECURSOS HUMANOS.

4.1 .Personal Administrativo.

Considerando que el Coordinador del grupo de agentes requiere
realizar actividades de reclutamiento y seleccion, a fin de allegarse del.
personal necesario para llevar a cabo las operaciones de tipo
administrativo derivadas de la labor de venta, asf como cumplir con las
obligaciones de tipo laboral originadas por la contratacién del mismo,
se presenta a continuacién orientacién acerca de cémo realizar las
actividades anteriores,

El aspecto de recursos Humanos se ha dividido en estas secciones.

a)
b)
<)
d)
e)
B

g)
h)

41.1

Reclutamiento,

Seleccion - aspecto de tipo laboral
Contratacion

Bases de prestacion del servicio.

Causas de rescision de contrato.

Inscripcién del patron al IMSS

Carta de percepciones de trabajos anteriores.
Induccién.

Reclutamiento.

Las fuentes de reclutamiento, mediante las cuales el coordinador
de grupo puede obtener personal {candidatos) que se integre al
drea administrativa de su despacho, son las que a continuacién se
mencionan:

41.1.1 Internas,

a)  Promocién de elementos que laboren en el
grupo de agentes actuales.

b) Archivo de solicitudes anteriores.
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4112

412 Seleccitn.

Externas.

a)  Agencias de colocacién.

b) Bolsas de trabajo de escuelas y
universidades.

<) Asociaciones profesionales.

d)  Anuncios en periddicos y revistas.

¢)  Recomendados de amigos o ‘del mismo
personal.

Con objeto de lograr una buena seleccion del futuro empleado, en
conveniente utilizar una combinacién de las herramientas que se
mencionan a continuacion,

1. Entrevista preliminar.- Esta primera entrevista se
realiza con objeto de que el entrevistador se forme une
idea inicial de las caracteristicas personales del candidato,
asf como de las posibilidades de ocupar el puesto.

Posteriormente, se proporcionara al solicitante una hoja de
datos con la siguiente informacion.

Datos personales: nombre completo, direccion,
teléfono, edad, estado civil, puesto que solicita y sueldo
que pretende.

Datos de escolaridad:  estudios realizados, fecha de
inicio y terminacion, grados alcanzados, etc.

Datos de experiencia: empleos anteriores, fecha de
duracién, puesto, sueldo y causas de separacion.

Pruebas de conocimiento.- ~ Dependiendo  de  las
caracteristicas particulares del puesto, el entrevistador
aplicar4 al candidato examenes de conocimiento, a fin
de que demuestre el grado de aptitud o habilidad
adquirida a través de su escolaridad o experiencia.

Estas pruebas pueden ser de aritmética, archivo,

ortografia o ejercicios practicos, de acuerdo los
requerimientos del puesto y al criterio del contratante,
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1.Entrevista profunda.- Una vez realizada la entrevista
preliminar y considerando los resultados obtenidos en los
exdmenes, se procedersi a entrevistar més a fondo el
candidato, con objeto de corroborar 1la informacidn
proporcionada, asi como decir ai el candidato es aceptado o
no,

Medlante este tipo de entrevigta, se explorardn las
siguientes areas. . .

- Area escolar.- Se analizari el nivel escolar alcanzado,
continuidad de los estudios, grados obtenidos, motivos de
degercidn etc,

- Area laboral.- Se evaluara la experiencia de trabajoc del
candidato su estabilidad y continuidad en el empleo, =u
desarrollo dentro del mismo, el motivo de abandonc del
empleo anterior, etc.

~ Area familiar Y Bociloecondmica.- Se analizardn el ambiente
socclal en la cual se desarrolla el individuo, su situacidén
socioecondmica y los aspectos principales de su familia.

" Es aconsejable que durante el transcurse de la entrevigta, el
candidato narre de memoria los datos asentados en la hora de
la solicitud a fin de comprobar la veracidad de los mismosg,
sobre todeo en aquellos datos que se relacionen con empleos
anteriores, -

Al finalizar el proceso de seleccidn, el coordinador del
grupo podrid decidir con certeza cufl es el candidato Sptimo
para ocupar el puesto vacante, pasando por tanto a realizar
la integracién del mismo.

Ea conveniente que las hojas de golicitud, asi como los
resultados de los ex&menes y de la entrevista profunda de
aquellos candidatos que en el Gltimo womento quedaron fuera
de las posibilidades de obtener el puesto, =se archiven con
objeto de que posteriormente, al contratar nuevo personal se
utilicen, abreviado con esto el proceso de reclutamiento y
seleccidn,

Los datos que se presentan a continuacién servirdn el

coordinador del grupo gufa en el procedo de contratacién,
haciendo més fdcil y sencilla esta tarea.

150



- Area laboral.- Se avaluara la experiencia de
trabajo del candidato su estabilidad ¥y
continuidad en el empleo, su desarrollo
dentro del mismo, el motivo de abandono
del empleoc anterior, etc.

- Area familiar y socloeconfmica.- Se analizarén el
ambiente social en el cual se desarroclla
el individuo, su situacidén sociocecondmica
v los aspectos principales de su familia.

Es aconsejable gque durante el transcurso de la
- entrevista, el candidato narre de memoria los datos
+ agentados en la hoja de solicitud a fin de comprobar la
veracidad de los mismos, sobre todo en aquellos datos
que pe relacicnen con empleos anteriocres

Al finalizar el proceso de seleccién, el coordinador
del grupc podrd decidir con certeza cudl es el
candidato Sptimo para ocupar el puesto vacante, pasando
por tanto a realizar la integracidn del mismo.

Es conveniente que las hojas de solicitud, asi como las
resultados de los exéimenes y de la entrevista profunda
de aquellos candidatos que en el dltimoe wmomento
quedaron fuera de las posibilidades de obtener el
puesto, se archiven comn objeto de que posteriormente,
al contratar nuevo personal se utilicen, abreviando con
esto el procego de reclutamiento y seleccién

los datos que ge presentan a continuacién servirén al

coordinador del grupo como guia en el procesc de
contratacién, haciendo mas fdcil y sencilla esta tarea.
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4.1.3 Contratacién,

Una vez aceptado el solicitante, deberi
integrarse gu expediente y proceder a
contratacién, para 1o cual deber&n seguirge los
siguientes pasos:

1. Llenar la forma de inscripeién al IMSS.

Dichas formas las proporciona gratuitamente el
IM98 y se pueden golicitar en las delegaciones
locales y for&neas.

El aviso de alta del trabajador debers
presentarse en 1la delegacién que corresponds,
segin el domicilio del Despacho, dentre de los
cinco primeros dfas en que haya empeazado a
trabajar en la empresa.

El aviso se proporciona en juegos de cinco tantos
Yy deberén contener los sigulentes datos.:

Anverso.

1) Registro patronal. ,

2) Nimero de afiliacién del empleado, en caso de
que no haya sido inscrito, debers dejarse en
blanco para que el 1Mssg asigne un nimero de
afillacitn,

3) Nombre completo del empleado,

4) Nombre del patrén ( nombre de la firma o
deaspacho.

5) Ubicacién del centro de trabajo ( domicilioc de
la firma, )

6) Ocupacidn especifica del trabajador.

7) Fecha de ingreso al trabajo.

8) Firma del patrén.

9) Salario de cotizacisn. Para determinar el
salario diario del empleado, deberd dividirse el
salario mensual bajo el que fue contratado, entre
treinta y anotar dicha cantidad en el espacio
correspondiente.

Para determinar el salario diario integrado,
deberén considerarse los doce meses de sueldo mis
aguinaldo anual, mas Prima de vacaclones:

El total de ingresos anuales entre 365 dias, es
igual al salario diario integrado,
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Grupo de cotizacién.- De acuerdo con la tabla de
grupos de cotizacifn que tiene el IMSS y tomando
como base el salario diario integrado, deberd
estipularse en el cuadro correspondiente el grupo
en que quedard inscrito el empleado.

10) Firma del trabajador.
11} Lugar reservado al IMSS para anotar la fecha
v hora de recepcifn del aviso.

{ Reverso }
12} Sexo del empleado.
13} Fecha de nacimiento del empleado.
14) Lugar de nacimiento del empleado
15) Estado ecivil,
16} Beneficiarics. Podrén inscribirse como
beneficiarios del empleado, sus padres siempre Yy
cuando dependan econdmicamente de el y vivan en
las misma casa.
17) Domicilio particular del empleado, para
designar la clinica de adscripcidn.
18) Clinica de adscripeidén. ( para ser llenado
por el IMMS. )
19) Nombre de los padres.

Inscripeidn el Registro Federal de Causantes.

El patrén tiene la obligaciém de verificar si su
empleadc esta inscrito en el registro federal de
causantes -y en caso de que no lo esté, deberd
proceder a inscribirlo de la siguiente manera.

Dentro de los diez primeros dias hébiles en que
inicie sus labores el empleado, el patrdn deberd
presentar la solicitud ante la Oficina Federal de
Hacienda, ¢que corresponda al domicilio del
despacho.

La solicitud deberi  presentarse en tres
ejemplares, de los cuales la Oficina se gquedarid
con uno y devolverd los otros dos con el nimero
de causantes que asigne al nuevo empleado.

Una de_ las formas deberid retenerla el patrén y
otra deberi entregarsela al despacho.

La forma que ge utiliza para la inscripcidén es la

HRFC-4 Yy son proporcionadas por 1la Oficina
Federal de Hacienda.
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La forma deber4 llenarse de la siguiente manera.
{ Anversgo )

1) Deberd dirigirse al C. jefe de la Oficina
Federal de Hacienda que corresponda, aegin el
domicilio del coordinador del grupo.

2) Deber4 anotarse el nombre completo del
causante, fecha de nacimiento, fecha de
iniciacién de operaciones, lugar de nacimiento,
nacionalidad, ocupacién y domicilio particular.

3) Por lo que se respecta al patrén, debers
anotarse el nombre o razén social de su despacho,
Registro Federal de Causantes y doemicilio.

{ Reverso }
4) La fecha y firma del causante.

La Oficina Paderal de Hacilenda dari una fecha
para que el empleado pase & recoger su credencial
de causante ( aproximadamente tres meses )]

Ingcripeidn al INFONAVIT,

La inscripcifn del empleado en el INFONAVIT, se
realizard al efectuar el primer page de
aportacién y es suficiente con el registro
federal de causantes, el cual liquidard amas
tardar el dia quince del mes siguiente impar a
agquel en que el empleado hubiere iniciado sus
servicios.

La forma que ge utiliza para esto es la HIRS 80 Y
contiene los siguientes datos:

1) Registro Federal de Causantes.

2) Oficina de Hacienda en la dque se va a entregar
la forma.

3) Bimestre a que corresponde y nlmerc de hoja,

4) La forma o razén social del negocio, gire y
domicilie,

5) 8e deberd indicar la localidad y municipio en
el que trabaja el empleado, as! como la entidad
federativa y el salario minimo general de la zona
gue corresponda,,
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6) En las columnas subsecuentes, deberd anotarse
lo siguiente: némerc progresivo, nlmero de
registro federal de causante, nombre, fecha de
alta al trabajo o de baja, en su caso, salarios
pagados durante el bimestre arriba anotado vy
monto de la aportacidén al Instituto, la cual
debers ser el cinco por ciento de los salarios
pagados.

4. Contrato Individual de Trabajo.

De acuerdo a lo que establece la Ley Federal
del Trabajo, serd obligacién de la firma a
celebrar un contrato individual de trabajo en
el que aparecerfin los siguientes datos.

1) Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado
eivil y domicilio del trabajador y del patréon.
2} "8i la relacidén de trabajo es por obra o
por tiempo o Bi es por tiempe indeterminado.

3} El servicio o© servicics gque deben
prestarse los que se determinaran con la mayor
precisifn posible.

4) El 1lugar o 1los lugares donde debe
prestarse el trabajo.

5) La duracién de la jornada.

6} La forma y el monto del salario.

7 El dia y lugar de pago del galario.

8) Otras condiciones de trabajo, tales como
dias de descanso, vacaciones y demis que
convengan el trabajador y el patrén.

El contrato deberd celebrarse por duplicado y
aer firmade por ambas partes, debersa
conservarse el original en su expediente vy
entregar copia al trabajador. Las formas de
contrato de trabajo pueden conseguirse en
cualquier papeleria.
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4.1.4 Pregtacién de Servicio.

Durante la prasentacién de servicios,

patrdn deberi tencr presente lag siguientes
obligaciones, las cuales ge explican por

separado.

1. Pagar el sueldo pactado en las fechas que

se estipularon en el contrato.

2. Otorgar el periodo anual de vacaciones Y

pagar la prima correspondiente.
3. Pagarle aguinaldo anual.

4. Presentar durante los primeros quince
dfas de los meses nones, la liquidacién del

Seguro Social,

5. Presentar en las wmismas fechas
liquidacién al INFONAVIT.

6. Dias de descanso.

. Grupo de cotizaciédn.

Prima de antiglisdad.

Participacién de utilidades.

000~}

1. Pago de sueldos.

Cada mes deberi hacer la retencién del impuesto
sobre productos del trabajo que sefiala 1la Ley
respectiva, el cual deberi caleularse tomando en
consideracién la tabla del artficulo 80 de la Ley

del Impuesto sobre la renta.

Al momento de recibir el pago, el empleado deberi
firmar el recibeo correspondiente, y conservar 1a
copia del mismo. En diche recibe deberin explicarse
Claramente los oonceptos que ampara dicho pago,
Como sueldo, tiempo extra, prima de vacaciones, en
8U caso, aguinalde anuval; asi como los descuentos
que se estén afectuande como impuesto, cuotas del

IMS8, faltas injustificadas ¥ otras.

81 la contratacién sme efectfa con base en el
Salarico Minimo Oficial, el wisme no podrsd ser
objete de descuento o reducelén, aexcepto cuando se
trate de pensién alimenticia Y page de rentas pars
la adquisicién de habitacién, como lo sefiala la Ley

Federal del trabajoc en su artficule 97

156



Vacaciones.

La Ley Federal del Trabajo (artficulo del 76 al 81),
gefiala que el empleado deberd tener un pericdo
anual de vacaciones pagadas, que en ningdn caso
podr& ser inferior a seis dias laborables y que se
aumentard en dos dias laborables, hasta llegar a
doce, por cada afic subsecuente de servicio.

En el momento de que el empleade disfrute de sus
vacaciones, el patrén deberd pagarle una prima no
menor del veinticinco por ciento sobre los salarios
que le correspondan durante el perfodo de
vacaciones.

Pago de aguinaldo anual.

La Ley Federal del Trabajo ({ articulo 87 ), seflala
que el trabajador tiene derecho a un aguinaldo
anual gque deberi pagarse antes del dia veinte de
diciembre, equivalente a quince dias de salario,
por lo menosg.

Liquidacién bimestral al Segurco Social.

Para el pago de cuotas al IMS8S, se debe utilizar la
forma DC-1, la cual deberid formularse por duplicado
y seri sellada por el IMSS y devuelta al patrén
para constancia de pago

Estas formas las proporciona gratuitamente el IMSS
y deben llenarse de la siguiente manera:

1) Datos relativas al patrdén: Nombre, Domicilio,
Actividad, Ubicacidn del centro de Trabajo.

2) Deberia sefialarse claramente el periode que
ampara la cédula de liquidacién, que normalmente
deberid ser un bimestre, el nfimero de semanas gque
éste abarca, asi como el numero de registro
patronal, la clase de riesgo y prima en que fue
clasificada la actividad del patrén.

3) Se deberi hacer mencién en el esgpacio

correspondiente, del numero de trabajadores a que
se refiere la cédula.
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4) En las columnas que corresponde a los datos de
los empleados, deber&n anctarse:

1} Datos relativos al patrén: Nombre, domicilio,
actividad, ubicacién del centro de trabajo.

2) Deberd sefialarse claramente el periodo que
ampara la cédula de liquidacisn, que normalmente
deberd ser un bimestre, el nBmerc de semanas que
&éste abarcaba s8i como el nfimero de registro
patronal, la clase de riesgo y prima en que fue
clagificada la actividad del patyén.

3) Se deberd hacer mencién en el espacio
correspondiente, del nfimero de trabajadores a que
ge refiere la cédula.

4) En las columnas que corresponde a los datos de
los empleados deber&n anotarse:

{ ANVERSO ).

Ndmero de afiliacién del empleado.

Nombre completo.

Grupo de cotizacién.

NGmero de asegurados por grupo de salario.
Resumen de liguidaciones por ramos de
Segurcs de Grupos salarilales.

El reverso de la hoja es la continuacién de 1a
informacién requerida en el anverso, al final
de ésta deberd anotarse el total de empleados
Y la cantidad total de semanas de cotizacién a
la liquidacién que se va a presentar.

5. Infonavit,

Igual al inciso tres del punto de
contratacidn.
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Dias de descanso.

De acuerdo con lo que establece la Ley
Federal del Trabajo, el empleado deberd
descansar por lo menos un dia a la
semana, con goce de sueldo Integro, dque
de preferencia deberd ser el domingo. {
articulo 69 al 75 )

Los dias de descanso ocbligatorios ademés
del descansc semanal, estan sefialados en
el articulo 74 de la Ley Federal del
Trabajo y son los siguientes.

1o. de Enero 10. de Mayo
S de PFebrero 16 de Septiembre.
21 de Marzo 20 de Noviembre.

25 de Diciembre

El primero de diciembre de cada seis
afios, cuando corrvesponda a la transmisién
del Poder Ejecutivo Federal.

Grupo de cotizacién.

El grupo de cotizacién, en que debe
inscribirse y cotizar el empleado en el
IMSS, estari de acuerdo con el salario de
contratacion.

El smalario de cotizacidén es igual al
galario diario integrado, el cual esta
formado  porx: 12 Meses de sueldo,
aguinalde anual ( sueldo de cuando menos
15 dias), prima de vacaciones ( cuando
menos el 25% de salario diario por cada
dia de vacacicnes).

El total de ingresos anuales entre 365
dias es igual al galario diario
integrado.

Una vez obtenido asi el salario diario
integrado, se debe localizar en la tabla
de cuotas obrero patronales, por cada
semana y grupo de salario para el afio en
curso.
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Prima de antigtedad,

Eate page se encuentra regulade por la
Ley Federal del Trabaje en su articule
163 en que dice:

Articulo 1€32,~ Los trabajadores de gluntl
tienen derecho a una prima de antigtedad,
de conformidad con las normas siguientes:

1, La prima de antigledad consistird en
ol importe de dooe dias de salario por
cada afic de servicie. :

4, Para ' determinar el wmonto del
salazio, me eatard & lo dispusato en loa
artioulos 488 y 486

3. ILa prima de antigledad se pagard a
los trabajadores que e separen
yoluntariamente de su emplec, siempre que
hayan oumplido quince afics de mervicio
pozr lo menos. Asimiasmo, mse pagard a los
trabajadores que se  separen poy causs
injustificada ¥ a loa aFn sean separades
de su emplec, indepandisntemente de 1a
Justifioacidn del deapacho.

4. Para el page de la prima en los
casos  de retire veluntaric de los
trabajadores, wse chasrvardn las normas
sigulentes,

4) 81 el nimero de trabajadores aque se
ratire dentro del términoe de un afie no
exXcecds del diex por clento del total de
los trabajadores de la arpresd o
establecimients, © da les des una
categoria deterninada, el page se hard en
8l momento de retirs.

B) 81 el ndmerc de trabajadores que as
retire excede del dies por ciento, se
pagard a los que primsramente se retiren
Y Podrd diferirse para el afio sigulente
el ﬁago a los trabajadores que exceden de
diche porcentaje.
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c) 8i el retiro sge efectia al mismo
tiempo por un niimero de trabajadores
mayocr al porcentaje mencionado, se
cubrird la prima a los gue Etengan mayor
antigiledad y podrd diferirse para el ailo
siguiente el pago de la que corresponda a
los restantes trabajadores.

5. En caso de muerte del trabajador,
cualquiera que sea su antigledad, la prima que
corresponda, se pagard a las personas gue ge
mencionan come se mencionar como beneficiarios
en el articulo.

6. La prima de antigliedad a que se refiere
este articulo se cubrird a los trabajadores o
a sus beneficiarios, independientemente de
cualquier otra prestacifn que les corresponda.

9. Participacién de Utilidades.

Hacemos constar que conforme a la Ley, Federal
del Trabajo, las personas fisicas que no tengan
capital, no generaran participacién de
utilidades para su empleados.

4.1.5 Causas de Rescisién del Contrato.

De acuerdo con lo que establece la Ley Federal
del Trabajo en sus articulos 46 al 50, 1la
rescigién de las relaciones de trabajo deberi
realizarse dentro de los siguientes términos:

Articulo 46.- El trabajador o© el patrdn podrd
rescindir en cualguier tiempo de relacién de trabajo,
por causa justificada, sin incurrir en responsabilidad.

Artfculo 47.- Son causas de rescisién de la relacién de
trabajo gin responsabilidad para el patrén:

1. Engafiarle el trabajador o en su caso el sindicatc
que lo propusce o recomendd con certificados falsos o
referencias en los que se atribuyan al trabajador
capacidad, aptitudes o facultades de que carezea. Esta
causa de rescicién dejard de tener efecto después de
treinta dias de prestar sus servicios el trabajador.
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2. Inourrir el trabajador, durante sus labores, en faltas de
probidad u honradez, en actos de viclancia, amargos,
injurias o malom tratamientes en contra del patrén, asus
familiazres © del permonal directive o administrative de la
siipreda © establecimiento, salve gue medie provocacién o
que cbre en defensa propia.

3, Cometer el trabajador ocontra alguno de wsus compaliercs,
cualquiera de los actos enumerados en la fraccién anterior,
sl como consecuencia da ellos se altera la disciplina del

L LUGREOT guet se-desampeiacelstrabaio,

4. Cometer el trabajador, fuera de servicio, contza el
patrén, sun familiaxes o© personal directive o
administrativo, cualquiera dea los actos enumeradoa an la
fraccidn anterior, si son de tal manera tan graves que
hagan impomible el cumplimisnto de la ralacién de trabajo.

5. Ocasionar el trabajader, intencicnalments, perjuicics
materiales durante el desampefic de las labores o con motive
de ellam, en los edificiom, obram maquinaria, instrumentos,
mat;r%al ‘primas Yy demés objetos relacicnades ocon el
trabajo,

6, Ocasionar el trabajador, los perjuicios da qua habla la
£racolén anterior msiempre que sean graves, sin dolo, pero
con negligencia tal, que ella sea la causa dnica dal
perjuiclo,

7. Comprometar el trabajador, por su imprudencia o desouido
inexcusable, la seguridad del establecimiento o de lawn
parsonas ¢ue se encusntran en el.

8. Comatar al trabajador, aaston inmaralas an el
establacimiento o lugar del trabajo.

5. Revelar el trabajador los sscretos de fabricacisdn o dar a
conocer asuntos de caréoter remervado, con perjuicios de la
empraan,

10, gener el trabajador mém de tres faltas de asistancia an
el perfiodo de treinta dfas, sin permimoe del patyén o sin
cauga justificeda,

11, Desobedscer el trabaiador al patrén o a sue
ragronenhnntcl, win causa justificads, slempre que se trate
del trabajo contratado,

12, Nefaxlo el trabajador a adoptar las medidas preventivas o

segulr los procedimientos indicados para evitar scoldentas
o entermadadas,

162



13. Concurrir el trabajador a sus labores en estado de
embriaguez o bajo la influencia de algtin narcotico o droga
enervante, salvo que en este Gltimo caso exista prescripcion
médica. Antes de iniciar su servicio, el trabajador deberd
poner el hecho en conocimiento del patrén y presentar la
prescripci6n suscrita por el médico.

14. La sentencia ejecutoria que imponga al trabajador una pena
de prisién, que le impida el cumplimiento de la relacién de
trabajo.

15.  Las anilogas a las establecidas en las fracciones anteriores,
de igual manera graves y de consecuencias semejantes en lo
que al trabajo se refiera. El patrén deberd dar al trabajador
aviso escrito de la fecha y causa o causas de la rescisi6n.

Articulo 48.- El trabajador podrd solicitar ante la junta de
conciliacién y arbitraje, a su elecci6n, que se reinstale en el trabajo
que desempafiaba, o que se le indemnice con el importe de tres
meses de salario.

Si en el juicio correspondiente no comprueba el patrén la causa de
Ia recsicidn, el trabajador tendré derecho, ademds, cualquiera que
hubiese sido la accidn intentada, a que se le paguen los salarios
vencidos desde la fecha del despido hasta el cumplimiento del
laudo.

Articulo 49.- El patrén quedard eximido de las obligaciones de
reinstalar al trabajador, mediante el pago de las indemnizaciones
que se determinan en el articulo 50 en los casos siguientes.

1. Cuando se trate de trabajadores que tengan una antiguedad
de un afio.

2. Sicomprueba ante la Junta de Conciliacién y arbitraje, que
el trabajador por razén del trabajo que desempefia o por las
cartacteristicas de sus labores, estd en contacto directo y
permanente con €l y la junta estima, tomande en
consideracién las circunstancias del caso, que no es posible
el desarrolio normal de la relacién de trabajo.

3. En los casos de trabajadores de confianza.
4. En el servicic domestico.
5. Cuando se trate de trabajadores eventuales,
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4.1.6

Indemnizacién por despido:

El pago de indemnizaciﬁn por despido est4 regulado en la Ley
Federal del Trabajo en sus Articulo 50, que dice:

Artfculo 50.- Las indeminzaciones a que se refiere el Articulo 49
consistirdn:

1,

5i la relacién de trabajo fuere por tiempo determinado
menor d eun afio, en una cantidad igual al importe de los
salarios de la mitad del tiempo de servicios prestados, s se
excediera de un afto, en una cantidad igual de 6 meses por
el primer afio y de 20 dfas por cada uno de los afios
siguientes en que hubiese prestados sus servicios,

St la rlacion de trabajo fuere por tiempo indeterminado, la
indenmizacién consistird en 20 dias de salario por cada uno
de los afios de servicio prestados; y

Ademds de la indemnizacién a que se refleren las
fracciones anteriores, en el importe de tres meses de salario
¥ en el de los salarios vencidos desde la fecha del despido
hasta que se paguen las indemnizaciones,

Inscripcién del patrén en el Instituto Mexicano del Seguro
Social.

El patrén tendrd la obligacién de inscribirse como tal en el
IMSS utilizando para ello la forma correspondiente, la cual
Se presenta en dos tantos que so proporcionadas
gratuitamente por el IMSS, y que se llenan de la siguiente
manera:

Al terminar la forma, el Instituto asigna a cada patrén un
ndmero de registro, el cual anota en la parte superior
derechoa de la forma,

Posteriormente, el Instituto entregard la tarjeta de
Indentificacién patronal, la cual se debers conservar y
tulizarse en toda gestién o tramite que realice ante el IMSS,

Se anotarén el nombre completo del aptroon o su razén
social, el domicilic del centro de trabajo y la fecha en que
5e esta presentado el aviso,

Deberé aparecer también la actividad o giro del patrén y la
fecha de iniclacién de los trabajos, refiriéndose ésta a la
fecha en que se haya contratado a su primer empleado.
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41.7

5. Por dltimo debers aparecer la firma del patrén, la que
quedari registrada en el Instituto a fin de establecer la
responsabilidad de los actos que se realicen o las faltas en
que incurra en el ejercicio de su representacién.

Clasificaci6n del riesgo del patron:

Al momento de inscribirse la firna en el IMSS, el Instituto le
proporcionard una Clasificacién segin el grado de riesgo que
corresponda a sus actividad. .

Carta de percepciones de Trabajos Anteriores.

Si el empleado contratado trabajé con anterioridad, se le
exigird para fines de acumulaci6én de percepciones una
carta expedida por el patrén anterior en donde se
especificars: Periodo trabajado- s6lo a partir del primero
de enero del afio en gue se contraté- la fecha eb que dejé de
prestar sus servicio, percepcién recibida por el periodo
mencionado, asi como el impuesto retenido.

Por ejemplo: Si un empleado se contrata el treinta de agosto
de 1982 y tuvo un frabajo anteiorm anotard en la carta
percepcion:

Pericdo trabajado.- Del primero de enero a la fecha de su
retiro,

Nota: Se puede dar el caso que en el periodo del primero
de enero al treinta de agosto, fecha de la contratacién el
empleado haya tenido dos o mas empleos, por lo cual se le
exigird una crta percepcion por cada emplec que tuvo.

Todo lo anterior es debido a que el patrén que tiene a sus
servicios un empleado al treinta y uno de diciembre, tiene
la obligacién de presentar la declaracién anual de
percepciones e. impuesto retenido acumulado a las
percepciones obtenidas por el empleado durante el periodo
comprendido del primero de enero al 31 de diciembre del
afio que se declare.
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4.1.8 Induccién,

Al finalizar el proceso de contratacion, el coordinador de
grupo llevard a cabo una fase de induccién que tendrd por
objeto el familizarizar al nuevo empleado con las
caractérisitcas generales de] despacho, asi como con el
personal restante que labora en el mismo,

La fase de induccion se dividirs en dos etapas principales:

1. Acpectos generales de la organizacion.- Es esta etapa
se le explicara al nuevo empleado las caracterfsticas
del despacho, su fincién principal, asf como el medio
donde de desenvuelve (tipo de clientes, clase de
competidores, productos que manejan, etc),

2, Presentacion con personal del despacho: En esta
etapa, que podré realizarse simultaneamente con la
primera se presentars al nuevo empleado con su jefe
inmediato y a su vez con las dem4s personas con las
que mantendr4 relacion ( personal des despacho y
agente); tambien se le explicard en que consiste el
trabajo.

Si el personal contratado mantiene estrecha relacién
con empleados especificos de la Compaiifa
Aseguradora, es conveniente sea presentado con
ellos, a fin de que las relaciones existentes entre el
despacho y 1a Compaitia propicien un buen servicio.

4.2 Agentes,

El pilar bésico del despacho, estd constituido por la Fuerza
productora que Ia integra, ya que de la capacidad y habilidad de
sus Agentes para llevar a cabo la labor de venta dependeri el
desarrollo y proyeccién del mismo,

Es por ésto, que el Coordinador del grupo debe dar especial
atencién al proceso de seleccién de aquellos elementos, que dadas
sus caracteristicas personales,- podran convertirse en buenos
Agentes de seguros que colaboran estrechamente con 1Ia
superacion del despacho.
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Una vez que se ha tomado la decisién de que el elemento
seleccionado pase a formar parte integral del Despacho, se deberé
cumplir con una serie de requisits a fin de realizar
adecuadamente su contratacién y en consecuencia, agilizar los
tramites administrativos derivados de la misma.  Asimismo,
cuando el Coordinador del grupo determina que la trayectoria de
un Agente no ha sido del todo satisfactoria en el sapecto de ventas
o en su actitud de superacién personal y a raiz de ésto, decide
cancelarlo, debers cumplir de igual forma con ciertos requisitos
de informaci6n y trdmites de tipo administrativo. ‘

El objeto primordial de esta seccién es el de proporcionar
orientacién al coordinador de grupo, acerca de las etapas bésicas
del desarroilo del proceso de contratacién y cancelacién de
Agentes;

4.2.1. Contratacién.

Cuando se solicite el alta de un Agente de Seguros, el
Coordinador de Grupo debera solicitar al prospecto que
elabore la forma F.A.S. 2 en original y tres copias la cual es
proporcionada por la CN.S.F.

La elaboacién de esta solicitud permite a los Agentes de
Seguros ejercer su actividad en base a contratos
mercantiles, esto es que puede trabajar con diferentes
Compaiiias de Seguros, obteniendo las ventajas que esto
representa conforme se incrementan los volamenes de
trabajo, sin embargo, los Agentes normales pueden optar
por trabajar con una sola Compafifa debido a los premios
que éstas otorgan por lograr metas de produccion,

Anexo a la forma F.AS. 2 deberdn presentarse en la
C.N.S.F. 0 en la Compaiifa de Seguros en la que inicie su
actividad como Agente, los siguientes documentos:

- 6 fotograffas tamafio infantil.

- Copia del acta de nacimiento.

- Carta de recomendacién.

- Constancia de antecedentes penales.

- Carta responsiva de la Compaiifa {para autorizacion
provisional)
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- Fianza del agente por $ 160,000.00

- Constancias de capacitacién o carta compromiso de
capacitacién por un afio (la elaboraréd la Compaiiia
para presentarla a la CN.S.F,)

Requisitos adicionales en caso de ser estranjero,
- Carta de naturalizaci6n.
- Copia del ¥.M.2

- Oficio de autorizacibn de la Secretaria de
Gobernacién.

Una vez presentados los documentos anteriores Ia
C.N.S.F.avisard en un plazo de 20 dfas h4biles la resolucién
del andlisis de los documentos al agente entregdndole en
caso de ser aceptada la autorizaci6n para trabajar como
Agente de Seguros.

La autorizacién de la CN.S.F. debe ser presentada al
Coordinador de Grupo quien se encargaré de enviar esta a
la Compafifa a fin de que el Agente quede registrado como
productor de la misma y comience a ingresar negocios a
través de su clave de Agente.

4,2.2 Cancelacion

Cuando se va a proceder a cancelar en Contrato de
Actividades Profesionales de algtin Agente, a peticién del
Coordinador de Grupo, éste debers enviar por escrito el
aviso de cancelacién anotando claramente el nombre
completo del Agente y el motivo de sus deseos.

E! Coordinador del Grupo deberd proporcionar el nombre

completo y Ia clave del Agente por el cual se canalizarén
los negocios pendientes del Agente que se cancelara,
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- Dentro del trémite de cancelaci6n se enviardn una carta al
Agente informéandole Ja terminacién de su contrato con la
Empresa y solicitindole remita la papeleria, documentacion
v credencial(es) que a la fecha obren en su poder, a la
brevedad posible.

Se le indicard la forma de hacer ilegar lo anterior a la
Compaiiia {por medio de su Coordinador de Grupo), al
cual se le remitiré copia de esta carta para conecimiento y
constancia.

En el caso de que el Agente a la fecha de cancelacién tenga
algn saldo deudor pendiente con la Compaiiia, se le
informard que se queda en espera de su cheque por la
canfidad adeudada.

El Coordinador de grupo recibird los folios de movimiento
de canclacién, los cuales le permitiran tomar nota de que a
partir de Ia fecha de los mismos quedé cancelado el
contrato del Ganete de referencia.

Cuando [a cancelacién se origine por disposicién de fondos,
y obren en poder del Coordinador de Grupo pruebas
fehacientes de ello deber4 enviarlas junto con el aviso de
cancelacién,

Como punto de referencia diremos que si el Agente
cancelado solicita’ su Carta(s) Pase(s) con posterioridad y
tiene a la fecha alguna cantidad deudora pendiente, no se le
extenderd(n) la misma(s), hasta que proceda a liquidar el
saldo total de la misma.

El Coordinador de Grupo debra ramitar el envio de las
credenciales del Agente cancelado, o una carta en la que
expresa haberlas extraviado, cuando esto suceda.

Aspecto Fiscal y Contable.

5.1. Aspecto fiscal del Grupo de Agentes.

Las obligaciones fiscales constituyen un aspecto de suma
importancia, que no debe ser omitido por el Coordinador de
Grupo, por lo que es conveniente que el despacho exista un
prontuario fiscal, en el que se presentan las leyes y reglamentos
necesarios para el cumplimiento de sus obligaciones.
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Las obligaciones de tipo Fiscal para el Coordinador del Grupo
abarcan dos situaciones principales.

3.L1. Obligaciones como persona fisica (pa&bn del personal
administrativo de su despacho)

El Coordinador del Grupo al tener bajo contrato individuat
de trabajo a_personal de ndole administrative que labore
en su despacho, deberd entregar en la oficina Federal de
Hacienda que le corresponda dentro de los primeros 15
dias de cada mes, ei importe del impuesto sobre productos
del trabajo que retuvo a su personal por el mes anterior,
calculado sobre el total de remuneraciones pagadas en el
mes a cada empleado basandose en la tarifa del articule 80,
80A y 80Bde la Lay del Impuesto sobre 1a Renta.

5.1.2, Obligaciones como persona fisica ( con el desempefio de
una actividad que le reditue ingresos)*

El coordinador del Grupo v los Agentes del despacho, al
percibir ingresos susceptibles de gravamen, deberan
presentar su declaracién anual al impuesto de las personas
fisicas, tomando como base la carta de percepciones o
ingresos que les envia la Compaiifa anualmente, en la cual
se encuentran registrados sus ingresos gravables del
ejercicio anterior, asi como una constancia de los pagos
provisionales realizades durante el afio. Esta obligaci6n se
encuentra regulada en el Titulo IV Capitulos I y I de la Ley
del Impuesto sobre la Renta que forma parte del prontuario
fiscal.

Nota: Las Companias de Seguros retienen el 10% al Agente
o Coordinador de Grupo con el fin de realizar
trimestralmente los pagos provisionales y librarlos con ésto
de los tramites fiscales derivados de ésta obligacién.

5.2 Aspecto contabledel despacho.
La base de éste sistema serd la expedicién de cheques y el registro

conlable de las operaciones que se efectuarin cuando se hagan los
cobros o pagos que correspondan.
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Este sistema permitird que la contabilidad arroje los resultados
reales, va que consideran los ingresos en la fecha en que seran
cobrados o pagados; para ello, es necesario depurar los registros
auxiliares de bancos mediante la elaboracién de conciliaciones
bancarias en forma periédica.

*Nota: Este aspecto es tratado con mayor detalle en el Titulo IV Caftulos Iy II

Las operaciones se registrardn en formas contables especiales para
cada tipo deoperacion anotando en ellas todos los datos que
comprendan el asiento contable rquerido, &s decir: fecha en que
se realiza la operacién, nombre (s) de las cuentas de cargos v
abonos y la explicacién o redaccion de la operacién registrada;
finalmente, se har4 constar en la parte inferior de la péliza
contable, las firmas de las personas que intervinieron en la
elaboracién y autorizacién de la misma.

Una vez anotadas en las pélizas contables los datas mencionados,
deberdn anexarse a ellas todos los comprobantes que respalde la
operacién realizada y que justifiquen las cantidades de cargo o
abono a las diferentes cuentas afectadas.

Las formas para cada tipo de operacién deberdn tener impreso un
nimero en forma progresiva que serd asignado conforme se
vayan realizando las operaciones, o bien, usar formas que
contengan la numeracitn previamente impresa.

La documentacién debera ser archivada por el nimero progresivo
en recopiladores especiales para cada tipo de operacién, lo que
permitira tener un fécil acceso a la documentacién comprobatoria
de las operaciones, para cualquier aclaracién.

Documentos contabilizadores que se utilizan:

Nombre de la Forma Forma de operacion Objetivo
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A, Péliza de ingreso

B. Poliza de Egreso

C. Péliza de diario

Registra la recepcién
de dinero o cheque a
favor del despacho
que producira
invariablemente un
cargof{s) a la cuenta
indicando el niimero
e importe de cada
uno de los cheques,
y un abono a la contra
cuenta correspondien-
te

Registra los egresos
en efectivo o cheque
que originados por
erogaciones propias

. del negocio producird

invariablemente un
abono a la cuenta de
bancos y un cargo(s)
ala contra cuenta
correspondiente

Registra la produccién
diaria, asi como todas
aquellas operaciones
que al efectuarse no

impliquen movimientos

de fondos en efectivo
0 cheque, sino que
afecten otros rubros
del activo o pasivo.

Brindar informacién
necesatia para
controlar las
existencias deposita-
das en bancos
mediante  registro
de los movimientos
de cada péliza en los
auxiliares de bancos
y permitir la concilia
cibn bancaria.

Obtener los datos
necesarios para
concentrar en los
auxiliares de bancos
las operaciones de
abono en el
realizadas facilitando
la elaboracién de la
conciliacion bancaria

Contabilizar los
asientos que afectan
las cuentas de mayor

sin realizar
movimiento en
efectivo.

Se recomienda para el contro! de la contabilidad utilizar las
cuentas que se enumeran a continuacién : Las siguientes cuatro
cuentas servirdn para controlar las primas y comisiones totales de -

los Agentes del despacho,
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NOMBRE DE LA CUENTA..

a. Primas Compaiiias.
Se registrardn las primas de total de documentos
expedidos, solicitados por el despacho, asi como los pasgos
efectuados a la Compaiifa.

b. Primas por Agente.
Se utilizarin tantos auxiliares como Agenies tenga el
despacho, donde se registrardn las primas emitidas para -
cada agente, asi como los pagos que efectiien de las
mismas.

C Comisiones Compaiifa.
Se registrardn todas las comisiones que devenguen, tanto
los Agente como el Coordinador de Grupo por primas
pagadas, asf como los pagos que por éste concepto efectie
la Compaiiia.

d.  Comisiones por Agente.
Se registra por Agente las comisiones devengadas por pago
de primas que efectien, asf como por el pago que la
Compafifa realiza por comisiones o por las que les
descuenten en sus liquidaciones.
Las siguientes cuentas se utilizarén para el registro o
control de ingresos o egresos del Coordinador del Grupo.

NOMBRE DE LA CUENTA .

a. Bancos.

Se registra el importe del porcentaje que le corresponde al
Coordinador del grupo.

1. Por la produccién de los agentes del despacho,

2. Por comisiones de su propia cartera.

3 Ayuda para gastos de oficina, asi como las
erogaciones que efechie por sueldos, gastos de
oficina, etc.



c,

e,

521

Comistones y compensaciones del Coordinador del Grupo.

Se registrard el importe del porcentaje que le corresponda
por la produccién de primas pagadas en el ramo de vida y
el dafios sobre las polizas emitidas acreditas.

asf también la comisién devengada de su cartera por
primas pagadas y concecuentemente los pagos que se
reciban de la Compafifa pdr conceptos anterlores, as{ como
comisiones que descuenten en sus liquidaciones, ayuda
para gastos de oficina, premios, bonos, etc.

Comisiones y compensaciones Compaiifa.

Se registrard el importe del procentaje que le corresponda
por la produccién de primas pagadas en el ramo de vida y
en dafios sobre pdlizas emitidas acreditadas, comisiones
devengadas de su cartera, ayuda para gastos de oficina,
premios, bonos, etc,

Gastos de oficina,

Se registran todas las erogaciones por gastos del despacho,
inciuyendo sueldos.

Pérdidas y ganancias,

Se afectard ésta cuenta por el total de los movimientos
saldando las cuentas, comisiones y compensaciones
Compafifa y gastos de oficina, lo que nos dard como
resultado la utilidad o pérdida a cierta fecha.

Control de primas y comisiones agentes.
5211  Expedicidn de documentos.

a. La expedicion de una péliza, v endosos
“A" originardn un cargo en la cuenta
“Prima por Agente”, por el importe de
primas de los documentos que le
correspondan  afectande a  tantos
agentes como lo indiquen, los
documentos expedidos ¥ un abono pot
el total de la prima de los documentos »
la cuenta “Primas Compaiiia”
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5.21.2

5.213.

b. La expedicion de endosoes “B” o
cualquier tipe de cancelacién originara
una asiento contrario osea un cargo a la
cuenta “Primas Compaiiia” con abono a
“Primas por  Agente”,  segin
codificaciones afectadas.

Pagos efectuados a la Compafiia por primas
cobradas.

Al pagar primas a la Compaiiia se afectardn
las cuentas en la forma siguiente:

a. Cargo a la cuenta “Primas Compafia”
por el importe cobrado con abono a
“Primas por Agente” segin la
codificacion del decumento.

b. Originard también un asiento por las
comisiones devengadas en la siguiente

forma: -

Cargo a “Comisiones Compafifa” con
abono a “Comisiones por Agente”.

Pago o descuento de comisiones.

Para el pago o descuento de comisiones se
afectaran las cuentas en la forma siguiente:

Se originar4 un cargo a la cuenta “Comisiones

Agente” y abono a “Comisiones Compaifa”.

Por el 10% de impuesto retenidos sobre las
comisiones pagadas o descontadas se hard un

_cargo “Comision Compania” con abono a

“Comisiones por Agente”; por el pago
mensual por cuenta del Agente que la
Compaiifa -eroga, se hard un cargo 2
“Comisiones por Agente” v abono a
“Comisiones Compaiiia”.



5214,

5.2.1.5.

Control de primas, comisiones v gastos de
Coordinador del Grupo.

Caja o bancos.

Se afectard esta cuenta en el renglén de cargos
por:

Porcentaje de comisién sobre la produccién o
primas pagadas.

Premios, bonos, etc.
Ayuda para gastos de oficina.
Otros ingresos de parte de la Compaiifa.

Se afectard esta cuenta en el renglén de
abonos por:

Gastos de la Oficina.
Sueldos.
Papeleria, etc

Comisiones y compensaciones, Coordinador
del Grupo,

Esta cuenta se afectard en el renglén de cargos
por:

Porcentaje de comisiones pagadas sobre la
preduccidn o primas pagadas.

Pagos a ayuda para gastos de oficina.

Pagos de comisiones de la propia cartera del
Coordinador del Grupe,

Otros ingresos,

Se afectard esta cuenta en el renglén
correspondiente a abonos por:
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5.2.1.6.

Porcentaje sobre la produccién o primas
pagadas.

Importes de ayuda sobre gastos.

Abono de impuestos retenidos sobre
comisiones.

Ctros egresos.
Comisiones y compensaciones Compafifa.

Se afectars esta cuenta en el renglén de
abonos por:

Porcentaje de comisiones pagadas sobre la
produccion o primas pagadas.

Ayuda para gastos de oficina Coordinador.

Comisiones de !a cartera del Coordinador del
Grupo.

Otros Ingresos,
Gastos de oficina.

Se realizardn cargos en esta cuenta por los
siguientes conceptos:

- Por sueldos.

- Gastos de representacion.
- Gastos de Papeleria, etc.
(T o‘dos los gastos de oficina)

Pérdidas vy ganancias.

Se afectard esta cuenta por los siguientes
conceptos.

Se realizard un cargo a esta cuenta por
el saldo de gastos de oficina.
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- Con abono a dicha cuenta para
saldarla,

- Abono por el saldo de la cuenta
comisiones y compensaciones
Compaiifa con cargo a dicha cuenta
para saldarla.

El saldo de ésta tltima cuenta nos
indicard pérdida o utilidad a cierta
fecha.

Informe que deben recibir los Agente para elControl de su cartera de
negocios.

En esta seccibn se incluyen los resportes que las Compatilas de Seguros
deben enviar a su Fuerza Productora con el fin de faciliarle la
administracién de su cartera de negocios, asi como poder verificcar la
finformacién que ha quedado registrada en la Compafifa con respecto a
los diferents tramites que realice ante ella.

A fin de lograr una visién ms precisade las caracterfsticas que integran a
cada uno de los informes, se ha elaborado una descripci6n de los aspecto
mds revlvantes de los mismos, basidndose en la siguiente estructuracién:
Objetivo:

Se describe en esta secicén el propésito general del informe, asf como du
periodicidad:

Instructive:

En esta seccién se describe la forma en que deber4 ser llenado cada uno
de los espacions del formato.

Cabe mencionar que la informacion de estos reportes puede ser

generada en la mayorfa de los casos por la cimputadoras de las
Compafiias de Seguros.
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e La limina del estado de cuenta nos muestra en forma ordenada [as
primas que se han pagado tanto para pélizas como para endosos asf
como también las notas de aédito o endosos “D” de devolucién de

primas,

s La limina de informe de produccdén por Coordinador de Grupo nos
muestra la produccidn que cada coordinador lleva por cada uno de los
agentes que tiene, esta limina es muy importante por que aquf se lleva
el registro de produccién por agente y se puede establecer una
comparacién con respecto a las metas de ventas que se tengan,

« En formato de Informes de produccién por agente es otro control que
tanto le sirve al coordinador como al mismo agente para detectar en
forma mensual si la produccién que ha ingresado a la aseguradora esta
contabilizada en sus totalidad.

+ En Informe de caducidad por agente es una [imina muy importante ya
que esta nos permite identificar el porcentaje de conservacién de
negoclios por agente.
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10.

11,

Objetivo

Proveer de informacién, tando al Agente como al Coordinador de grupo
para que estén en posibilidad de analizar los movimientos que durante
el mes se hayan realizado, en lo referente a cargos (impuesto retenido,
préstamos , etc), v a créditos (comisiones o algin otro concepto). Se
envia mensualmente una copia al Agente y otro al Coordinador.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ESTADO DE CUENTA

Fecha Se anotard con numeros ardbigos el dia, mes y afio de
elaboracién del documento.

Nombre. Se anotar4 el nombre completo del agente que generé los
movimientos, en ¢l siguiente orden:

3

Apellido paterno, materno y nombre (s)

Clave. Se anotar4 la clave con la cual se encuentra registraddo el
agente ante la CN.S.F. (Comisién Nacional de Seguros y
Fianzas),

Oficina. Se anotar4 la clave de la Oficina por la cual canaliza los

negocios el agente.

Mon. Se anotard la clave de la moneda en la cual se realiza el
movimiento, las cuales pueden ser:

N = Moneda Nacional.
D = Moneda Americana.

Ramo. Se anotard la clave del ramo de Seguro al que haga
referncia el movimiento.

Fecha. Se anotar4 el dia mes y afio del movimiento realizado.
Nimero Se anotar4 el nimero de la péliza de Seguros a la cual de
Péliza afecta el movimiento.

Nimero Se anotardA el nimero de endoso afectado por el

de Péliza movimiento.

Mov. Se anotara la clave del movimiento realizado ya sea Ingreso,
o Egrese:  Estas claves pueden ser Ingreso(l) Egreso (E).

Concepto.  Se describird el motivo por el que se realizé el movimiento.
18}

A



12,
13,

14,

13,

16,

Debe.
Haber
Saldo
Primas
Pagadas.

Total.

Se anotardn los cargos realizados a a cuenta del agente.
Se anotard los abonos realizdos a la cuenta del Agente.

Se anotard la cantidad que resulte como diferencia entre el
movimiento realizaodo y el saldo anterior.

Se anotaran las cantidades que en cuanto a primas fueron
pagadas ese mes, A

Se anotard la suma de las primas pagadas,
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INFORME DE PRODUCCION POR COORDINADOR DE GRUPOQ
FECHA 1 "COORDINADOR a 2 OFICINA
GRUPO
AGENTE 4 CLAVE ESTADO 6 FECHA CONEXION
PRIMAS PAGADAS | RAMO | RAMO | RAMO RAMO RAMO | RAMO | RAMO { RAMO | RAMO TOTAL PTOS,
8 8 a8 ;3 8 8 8 8 8 PRIMAS
Mes afio actual 9
Mes afto antenor 10 15 16
|Afio acr. acumulado 1"
Alo ant acumulado 12
{inc acumutado $ 13
Inc acumulado % 14
AGENTE CLAVE ESTADO FECHA CONEXION
PRIMAS PAGADAS RAMOC m_»go RAMO RAMO RAMO RAMO RAMO RAMO RAMO TOTAL PTOS.
8 8 8 8 8 8 8 8 8 PRIMAS
__;au afto actual 9
Mes afio antanor 10 15 16
(Ao acr acumulado 11
Afo ant acemuiado 12
‘__._n acumulado $ 13
Inc acumulado % 14
AGENTE CLAVE ESTADO FECHA CONEXION
PRIMAS PAGADAS | RAMO | RAMO | RAMD | RAMO | RAMO | RAMO | RAMO | RAMG | RAMO TOTAL PTOS.
8 8 8 8 8 8 8 B 8 PRIMAS
Mes afio actual ]
Mes aito anterior 10 15 16
Aflo acr acumulado 1
[Afio ant acumulado 12
Ine acumulado $ 13
inc acumulado % 14

183



Cbjetivo:

Proporcionar informacién mensualmente a los
coordinadores de grupo, con relacidn a la productividad
de cada unc de los =agentes a su carge, en los
diferentes ramos de segquros.

INSTRUCTIVO DEL INFORME DE PRODUCCION

1. Fecha. Se anotard el dia, mes y afic de
elaboracién del informe.

2. Coordinador de
Grupo. Se anotari el nombre completo del
coordinador del Grupoc de agentea en
el siguiente orden:

3. Oficina 8¢ anotard el apellido paterno,
maternc vy nombre {( & ) del agente a
que hace referencia, la seqcidn del
informe.

4. Agente Se anotari el apellido paterno,
materno y nombre { 8 ) del agente a
que hace refarencia, la seccidn del

informe.

5. Clave 8e anotard la clave con el cual se
encuentra registrado el agente ante
la C.N.8.F.

6. Estado. Se anotard la situacién del agente

ante la Compafifa en el momento de
emitir el reporte,

Esta situacidn puede ser cancelada o
en vigor segln el caso.

7 Fecha con. Se anotard el dia, mes y afio de
conexidén del agente a que hace
referencia, con la Compafifa.

8. Ramo. Se¢ anotaradn los nombres de los

diferentes ramos de Seguro en los
gque ha vendido productcs el agente,
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9.Meg, aiflo actual

10.Mes, afio ant.

11. Aflo actual
acumulado.

12. Afio anterior
acumulado.

13. Incremento
acumulado $.

14. Incremento

acumulado $

15. Total primas

l16. Puntos

Se anotard la cantidad de primas
producidas durante el mes Y afio de
expedicién del infoxme.

Se anotard la cantidad de primas
producidas el aflo anterior durante
el mismo mes de expedicién.

Se anotard la cantidad de primas
producidas durante el afio, hasta la
fecha de elaboracién del informe.

Se anotard la cantidad de primas
productivas acumuladas a la fecha
del reporte al afio anterior.

Se anotard el incremento en primas
acumuladas entre el wmes Yy aifio
anterior y el mes y afio actual.

Se anotari el incremento en
porcentaje entre las primas
acumuladas del afio anterior y el
actual.

Se anotarid la suma de las primas de
cada ramo, por cada concepto |
puntos 9, 10, 11, 12 13 y 14 de
eate instructivo }.

Se anotari el niimero de puntos dJue
el agente obtiene con la produccidn
de primas que se menciona en cada
concepto.

Nota: Las compafiias de Seguros otorgan puntos a sus
agentes por las primas producidas en cada ramo.
Estos puntos sirven para calificar la eficiencia
del agente ante la Compafiia.
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OBJETIVO:

Proporcionar

informacién mensualmente al agente en

relacién con los negocios contratados durante el mes en

cuestidn.

1. Fecha

2. Nombre

3. Clave

4. Oficina

5. Ramo

6. Subramo
‘ 7. P6liza

8. Endoso

Se anotarid el dfa, mes y aflo de
elaboracisdn del informe.

Se anotari el nombre completo del
agente al que hace referencia el
informe, en el siguiente orden:
Apellido paterno, materno ¥y nombres
({8).

8e anotari la clave con la que se
encuentra registrado el agente ante
la C.N.S.F.

Se anotard la clave de la oficina
por la cual canaliza sus negocios el
agente.

Se anotarid la clave del ramo de
Segurcs que ha afectado el
movimiento generado por el agente en
el meg en cuestidn.

Se anotard la clave del subramo
especifico de Seguros que ha
afectado el movimiento generado por
el agente.

Se anotar& el nimero de la Péliza d
Seguros vendida o . afectada por el
agente.

Se anotari el nGmero del endoso
generado por el agente,
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9. Documento

10. Forma de pago

11l.Moneda

12. Nombre del
Asegurado

13.Vigencia desde:

1l4.Vigencia hasta:

15.Prima neta;

Se anotard la clave del tipo de
documento generado por el agente
durante el mes en cuestidn, Estas
claves pueden ger:

P - Poliza
A - Endoso *™ A ™
D - Endecso " p v
R

-~ Rehabilitacidn

Se anotard la clave de la forma en
que se realizard el ©pago del
documento estas claves pueden ser:

C - Contado

S - Semestral

T - Trimestral

M - Mensual

Se anotard la clave del tipe de
moneda en el que se realizd el
movimiento. Estas claves pueden ser:

N - Moneda Nacional,

D - Moneda Americana

Se anctarid el nombre o razén social
completa del asegurado al gque ge
afecta el movimiente realizado.

Se anotard el dfa, mes y afio de
Iniciacién del documento generado
por el movimiento,

Se anotard el dia, mes y afic de
terminacién de 1a vigencia del
documento generado por el
movimiento.

Se anotard la cantidad generada por
el documente antes de aumentar los
recargos por pago fraccionado gastos
de expedicién e impuesto.
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OBJETIVO:

Conocer la efectividad de conservacién de negocios por
parte del agente, asi como hacer un andlisis minucioso
del porqué ase deis caducar una péliza; al mismo
tiempo, se analiza la posibilidad de rehabilitarla.

S8a emite bimestralmente y se envia directamente al
coordinador del grupo.

Este s6lo se emite para el ramo de vida, debido a que
las p6lizas del ramo de daflos sufren constantes altas ¥
bajas en los bienes asegurados, que no pueden ser
controlados por el agente.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INFORME DE CADUCIDAD

1, Fecha Se anotard el dia, mes y afic de
elaboracién del informe.

2. Nombre Be anotard el nombre completo del
agente al que hace referencla el
informe en el @giguiente orden:
apellido paterno, materno y nombre

(8

3. Clave B8e anotard la clave con la cual se
encuentra registrado el agente ante
la C.N.8.F.

4, Oficina Se anotard la clave de la Oficina
por la cual canaliza sus negocios al
agente.

5. Pdliza Se anotard el nimerc de la PSliza de

Seguros Caducada.

6., Nombre del

asegurado. Se anotard el apellide paterno,
macerno y nombre s N del
Propietario del seguro.

7. Suma asegurada Se anotard la cantidad por la que se

encontraba asegurade el propistario
de la p&liza.
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8. Tipo

9. Forma de pago

10.

11.

12.

13.

14.

Edad

Ingreso anual

Fecha de
emisidn.

Fecha de
Caducidad:

Se anotarid el nombre del plan de
seguros contratado en la pbliza.

Se anotari la clave de la forma de
pago del seguro, las cuales pueden
Bser:

C - Contado
S. Semestral
T - Trimestral
M - Mensual

Se anotard los afioe de vida
cumplidos por el asegurado, con el
fin de conocer las posibilidadea de
rehabilitacién.

Se anotarin los ingresos anuales del
asegurado en el momento de
contratacidn del segquro.

S8e ancotarid el dia, mes y afilo de
expedicién  de la pdliza de
referencia.

Se anotarid la fecha en que dejo de
estar vigenta la pdliza.

Se anotarid el porcentaje que
representa el total de documentos
caducados del total de documentoa
contratados.
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CONCLUSIONES

De los apoyos Administrativos a los asegurados a los que hago mencidn en el capitulo 3
puedo decirle que e! dia de hoy estin dando resultados en las oficinas de los agentes que las
estan implantando, ya que actualmente se estén piloteando en las oficinas de agentes y uno
de corredores en forma adicional puedo comentar, que mo sblo estin eficientando los
procesos administrativos de los agentes si no que también los agentes y comedores estan
obteniendo mayor tiempo para dedicarse a su labor de ventas, logrando también que el
objetivo fijando el inicio de esta investigacion se este logrando.

Dentro de los despachos de corredores podemos observar que el tiempo que se gana por
cada uno de los funcionarios de ventas es aprovechado tanto para la atencién personalizada
de sus actuales clientes, como para la prospectacion y cierre de nuevos negocios,

Las alternativas de administracion que aqui se seftalan para la fuerza productora tocan
los aspectos en forma integral para ¢l buen funcionamiento de sus oficinas.

En el capitlo anterior se pudo observar que con todos y cada uno de los procesos y
herramientas administrativas propuestos se logrard cumplir con el objetivo de esta
investigacion; en el presente capitulo analizare y sintetizare el mismo problema pero con el
enfoque hacia agentes y corredores que canalizan su cartera de clientes con los distintas
compaiias aseguradora que existen en ¢l pais.

A diferencia de los agentes que trabajan s6lo con una aseguradora, los agentes que tienen
que trabajar con 2 o més aseguradoras multiplican sus problemas y estos vienen a ser mis
complejos ya que un mismo problema administrativo lo puede tener con todas las
aseguradoras, derivado de esta circunstancia a continuacion presentaré los distintos apoyos
administrativos que dese mi particular punto de vista son los necesarios para administrar y
dirigir con eficiencis sus oficinas.
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CAPITULO IV

APOYOS ADMINISTRATIVOS PARA AGENTES QUE TRABAJAN PARA
VARIAS COMPANIAS DE SEGUROS.

En ¢l capitulo anterior ya s¢ observo que los apoyoes administrativos que sc estan proponiendo para
agentes que trabajan con una sola Compaiiia Aseguradora estin dando tesultados muy satisfactorios.
por lo cual el presente capitulo lo dedicaré a sugerir apoyos administrativos que busquen también
cficientar el tiempo y las actividades de los agentes y de los comredores pero ahora enfocado a
aquellos que s¢ tabajan para viatias Instituciones de Seguros es decir que no sean cautivos en una
sola aseguradora en este nicho se encuentran varias agentes pero se puede observar que la gran
mayoria de los corredores importantes trabajan con varias compailias Aseguradoras..

En charla con cada uno de los integrantes de la fucrza de ventas me informaron que trabajan con
varias aseguradoras ya que el mercado aseguador es muy complejo y las distintas, aseguradoras
ofrecen distintos niveles de servicios tanto de atencidn personatizada como de atencidn de siniestros
como también en oportunidad en emision de pélizas.

De 1a misma manera la competencia en el mercado asegurador les brinda la oportunided de offecer a
sus clientes alternativas de precio ademds de que en sus distintos estudios que entregan a sus
prospectos ¥ asegurados ofrecen un abanico de opcionss tanto de coberturas como de precio.

Ante esta disyuntiva los problemas se agravan ya que de tener un sole problema de administracién
con una compafiia aseguradora al momento en que s trabaja con varias Compafiias el problema se
muhiplicaconelm’m:emdeasegmadoras,conlasqucscsteuabajandoporloquc el anilisis ¥
sugcrcnciasquesepmpondranmmcapimlosaéndcametdonoséloalasnecﬁidadxdeIas
oficinas de los comredores o agentes si no también ds acuerdo a las politicas v formas con las que
trabajan las distintas Compaitias Ascguradoras.
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1.

Objetivos y Alcance:

1,1. Los objetivos eppecificos gque se pretenden en este

capitulo son

tnificar los coriterice y Sistemas Administrativos para
loe diferentés despachos de Agentes Especiales vy
Corredores.

Servir de apoye a las peracnas que proporcionan
consultorfa administrativa a Despachos da Saguros.

Garantizar las mejoras Estructuras, Funciones, Sistemas
y Prodedimientoa, Controles y Formatos gque reguieren un
Despacho de Agentes Especiales y Corradores tipo.

Sentar las bases para due losa procedimietitos y métodos
de trabajo gea &glles, efigientes, confiables, claroces,
sencillos y debldamente fundamentados.

Aloance:

La complejidad del manejo administrativo de la cartera
de negoclos de los Agentes Eepeciales y Corredores
raquiers de un anéligis de sus volimenes, composicidn de
cartera, compafiias con las que trabajan y en general de
las necesldades especificas de cada uno de ellos, es por
esto que al presente capitulo contiene los apoyos
bdslices para asesorar a un Degpacho de Segurcs en la
forma da administrar su cartera de negocios.
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2. Generalidades:

Considerando gue el apoyo administrativo gque en
este capituloc se presenta sirve como base para

el desarrollo de una

administrativa, y es modificable dependiendo de

consultoria

la magnitud y las necesidades de cada Despache,
considero conveniente que dicha consultoria sea
solicitada por los despachos a las Compafiias de
Seguros con las que trabajan, las cuales pueden
extender los servicios del area de Organizacién
¥y métodos a la Fuerza Productora.

Tomando como base lo anterior, en este punto se
detallan algunos conceptos generales para el
" desarrollo de la consultoria administrativa.

2.1 Procedimiento para la solicitud de una Asesoria

Administrativa.

El objetivo de este procedimiento es cubrir en

forma eficiente
administrativa,

consultoria

todas las solicitudes de
mediante la

programacidén en forma adecuada del desarrollo

de las mismas

Este procedimiento se inicia desde el momento
en qgue surge la solicitud de la consultoria
hasta que se efectéia la visita para llevar a
cabo el examen preliminar al Despacho del

solicitante.
Procedimiento:

Corredor o Agente
Especial:

1. Solicita verbalmente el
servicio de apoyo
administrativa a través de
Direccién o Area de Ventas.
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Direccidn o Area
de ventas.

Organizacidn y
Métodos.

Direccién o Area
de Ventas.

2. Informa al area de
Organizacién y métodos, la
solicitud de Apoyo y
Administrativo.

3. Recibe la informacién vy

elabora la solicitud en
original., { anexo 1).

4, Programa mensualmente la
fecha de atencién a la misma,
concertando la cita
telefénicamente con el

corredor o Agente Especlal.

5, Ancta la fecha del examen
preliminar o primera wvisita en
la solicitud.

6. Archiva por fecha de visita
la solicitud.

7. Informa la fecha de la
primera wvisita a la Direccién
0 Area de Ventas.

ECDg la direccidn o Area de
Ventas no esté de acuerdo con
la fecha de inicio,

7a. Negocia la fecha de inicio
Nota: Continua procedimiento

normal a partir del punto
numero 4.
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Qrganizacion y
Métados,

NOTA: Continta procedimientd normal a partir del
punto numero 4,

8. Efecta el examen preliminar en fa oficina
del carredor o Agente Especial que hizo la
solicitud.
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Uso del Apoyo Administrativo.

1.as solicitudes de consultoria administrativa, pueden ser de dos tipos
principalmente y éstas son:

-Organizacion o reorganizacion del funcionamiento del Despacho, estando en
condiciones de un cambio radical.

Para éste tipo de Asesorias, serd posible la aplicacion total de este apoyo, con
cierto tipo de adaptaciones de acuerdo a las necesidades particulares de cada
Corredor o Agente Especial .

-Auditotia o diagnostico en la que se desarrolla una revisién general del
Despacho, o Ia solucién de un problema especifico.

Para éste tipo de Asesorias, el Apoyo servird como guia.

Condiciones para actualizar la informacion del Apoyo Administrativo.

Tomando como base que una vez terminada el Apoyo Administrativo, las Gnicas
personas que conocen los cambios que se van realizando, al mismo, son las gentes
del Despacho, se sugiere que este solicite a Ia Compaiifa de Seguros, a modificacion
del apoyo, cuando asilo considere necesario.

199



ANEXO 1

Fecha SOLICITUD Faotio
I ! I CONSULTORIA ADMINISTRATIVA 2
Corredor o Agente Especial a
Direccion
4

Persona que atendera la Consuitoria.

5

Motivo de la Constiltoria,

Persona por medio de la cual se solicito la Consuttoria.
7

Fecha Inicio

[ * ]

Asignatio a:

9
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SOLICITUD DIt CONBULTORIA ADMINISTRATIVA
(Inatructivo de |a forma)

Quiative

Canalizar las solicituden en forms homegénes, para cubrir de manera eficients, las
conaultorias sollcitadas, madiante a adecuada programacién de las mismas,

Eiaboragign:

1. Fechu

2. Folly:

3, Comadord
Ageivis Espacial

4,  Direcoln;

8 Persona que atenderd
Ia conauitoris,

202

Anotar ol dis, mes y afto en que se
slabora | solicitud de Im consultoria.

Beciblr o nimero conssoutive
correspondiente en base a a Qltima
sofiohud,

Anotsr o] Nombre o Razén soglal de!
corredor o Agents que sollcia la
conautenn,

Anolar ¢ domiclio en el que se
ancusntran  lan  ofisinas del
solicltante,

Anctar o Apellide Patermo y Nombrs
de (a persona que atenderd u s
perscna enviada por lm compafia
para realizer la consultorla,



Motivo de [a
Consuttoria;

Persona por medio de
la que se solicité la

consuttoria:

Fecha de Inicio:

Asignado a:

203

Indicar la razén por la cual es
solicitada la consultoria asi como los
problemas del despacho. men-
cionados par el solicitante.

Anotar el nombre de la persona que
ofreci6 el servicio de consultoria al
Corredor o Agente Especial, o el de
la persona por medio de la cual se
haya solicitado.

Anotar el dia, mes y aifo en que se
realizara la primera visita al
despacho para aplicar el examen

pretiminar.

Anotar el nombre de la persona que
realizard 1a consultoria.



Agente Espaecial:
Direceidn;
Persona snirevistads:

20

ANEXO 2

CUESTIONARIO PARA DETERMINAR LA SITUACION ADMINISTRATIVA
DE LOS AGENTES ESPECIALES ASIGNADOS A OFICINA DEL VALLE

Feoha;

Tolh e

INEQRMACION GENERAL

Beneficlos qus espera de este servicio,

Volumen anual de producelén;

Primas;

Compafias con las qui trabaja:

Cla.

Cla.

Cla,

Cla.

Cia,

LLLLL

Documentos

204

Cla,
Cia.
Cim.
Cla,
Cla.

LLLLL




~

Ramos que opara; (porcentaje).

Vida % Dafiog % Flanzas ____ %
Tipo de cllentes qus componen su cartera:
Individuales ( ) Grupo ( ) Industrias ( )
% B %
Observacionss.
ESTRUCTURA
Numero del personal;
a) Supervisores____.  b) Auxiliares ¢. Agentes

Organigrama:
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8. Descripeidn de Funciones y Responsabilidades de cada puesto,

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS,

PRODUCCION

9, Medio de comunicacidn entre agentes y érea de produccién para la tramitacién de
pélizas y endosos,

Oral{ ) Cualquier papel { ) Formado ()

Memorandum () Otros ( )
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i0.

1.

12.

13.

14,

15.

Medio que utiliza para solicitar documentos a las Compaiiias.
Memorandum ( ) Orden de trabajo propia () Orden de trabajo
de Compadias{ ) Otras( ).

Archivo de documentos pendientes en tramite:
Tiene { } Carece{ )
Funcionamiento:

Funcionamiento del controf de calidad de documentos:

Otra documentacién interna en este procedimiento:

Finalidad de esta documentacion:

Problemas en el sistema:

Activacién.

Controi de Calidad
Envio de documentos a

Comparifas,
Recepcidn de documentos

de Compafiias.

Formas que tienen:
Forma Objetivo
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18.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23,

24,

BRANZA

Programacién de envio y cobranza de pélizas.

Activacion de recibos pendientes de cobro.

Control de salidas de los documentos enviados al cobro,

Control de visitas al cliente por parte del cobrador.

Control de recepcion de recibos y documantos enviados al cobro.

Control de recepcion de recibos y documentos enviados al cobra.

Casos en los que efectiia la cobranza el agenta,

Porcentaje actual:

Ofra documentacion interna,

Problemas en el sistema;
Frecuencia

Control de documentos
de cobranza.

Activacion cobranza
Control de cobrador

Observaciones:;

208



28.

29,

30.

M.

PAGOS FRACCIONADOS

25.  Procedimiento de pagos fraccionados.

28. Controles de pagos fraccionados.

27. Problemas de! sistema:

Frecuencia

Recepcitn de documentos
a cobrar.

Cancelaciones

Observaciones:

LIQUIDACIONES

Periodicidad para efectuar las liquidaciones:
Diario ( ) Semanal Quincenat { ) Mensual { )

Documentos fuente utilizados para 1a elaboracion de sus liquidaciones.

Documentos que se elaboran para efectuar la liquidacion.

Archivos,
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32,

33,

34,

35.

36.

37

38.

39,

40.

Forma de liquidacién.
Netos { ) Totales { )

Convenios con Compaiilas para efactos de Hiquidacion.

Problemas del sistama:;
Retraso de liquidaciones % Cancelaciones_______ %

RENOVACIONES

Anticipacién con la que se obtienen las pélizas préximas a renovacién.
Medio por el cual se solicitan las renovaciones,

Archivos utilizados.

Uso de los listados de ventimiento.

Consulta de renovacionss con el cliente antes de su expediclén.
8¢ ) NO ( )

Problemas dal sistema.

Frecuencia

Cancelacionas
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41.

42.

43.

44

45,

46.

Falta de renovaciones.

Listado efréneo de las
Compaiiias

INFORMACION

Existencia de reportes internos:

Sl { ) Enumerar
NO ( )} Verpregunta No. 47

Documentos fuente.

Registros utilizados.

Frecuencia de los registros utilizados.

Finalidad de la infirmacién obtenida.

Problemas actuales de infirmacién.
Inoportuna.

Poco confiable

No cumple necesidades
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49.

50.

51.

52,

53.

54,

CONTABILIDAD

Sistema de Contabilidad interno.

Sitiene ( ) No tiene { ) pasar a la pregunta No. 54
Consiste en:
Pélizas e | ibro mayor
Libro diario . . Oftros
Explicacion:

Documentos fuente.

Personal responsable de su elaboracion,

Probiemas.

Poco Exceso papeleria y
Inoportuna —— confiable = ————Archivos.

Necesidad de implantacién de un sistema de Contabilidad.

212



55.

57.

58.

59.

PROMOCIONES Y DESARROLLO DE CARTERA

Directorio de clientes:
Sitiene ( ) Finalidad.

Notiene( ) ¢Porqué?

Archivos de clientes que se llevan.

Tipos de andlisis de negocios por cliente.
Tipos de proyecto en base al anélisis.

Mecanismo para la obtencién de nuevos clientes.

Observaciones:
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3. Qrganizacion Basica de una Agencia de Seguros.
(Corredores o Agentes Especiales).

Una Agencia de Seguros se debe constituir por dos 4reas principales, Ventas y
Administracién, coordinadas a su vez por la Direccién General,

El nimero de recursos necesarios para realizar las funciones de estas dreas, estara en
relacién con las caracteristicas de [a cartera de seguros, de su volumen y del tiempo

requerido para realizar las actividades necesarias.

3.1 ESTRUCTURA TIPO DE UNA AGENCIA DE SEGUROS.

DIRECTOR
GENERAL

VENTAS ] ADMINISTRA-
CION

PRODUCCION PRODUCCION
VIDA DARNOS COBRANZA

3.2 FUNCIONES DE CADA AREA,
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Sisternas y Procedimientos.

Para fines de andlisis y diagnostico, los sistemas adminisirativos que integran el flujo de
trabajo de la oficina del agente se tianen clasificades en:

d Sistemas Administrativos Bésicos, y
b. Sistemas Administrativos de Soporte,

Los Sistemas Bdsicos, integran aquellas actividades que de manera indispensable
deben ser llevados a cabo, sea cual fuere la organizaclérs, tamafio y necesidades del
despacho del corredor, los cuales son ios siguientes:

Trémite y control de movimientos.
Cobranzas.

tiguidaclonas

Renovaciones.

Pagos fraccionados.
Rehabilitaciones Vida

Las diferencias que existan en estos sistemas, significaran como conaecuanma fallas en
&l trabajo oparativo del despacho,

Los Sistemas de Soporte tienan como objetivo de servicio a las diferentes areas del
despacho, agilizando actividades para e registro y control de las operaciones dal

corredor. Dichos sistemas son los siguientas;

Infirmacion y estadistica,
Contabilidad
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Las necesidades de informacion para el desempeifio de las operaciones de una Agencia de

Seguros, son:

- Informacion alfabética por cada asegurado.

- Informacién sobre las polizas colocadas en cada Compafiia de Seguros, clasificadas a su
vez por ramo y mimero de documento.

- Informacién en refacién a los vencimiento de cobro ya sean primas totales o fraccionadas.

- Informaci6n correspondiente a los términos de vigencia de los contratos administrados
por el despacho.

En base a las necesidades de informacion antes expuestas creemos conveniente se manejen 3
archivos en el despacho. .

1. Archivo alfabético compuesto por las tatjetas de vencimiento archivadas por abecedario,
resultando asi una tarjeta por cada negocio de cada asegurado.

2. Archivo Polizario constituido por las copias o tarjetas maestra de poliza, ordenadas por
Compaiiia ramo y niimero de péliza. Este archivo es con el fin de poder controlar toda la
informacién proporcionada por cada Compafifa Aseguradora, debido a que esta es
enviada por miimero de poliza.

3. Archivo de Vencimientos. Se maneja por meses, intercalando en el primer mes de
vencimiento la tarjeta correspondiente y cuando esta ha sido cobrada se intercala en el
siguiente mes de vencimiento, continuindose este paso hasta que se cobre totalmente la
poliza
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1.

Tramite y Control de Movimlentos (Vida y Daftos)

1.1

1.2

1.3,

Objstivo:

la finalidad de este procedimiento, es tramitar y colocar-adecuada
y oportunamente las solicitudes de movimientos en las Compafilas
Aseguradoras, ademas de controlar que ‘estas se realicen en la
cantidad, calidad, tiempo esperado y producir la documentacion
necesaria para $u control,

Alcance:;

Este procedimiento se inicia desde el momento en que el agente
tumna a la unidad de Produccién Vida o Danos las instrucciones
para la elaboracién de la orden de frabajo para solicitar ia
expedicidn de péliza y termina cuando el documento expedido es
turnado a la unidad de cobranza.

Politicas:
1. El encargado de produccién revisara todas las solicitudes,

con el fin de gque ‘estas no tengan errores.

2, Se usaran diferentes colores en las tarjetas copia de la
orden de trabajo, dependiendo de cada Compafiia con al
objeto de identificar los negocios que tiene cada cliente.

226



1.4.

3. La aciivacion se hard una vez semana, a fin de que se
eviten las demoras y por lo lante fugas de control en fa

expedicion de documentos.

4, La copia de la péliza 0 tarfjeta de Asegurado, se archivara
en el expediente el Asegurado, con el objeto de tener toda
{a informacion det Asegurado concentrada.

5. Mensualmente se obtendra el numero de documentos en

tramite y el numero de tramitados.

Procedimientos de Tramite y Control de Movimientos Vida y Dafios.

Agernte 1. Turna la solicitud al encargado de la
Unidad de Produccion.

Encargado de 2. Recibe la solicitud original.
Produccidn. 3. Revisa la solicitud.
ECDQ exista error o falte un dato:
3a. Regresa la solicitud al agente pa-
ra llavar a cabo la aclaracién co-
rrespondiente.
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4. Tuma la solicitud original a la secre-
taria.

Secretaria 5. Mecanografia orden de trabajo en Ori-
ginal y dos copias en base a Ia solicl-
solicitud. (Anexos 1y 2)

8. Turna la orden de trabajo en original,
2 tarjetas copia* y solicitud original af
encargado de produccién,

Encargado de 7. Revisay firma la orden de trabajo,
Produccién ECDQ exista algin error o dato
faltante en la orden de trabajo.

7.1 Regresa la orden de trabajo
2 tarjetas copia y solicitud original
a la secretaria para su correccién,

*Las copias de la orden de trabajo se utitizaron como tarjetas de asegurado,
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Cia. de Seguros

Mensajero

Encargado de
Produccion

Secretaria

229

Envia ta orden de trabajo en original,
dos tarjetas copia y la solicitud a Ia
Compaiiia de Seguros.

9. Recibe la orden de trabajo en original

10.

11,

12.

dos tarjetas copia y la solicitud original

Sella de recibido las dos tarjetas copia
y las regresa af despacho.

ECDQ La Compaiiia de Seguros envia
mensajero al despacho.

10.1 Anota fecha de recepcion del
documento y firma de recibido
an las tarjetas copia de ia or--
den de trabajo.

Archiva las dos tarjetas copia de la or-
den de trabajo en el folder de pendien-
tes de expedicién.

Emite y envia la péliza, y el recibo de -
cobro y la documentacién anexa de -
cada Compaliia de Seguros al despa-
cho.



Encargado de
Produccién

Secretaria

230

13,

14.

15.

Recibe y verifica la péliza, recibo y -
documentacién de cada Compatia -
de Seguros contra las tarjetas copla
de la orden de trabajo correspondien-
te al movimiento expedido,

ECDQ existe error en la axpadicion del
documento,

13.1 Da instrucciones a la secreta-
ria para la elaboracién de una
nueva orden de trabajo solici-
tando la moedificacién corres--
pondiente.

Nota: Continta procedimiento nor-
mal a partir del punte 5.

Turna la péliza original, el recibo, las
dos {arjetas copia de la orden de tra-
bajo y toda la documentacion corres-
pondierte de cada Compafifa de Se-
guros a la secretaria.

Archiva por orden alfabético una de
las tarjetas copia orden de trabajo.



16. Archiva por compafia, ramo y nume-
ro de poliza la tarjeta maestra propor-

cicnada por la compafhia de seguros

17. Tuma la poliza original el recibo y tar-
jeta copia orden de trabajo al encar--

gado de cobranza.



el

ADMINISTRACION DEL SEGURO

FLUJO DE CONTROL DE MOVIMIENTOS

T

Turna solicitud
al encargado

Recibe solicitud

Turna a la
secretaria

}

Mecanografia
O.T.

Y

Turna al encargado
de produccisn

Revisa firma

!

Envia a la
aseguradora

!
®
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ADMINISTRACION DEL SEGURO
FLUJO DE CONTROL DE MOVIMIENTOS

SellaO.T. ¥
envia al despacho

Y
Envia péliza y
recibo al

cabro

A

Archiva ordens
de trabajo

!
<

Lic Manro Garcia
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2,

Cobranza,

2.1

2.2,

Chietiva:

Asegurar la entrega, cobro oportuno y exacto de polizas y endosos
a través de la adecuada programacién, activacion y control de
documentos para optimizar la captura de recursos financieros,

Froporcionar un buen servicio de cobranza a fos clientes del
despacho, que les permita mantenerse asegurados, durante g
transcurso de la vigencia de la poliza, mediante ef cabro anticipado
de las primas a vender, dependiente de la forma de pago.

Mantener un adecuado acercamiento con los clientes det
despacho, a fin de que *estos a través de los cobradores,
secretaria o ejecutivo de cuenta, notifiquen © envien a los
corredores o agentes especiales, cualquier informacion con
relacién a sus contratos de Seguros 0 a sus nuevas necesidades
de aseguramiento.

Alcance:

El sistema es desarrollado por la unidad de cobranzas y se inicia al
recibir la péliza original y el recibo del cliente y termina al recabar |a
prima correspondiente a ese pago.
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Encargade de 13, Racibe y verfica Im paliza, recibo y -

Producsidn documentacidn de cade Compafie
de Saguron contra Ias tarjetas copia
de la crden de trabajo correspandlen:
te &l movimlento axpedido

ECOQ existe arror en la expadicion del
dosumaento,

13,1 Dainstrucciones a (a secreta-
i para la elaboracién de una
nuava orden de trabajo ackicl
tande la modificacion corres-
pondiente.

Nota: Continta procedimiente ner
mal a partir del punto b.

14, Tuma le péliza original, &l racibo, las
dos tarjetas copia de ia orden de e
bajo y tode | dotumentacion carras-
pondiente de cads Compahia de Se-
Quros & ia secretans.

Setretaria 1b  Archiva por oeden alfaheticd uha de
|as taretak cupla orden de trabajo
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Cle, de Seguros

Meraajero

Encargado de
Produccion

Secrataria

229

8. Envia la orden de trabajo en original,

dos laristas copla v 8 solicltud a 1
Compedia de Saguros,

9. Raclbe la orden de trabajo en uriginal

10

11,

12,

clos tarjates copia v la salicltud original

Sella de racibido |as dos terjetas copla
y [as regresa ai despache,

ECDQ La Compafia de Segurcs envia
manaajero al despacho,

10.1 Anota fecha de recepcion del
documento y firma de recibida
oh [as tarjetas copia de o or
den ds trabsjo,

Archiva las dos tarjetsa copia de la or-
dan de trabajo en el foldar de pandien-
tus de sxpedicidn.

Emita y anvia la pélize, y of reclbo de -
cobro y la documentacidn anexa de .
cada Compaiia de Saguros ul despa-

cho,



10. Visita al cllente:

ECDQ no realice el cobro:

10.1

10.2

16.3

10.4

10.5

Entrega al cliente dnicamente
Péliza y carta de envio

Anota en la retacién de cobranza
la préxima visita de cobro.
ECDNQ no realice el cobro pero el
asegurado sollcite el recibo para
revisién:

Entrega ai cliente la péliza, recibo
y carta de envio.

Solicita contrarecibe o lo elabora
y recaba firma del cllente en el
mismo.

{anexo 6)

Anota en la relacién de cobranza
la préxima fecha de visita para
efectuar ¢! cobro
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Encargado de
Cobranza.

.

12.

13.

14,

15.

18

238

Nota: Entrega la copia de la
relacion de cobranza y los
documentos no cobrados junto
con la cobranza realizada a
encargado de cobranza para su
nueva programacion,

Efectda el cobro y entrega al dliente 1a
poliza, ef recibo y ta carta de envio.

Recibe el cheque y/o efectivo dal
asagurado.,

Registra el cobro realizado en Ia relacién
de cobranza.

Tuma al encargado de cobranza Ia
copia de la relacion, cheques y/o
efectivo y la documentacion
correspondiente a ios cobros no
realizados,

Checa la relacion de cobranza contra los
cheques y/o efectivo y la documentacion
recibida,

156.1 Aclara con el cobrader
Anota en el original de la relacién de

cobranzas los cobros efecluados y las
fachas de las préximas visitas,
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17.

18.

19.

20.

Saca las tarjetas correspondientes a los
cobros realizados y anota fecha de

cobro y/o efectivo.

Archiva en pendientes de liquidacion
toda la documentacion corfrespondiente
a cada Compania de Seguros y los
cheques a nombre de la misma.

Anota el monto de la cobranza
efectuada en el registro de cobranza y

determina el nuevo saldo. (anexo 4}

Deposita diariamente el efectivo y los
cheques a nombre del despacho.



=g

ADMINISTRACION DEL SEGURO

FLUJO DE COBRANZA

R

Recibe poliza
y recibo

A

Programa
cobro

Y

Elabora relacién
de recibos

l

Entrega al cobrados

Visita cliente

Y

Checa relacién
de cobranza

!

Depaosita cobros
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3

Liquidaciones,

31.

3.2

3.3.

Objstivo:

Reportar y enviar a las Compaliias Aseguradoras las primas
cobradas en forma y de acuerdo a los convenios que se tengan
establecidos en cada una de ellas.

Alcance:
Se inicia con la elaboracion de las fichas de liquidacion, en base a

los cobros efectuados y termina con ia recepcién de la copia de

liquidacidn sellada por la Compafiia Aseguradora.

Politicas:
1. Elaborar y liquidar semanaimente los pagos a las

Compaiiias de Seguros.

2 Los pagos se efectuaran en saldos totales ¢ netos de
acuerdo a los convenios que se tengan con las Compaiiias

Aseguradoras.
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34.

Procedimianto de Liquidacién,

Encargado de
Cobranza.

Compaiiia
Aseguradora

Encargado de
Cobranza.

242

1.

Elabora semanalments las liquidaciones
en original y copia en base a Ia
documentacion comrespondiente a cada
Compafia de Segures (anexo 5),

Anexa cheques a nombre de cada
Compahia de Seguros a la liquidacién y
expide por la diferancia para pagar
cantidades totales a cada Compaiiia.

Envia la liquidacidon en original y copia,
documentacién correspondiente para
liquidar a cada Compadiia y los cheques.

Sella copia de la liquidacion y la regresa
al despacho.

Recibe copia de la liquidacién y la
archiva en el folder de liquidaciones en
orden cronoldgico por cada Compafia
de Seguros,



ADMINISTRACION DEL SEGURO
FLUJO DE LIQUIDACIONES

Elabora
liquidagidn

Anexa cheques

Enviaala
aseguradora

!

Sella copia
de liquidacidn

Y

Regresa al
despacho

Y

Recibe y archiva
liquidacién

!
C >

Lic Mauro Garcia
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4.

Pagos Fraccionados.

4.1.

4.2,

4.3.

Qblstiva:

El objetivo de este procedimiento es controlar que todos los racihos
que envian las Companias de Seguros, correspondan a los cobros
fraccionados pedientes asegurando con ésto su cobro oportuno.

Alcance

Este procedimiento comienza desde el momento en que llegan los
recibos de las Compafiias de Seguros hasta que se programan-
para su cobranza.

Politicas.
1. Revisar mensualmente e} archivo de vencimientos.
2, Cotejar los recibos enviados por las Compafias

Aseguradoras con |as tarjetas del Asegurado.
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4.4,

Procedimienta Pagos Fraccionados.

Cia. de Seguros.

Encargado de

Cohranzas.

245

Envia al despacho los recibos
fraccionados con un mes de anficipacion

junto con la relacién de los mismos.

Saca del archivo de vencimientos
mensuales de cobranza todas las
tarjetas correspondientes al mes de

cobro.

Coteja las tarjetas contra la relacién de

recibos emitidos por la Compafia.

Relaciona recibos faliantes o con efror
para solicitarlos a la Compania de

Sequros.

Intercala los recibos en el archivo
temporal de vencimiento para su

distribucion y cobro.

Nota: Continua procedimiento normal
de cobranza a partir def punto
No. b



ADMINISTRACION DEL SEGURO
FLUJO PAGOS FRACCIONADOS

r—“

Inicio

Y

Envia recibos
al despacho

h 4

Obtiene
vencimientos

Y

Coteja contra
relacion de
recibos

)

Relaciona recibos

Y

Solicita recibos
faltantes

r

Pragram el
cobro

y

Lic Manroe Garcia
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Renovaciones.

5.1.

52

5.3.

jetivo;

. Datectar .oportuna y comsctamente las pdlizas -al \final de su
vigencia;para iniciar los tramites correspondientes a su-renovacion.

ﬁlgnce.

Se inicia desde @l mamento en .que las Compafiias Aseguradoras
envian los listados de vencimientos &l despacho y termina can ta
tramitacion - de las polizas a renovar ante las Compafiias
Aségwadoras.

Politicas.

1. El archivo de vigencia se consuita con 30 dias de anticipa-

cion al vencimiento de las mismas.

2. Dar a conocer al asegurado’ sobre el fin de vigencia de la

pbliza y la necesidad de renovar el seguro.
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5.4,

Procedimiento de Renovaciones-Dafios.

Cia. da Saguros,

Encargado de
Cobranza.

Agente,

248

1.

Envia al despacho los listados de
vencimientos con 30 dias de
anticipacidn al termino de vigencia.

Saca del archivo de vencimientos
mensuales  todas  las  tarjetas
correspondientes al mes de vencimiento
de vigencia,

Coteja las tarjetas contra los listados de

vencimiento,

ECDQ no coincidan fas tarjetas de

vancimiento contra los listados. .

3.1. Anota en ej listado de vencimiento
las pdlizas no incluidas.

Notifica at agente en al listado todas las

pdlizas factibles de renovacién,

Consulta con cada cliente las pélizas a
renovar.



249

Sefiala las pélizas a renovar y anota sus

modificaciones.

Da las instrucciones necesarias a la
secretaria junto con el listado para la
elaboracion de las ordenes de trabajo.

Nota: Continua procedimiento normal de
tramite y control de rovimientos a partir
del punto No. 5.



ADMINISTRACION DEL SEGURO
FLUJO DE RENOVACIONES DANOS

Envia a despacho
vencimientos

A

QObtiene
vencimlentos
mensuales

A

Coteja
vencimientos

!

Notifica al
agenle

Y

Consulta con
cliente

Y

Anota
modificaciones

!

Envia peticidn
a aseguradora

Lic Mauro Garcla
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Rehabilitaciones.

6.1.

6.2

63

6.4

~Objstivo:

.Realizar correcta.y. oportunamente los tramites necesarios e fin de

-rehabilitar.una.podliza de Vida.

Afcance.

Este procedimiento se inicia-con: farrecepcién de!l IBC:(Iiforme
Bimestral- de - Caducidad), y “termina -con {a iframitacién def
movimiento anta las Compafiias Aseguradoras.

Politicas.

1. . La orden de trabajo utilizada para-solicitar .ia'rehahilitacién,

sera la misma que se utiliza para solicitar la expedicion de
los documentos.

Procadimientos de Rehabilitaciones-Vida.

Cia, de 1. Envia cada dos meses el informe
Seguros bimestral de caducidad al despacho.
Encargado de 2. Recibe y tuma al agente -el listado de
Produccion Vida. caducidad.
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Agente

Secretaria

252

Analiza cada negocio y traza el plan de
accion ancténdolo en el IBC.

Flim prioridades en base a las
posibilidades de rehabilitacion.

Determina tiempo limite para rehabliitar,

Solicita al asegurado la Informacién
necesaria a fin de requisitar la soficitud
de rehabllitacion.

Tuma la solicitud de rehabilitacion & la
secretaria de produccion.

Recibe solicitud y verifica que los datos
estén completos y correctos.

ECDQ falte algun dato.

8.1 Aclara los datos con el agente.

Elabora orden de trabajo.
Nota: Continua procedimiento normal de

tramite y control de movimientos a partir
del punte No. 5.



7.

Informacién.

7.1.

7.2

Objetivo;

Proporcionar informacién ordenada y sistematica a la Gerencia de
tal manera que permita conocer el comportamiento y estructuracion
de la cartera, la productividad en las jabores de ventas y
cobranzas, asi como la evacuacion de los resultados con respecto

a ejercicios anteriores y objetivos propuestos.

Alcance.

De acuerdo con los volimenes de las cargas de trabajo, este
sistema podra ser manual o mecanizado, segin lo justifiquen los
costos de su operacion.

£l sistema parte del registro diario ordenado y sistematico de las

operaciones de Produccién y cobranzas.

Nola: Este sistema se encuentra incluido dentro de los
procedimientos de tramite y confrol de movimientos y

cobranza.
Dependiendo de las necesidades de! despacho se determinara el

contenido, frecuencia y tipo de reportes que se proporcionen a la

direccion.
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ADMINISTRACION DEL SEGURO
FLUJO REHABILITACIONES VIDA
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Contabilidad.

8.1.

8.2

jetivo:

Asegurar un adecuado control sobre los ingresos y egresos del
despacho garanﬁzandd su concordancia con las operaciones
resles, ademas de raportar informacién acerca de Ios resultados
del despacho.

El sistema basico de contabilidad, comprende las necesidades
fundamentales de informacién contable, bien se para fines
financieros, fiscales o de controt.

Partiendo de *este hecho se considera conveniente iniciar la
contabilidad del despacho a partir de la realizacion de los ingresos
que son las comisiones devengadas, obtenidas de la cobranza de
la produccion.

Alcance.

El sistema de Contabilidad se inicia al recibir la copia del
documento expedido para registrar la produccion.

Posteriormente, se inicia al racibir el drea de Contabilidad tas
relaciones diarias de cobranzas junto con fichas de deposito y
cheques a nombre de Compafiias Aseguradoras, asi como
comprobantes del Despacho.
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83 Polltioas.

1,

Se elabora una pdliza de dlario por ooncepto de tedo
desouento emitide por Compafias Assguradoras.

§o slabora diariamente un concenirado de produccién,

8e alabora diaramente un concentrade de preduscién.

Se elabora une péliza de diarlc por o importe de ios
chegues que entren diariamenie a |as CompaAlss
Assguradoras,

Se elabora una péliza de agreso por cada tipo de gasts.

84 Procadimisnto de Contabilidad,

Contablidad 1. Reclbe copias de péiizas, endotcs y/o

flanzas de auxillar de tramite y conirol
ds movimientos.

2. Bepara coplas e documentos por
Compaiilas,

256



257

10,

Omdena aifabéticamente por cada
Compaiia.

Elabora péliza de diaric por cada
Compaiiia aplicando el asiento contable
de la produccién de cada dia.

Elabora con los datos de las pdlizas de
diario, la pbliza de produccion
concentrada del dfa.

Archiva plliza de produccion
concentrada en recopilador de pélizas
de produccion.

Separa originales de pélizas de diario y
copias de documentos.

Ordena los originales de las pdlizas de
diario en numerc progreso de
expedicion.

Toma de los archives respectivos, los

auxiliares mayores y diario general.



INGRESOS

Contabilidad
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"

12,

13,

14,

15.

16.

17.

Contablliza las pélizas de diario en
forma glohal movimientos.

Guarda auxillares mayores y diario
general en sus archivos.

Ernvia copia de documentos a auxiiiar de
tramite y contro! de movimientos,

Archiva en orden numérico los originales
de las pélizas de diarlo en el recopilador
de pblizas de diarlo.

Recibe |la copia sellada de la ficha de
deposito y fos cheques & nombre de la
Compaiifa junto con la relacién de
cobranza,

Elabora la péliza de ingreso, aplicando
el movimiento contable: abona a cada
cliente ef importe de su pago y carga a
bancos el imperte depositado,

Anexa el original de la pdliza de ingreso
la ficha de deposito, fichas de ingresos
de cobranzas en efectivo y cheques a
favor del cerredor.
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18.

19.

20.

21,

22,

23,

24,

Elabora péliza de diario para contabilizar
el importe de la cobranza en cheques a
favor de la compafiia de seguros y
aplica e! movimiento confable, carga a
cheques compaiiias y abona a cada
cliente & importe del pago.

Anexa al original de la péliza de diario
las fichas de ingreso de cobranza en
cheques a favor de Compafias.

Etabora una relacién de los cheques a
favor de Compafiias y guarda Junto con
los cheques en caja fuerte.

Extrae de los archivos respactivos los
auxiliares y mayores necesarios, asi
como diario general.

Contabiliza la pdliza de ingreso en diafio
general auxliares y mayor en forma
globa! por movimiantos.

Contabiliza |a péliza de diario en diario
general auxiliares y mayor en forma
global por movimientos.

Guarda auxiliares mayores y diario
general en sus archivos.



EGRESOS

Contabilidad.
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25.

28

27.

28,

29,

30.

Archiva pdliza de Ingreso y disrio con
comprobantes adjuntos en orden
numérico en los recopiladores de polizas
de ingreso y pdlizas de diaro
regpactivamente,

Reclbe comprobantes de gastos o de
ofros conceptos a pagar.

Ordena comprobantes por tipe de gasto
0 agraso y verifica importe.

Elabora cheque por cada tipo da gasto o
egreso.

Aplica en pdliza cheque el asiento
contable comespondiente por cada
egreso.

Verifica tos importes de cada cheque
expedido contra los importes de cada .
comprobante.

ECDQ no chegquen importes corrige
afror.
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32.

33.

34,

35.

36.

Separa polizas cheque en numero
progresivo de expedicion por cada
banco.

Extrae de los archivos respectivos los
auxiliares mayores y diario general.

Contabiliza las pélizas cheque en diario
general, auxiliares y mayor en forma
global por movimientos y por cada

banco.

Guarda auxiliares mayores y diario
general en sus archivos.

Archiva en orden progresivo las pélizas
de cheques y comprobantes respectivos
en recopilador de egresos. -



ADMINISTRACION DEL SEGURO
FLUJO DE CONTABILIDAD

STISTI AT IR

Y

Recibe polizas

Elabota péliza
de diario

Ordena polizas
de diario

)

Contabiliza polizag
de diario

Y

Archiva
auxijliares

Y

Elabora paliza
de ingreso

262

~ Lie Mauro Garcia



ADMINISTRACION DEL SEGURO
FLUJO DE CONTABILIDAD

o
!

Elabora poliza
de diario

kA A

Anexa poliza

de diarioa la
de ingreso

Elabora relacién
de cheques

!

Contabiliza
polizas de ingreso
y de diario

Y

Archiva
polizas

Y

Recibe
comprobantes de
gastos

Lic Mauro Garcia
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ADMINISTRACION DEL SEGURO
FLUJO DE CONTABILIDAD

s

®
'

Elabora
cheque

Contabiliza cheque

Separa polizas
cheque

!

Extrae auxiliares
mayores

Y

Archiva élizas
cheques

Lit Maura Garcla
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ANEXOS

1. Formato “ORDEN DE TRABAJO VIDA®
instructivo de la forma.

2, Formato "ORDEN DE TRABAJO DANOS®
Instructivo de ia forma.

3. Fomato "RELACION DE COBRANZA®
instructivo de la forma * ( Remitirse al anexo 2 de!
capitulo 3)

4. Formato "REGISTRO DE COBRANZA®
Instructive de la foma.

5. Fomrnato  “LIQUIDACION DE PRIMAS COBRADAS"
Instructivo de la forma.

6. Formato “CONTRA-RECIBO"
Instructivo de fa forma * { Remitirse al anexo 3 de!
capitulo 3 )

*Estas formas también son usadas por agentes que trabajan para una sola
compaiias de seguros por lo que se presentan en el capitulo 3.
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FEGHA No. O.T.
ORDEN DE TRABAJO VIDA DIA MES ‘ ARO 8
6
COMPARNIA SOL.VIDA IND. FOLIZA Na. CAMBIO No,
1 2 3 4
ASEGURADO APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (8)
‘ 7
DIRECCION DEL ASEGURADOD TELEFONO
]
BOCUMENTOS BOLIGITADGS | A LA POLIZA No. FECHA DE EXPED. FECHA DE VENC.
INIGTAL 16 OAMBIO 11 12 13 14
PLAN PLAZO | BUMA ABEGURADA | PRIMA ANUAL] PRIMA INICIAL | PAGO FRACCIONADO
16 18 17 18 18 20
FORMA DE PAGC CONDUCTO DE COBRO
TANUAL 2 SEMESTRAL  TRIMESTRAL  MENSUAL
NOMBRE DEL AGENTE CLAVE
7 73
DIRECCION DE GOBRO
24
EN ATENGION A:
78
OBSERVACIONES
26
FORMULO 27 REVISQ 28
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ORDEN DE TRABAJO VIDA
(Instructivo de la forma)

Canalizar ias solicitudes en forma homogénea para la expedicién de documentos del ramo de
vida ante las Compafiias Aseguradoras.

Elaboracion:

1. Compaifiia Anotar la COmpéﬁia a [a cual va dirigida la soficitud.

2. Solicitud Vida Ind. Anotar ! numero de la soficilud adjunta a la orden de
trabajo.

3. Poliza ’ Anotar ¢ numero de pdliza axpedida en respuesta a Ia
soficitud.

4. Cambio Anotar el numers da cambic expedido en respuesta a [a
solicitud.

5. Fecha Anotar el dia, mas y afio en que ge elaboro la orden de
trabajo.

8 Numero de onien de Escribir el numaro consetutivo en base a la uitima orden de
trabajo. frabajo enviada. '

7 Nombre del Asegurado Anotar el apellido patemo, matemo y nombres de la persona
que solicita la poliza.
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¥

10,

1

12,

13,

14,

18,

18

17,

18

18,

Dirsccidn
Teléfono
Pdlita Iniclul

Camblo,

A la pdliza

Fetcha de expediolén

Fecha de vencimlento.

Flan

Plazo

Suma Assgurada

Prima anual

Pago Inloial

Anotar ol domlollio del sollcitante,
Anotar sl numard talefdnics del solicitante.
Maroar con “X' ol ae aclicita la smisidn de una nusva péiiza.

Marsar son “X* si se wsoliclt siguna modificacidn en lua
pdlizas emitidas,

Anotar sn caso de solloltud de cambio sl numers de pdliza a
fa gue sé lo realizurs,

Anoter el din, mes y afio en que Inicia la vigenola del
dosumento solisitado,

Anotar al dis, mes y af> en que Inicla (s vigenois del
dooumanto sollclado,

Anotar o tipo de plan contratedo,

Anotar el numero ce afos en que estard en vigencia Is
pélize, n base ul tpo de plan,

Anotar fa cantidad de dinero que cubre el seguro sollaltads.

Indlicar ln cantidad de dinero que sl assgurado tendré qus
pagar anuaimente por soncepto de la pdliza,

Anctar sl monta del primar page
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20.

2.

22.

23

24,

25.

27.

28,

Pago fraccionado.

.Forma de pago.

Conducto de cobro.

Nombre y clave del Agente

Direccion de cobro.

£n atencidn a>

Observaciones.

Formulé

Revisé

Anotar el monto comespondiente a ios pagos subsecuentes

al primero.
Anotar la periodicidad con ia que se cubrira la prima.

Anotar el medio por el cual se va a efectuar el cobro de ja
poliza.

Anotar ef apellido patemno, matemo, nombre {s) y la clave del
agente que haya realizado el negocio.

Anotar 1a calle, numero y colonia en que se debe realizar el
cobro de la pdliza.

Se debe anotar el nombre de [a persona a quien va dirgide
el cobro.

Anotar todas las especificaciones de 1a pdliza solicitada.

Anctar nombre o iniciales de la persona que elaboro |a orden
de trabajo.

Firma de la persona que supervisa ja comecta elaboracion
de la orden de trabajo.
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ANEXO 2

FEGHA T No. BT )
ORDEN DE TRABAJODANOS d T
SEMBARTA RANG POLIZA No. ENDOES
2 3 4
7
TELEFOND |
] B
BOCUMENTOS B0LIGITADDS ™ RENURYA A POL “BES0H HAGTA
1 19
POLIZA NUBVA ENDOSO A A & 12 13 I
"BROPIEDAD ABEGURADA | BUNA AB A ANUAL iETAL | PAGO FRACCIGNAD
14 15 18 17 18
FBRVA DE PAGD CGND. BE COBRO
[ 19 ANUAL BEMESTRAL  TAIMEBTRAL MENBUAL a0
CLAVE
#
[BIRECGION DE CGBRO
22
" EN ATENGIGN A:
a3
T}
[GBEERAVACIONES T
i |
“~FORMULD __ar REVIEE @ f
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Qbletivo.

ORDEN DE TRABAJO DAROS

(Instructivo de la forma)

Canalizar las solicitudes en forma homogénea para la expedicion de documentos del ramo de
daitos anta las Compadias Asaeguradoras.

Elaboracién,

1. Compafiia
2. Ramo

3. Pdéliza

4  Endoso

5. Fecha.

6. No.de O.T.

Anotar sl nombre de l2 Compaifiia a la cual va dirigida la
solicitud.

Especificar el ramo de seguros en el que se solicita la pdliza.
Anotar el numero de la pdliza expedida en respuesta a la
solicitud.

Este dato se anota al momento de recibir la poliza.

Anotar el numero de endoso expedido en respussta a la
solicitud. '

Anotar el dia, mes y afic en que se elabora la orden de
trabajo.

Escribir 8 numero consecutivo en base a [a ultima orden de
trabajo enviado.
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10.

11,

12.

13,

14,

15.

16,

17.

18.

18,

Asegurado

Direccion

Taléfono.

Pdliza nueva

Endoso,

Renovacion a la pdliza,

Desde-Hasta

Propiedad Asegurada

Suma Asegurada

Prima total.

Prima inicial

Fraccionado.

Forma de pago.

Anotar ef apellido paterno, matemec y nombre (s) de la
persona que solicita fa péiiza o endoso,

Anotar sl domiciiio postal dal solicitante del movimiento.

Anotar &l numero telefénico del solicitante.

Marcar con “X" si sa solicita la emision de una péliza nueva,

Marcar con “X* que ipo de endosa se salicita.

Anotar & numero de pdliza a renovar.

Anotar el dia, mes y afio en que inicla y termina la vigencia
de la péliza.

Anotar ef objeto o bien que sera asegurado.

Anotar |a cantidad da dinero que cubre e| Seguro.

Indicar la cantidad de dinero que se tendra que pagar por
concepto de |a péliza,

Anotar el monto del primer pago,

Anotar el monfo correspondients & los pagos subsecuentes
al primaro,

Marcar con una “X* la periodicidad con la que se cubrird la
prima.
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20.

21,

22.

23.

24.

25,

26.

27.

Conducto de cobro.

Nombre y clave del agente

Direccién de cobro.

En atencién a.

Concepto y riesgo a cubrir

Observaciones

Elaboro

Reviso

Anotar el medio por el cual se va a efectuar el cobro de la

poliza.

Anotar el apellido patemo, matemo, nombre (s) y clave del
agente que ha realizade el negocio.

Anotar el domicilio completo en el que se cobrara ¢! pago de

los documentos.
Anotar el nombre de la persona a la que va dirigido el cobro.

Anotar e! tipo de seguro solicitado y las coberturas

amparadas en ¢! mismo.
Anotar las especificaciones de la péliza solicitada.

Anotar nombre o iniciales de la persona que elaboro la orden
de trabajo.

Firma de la perscna que supervisa la correcta elaboracién
de la orden de trabajo.
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REGISTRO DE COBRANZAS
{instructivo de la forma)

Obietive,

Contar con un registro que pemmita conocer y controlar a la Direccidn de! despacho la situacién
de la cobranza en forma oportuna y veraz.

Elaboracién.

1. Mes Anotar ef nombre del mes que se esta controlando.

2. .Cobtanza deimes. - Anotar Ié cantidad que se debid cobrar en el mes,

3 Cobranza realizada. Anotar el importe cobrado en el dia.

4. Nuevos negocios. - Anofar el importe a cobrar por conceptc de negocios

realizados en el transcurso del mes.

5. Saldo pendiente de cobro.  Anofar el salde pendiente a cobrar determinado al considerar
- @] saldo inicial mas los nuevos negocios menos [o cobrado,
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ANEXO §

F Folio
LIQUIDACION DE PRIMAS COBRADAS. dla | mes lafo
1 2
Ramo | Documento Asegurado Clave Importe | Importe Importe
No. Agente | Prima Neta | Prima Total comision
desconiada
3 4 5 8 7 8 8
Cheques a nombre Cia, 15 15 15
Asequradora, 10
Cheques expedidos por
el Daspacho. 11
Efectivo 12
Total 13 Moned. Neto a
liquidar 18
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LIQUIDACIONES DE PRIMAS COBRADAS
{instructivo de la forma)

Obistivo,

Relacionar en forma uniforme los documentos que se tiquidaran a las Compafiias de Seguros.

Elaboracién.

1. Fecha Anotar e} dia, mes y afio en que se efabora la liquidacién.

2, Folio. Anotar el numero consecutivo de ficuacién por Compania en
base a la uttima liquidacién efectuada.

3. Ramo Anotar ef ramo del documento que se va a liquidar.

4. Documento No. Anotar et numaro de documento que se liquida.

5.  Asegurado. Escribir ef nombre del cliente que contrato el seguro.

8. Clave Agente Anotar la clave del agente por medio de la cual se tramito !a
péliza,

7.  lmporte prima neta Anotar el importe de la cantidad neta a pagar por la pdliza.

8.  imports prima total. Anotar la cantidad de la prima total del documento a liquidar.

9. Importe comision Anctar la cantidad di im;;one a pagar la Compafiia de

descontada Seguros d_eswntando fa comisidn.
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10,

1.

12.

13.

14,

15.

16.

Cheques a nombra la
Compaiifa Aseguradora,

Cheques expedidos por el
despacho.

Efectivo.

Total

Moneda.

Totales

Neto a liquidar.

Anotar el total de los cheques expedidos por el despacho
para efectuar la liquidacion.

Anotar el importe dsl cheque expedido por el despacho para
efectuar la liquidacion.

Anotar la cantidad en efectivo que se envia a la Compaidiia
Aseguradora.

Anotar la suma de los puntos 10, 11y 12,

Anotar el tipo de moneda con Ia que se va a efaectuar la
liquidacion (MAN., Dolares),

Anotar la suma de las cantidades anctadas en los puntos 7,
8ys8.

Anotar la cantidad que se paga a la Compafila de Seguros,

la cual se obtiene de la diferencia entre las columnas 9 y 7,
miasma que debe ser igual al punto 13,
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RECURSOS HUMANOS.

Las funcionas que deben realizar los Agentes Especiales ¥ Corredores con respacto al tama
de Recursos Humanos, son jas mismas que daben realizar ios Coordinadores de Grupo, por Io
Gue 8 necasario remitirse al cuarto punto del capitulo lll, en el que se detallan las funclones
que daben considararse an o sigulentss conceptos:

- Reclutamisnto,

. Ssieccitn

- Contratacién,

- Prestacion de Sarvicios

. Causas ca recision ds conirato.
. Induccién,
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BI

Obligaciones Fiscales.

Con ol fin de que In aseclacién profesional, constituida Por agentes de Seguros tenga
un busn funcionamiento flscal, dabe estar sujeta al cumplimiento de los puntos que a
continuacion se sefalan:

8.1

Bages Provisionalen;

Regide por la Ley de Impueatos sobre la Renta en sus articulos 88 y 88 que
dicen:*

Pagos Provisionales por Hongrarics,

Art, 80, Los contribuyentes que ebtengen ingresos de los sefalados sn sate
capitulo efectuaran pagos provisionaies a cusnta del impuesto anual, durante
lcs moses de mayo, septiembre y enerc del sigulente afo, maediante
declaraciones que pressntarin ante las Oficinas autorizacas. E page
provisional sera ol 20% de la diferencla que reauite de dlsminuir a os ingrasos
toales del custrimastre anterior, o} monto de las deducaiones s qus se rafiers al
articulo 88, correspondisntes al misme periodo y el salaris minime genarat da la
zona econdmioa del contribuyente elevade al cuatrimestre. No se sfactuurd
esta deduccion cuando en el periedo qua se trate 1e obtengan ingresos de log
sefialados en al capltulo anterior, por io que ya se hublera hecho.

Art, 88, Loa contribuyantes que oblengan ingrasos da loa sefiaiados an esta
capitulo ademas de efectuar los pagos da este impuesto, tendrén (as siguientes
cbligagionaa>»

l Soiloitar au inseripeldn en ol Reglstro Federal de Causantes.
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6.2

i Llevar los libros y registros conforme lo sefiala el reglamento de esta ley.

fiL. Expedir recibos por los honorarios obtenidos, que deberdn reunir los
requisitos que fije el reglamento de esta ley.

Iv. Presentar deciaraciones provisionales y anual, en los términos de esta
loy.

NOTAS

1. La declaracién bimastral por concepto de comisiones de seguros, es
elaborada por tas compalifas de seguros.

2. Si el agente tuviera otros ingresos independientes de las comisiones por
la venta de seguros, el agente elaborara su declaracién excluyendo el
concepto de comisiones, indicando que estos ingresos los declara la

compaiiia de seguros.

Declaracién anual al impuesto de las personas fisicas.

Obligacién regulada por la Ley del Impuesto sobre la Renta en sus articulos 139,

140, 142 y 136 que a la letra dicen:*
Art. 139. Las personas fisicas que obtengan ingresos en un afio de
calendario, a excepcion de los excedentes y de aquellos por los que se
haya pagado el impuesto definitivo, estan obligadas a pagar su impuesto
anual, mediante declaracién que presentaran en el mes de abril del
siguiente afio, ante las oficinas autorizadas. Para todos los efectos
fiscales, el afio calendario se considera como el ejercicio fiscal de las
personas fisicas.
Art. 140. Las personas fisicas residentes en el pais que obtengan
ingresos de [os sefalados en este titulo, para calcular su impuesto anual
podran hacer, ademas de fas deducciones autorizadas en este capitulo
{as siguientes deducciones personales:
SALARIO MINIMO GENERAL

k. El salario minimo general de la zona del contribuyente elevado al afio.
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HONORARIOS MEDICOS Y DENTALES Y GASTOS HOSPITALARIOS,

[t

Los honorarios médicos y dentales, asi como los gastos hospitalarios,
efactuados por el contribuyente para si, para su cényuge o para la
persona con quien viva en concublnato u para sus ascendientes o
descendientes en linea racta, siempre que dichas personas no perciban
durante el afi¢ de calendario Ingresos en cantidad igual o superior a la
que resulte de calcular el salaric minimo general de la zona econdmica
del cantribuyents elevado al aric,

GASTOS FUNERALES.

Los gastos de funerales en la parte en que no excedan del salarlo
minimo general de la zona econdmica de! contribuyente elevado al afo,
efectuados para las personas sefialadas en la fraccién que antecede.

DONATIVOS.

Los donativos dastinados a obras o servicios publicos, instituciones
asistenclales o de bensficencia autorizadas conforme a leyes de la
materia e Instituclones de investigacién cientifica y tecnoldgica inscritas
en el reglstro nacional de Instituciones Clentlfica y Tecnoldgica y que
satisfagan los requisitos de control fiscal que para el efecto establezca la
Secretar(a de Haclenda y Crédito Publico, cuando el contribuyente los
hubiera erogade en efectivo, an cheque girado contra su cuenta ¢ en
otros bienes gue no sean titulos de crédito.
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ZONA ECONOMICA PARA REDUCIR EL SMG

Para detenminar la zona econdmica del contribuyente e atenderd e lugar
dofde £ sncuentrs U Gasa habitacisn a) 31 de Diclembre g} aftt do gue 4@
Hate,

REQUISITOS A DE LAS DEDUCCIONES.

Para qua procedan las deduccionas ha que se refiefen las fraccionas 0, I, IV
que antecaden se diberd comprobar medisnts documentasion que reuna los
requisiics fiscales que sefiais e teglamento de ‘apta loy, Que las cantidades
comespondisntes fueron efecivemants pagadas B instituciones o perabnas
residentes eh of pals. Si ef contribuyents recupefa parte dé dizhas cantidedes;
unicamente deducirh la difsrencia no recupstada.

Otros requisitos Mencionados en la lay con relacitn a las daduccionas son los
que se phesantan en el articulo 136 que dice:

At 138, Las deductiones autorizades en este litulo dabsrén reunir los
siguientes requisitos.

ESTRICTA INDISPENSABILIDAD,

Que sesh estrictarmente Indispanaables para s obtencidn d od ingresos por los
Que e esth obilgado &l pagd de ette impuesto,

DEPRECIACION DE INVERSIONES

Que culindo esta fey permita [ deduccion de inversiones &e pro¢eda én log
thrminos del articulo 138.
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v,

Vit

APLICACION POR UNA iz

Quie 5@ rester una sola vag sun SUENYS watén relacionadas oon lu ebtencidn de
divaraos Ingreses,

APLICACION POR UNA V2

Clue s comprusbe cen dooumentagién que redna los requisiios fiscaies que
seflala ol reglamento de eata loy, salvo en sduellos casos en que ae
sstublezean otras formas da comprobacidn confonme a dishe reglarmonts.
REGIOTROS CONTABLES,

Qus satén debidaments ﬁﬂlﬁﬂdﬂl on contabliidud tratdndose de personas
obligacas & llavaria.

SEGURDA O MANZAS

Gue los puges de primas por seguros o fiarias we hagan & inatitlvciones
maxloanas y cormpenuml SOncuptes de esta Ley sefale somo deducibies o
4uie en otrau loyes se establazon In obliganisn de soniretarias.

ARTENCION Y HNTERO O DOCUMENTAOION DE IMPUESTOS bR
TENGHROS.

Que se cumplan ias obligaciones eatablecitias en sty ley or materia de
retencidn y entero de Impuesios & cargo de terseros o qus en sy cato, 40
recaben de ‘satos copia de lon documenton en que sonats el page de diches
Impusstos,
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vili

RFC EN DOCUMENTACION DE PAGOS.

Cuando los pagos cuya deduccibn se pretenda se efectiien 2 parsonas
obfigadas a solicitar su inscripcién en el Registro Federal de Contribuyantas, se
p:opordmladavamspedivaenladownmﬂadénwnpmbatoﬁa.

PLAZO PARA REUNIR LOS REQUISITOS.

Que al realizar las operaciones correspondientes o a mas tardar el dia en que el
contribuyents deba presentar su declaracidn, se revinan los raquisitos para cada
deduccion en particular establece asta ley.

PAGO EFECTIVO DE SUELDOS, HONORIOS Y RENTAS.

Que traténdose de pagos a ofros contribuyentes, cuando a la vez sean ingresos
de los sefialados en los capitulos |, Il y i de este itulo, sélo se deduzcan
cuando hayan sido efectivamente erogados en el afio de calendario de que se
trate, 0 a mas tardar a fa fecha en que deba presentarse la daclamacién de
dicho afio. Solo se antenderd como efectivamente erogados cuando hayan sido
pagados en efectivo, en cheque girado contra la cuenta del contribuyente o en
olros bienes que no sean titulas de crédito.

DEDUCCIONES POR HONORARICS.

Que traténdose de las deducciones que autoriza el capitulo 1 fas mismas estén
amparadas por documentacion a nombre de la persona que las efectie, salvo
gue la prestacitn de servicios a que se refiare dicho capitulo se realice a través
de una sociedad o asociacién civil, caso en @i cual deberan estar a nombre de
astas. Dichas deduccionas no podran exceder de los ingresos a que se refiere

en ¢ mancionado capitulo.
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Xn

X

XV,

XV,

RENTAS DE INMUEBLES,

Que los pagos por el uso o goce temporal de inmuebles se refieran
exclusivamente a los destinados a los fines aspacifico del negocic a ia
prestacién de servicios profesionales independientes a Ja Secretaria de
Haclenda y Crédito Publico estar facultada para ordenar el avallo del inmueble
¥ en este caso sélo se admitird como deducible 1a cantidad que corresponda &
un rendimiento bruto hasta del 16% anuai sobre el valor del avaitio.

COSTO DE MERCADO.

Que el costo de adquisicién declarado por el confribuyents corresponda al
mercado. Cuando dicho costo no corresponda al de mercado, {a Secretaria de
Haclenda y Crédito Publico fijara sl costo tomando en cuenta el corrienta en el
mercado Interior o exterior, y en defecto de ‘este, el menor antre log precios de
factura, los oficlales o los de avalioe.

REVALUACION DE INVERSIONES

Que tratandose de las inversiones no se les de efectos fiscales a su ravaluacion,
COMPRAS DE IMPORTACION,

Que en ol caso de compras de importacién se comprusbe que se cumplieron los
requisitos legales para su importacién. Solo se aceptara como importe ds

dichas compras el que haya sido declarado con motivo de Ia importacién.
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Xvil

Xviii

CREDITOS INCOBRABLES.

Que fratindose de perdidas por créditos incobrables, correspondan a créditos
que se consideren ingresos en los términes de esta ley y siempre que se
deduzcan cuando se haya consumado el plazo de prescripciébn  que
comasponda, o antes, 8i fuera notoria ia imposibilidad practica del cobro. Si se
llegase a recuperar total o parciaimente alguno de estos créditos, la cantidad
percibida se acumulara a [os resultados del afio de calendario en que se raciba
el pago.

PERDIDA POR FLUCTUACIONES DE MONEDA EXTRANJERA.

Que tratdndose de pardidas por deudas o craditos en moneda exiranjera,
resultantas de la fluctuacion de dichas mon'sdas, se daduzcan conforme se
vayan pagando las deudas o oob_rando 1o créditos.

RENTA DE AUTOMOVILES

Que tratdndose de pages por el uso 0 goce temporal de automoviles, solo se
deduzea el importe que resulte de multiplicar ta cantidad que anualmente sediale
el Gongreso de la Unitn por 0.0017 y ef producto que obtenga, a su vez, s
multiplique por ¢l numero de dias por el que se otorgd &l uso o goce temporal

del automovil.

REQUISITOS APLICABLES A ACTIVIDADES EMPRESARIAS:
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XIX  Para los efectos del capltulo Vi, sera aplicable lo previsto en las fracciones VIII,

X1, X, y XX del articulo 24 de esta fey.

* Prontuario Fiscal 1982,
México. Ediciones Contables y Administrativas, S. A,
Febrero 1882.
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7. Asesora de Ventas.
7.1 Procedimientos para la solicttud de la Capacitacion de Ventas.

Para solicitud de un servicio de Capacitacion, el corredor o agente especial
tendra que enviar un memordndum dirigido a la Compafiia de Seguros, en el
cual se deberdn incluir los siguientes puntos:

- Motivo de la solicitud.

- Objetive de la soficitud.

-  Deficiencias actuales y mejoria esperada.

- Numero de integrantes que beneficiara el sistama.

-  Programa propuesto a seguir para el desenvalvimiento del tema.

Al ser notificada la Compaiiia preparara el matenal necesaric par impartir la
capacitacién.

Generalmente ias Compatiias de Seguros cuentan con cursos de capacitacién
para sus agentes de ventas, por I que los cursos que se imparten, se pueden
adaptar a las necasidades de los Agentes Especiales y Comredores.

Apoyos do capacitacién para & desamollo de Ventas.

Los apoyos que debe tener la Compania de Seguros para impartir la capacitacion son;

1. Elaboracién y esttucturacién de programas y cursos especiales de capacitacién
y da motivacién.
2. Prestacién y proteccion de peliculas yfo audiovisuales.
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Sistema de becas para estudiar en el IMESFAC.
Sistema de promocidn de lactura.
Sistema de promocién de cassettes.

Particlpacién de funcionarios medianta visitas y platicas a Cormredores o Agentes
Especiales.

Pragrama de desarrolio de conferencias.
Manuales y follatos técnicos da ventas, de capacitacidn y motivacionales.

Estructuraclén de programas para presentarse a cllentas an potencia.

290



implantacion.
Considerando los camblos en quse se incuma después de haber adaptado los puntos

anterior, a los sistemas acluales, se recomienda seguir los siguientes pasos para
implantar las mbdificaciones requeridas a cualquier drea dei despacho.

1. Maodificacién y obtencitn de los recursos materiales que se requieren.

2. Infirmacién genérica de los sistemas propuestos al personal cperativo, con Ia
finalidad de que tenga conocimiento de todas las funciones del despacho.

3. Capacitar al personal en cada una de sus funciones y utilizacién del nuevo
material de trabajo.

4, Seleccion del tipo de implantacidn a seguir, ya sea piloto, paralelo, conversion
por completo al nuevo sistema.

5. Programacidn de las actividades a realizar dentro de la implantacion.
6. Asesorar &l personal en fos problemas que surjan en el desarrollo de su trabajo.

7. Controlar el cumplimiento de los resultados esperados.
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9. Auditorias a Corredoras y Agentes Especiales,

81 Oblative,
Revisar el gradc en que se ha alcanzado el objetivo inicial del apoyo
administrativo realizado asl como dstectar desviaclones Y 5uUs causas, con el fin
de disefar las medidas necesarias para la correccién e Implementacion de las
mismas.

8.2  Alcance,

La auditoria administrativa Incluye dentro de su evaluacién de resultados los
siguientes puntos:

Costos

Estructura Organizacional

Puntos de control en los procedimientos de:
- Tramite y control de movimientos.

- Cobranzas.

- Pagos fracclonados,

- Liquidacionas.

- Renovaciones,

- Informacién,

- Contabilidad.

Cargas de trabajo y adecuads utilizacion de recursos humanos, equipos y
herramlentas de trabajo.
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g3

Politicas.

Las auditorias se efectuaran a los tres o seis meses posteriores a la fecha de
termino de fa implantacion dependiendo de las fallas reportadas por el agente o
coredor a las compaiilas de seguros y del grado de importancia que estas
representen.

La operacitn general determinard la prioridad de [a auditoria, asi como la fecha
de su inicio.

Se clasificara la importancia de ios procedimientos del despacho en relacion con
su funcionamiento general, tomando en consideracidon que el puntc mas

importante de un despacho es el prestar un buen servipio a sus clientes.
Dicha clarificacién podria ser la siguiente:

Cailificacion
Sistemna Cafificacion Eficiencia por
Efic.

Tramite Contratacién Doctos. 10
Cobranza
Liquidaciones
Pagos fraccionados
Renovaciones
informacion
Contabilidad

i~ 0 O @

Maximo de puntos tormando en consideracién 100% de eficiencia 4,700.
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84  Procedimlento de ia Auditoria,

Las auditorias se efactuaran a los tres o sels meseé posteriores a la facha de

Compaiiia de Seguros

1.

Programa la fecha de iniclacién de la auditoria, en
base al termino de la implantacién,

Acuerda la fecha de Iniclo de la auditoria con el
corredor o agente especial. ‘

Visita al corredor o agents especlal en la fecha
astipulada,

Aplica la lista de chequeo (anexo 1) y la anexa al
expadiente del corredor o agente espacial.

Determina las desviaciones y establece el plan de
accién para realizar la correccién de las mismas.

‘Elabora Informe y programa de implantacicn de las

medidas corractivas.
Prasenta al director del despacho los resultados del
informe y el programa de implantacién por ares en

base a {as prioridades asignadas.

Desarrolla la Implantacién de |a alternativa propuesta,
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CONCLUSIONES
CAPITULO IV

Ruevamente con las alternativas propuestas en este capitulo
se concluye que se ocumple con el objetive de esta
investigacién de podar dotar a los agentes/corredores de
instrumentos y técnicas adminiastrativas para poder tener un
control muy estricto de las labores y tarsas que se
desarrollen en sus oficinas.

La fuerza productora que hice referencia en el capitulo IV es
por naturaleza mAs compleja que la fuerza productora que sélo
trabajo con una compafiia aseguradora, ya que normalmente son
muy bien consolidada e importante, la infraestructura de este
tipo de organizaciones es mas sélida e institucionalmente
cuentan conh mayor numero de empleados, sin embargo, contando
con todas estas consideraciones reitero gue los procescs que
aqui propongo son lo mas adecuados para el buen desempeiic de
las actividades que se desarrcllan en las oficinas de los
agentes/corredoras.
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CONCLUSIONES FINALES

Scdiocqucmaademadaplanmciénamadaaunbuenwmlmemonosdacomoresultadoel
logmdelnsobjelivm;Iainvaﬁgaciénquemymemandomémuyﬁgadaoonmﬁaseyaque
derivado de el analisis critico y profindo, pude detectar una sevi¢ de anomalias que se presentaban en
bsdisthﬁosdspachosmmodeuwmdomcomodeagmtwwqueapoyﬁndomemel proceso
Woymhmamim@wdehaﬂnﬂnﬁsﬂadbubgrécﬁdmmfommlwm
lospmmosoonlosma!esseuabajanmlasoﬁch:asdelaﬁwmpmductora.

Es muy importante sefialar que un administrador juega un papel relevantc deatro de uma
organimcién,yaquemdabepmsegtﬁrlaopthnimciéndemusospamelbumﬁmcimamienmde
lauupm,porsupumsmsacﬁﬁmrlawﬁdaddelmhajo,admésdebeserunimpulsadory
motivador de su gente y esto trae como consccuencia que los resultados en término de productividad
scan los mejores.

Entodoytzdaunodclasw.pﬂulosqueprwnﬂégn&teuabajouﬁﬁcélosprhcipiosdelaauditoﬁa
administrativa que aunado con la experiencia y conocimientos que be adquirido durants varios afios
mlosqtmlmmbqiomelsemoraéegmadmmdaulamvkciénylaseguddadquehsdistintas
propumasdesoluciénqmpmaﬂésonaldiadehoyaltcmaﬁvasqueopﬁnﬁzaréncnbuen
desempeiio eo el trabajo diario de Ias oficinas de agentes y corredores.

La conclusiones finales que puedo hacer es que los agentes no tienen los conocimieatos ni ¢l tiempo
suficientes para implamtar procesos administrativos que vaya acorde con las necesidades de sus
oficinas, por consecuencia ¢} tiempo que le tienen que dedicar a solucionar sus problemas es
demasiado, distrayéndose de su funcién principal que es el de vender, por otra parte con los nusvos
pmcsosqwmysugiﬁmdohemmhmdoyamdgumcasospodrénmmmésﬁmpopma
dedicarlo a la atencién personabizada con sus actuales clientes, asi como de tener el tiempo para la
prospectacidn de nuevos negocios.

Todo ko anterior viene a bensficiar a todos los involucrados en el proceso de atencidn a clientes ya
que en 1 medida que sc cuente cop més tiempo para la atencidn a los clientes s también en la
medida que sc captan nuevos negocios por consecuencia s¢ beneficia ¢l agente por tener mayor
ingreso, también se beneficia a la compaiiia aseguradora el tener mayor volumen de clientes ya que
estos prescrtan ingresos para la misma, y hablando a nivel macro también se beneficia cf pais.ya que
sc fomentan fuentes de empleo.

Actualmente he podido intplantar en dos oficinas de agentes y en una oficina de corredor los
procedimientos que he dado a conocer en este trabajo y afortunadamente en todos ellos, ha existido
como fesultado un comin denominador que s el aprovechamiento de los recursos tanto humanos
como materiales v del tiempo.
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Al iniciar esta tesis quise demostrar que Ja fuerza productora de las compaiilas de seguros puede
reducir, ain 16.6% ;Dénde se demostrd? El tiempo que actualmente utilizan para realizar la funcién
administrativa de u trabajo, si se les proporciona una herramienta administrativa que les permita
agilizar los tramites que implica la venta de seguros, al finalizar esta investigacion con agrado puedo
observar que todos los apoyos administrativos que doy a conecer han podido ratificar la hipotesis
que estableci al inicio de esta investigacién.

Se de antemano que todos los procesos son susceptibles de mejora, es por ello que he establecido
como los titulares de cada despacho en el que he implantado estos apoyos, que revisemos en forma
periddica dichos procesos para poder modificarlos y adecuarlos de acuerdo a las necesidades de cada
oficina.

Como lo sefiale al inicid de esta investigacién los factores que propiciaron a que desarrollari esta
tesis se fundamentaron en comentarios y solicitudes por parte de los agentes y corredores que
hicieron en forma periddica a la Compatila de Seguros a la cual actualmente brindo mis servicios v
que solicitaban que les proporciondramos las herramientas y elementos suficientes para que ellos se
dedicaran de tiempo completo a sus funcién de ventas.

A peticion de ellos y como iniciativa propia desarrolle esta investigacion, misma que trajo como
resultado aportaciones muy valiosas de tal suerte que dichas aportaciones ¥ sugerencias que se
ftevaron a la préctica dieron como resuttado que los corredores y agentes individuales tengan
actualmente mas tiempo dedicado a la venta, y se dediquen con consecuencia en el menor tiempo a
arreglar problemas administrativos con los cuales vivian dia a dia.

Con los resultados que se han tenido en las distintas firmas donde se ha implantado estas
herramientas administrativas y con las experiencias que se generaron durante su implantacién nos
serviran de apoyo como implantar esta mismas en otros despachos.
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