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"I N TR ODUCCTION

Las deficiencias administrativas en las Compafifas de Se- -
guros han origfnado innumerabl es'fracasos, proyectos inconclu
sos, pérdidas en 1la opetacién de negocios en lugar de. utnid_e_ '

des, etc...

) Este es tudio no p‘retende‘ otra cosa sino presentar los --
principios b&sicos de la admin'istracidn,' haciendo hincapié k'en
la importancia de los sistemas de- infomacidn para efecto de

~la toma de decisiones.

Bl desazrollo de las'FCo-panIas de Seguros exige que se -
,‘AtranSfo'rme‘\ los Sistemss Admlnistrativos; de tal manera que -
) ued.ian..e una eficaz organizacién conJunta se logre este desa-
rroll‘o. Por lo cual, el objeto de la presente tesis es pre—
- Seﬁta:r un- proyecto de EmisicSn en el Ramo de Automéviles, cen el
_cual se presentat& la Organizacién necesaria que debe existir
S entre cada uno de los departamentos 1nvolucrados en el proce- :
‘ so de la’ Emisidn de tal manera ‘que'le pemita lograr los ob-
”jetivus ya establec:ldos- obteniéndose asf una continuidad de .
>~”1nf‘ormac16n que ser§ vital para el éxito que se persigue y -
ver. que esto cristalice la total:ldad de los esfuerzos desan-_g

- 1lados por cada una de las §reas consideradas.

Esto le permitir§ lograr resultados mis satisfactories,-
-tener 'u'n desarrollo supérior, del personal en general, lo cual
x‘ebezcutiré en el desar:bllo y venta de los productos qué ——

of rece.



CAPITIXO I
_ PANORAMA GENERAL OE 12 ADMIXISTRACION
1.1 EPTOS GENERALES:
La ac.c‘lén administrativa es una funcién de catécfei- soclal =

y una ciencia compuests de pﬁncxpios'técn_iéq's y précticos, cy
ylapncacién'a: conjuntos humenos permite sstablecer sistemas
racionales de esfuerzos cooperativos a través de los cuales se
pueden Slcanzat pmstitos'coﬁnes- : Por lo. tanto el c‘bl"'pg':vepto'_' C
_de Administracién es el siguieate: - ' '

'Es el p:oceso por medio del cval el honbre trata de 1ntroducit
" orden y aplicat d:lrecciGn y centrol adecuados en’ las diversas

instituciones para lograr deteminados objetivos incluyendo -

T esto el bmeﬂcio comun" {2}.

1.2 W =

Todo acto adnin!.strativo iwplica una sexrle de etapas ° pm— ,
: cesos a los que co-unmente se les dmo-ina funciones.  Estas. fun
: ciones, fundamentalnente se ap}.ican a todas las labores opcrati- . ‘
. vas de una empresa ] instituciin y se encuentran xelacionadas en
tre sf. ﬂ . " ) _ ,
i COn el f:ln de tener una vista en conjuntc de todo este pmcg o

so ae presenta el cuadm siguimte.

T U&nez Joaqur. Ls dministracién Modemma vy los Sis~
temas de Informacién, pég. 17
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1.2.1 MICANYCA AODMIKISTRATIVA.

1.2.1.1 Plgnegci:Sn-

La planeacidn es de orden 1ntelectual. por lo tanto recwig )
re de reflexidn y se apoya en la previsién que aunque no\es pre
'piamente una funcidén adminlsttativa si es un antecedente en la
_planeac16n, ya que al planear necesariamente se deberé prever -
las consecuencias de los actos que se van a. ejecutar. a1l mlsmov R
tiempo que la planeaci6n se apoya en la previsién, tambj.én debs
rd apoyarse en la decisi6n, ya Que decidir es elegir o incl:lnar
_-'la voluntad hacia lo que la 1ntellgencx.a ha analizado como més '

.conveniente. optando entxe varias posibilidades. .

Tomando en caent:a lo anterlor, podemos dar un concepto de
.1a planeaci&n expresado ‘en la siguiente foma. _ '
"La planeacion es Ia func:lﬁn primera del '-rc"eso administrativo.
cuyo antecedente inmediato es la previsién; que comprende la fj.
1ac16n de objetivos, pol!ticas, pmcedimientos y prognmas-i--
asf como la elaboraclén y seleccidn de diversss altemativas -
: relacionadas con 1la operacién de una empresa o de.una. seccidn ‘
vj'de ena, tomando en cuenta sienpre las condicionas de! medio o
REES qu. :c actﬂa y 1a neces:ldad de la colaboraci6n de los subotdi- :
" nados® (2). ’ :
fl.a secuencia 1‘6§ica- del procésq de planeéacién éﬁpiéza con

el ahéliﬂs de la empresa y del medio “ambiente en donde se desa
:mlla-“la institucién, as{ como 1a trayectoria futura que este
;aio ambiente pudiera seguir. 0De otra manera, los planes que
se formulen estardn fuera de 1s reaiidad y por lo tanto se_rén -

impr;Sct!.cos.

rTin Gomez Joaqufn.- La Administracidn Moderna y los Sig
’temas de Infomcidn. p&g. 39




En Fo:tha general, las consideracion.es o elementos en fun—
cién de 1as cuales debe hécerse la planeacidn pueden dividirse
* en consideraciones externas y consideraciones intemas a la em
 presa.

Entre las consideraciones extemas cabe Seﬁalar los cam -
‘bios tecnolégicos, que en la época actual son deteminantes pa

ra efectos de la planeacidn. .
Es de primox:ﬂial importancia, . tener en cua\ta las tenden—
: ci‘és respecto a leyes 1mpositivas, regulacidn de precios. asf

como analizar culdadosamente las tendenc:las del mex\:ado.

Como consideraciones de tipo intemo se puedm seﬂalar la:
\'_féantidad y calidad del element:o hunano de que un: ditigente pue
de disponer y si los intereses personales de los colaboradores
' f_estén integrados a los fines que petsigue 1a institucidn, al =
-'~'.examen de los _recursos. financipms. a8 'la estructura del capltal
» ~px.‘op:la y a 1a posibilidad de obtener financiamimté con recut-

sos ajencs.

21 segundo paso es la definici&a de objetivos que se pre—
-_;‘vtel'oden logxar. Los objetivos muestran lo que se: es,.era alcan-
',-‘»'zax: en. el futum com resultado del- proceso admlnistratlvo. y’
2 '{-constituym una ayuda Mapreclable para seguir estrictamente el
. curso de una aCc16n reptesent:ando 12 parte fundamental de la -—
'planeacidn y a. cuyo ‘fin se encaminan las funciones ejecutivas -

de organizacidn, direccidn y control.

:L'a definicj.vsﬁ de objetivos podrd llevarse s cabo si los -
fuﬁcionaﬁcs que poseen la responsabnidad ‘de desarrellarlos =--
pértlcipan en 13 elaboracién, debidamente coordinzdos por el di

rigente principal y teniendo en mente que es necesario fijar ob



jetivos en todas ajuellas actividades en las cuales los resultsy

dos respectivos tengan relacidn con el .programa y consolidscién

‘de la empresa.

f CIas;f‘;gac'ién de los objetiggs.

,a)

Objetivos 1ndivi.duala y colectims.

- Los objetivos 1ndividuales son los' fines que persigue

" cada persona FIsica.

S Los objetivos colectivos son. por el contratio, el que

persigue varias peraonas ffsicas.

”Dbj etivos_ pa rt:l(:ula te:. Y general es:

Son objetivos parrticixla'res"los que fotman parte de otros

Av‘obj‘etivos nss amplios, - Estos objetivos sélo son medios

para conseguir un objetivo mfs elevado y amplio. . AsC -

. los 6Bjet£vos de pt‘oducci&i.vént'as, son particulares reg

"jpecto a los objet.j.vos de la empresa que se consideran gg

€}

nerales..

Objetivos bésicos, secundarlos y colaterales.

"Los objetivos secundax:ios son sflo nedios para la reali—

:.zacién de 1os objetivos bésicos o pnmordiales. Asf por

’ejemplo el objetivo bésico del departamento de ventas, ~

ser§ lograr el nivel de ventas -és estable y pmductivo,

y para poder conseguir este objetivo se buscard obtener

la mixima calidad de un producto, ganar un mercado a la

. competencia y disminuir los costos de produccidn.

Los objetiwvos Icolatet‘ales son aquellos que sin ser buscg -
dos directamente como los principales, se obtienen casi

espontineamente al desarrollar los secundaries.



- Para 1levar a éabé los objetivos, pueden existir varias a)
temstivas o caminos. La eleccién de altemativas y 1a toms de
- decisiones deberdn estar basadas en los anflisis previos que ~—

~sirvieron tambien para prec:.sar los objetivos que se persiguen.

Sin altemativas no habrfa opottunidad de ‘adoptar decisio~
nes, por qtra» psrte, 1a ’ele.cciGn de camirnos constituyen la base
de la planeacién.  Es por esté,ngSn, que la toms de decisiones
L vEghe a ser la ié_bor ééééte#g#iﬁa del dirigente.k

. La in'véstigaclén'; el estudio, el asesoramlento adecuado y
. la participacién de las peraonas ersabla, serén las foms '
més adecuadas de’ aboxdar el pmblema de la selacciéo de altomg‘ :
tivas. uﬁxime cuando estén en juego decisiones uportantes. \

Una vez que Las’ altemativas se han reducido s las mis con.
. venientes,_el siguiente paso on el pmceso de planeecién consi;, ¥
“g_fta on valorar dichas altemativas y elegir aquena que ofrezca

L mayores posibilidades de contrlbuir al logro de objetivos.

- 1a actualidad. son de gran 1nterés y de aplicacién cada"

'vez. més Frecuente las. divemas t&:nicas mat.eméuca: y cientffi-—

Lcas qQue. sin embargo, tier\en apncaciones en el estudio de los -
pmblemas de 1a emptesa. IR ‘

Para defini,r los objctivos ‘que se pretendm, es nacesario
' establecer las polfticas, que son las que establecen las gufas
: gmétales deécc.‘i&n. dejando a los colaboradores 1a responsabi-
‘—udad de tomsr decisiones dentro del maxco estableeido por es~
tas polfticas, que estarén bien. definidas y conprendidas por tg '

vdas las pexsonas.



Las caracter{sticas bSsicas de un plan son las sigulentes:

Claridad, précisién', éonsign_acién por escrito, participa -~

;idn‘de los subordinados, aspectosrfinanciems y su vigilancia.

, " Es conveniente en todos los casos, consignar por escrito to-
~dos los element:os de los que consta el plan, de tal manera que -

seré f‘écil su rev:.slon y su contml posterior.

‘ Las Iabores de planeacldn de una empresa . exceden de la capg
f?'cldad de un solo 1ndivjduo. y es patte del trabajo de cada uno =

"k:de los directivos del nivel 1nferior e inclusive de los empleados,

1"7‘,’aunque naturalmente en sus distlntos grados.

La participacién conjunta de todos los subordinados rinde -
resultados positivos, ye que se contagia el entusiasmo en . 1a reg :
' "f:,-_'lizacidn de las actividads que se efectuan._ En cambio. privar
"__'-i‘-:de la infomcién a los subordinados acerca de los planes. trae -
' '_.:._:,como consecuencia que: las activldades se realicen sm coordin; -

”ciGn Y. no haya interés en ellas. o

Deben de diFundixse en- foma de manuales,las politicas. pro .
: ’,kfcedlmientos y programas de tal msnera QUe los’ ejecutivos, jefes
i.’:ide oficina y. empleados conozcan e interpreten cuales son los me
" dios de que d:lspondrén. para llevar a efecto 1os planes elabofg
‘dos. ‘ ' ' o :
» ' 'A_~0tm punto impoftante es el és_pec'to.financirero. ya que’en
.wc_ha"'s ocasioﬁes implica hacer presupuestos de h"ag'reso,s, de gas-

tos y utilidades; as{ coro de requerimiér\to de~'cépita1.

_E1 plan debe estar formulado de. tal maners que su vj.gilan-

cia puede llevarsle a cabo en las mejores condiciones posibles,



no}:oia conv,ien"e la comparscién del resultado final y 1o que se
planed en un principic, sino que es absolutamente indispensable
llevar 5 cabo upa vigilancia en el transcurso de su desarrollo,

de tai manera que corregir las deficiencias que pudieran surgir

.. en.el proceso,.

Ventg"|?§ de 1a Planescidn:
- La planeaci6n resulta muy Gtil.y venz:ajosa para el’ gete'l-
te, ya. que constituye la base de su actuacién futurs y le )

permltiré saber 1o que habra de hacer para alcanzar los -

tesultados y los elanentos que se requie:en.

- La planeac;én también es. iluportante, porque ayuda a redu—j
cit 1os costos.

- Ls planeaci&n adecuada reduce el r.rabajo improductivo Yy -
. los movimientos inﬁtnes. s610 se lleva a cabo el trabajo
nocesario y ademSs. es posible ‘conocer el t:lewpo de lnic13
c16n y. terminacién de. cada trabajo. L .
- La planeacidn, atablece e1 cux:so coq:lato de acci6n que _'
' ha de :.eg_qi;s_e._ L
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1.2,1.2 Oraaniz g'gianz _

Organizar es establecer o reFormar una cosa. sujet:ando a re‘
glas el numraro, orden, armonfa y dependencia de las partes que -
la componen o han de. componerla.

En términos adnlnistrativos.
v_"organizacion es una funcién del proceso adnlnistrativo, que con
~siste en crear 1a estmctura mss adecuada para reauzar objet} -

vos comunes de una empresa o lnstitucién. medxan te e1 esfuerzo -

coordinado de un grupo de penonas' (3)

La organizac:wn no .es un ﬂ.n en sf. mismo. si.no un medio pa- e

ra alcanzar deteminados fines seﬂalados ccm tods precisién Los

"‘objetivos de la instltucién las polfticas, procedimientos y pr2
'-gxamas deben est:ar determinados con toda otactitud para pmceder -

a. est.zucturar una organizac16n. :

, Una vez de:eminados 1os objetivos generales. podrén estg -
’blecetse los objet.ivos depamnmtales, que son ‘los- que decidi -
rén las caracter!sticas de las unidades. tales como.‘ ventas, co-'

‘f"branzas. ’et.c.v o

Ot:o paso Uportante para eatructurar la otgani.zacitSn. sers-..':'
“el establ ecnx las polftlcas generales en relachSn cons Ifneas de
'comun:lcachSn, requerimientos de. infomacién delegacién de suto-
‘ndad y.en general determinar los criterios que deben tomarse en -

_cuenta para las telaciona entre 16: componentes de 1a empresa.

El agmpamiento de activi.dades. Que de hecho equivale a es-

tablecer en 13 empresa divisiones y departamentos, constituye —

(3).< Forfin Gémez Joaquin.- La Administracién Foderna y los Sig '
temas de Infonracién, psg. 57 )



1l

ung de las primeras fases de la organizacidn, viniendo despuss -
13 asignacibn a3 cada grupo a través de su jefe, de la autoridad
neceéaria para llewar a cabo sus actividades., La oﬁganizacién

no qyedari completa hasta que los grupos cbnstituidos se enlacen

horizontal y ver:icalmente por medio de relsciones de sutoridad,

Las razones para la agrupacién de actividades, se debe fun-
damentalmente 3 1a necesidad de distribuir el trabajo. en vista -
del volumen del mismo.y aprovechar las ventajas de la especiali-

zacidn.

g agrupamlento de actividades ‘de una empresa, se orlgine en
razén de las li.nd.taciones ‘en la capacidad humana y en el tiempo.

'Los grupos que se Forman en las empr&sas en razén de activi.
dades comunes se daignan con divetsos nonbres Yy las denorainacio
nes son- dxvisién. departamento, Vseccj.én Yy oficina. Todos tm-
dran sus respectivos Jef'es. dando origen a crear varios niveles

.;'en la organizacién (jerarqufas).

Tradicionalwte, los autores sobre admnistracion han dif-g
‘tencxado dos. tipos de departamentos dentro de una empresa, ‘los =
cuales son: deparl:amentos de 1fnea y log departamentos de asesoe
rf_a.i>r SRR |

- = Los departamentos de 1inea son los due tienen una resgonsa~
‘bilidad directa por ].a consecucidn He los objetivos de 1a empre-

1=

- Los deparftamentos de asesoria son los jue ayudan 2 orientar

a lgs desartamentes de 1fnea a la consecucidn de estos objetives.

La relacidn entre los departamentos de 1fnea y de aseson'.a '

es una relacidén de sutoridad.
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Se proponen otro tipo de departamentos: el de servicio’, es-
tos departamentos son Gtiles a los dos anteriores; son como una
agrupaciér{ de actividades. Como un ejemplo tenemos el departa=-

" mento de contabilidad, que prests servicios tanto a producecidn y
ventas en lo referénte a (:ost.o's, como a f’inanzas. al proporciomar

~cifras de la operacién de la emprésa.

» La organizacion de una empresa requiere habilidad excepcio-
nal, un amplio canoc;mznnto y una vasta experiencia de los nego- '

cios por parte de los directores.

Debido a la complejidad de los métodos modemos de eperaciof\
y ‘a 13 andua competencia entre las compa?sfas. sélo aquellas em =
- ‘presas cuyas administracmnes entlendan y apliquen los pnm.ipios

: de una organizacz.&n efic!en;e podrén sobrevtvir. =

" Es: :lmportante seﬂalar. que. un- individuo al asignar una par-.
te de sus labores totales, no: escapa de 1a responsabilidad del = |
trabajo que debe l). evarse a cabo, “La responsabilidad que un su-~
vperior delega en un subordinado, es un acto de confianza, pensan
‘-‘do en que el individuo a quien se le delegan las tareas va. a cum}_’ '
"-plirlas en’ forma satj.sf'actoria Y de acuerdo con las intenciones '

) 'del que las asigna.

La. estzuctuta de una organizacién esta determinada por los
f‘ines que se petsiguen tanto de tipo gene:al, como las referen-

tes a las actividades que ‘desarrolla o desarrollard la empresa.

La organizacidn no tiene obj’et'o por s{ misma, sino en vis-
ta de los trabajos que habrdn de realizarse para llenar los obje

ii vos previstos.

Debe temarse en considerscién, que una empresa no funciona
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~en el vacfo, ya que es sclamente un elmenta mis de una comunidai,
que a su wvez incluye un gran nﬁmeto_de organizaciones con las —-

cuales necesa;iamenté tendri contactos y relaciones,

Los cambios acelerados en la tecnologfa, as{ como las trans
'forrnac'onas en los aspectos sociales, economicos y polIticos, —-
que decidi.damente afectan la cultura y 1s civilizacidn, time-'z -
un - gran impacto sobre la forma dn organizacidn de una empresa- -
' otro impacto es actualmente la gran facilidad para las curnunica-
',_vciones 8 el transporte. asf como 1a automatizacidn del trabajo

ffStco e inclusive del ttabajo mental.

: Los organigramas son instrumantos muy dtiles urs muestran -
~__,‘1a estruc'.ura orgénica de una empresa. Por otra parte, el heﬁho_‘
- de. elaborar gréflcas no qu1ere decir qun sea el objnto final de - _
; ‘:un trabajo de crganizaciGn. ya que 1a organizacién impnca ésta- -
) -viblecer una esttuctura adecuada me:h.ante la dxstribucién y autori

'dad lo que da origen a relaciones y obligaciones que permitan -
el desempeho de los t;raba,]os en Fom eﬁciente. para lograr los«

V,i ;:obj eti vos prev;stos.

’ Los organigramas como los manualns de organizacién, f‘ijan -
ﬂ.claram-nte 1a autoridad y responsabilidad dé los miembros de la ;
Ziorganizaci&w e indican e1 lugar que’ mupa el individuo y la lf'uea' ‘
'._probable de ascensos para &1; sin embargo es conveniente mencio- |
" nar que ‘los diagramas no pueden mostrar “todos los detalles de 1a

' organizacién, puestc que se volverfan demasiado confusos, por lo‘

: cual es.coﬁveni'ente en la mayorfa de los casos utiliz‘ar'pdemés
del organigrama prinéiﬁal. gjréfi_ca's de cada uno Qerlos;‘d‘ep"artg -

mentos junto con los manuales de operacidn correspondiente , de
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esta manera se tendrd una visidn clara y completa de la estructy

ra orginica,

Cuando en una empresa en la que laboran una gran cantidad -
de personas es indispensable el uso de instrucciones escritas, -
de otra manera la asignacién de f‘uncionns y la fijacién de re;pog,

‘sabilidades no tendrfan una base firmn en que apoyarse.

Las instmcciones escritas se resumen en un manual, el éual

‘ puéde adoptar diversas formas segin las cimunstanc;as. 0 omg ~
-nual de polfticas y procedimiento< cubre todos los a#pectos prin— ‘
c*pale.; de l-~ compaﬂfa, tales coro: polfticas administrativas, Ce—
g procedimientos de operacién, f.mciones. autoridad, responsabindg

des. limitacionps con cada unidad de la organizacién.



"1,2.'2 DINAMICA ADMINISTRATIVA.
© 1.2.2.1 Inteqracién:

La funcién de fintegracién comprende el reclutamiento y la
seleccidn de personsl adecuado. Los pasos de la integracidn -
sony S ' ‘

a)

SelecciGn.- Cuyo fin es: buscar que’ los empleadcs sean
,adecuados al puesto rmuerido.

b) In;:oduccidn.— A_rticu;ar y armonizaz a1 nuevo. elementa
- al Qtupo'éocial en fotxﬁa_ répids y adecuada (manbales -
g dp bxenvenlda).

15

- c‘)g Desatrollo.- Comprende el adiestramlento préctico ¥ la__-

cepacttaci&\. .

I 2.2.2 __;_r_gg;_i_;s_g.

: *La direccién es: la funcivsn del proceso administrativo. que se

' encarga de la ejecuclon dn las actlvidades de un:y empresa, a

,travea de los subotdinados, de tal” manera de logtwr los objn-— "

~",'tivos ya detem:lnndos en el prcceSO de 1a planewcién y dentro

: "de 1a pstmctura de organizacxdn m!.s adecu=da (t,).

La asignacién de mi%lones R la d"legacian de autotidad d_g

\finm las. labores de los subaltemos, creando el medio ambiem-‘

te en donde se desarrolla 1a f‘uncién direc:iva, sin emba!‘go.

el caricter y 1a calidad de 1a 44 reccion 1nfunden vlda ala e; ‘

: tructura de la organizacidn,

eién de las relaciones humanas de una empresa. ya Que no es -

(b).— Morfin GSmez Joaquin,=- Yy -\dministracién Modema y los
. Sistemas de Informacidn, pig. 8O ,

Lo antericr imlica 1a considera
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posible dirigir si no existe una i_n'tegracién del elementc huma-
no, de manera que se puéda aprovechar al miximo la energfa, el

entusiasmo'y las aptitudes de todo el personsl,

Es necesario destacar en 1a funcién directiva la importan-
cia y 1a influencia decisiva del dirigente principal, pars lg -
grar qué las personsas desarrollen al miximo sus potencialidades.
Es asf como un wverdaderc jefe debe ganar y retener la confianza

de los 1nd1viduos que colaboran con 81; debe ser capaz de mog -
» t.rar el camino hacia e). cual se desarmlla la empresa y colocar
. se a igf yapguaxdiaﬁ -influir en forma constructiva sobre los su-

".bondinados y astimularlos en su ti‘abaj‘o- pedir sus ‘s‘ugerencias .

e ascenderlos a medida que progresan atender sus. necesmades -

E t‘tanto f'.fsicas como ps{quicas y sociales. £n general, estar pen

_V'diente del pmgreso individual de cada uno de ellos,

Los aspecr.os més importantes de 15 funcidn de la direcc16n

‘es la coo:dinaciﬁn y comun.tcacidn. omités de trabajo y conse- ,

L rjos de administrauién.

e Cooxdmar esfuerzos hacia el objetj.vo comun del gmpo cons‘
"",tituye tal vez 1a acti.v:ldad mss meortante del di rigente, sm :

'fembargo, esto solo podré logxarse st existe clandad Yy compren-'
s£6n en los pmpésitos., o T R "‘ '

B - :
La mejoz coordmacién se produce cuando -el. personal des-V

"de cl. mis alto ejecutivo hasta el Gltxm empleado, perclbe que '
_-_sus ttabajos y las’ metas que d%a lograr se mcuentran en arm‘
nfa con los objetivos fundamentales de la empresa. ‘para lo cual
'es nacesaxio la difusién de objetivos generales.

La ident.idad de 1ntereses. ti.eqde a provocar uniformidad .

en-las acciones y por eso, la nigjor forma de lbgra: coordinacidn
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en los esfuerzos es mediante la comunicacién,

La comunicacién frecuente dard origen hacia la consecucidn,

tanto de los objetivos peréonales; como de los objetivos comu~

nes,

Las comunicaciones en una organizacidn deben fluir vertical

y horizontalmente, es decif, de jefes hacia subordinados y vice-

vversa y'asf como entre funcionarios y empleados del mismo nivel.
- '§in lugar a dudas, el contacto person2l es el mejor meéio

"derlo;r'ar el ent.endimiento. Sin embargo, en numoroéas ocasiones“r
los memoréndurns, infcrres, mstruccxonas, escntos, revistas y

,periodicos son ne—esarios para lograr una comuni"acion efectiva,

gg ITES . DE TR:&B&JU Y C\"N EJO; DE :&DH}N IoTR&-‘IICN'

Estos otgarusmos poseen un interes espec:.al para mejorar 1=
coordinacién de act.lvidades y las comun‘caCmnes entre f'unciona—

rios df-* una compaﬂfa.

Hedir-mte los comités de ttaba*o, se pueden intercar-blax: ex-‘
:~petienci-ss en formacidn. relacionados con prob].emas comunes que
":.serviran para conFirmar 2 modi.ficar los planes y programas ast.a—
blacnos. ' ’

El Consejo de Administraczdn. es un comité que posee tanto ,
s funcionns consu1t1vas como d1 rectivas. » Del Sonsejo. de Administra
¢idn depernden en ocasiones, otros comités que ‘1o asesorsn en as—

p_ectos‘financieros de planificacidn, etc.
. L ]

Los Comit8s ayudan a la direccidn general al evaluar propo=-
isiciones y altemativas., Sin 2mbarge, es necesario advertir que

los comités no funcionan eficientemente cuando tratan de torar -
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decisiones o Intervenir en problemas de 1a direccidn, salwvo el
caso del Consejo de Administracién que siendo auténtico comité
de trabajo estd sujeto a disposiciones de fndole legal y de he

cho, t:ons"tituye el érgano directive principal de una sociedad.

La aprobacién de objetivos, polfticas, programas generales
de operacidn y preéupueétos, asf como sentar las bases fundamen
tales de Ia‘ organizacién de la en!éresa y cooprobar los resulta-—
dos obténi'dbs (asegurands qz}e los hechos se desarvollen confor—
me a los planes) y. ejerclendo el debido control, son atribucio-

~ nes de un Consejo de: Administracién.

La selecc:lGn del director general de. 1:3 companfa, dejando
en libertad a éste para el nom;_xamlento de sus colaboradores.

se consideta como funci&n huportante de este érgano directivo.

_ Finalmem:e. fijar la estabﬂidad Y- el desarrollo de la em—
‘presa a larga plazo, asf com ‘1a aplicacién de las utilidades -k
~dels compaﬂfa. son. Funciones bésicos del Consejo de Adui.nisttg_l o

cidn, -

l Los miembros de un Consejo de Administracién, deben satis-~
: jfacer Jetermmados requisitos para poder cua\plir ef'icazmente su ’
FunciGn. g Entre ellos vale 1la pena cxtar Ios siguientes- Reunir
la més amplia expnriencia en r.anejo de problemws de adminlstra-r -
c:én general ene:gfa, habindad Para poder evaluar 8 1a gente '

y facuidad pa!‘a adaptarse a las situaciones Canbiantes.
1,2.2.3 ,\.ont;gls ST
€1 control coms funcidn y parte del proceso administrativo,

consiste en asegurarse de que l=s operaciones que se realizan,
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se encuentran cumpliendo los planes y objetivos previamente de-

terminados.

Los controles no pueden existir aisladss, deben unirse siem
pre a las funciones de planeacién. organizacién y di recciébn para
que puedan contribuir a la eficiencia de la empresa, Los contrg
'1es dependen en gran parte de 1a inf‘omcién que surge de las ag

tividades que se pretenden: contmlar:.

A continuacién, describiremos los cuatm aSpectos 1mportan-

—_,tes que engloban la funcién de contml que son:

B ‘Estableczmiento de normas o estindares.
B _27. ,InstalacicSn de sistemas de 1nfonnac£6n.'
,'3.' Comparacwn de las normas cen los resultados reales,

. ?:lo.,..orreccitin de las desviaciones.

_ ""'Las normas de- operacién deben deteminarse. de tal modo que'
sirvan a las necesidades particulares de una compaﬂfa y ten:lendo

en mente que con su implantaciGn. podrﬁn medirse aquellas activi .

‘ ,",ffdades que son vitales en su funcionamiento. No es posible que -

emista contml si antes no se ha planeado. por lo tanto mientras‘
: mss completos y més claros :ean los planes. se facilitaré més es
tablecer mejores procedimimtos de contml. Las normas que se -
‘utilicen, deben ayudar a.la direccién a formar decisiones y que
: prevean de Suficientes dates de compara"uSn para poder fundar -
.. opiniones. '
As{ como io; planes y obj etivos estsn sujetos a una révj. -—
‘s_16n 'perIGdica, >las_ mediciones derivadas de los conﬁroles' deben
aJustafs‘e periddicamente y tener la flexibilidsd necesaria para

adaptarse a las condiciones cambiantes. ~
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No es fécil establecer las normas adecusdas a l1a empresa,
estas pueden dividirse en3 )
- Normas concernientes sl progreso general del negocic, que

ataﬁen als direccién general- y a niveles inmediatss,

- Las que se refieren a la pmductividad en -Srnas mis peque
Has, bajo la: responsabilidad de jef'es de departamento,

-Cada empresa o 1nstif_uc16n de acuerdo a sus caractarfsticas.
y necesidades fijaré sus propias normas. h

p'sumctcu DE smnms DE m ngrm- : T

La especificaci&n de actividades con las responsabilidades
»Acorrespondientes. deben 1nc1u1r pmcedimimtos de informacién —-
adecuados que logren dnstacar los puntos claves que provean indi -
.}caciones de lo que esta sucediendo y qun sean susceptibles de —-

‘rcomparacién con las normas prevlamente establecidas.-

Un sistema de 1nfomaci6n en una. e’npresa, implica un esty -~ .
dio cuidadoso de toda una. serie de elementos que’ incluyen. sistg _
' mas de contabindad presupuestos. estad(sticas Yy ot.m c::niunto
‘,'60 informaciones necesarias segun 1as caracter{sticas ¥ necesidg
’fdes de la 1nst1tuc16n, ade-nas de la ayuda de aparatos mecénicos
4"0 elect:énicos quo’ ayuden a que la 1nfomac16n proporcionada sea 1

fcermcta. oportuna y fécil de entender. R

_ Esta comparacién implica determinar las dlferencias mis Sm-
portantas Qque surgen al co-nparar las. normas con 1os resultados -
reales, asf com.evglua: la_s» causas 0 motivos que.o:igl_naron di-
chas diferencias. L ‘
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Este trabasjo debe llevarse a cabo periddicamente en todos

los niveles de la organizacién y en cada una de las actividades
principales,

Un sistems adecuado de comunicaciones que incluye 1nfom‘
ciones oportunas y veraces, adem§s de bases de comparacién debf
damente estudisdas, facilitarf enormemente evaluar las causas.
de las diferencias ’encéﬁtradas. 'Sin ‘embargo, se debe tener en
- cuem:a que los datos informstivos s pesar de su importancia, no

aubstituyen por completo ala experxemc:la y 2l buen juicio del
7‘ '.dit:lgente. ' ' '
CORRECCT b] - DESVIAC : .
i Es responsabnidad de la: du'cccmn en sus disttntos ns.velus;_.f |
'-1a co:reccién de las noms ﬂjadas y los tesultados teales. ‘En -
' 'algunos casos, :uele bastar un. canbio o una sinple ccl.arac16n de

,las instrucciones, otms unerltan canbios de trasc.ndencla - la.'

:orgadzaci&n e inclusj.ve una cvaluacicin ‘cuidadosa de las activl-'

‘ dada que se uevan a cabo por un Jefe,. sobre todo an el caso dn

i que las desviaciones 9crsistan. . En cualquier caso. debe insisti;”

. gse cn la conprmsi&n Yy aceptaci&i de las netas atablecidas, lat

‘cuales deben identificazse con la r'aponsabilidad 1nd1vadua1.;; )

: El contxol no 3610 debe pmveex -ediciones adecuados para -
ln planeacién y pam la evaluaci&l del desavpoﬂo, sino: quc ug -
'bién deber§ estimular la iniciativa por parte de los fmcxm-uos.
'y de todos los empleados. La funcién del control no debe confi~-
narse a uns persone o 8 un determinado depaxtauento, ni :aapoco
- tratarse en forma 1ndependiante de 1a oxganizacién.‘ En ruudad. .
el concrol y la onganizacwn son J.nseparabla cuando e:d.ste wna -
admi_nistr_:acﬁn pﬂcaz. ‘
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En este sentido, el control se refiere a responsabilidades
definidas en cada nivel de autoridad, constituyendo asf un ele-
mento integral de cada funcidén de la organizacién.

Asimismo, un sistema de control adecuado debers ajustarse
a las necesldgdes de la empresa de que se trate, atablecimdo
los instrumentos b&sicos de control; segiin las caracté:fsticas
de cada departamento. Un sistems de control serfa ideal sl se
descubrieran las desviaciones entre las normas y los raultados
antes de que estos se produjeran. S{ estc no puede o..um:,
cuando menos el sistema de cont:ol hace resal:ar 1o ants posi.-

ble esto.
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APITULO I

TEORIAS MODERNAS DE A TISTRA

2.1 ADMINISTRACION POR OBJETIVOS :

‘Uno se los m§s importantes e interesantes avances qqé ‘hvan
surgido .en el escenario admnisyfativo en la (ltima d&cid'a".s_on '
los pmgrafnas de administracién 'pot objetivos. E1 fin que Per
sigue es la obtmcién de resultados, orientando sus principios
y :eglas para poder lograrlo.

2.1.1 QTAQAS D§ LA AD E;STRAQIE Q Q§g512w§

Produce una mejozxa substanclal de la admint;tncl&i. Iok
. pueden ‘esta’blec‘erse obj etivos aplicados sin p].i:neaci&n, y lapla
neacién orientada hacia los resultados es'-lla’ Unica que tiene - -
éigan sentido. Esto 6bligs a pensar en uns plubneociﬁ'n‘ m:,'rg.
sultados ‘més'bim'qde Planear meramente actividades de traba- -
jo.'j,‘ . B _ . - | ‘

‘ Para garantizar que los objet:lvos sean :ealee. dmndn que
se piense ‘en la organizacién y en el personal que precisarf pa—

‘u hacerlo y en’ los recursos y asistencla que necs!.tad.

Uno de los myores bmeficios dc ] administmi& por ob—
 _1 etivos es que tiende a forza: una aclanpién de las qoma y -
estructuras de la o:gani.zaci&n; 'genera compromisos por ejecy -~
cidn, o sea,.que' los individuos rio estén simplemente haciendo un
trabajo, siguimdo instrucciones, esperando guIa; y dacisloﬁes._

" sino que ahora cada individuo tiene p:op&sttos clarosy da.ﬂnidos.

. Con todas sus ventajas, un sistema da. administracién por -
objetivos tiene un buen nimerc ge debilidades y defectos.
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Algunos son inherentes al sistema, otros se deben a defec-

tos en su aplicacién.

La administracién por objetivos requiere de uns explicacién
paciente del programa completo, que es: '
Cémo opera, porqué se hace, como se puede beneficisr los parti-
cip-ntes.

También se: :equiere que las metas de la wma no sean va-
gas e ix;eales ¢ inconsistentes. Se roquieren premius de plg -
neacién y conocimientos de las polfticas de' coptml‘ de 1a empre-
8 aal... : | | . |

Bajo este sistm, las metas se estnblecen pan per.{cdos co;.
tos, raras veces para mis: de un aﬂo Yy a menudo para un tr.lnestre

'mos. .

La: revisién final ‘al térnino del perIodo. a cuando habxi -—
' de observa:se mejor el efecto que t.uvo la aplicaci&n de]. sistan.

Los primems aﬂos es dlf‘fcil vor r.od-s las cixcunstancias -
Que. iban a ob:ar para consogulz ].os ruul.tados seﬁ.l-dos. De no
B alcanzax'se éstos, lo 1mportante serf el acopio ° milisis de pog

qué no se pudo re-nzu'.

_ Estas revisienes tendrln que hacene en cada uno de los d_g B
‘pammentos respe::tivos Y llegsx: ast hasta la gerencis gmen]. -
en forma concentrada.

Para la revisién se tiene las siguientes fbms:

Revisién individual.= Cada jefe la hace por sf‘sol_.b_. respec— -

to de 1o que obtuwo y dejé de obtener.
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Revisién de superior y subordinado.- Ambos analizan los re
- sultados paras ver lo que no haya podido lograrse y porqué.

RevisiSn por Jefes de nivel similar.- Donde estos varén en
forms mfs objetiva los errores y los acliertos y después podrén
discutirlo con los .lntcrcsados.

Otm sistems cans;lste en encargar la tcvislén‘a"nprea-itag ‘

- tes de oxganlzacianes o 1nst1tuciones ugadas con 1a empresé.

Otyo sistemn cons:lste en astablu:er un coniti d- Tevisién -
int-gndo pot pemnas de dentro o fuera de 1s empress.

) ntu diﬂ.culud m 1a adninistmci&n pox objetivos. es que
on,-d du.o de obtcner faciudad de’ vorificacién lal person-s -
. pucdcn oecdcrse e ol uso de las metas cuun:i:ativus y t:atar
de 1q:onet mi-ams en las ‘:us donde no ‘son apncablcs ° dugrg
dar —tas cucntativas 1-po:tantcs. '

La e:d.git‘ a los jcfco dd:lcarlc a1 pr.lncipio un t;l-po ng'
yor dcl ondinana-mt- ocupado en 18" plancaci&n dc sus activldn—
dao ) ) ]

‘La ld-inht.nchin por Objetivos neceslta :om todo mwvo —-f
sist-a papal.u:fa. canb.los. m. pero m!s que todo vencar 1. re-v
,sistmh al ca-hlo. e D

‘--1-2 me.
2-1-2-1 nm_n_s:mmmm

- Le pctdtl conocet exactamente que es lo que espers dc 61. -
= Le pe:nite mayor lihettad de accién. ‘ ]
- Sus logros guedan reglstrados de una uanera objetiva.
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- Le pemit:e demostrar objetivamente porqué no se pudo lo~ ‘

grar algo.

~ Le permite concentrarse en §rxeas concretss.

- El jefe inferior tiene constantemente una idea de q:uﬁ -

es su situaci6n frente al trabajo y ante la enipres-. lo:

cual permite que el jefe pueda ser convencido de las prp_

mociones y ascmsos.

;-'I.as metas no se.le van » imponer,. aino que, por ‘el contx;

rio &l mismo serf el que se h-ya fijado dichas metas.

- Vincula a t;odos en la responsabilidod de lograr los resul

: tados.

-8 jefe recibe ideas sobre mejoramiento que en ocasiones :

‘@ 81 no se le hab(an ocurrldo. .

- Le exige uayor comnicaci&t con sus subordinndos.

2.1.2.2 PARA. ;_5 ;g" R§§5':’

- Fija responsabiudada penonales, pemite pagat 1os sal_g,..A
: rios por eficzencla, eliminando o 11 nenos reduciendo lns :

dlscuuonu. ‘

- Faclnta y estimh la ?ormc16n de gmpos de tmbajo.

-~ Es uns. base para el desarmno de funcionarios.

213 W

Ln primen se. camterlz- porque concentr;ms nuestm
20 y precisioSn - fijur <:on toda exacutud lo que dcsumot

que caracterfsticas pensamos nlcanzu:los.

En la segunda se fljan las cualidades ‘que deben tener

esfueg

ycon

los =



27

personas, las funciones qué deben realizar Y los sistemas que se

van s emplear.

La AdministracidSn por Objetivos, tiene como una de sus -o-
tas principales conseguir que los objetivos individuales se ar-
monicen del mejor modo posible con los colectiwvos.

€s importante para fijar los objetivos una seccién, tener a
la vista los objetivos genersles de‘ntro de los que ells actua. -
es 1mportante el anéusis cuidadoso de la relacidn entrc nuesttos
'obj_et:lvos bisicos y secundarios; sobre todo parxs coordinar los reg
sultados que se .fij'aﬁ- a una seccién o unidad con los de un depar- -

taiqento jerSrquicamente mfs alto.

Los objetivos auelen cunsidetatse a com phzo cuando 300 -
de un afio o menos, por el contrarj,o cuando inplican mis de un nﬁo",

son objetiws a largo plazo.

Los . objetivos deben fijama sieupre que sea pos.tble cuantltg‘
tivamente, o sea, que en baso a cifras y cantidada se deter-ina-

rs si éstos se han ulcanzado o no.

La cuantiﬂcacién directa. puede hacerse por’ nuaem, dinem o
° pon:entaje. Cuando haya alementos que son 1mposib1u de cuanti o,
fj.car (en forma direct.a). por ej emplo- 1a mral o el mtuliasm
del trabajador, no. obstante que. estos ele-entos puadm ser. luls 13
portantes, se usarﬁh cuantificacicsn inﬂiracta. ‘

De entre las: diversas fomas de hacer Xa cu-ntiﬂcacwn J.n-’
directa se . ti.enen:
_a) Cuantificacién por sus efectos.

b) Cuantificacién por sus causas.
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¢) Cuantificacién por programas o por tiempo.

Cuando no es posidble en forma resl o al menos econdémicamen
te aconsejsble hacer una ﬁjac:l6n cuantitativa, se haré una pre
cisién cuslitativa de los objetivos, para ésto, se establecerin
los objetivos con tales caracterfst.icas, que al -conpararlos con

los resultados obtenidos pueda deteminatse si los objetivos se
aleanzaxon © NOo.

_ En 1a fijacién de los objetivos y en la dete-minacién de =
les resultados q‘ue se’.ésperan.fdiebm pa:ti'cipa:.todbs‘ los jefes
lh»la'pavrtc que_a.‘ellos.c_o'rr‘esp-pnde. :ésto ‘es. en la fijacién de
svla’sk ‘me:as‘que ‘en'cs ‘han de 'tvea]'.»lzgt; An;érioménté el director
general fljaba por sf solo los objétivo# genera‘los de 1a empre— E
sa y comunicaba 1os objetivos particulates a cada uno de los Je
fes dg sus diversos deparl;amer:tos~y estos a su vez, con los ob- .
. je:lvos ya determinados ﬂ‘jaban sus objetivos concretos a sas —

subordinados 1nmedia tos.

2 l. lg gu:EAS PARA FIJAR LQS Q_B_Q§| Q 3

- Los objetlvos deber‘n ser posibles dc alcanzar y al mis-v '
 mo- tienpo estimlar Py supmrlos. Para poder fijar con

”efiCacia los obj et.ivos se necesitan realizar sobre ba—- o
ses cu:ldadcsamente estud:ladas con fundamento en l.a reali"
dgd. ; SR

- Los 6bj'et1vos debersn fijarse por escrito y en forms se-
parada. | .

~ Debe revisaxse 'si los objetlvos ﬂ.jados van de acuerdo -
con las politicas, planes y pmgramas gene:ales de una

empresa.
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— Debe revisarse si los jefes encaz"ga.dos de alcanzarxlos, -
cuentan con la autoridad neces'aria'en los diversos aspeg

tos de autoridad formal, operativa y técnica.

- Los objetivos fijados deben dejar siempre un gredo mis o

_menos amplio de decisién a los jefes inferiores.

La Administracién por Objetivos es. el ‘mismo Sistems de ad-
ministracién que siempre ha e:dstido, con enfoques especiales, -
con mayor &nfasis en deteminadaa partes del proceso administrg
t.ivo. seﬂalando ‘cada paso del pxoceso administrativo .con un en-

foque de lo que el objet:lvo y: sus requisitos seﬁalan.

: La Administracién por Objetivos. ~ el pmceso de admi.nis-»
tracién por virtud del cual todo el: tmba_jo se otganiza en tér-
minos de resultados especfﬂcos en un tiempo determinado. En -
tal fom, que com:ribuyan al logro de los objetivos generales S
de 1a empresa. Dentm de. 1a Adtunisttacién por objetivos destg |
ca la participac16n por 1a que los jefes y sus subon:linados 1n-_
mediabos fijan las metas que en. cada campo han de lograrse ‘en -
un per{odo det:eminado, asf como 1a cuantiﬂcacién méxims posi-'-
ble al ﬂjar los objet:.vos a resultados que se pretenden alcan- e

f.zar.
‘ La Adm.lnistmcién por Resul:ados e puede dividir en dos -
.etapas que.son:

1. Aquélla en que los resultados se buscan, se investigan,
se discuten y se fijan, con las correcciones necesarias, hasta

dejarlos perf‘ectamente precisos.

' 2. Aquella otra en la que los cbjetivos fijados se van re-’

visando dentro de su logro y de esa manera se va observando si
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deben ser reducidos, ghadidos © mejorados hasta el final del pe
rfodo.

2.1.5 ETAPAS DF LA FTJAGION O LCS OBJETIVOS O RESULTADOS:

~ El primer psso es la 'fijac16n de nuestros objetivos concre
ios. €1 jefe del departamento pasar§ estas metas a cada uno de
los jefes de.las 'secciohes. Les dir§ que hébiéﬁdose fijado es-
tos objet.ivos. desea que cada uno de ellos en sus respectivas =
secciones, le j.ndlquen que :esultados concretos han de f'ijatse,f :
Para que los ob} etivos del departamento que puedan logtarse. se .
ﬂaléndole edemés como se ha de alcanzar y para que fechas se 1ra B

,logrando cada etapa. ,

A ‘uns fecha deteminada. el jefe :lnmediato compararé con ==
sus jefea subo:dlnados (de preferencia por sepatado) las augeren
clas que por escrito habr& fcrmulado & y las que han formulado ‘

sus subon:linados. L

El siguiente paso en 1a fijac:l&n de objetivos,es 1a coondi-
nacion de los mismos o netas que se hayan ﬂjado en la:; diversas :

secc:lones que foman un departamento. 4

Esta cooxdinac:lon una vez lograda, tiene que. extende:se a --j

los deis departamentos en la empresa.

‘ Cuando la fijacién de las me:as en todos los departammtos
' y secciones de la empress se ha logrado, deben coordinarse para
"poder comprobar i ‘esas fijaciones parciales han respondido a las

: -netas generales ﬂ.jadas de antemano._

’ Puedq ccurrir, que ‘1as metas. particulares conduzcan a re-

| sultado:s generales mis élt.os o mis bajos que los fijados iniclal



mente.

En curalquier puesto, ello implicard la revisién, quizd no
de las metas, pero s por lo menos de los planes y la organizg

cién de acuerdo con lo aceptado y fijado por cads uno de los -~
departamentos. '

Etapas del loaro de los resultados:
No es absolutamente indispensable, perv si conveniente ~

‘Que la Administracidn por Objetivos prevenga de loas mis altos
niveles, '

' La base del &xito dentro de la administracién por objeti-
' 'vo—s', es mejorer la comnicééi&t. _ Periédica-ente tiene que h-—
ber revisiones formala en las cuales. al jefe superior se reu-.
”ni.rs con 108 jefes que directamente dependan de 61, para anali .
. zar si estén obteniendo los rasultados.
‘ De. estas revisiones pueden surglr fundamulnmte cua:m'
situaciones: o v ' :
1. Que ,las metas se han alcanzado ‘exactamente como se ha—’- )
bfan planeado. : ' - o
2. Que ‘las netas no se han logrado como se esperaha, peto o
que después de dlscutir. »se pueds ancontrar una acc:ldn.f
"cor:ectiva. o

' 3. .Que alguna o algunas de las neus no han podido alcan—
zarse avn, y Qque para ser rgausus. habr& ‘que ad-dtit"
que no podrin lograrse de ningin . modo y se deben aban-

donarx. ‘
"4, Que 1as metas se habfan fija&o y se superaron, lo que -

nos llevars a uns elevagidn de metas.
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Esta revisién constituye una nueva realimentscidn, esto es,
que de acuerdo con el resultado podremos reajustsr alguno de los

pasos de nuestra planeacién por objetivos.

‘Al terminar el perfodo para el cual se ha establecido la Ad
ministracién por Obj et:ivos. habré que comparar las metas inicia-
les con los resultados obtenidos. Este resultado final servird
para volver a iniciar el siguliente perfodo, ello nos llevard a - .
ampliar o uejom: los objet.ivos. a cambiar metas, ya que una. vez
conseguida 1a antenor nos interesarf el logro de otras, ya que
conoclendo las diferancias que evitaron fueran reanzadas. seré
is Fécil 1ogratlas.

. Dentro de la Administmcién por Obj etivos,. se busca que si
' bien la autor;ldad se sigue eje:clendo en forma descendente y la
' responsabi;idad sedé en 1la ascwdente, dentx'o de cada nivel ha-

’ya una participacitSn para fijar las metas,

. Se. ha a-stablet:ido que ‘an 13 fi.jacién de todas las metas, -
) 'debe 1nte:ven1r la persona aquien se va a encoaendar lograrlo.
os mds, . se ha procu:ado que sea ella uism quien los fije con -
_’-_-'vist.a ‘on las uetas gmerales y se ha estableci.do que del logm
de estas -etas dependem m gran paxte su progreso en’ la compa-
",‘-':.'ynia. ' L o L
i Si plensa que el lanzanlento y aun la nisma coordinacién -

.-debe encargatse a un’ conité en el que. atén debidanente :epresq_\,
5,tados Ios dive:sos s.ctores de la empraa. :

Este co-d té tendr& que designar na:uari.amente un coor:l:lng

dot, el cual puede ser el Jefe de personal,
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La adopcién del sistems por parte de algunas empresas, fué
: para subsituir 8 la calificacién de méritos, éste dltimo juzga
- sobre cuandades subjetivas de los ernp].eados que adn suponiendo
que la calificacién fuera conflable no puede deducirse que real
B mente influyé en la efectividad de la empresa.

Con antiéipacién sl momento en que vaya a entrar en vigor
. debe pensar.se en 1os pasos concretos que deben darse para la -
:‘preparacién y lanzamiento del plan. el cual se trata de un pro-
‘gram para llevar a cabo las dos etapas de . la administracién por

obj etivoa que se vieron anter!.ommte.

Pata este efecto pueden usaxse grificas de Gantt ° de ba-"‘
:ms, o bien redes. que pemltan f}.jar cada uno de los pasos. ‘,‘
cada una de las actividades. los’ tiempos que se van 3 ocupar y

'hs personas qqe van a ser zesponsables de cada uno de sus 93—
30'0 V

Dutan'co la ‘etapa del 1anzam£ento del plan de Adm:lnistracién
por Objeuvos, 'es conveniente empezat en un solo n:lvel, o quizé
>en dos. ya que cuando los jef'es tengan toda 1a p:éctica de como
u ﬂjan los objet:lvos. de como se pan:icipa, de como se resuel-
vm contradicciones ent.re el jefe y los subozdinados. de como sc'
coordinan ‘los diversos alemencos. seré el momento opoxtuno de -

'lanzu'lo a niveles inFeriores.

La fijacién de resultados no debers ser en todas las diver—
sas .;‘r,eas‘. ni someter al siste‘ﬁ.a Vtodos los fines que débe conse~
guir un jefe, po:qué faltar{s la concentracién de cuidados y sc- o
ciones. Por lo tarnto, se tendrdn que escoger las dreas en las que

convcndr& fijar resultados.
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Ya determinaedas las Srea, habrs necesidad de establecer den
tro de ellas la prioridad, pars £sto, se sugiere colocar frente

a cada irea los beneficios que traersin y las dificultades que --
exigirsin,

Una vez establecidas las 4reas concretas y sus prioridades,
se tratarf de fijar en cads una de ellas. cuil es.la cantidad, o
por 1o menos, la detetminacién ‘mis precisa posible para estable-

cerla. Lo primero como ya se habfa visto seri la cuant.ificacién
de los objetivos gene:ales.

" Se seleccionardn aquellas Sreas que constituyan el factor
limitante en la empresa. Esto es, aquellos aspectos on los cug .
 les su necesidad de mejoramimr.o es mayor. As{ ‘por;ojwlo, las
" éreas seleccionadas pueden refprixse al incrementc de pélizas de
vida.

Cuando se han deteminado estas freas, habrén de mogerse

dentro de cuatro a- se:ls objetjvos para el periodo in-ediato.

‘ta fijacién de objotivos por pa:te de cada depammmto, se
“har‘ en forma de- obtene: los establecido: pat la dire:cién.

» l La ccoxdinacién 1ntexd@ammenta1 sexd nSs efective, si.- -
- hay un intemambio de objetivos. una previsién de los pmcedi -
ad.entos que habxén de seguirse en: caso de que hubiere una d:l; -
'cxepancia entre dos o més depaxt:amentos y precisar como se va a

realizar la concentracién de todos los datos.
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2.6 ORGANIZACION POR GRUPOQS:

€1 objeto de trabajar en grupo, es lograr un estilo diferen
te con el propésito de volver rutinario el talento que se forma

colectivamente y asi poder aprovechar la energfa de 1a gente.

Muchos directores de diversas organizaciones buscan una di-
;ecci6n positivak. tal que sea capaz de lograr resultados con un
alto nivel de rendimiento y que ademis respete la necesidad de

los empl eados.

Ellos hablan de equipo y de t:abajo de equipo. y a menudo -
t.ienen un concepto no muy preciso de esto. por 1o cual se aclarg
rén. los benef‘icios y las’ cntacterfsticas especialos de esta far—

ma de t:abajo.

Se define un g:upo efectivo da trabajo a aquel que produce
resuleados satisfactox:ios y los consigue a pesar de todas las di
ficultades que se le puedan p:esen:ar._ ‘Los miembrus se sienten.
. »responsables del rendimiento de su- equipo y actuan para achur

las dificultades que se le presmtm.

~ Les du:ectotes reconocen que un grupo efectivo oxpe:imenta-’
do. combina el talento indlvidual con.un espfri.tu mayorx - para lo~
'-:g:ar resul.tados mis satisfactonos. un gxupo es nés que una co-
leccl.on de :mdividuos, es parte de una entidad e.-aoclonal con diu

] versos sentimientos entre sus mimbxos.

Un grupo deb_e de tener las si.guienca c’araétedsucas:
a) Debe tenar un je?e de grupo apmpiado. que t.enga la ex-
periencia para enfrentar p:oblms de organlzacién.y‘l’i_g

‘nen que aprender a comprender a unos y otros y sacar —
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fuenas para poder disipar cualquier sentimiento de hos
tilidad, competividad o agresién. El equipc debe de ~
ser manejado de tal manera que sea responsable, ordena-
do y dirigido.

Los miembros son capaces de contribuir a las metas que

se pretenden lograr, con el objeto .d‘e desarrollarlas --

'con’j untamente,

-Los miembms del equipo sienten un compromiso individual
,con los objetivos y propSsitos del equipo; estdn dispues—

tos para dedicar su: enemg:[a a ello y. apoyar 3 los demss

"miembms. Cuando se trabaja fueta de los lfmites del -

. grupo, los miembms slenten el sentido de ser y estar re

L

e :presentando el equipo. i

;El equi.po esté clam acerca de sus objetivos, de manera

- que el grupo traze su direccion y su fuerza hacia la com

.-'pzensiGn de: propésitos comunu.

._,La energfa se dedica pt:lncipalnente al logm de resulta-

o dos y el Funcionamiento del equipo es tevisado f:ecuente.

_'.,.“mente pa:a ver donde pueden ser hechas las -ejorfas. ‘

e)

Procedimlentos de un gxupo bien otganizado.- l.as xeglas‘ :

,son claramente deﬂnidas. la: <:omun1Cac16n entre los Je—- ‘

'-‘fes esta blen desarmllada y los procedimlerntos mantie=

" nen el acexcamiento del equipo.

£)

Relaciones positivas‘de Antergrupos.- Relsciones con o-

_ tros gmpos han sido s:lsteméticamente desarrollados pa—.

ra suministrsr un contacto’ petsonal abiert,o e identifi-

‘ear donde conexiones de trabajo pueden dar al miximo.
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Los individuos estdn animados para hacer contacto y tra

bajar con otrxos miembm; de otros equ:lpqm

q) Crfticas sin rencor.- Los errores individuales y del e—
quipo son examinados sin ataques personsles, para permi

tir al- equipo aprender a través de su pmpia exper:iencia.

h) Esfuerzo Creativo.- E1 grupo tiene la capacidad para cx_g

ar nuevas ideas a través de 1a comunicacién.

Este nuevo tipo de org.anizacién por grupos o equipos, apoya -
“do por los finers‘que pergig’ue la Administrag:‘idn por Obj.eti.vobs; dr_g_’
rd un nuevo. escirlo de tfabéjar de manera que se logrﬁr resul tados -
m§s satisfactorios y se obtenga ademés un desarnollo superior del -
pe:sonal. :
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CAPITULO III
ORGANIZACION DE UNA COMPARIA DE SEGUROS.

'3.1 QBJETIVOS DE UNA gonpaﬂn DE_SEGUROS.

Los objetivos qu= pretende obtener toda compaﬂf.a de seguros
son los siguientes:

MANTENER LA SCLIDEZ DE LA EnP‘RESA.'

La capad.da-d'- ‘de una empresa de segur'o‘sl para hacerles }fren.te

a riesgos qu'e asume, ha. sido una preccupacién constante desde -
que se iniéiatoh' estas compafifas, pues la naiuraleZa de las'dpg-'
raciones que manejan pueden provocarles quebrantos serios en su
estabnidad. _Porx lo tanto. se continuari :lncxementando 1as e
;servas especi.al.es para fluctuaciones estadIsticas, se seguira am

_'plhndo las cobertuns de reaseguro n nesgos catastr&ficos. .

’ QOBTENER urn.mn.oes RAZbNABLES. ‘

Se procuraté obtener la utllidad de las primas. con_ 10 cual
'lse oto:garé un dividendo razonable a los accionistass y a la vez

‘ ';.se aumentara e]. capital contable al mismo nivel Que 1a inflacién.'
LOGRAR _u_a c Rgg;g;ggro-n’ggcmgg-,

‘ - Se ttatari de mntener una tasa anual de crecimiento por a- -
i 'rriba ‘de 1a inflacidn. Este objetivo de crec!niento limitard el e
‘tener utilidades gmndes lmnediatas. porque es mis alto el costo'-
de los seguros nuevos. ' pero, aumentar la cartera significaré m3~-
yores uulidades futuras y mayox: solidez & 1la compa?i:(a, con lo .

cual incrementn:ems el valor de la empresa.
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PORCIONAR £ MEJOR S :

Se encauzard una parte 1q:ortanté de los racu;moi bara otog
gar im,servicio cadé vez mejor a 1os agentes, asegurados y pﬁbll
co en general, ofreciendo los segums que mejor setisfagan les -
neceaidades de los clientu Y procurar que la administracién dc
esos. seguros se realice de -anen que sus heneﬂcios se -nt:e-
guen con opon:unldad, eficiencia y cortesfa.

' 3.2 gncm;cy_g

_En-eX: -nmlb.l de este capftulo se prucnu 01 organigrama
. de una (:ompaﬁfa de &guros. el cual serviri de hasc pars conocet-
cuiles son las funciones que xealizan cada una de las di:eccione:

o que la integnn. :

SZIM

S ‘Es el mponsable de cooxdxnax el pmceso de planuctén dc .
la empresa para la cortecta ad-dnlscracidn de lg nis-a. contando
- al ef‘ecto con las més anpuas facultada on ‘.la ‘toma . dc dctsio—
‘Tnu requeridas. asf como 1a viguancia nacusria para logur loi

""'_ruultados fa\otables tmdienca a protcger sus mtereses.: :
O g *Entre sus fuuciones destacan las slgulmtu.

o Aprobar 1a . esu'uctura de otganizaclén de 1s co-paﬂfu con
funciones y,.responsabilicl‘adgs adecugdqmmtc ddinidls Yy
distribuidas. '

- Mantener a personas plenamente capacitadas en todos los

cargos directiwos,

= Vigilar el mantenimi ent%ge sis_tema;_ efectivos de control
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-sobre las inversiones de da;d.tal 1fnea de pmduécién, -

~ gastos y resultados operativos y sueldos,

- Estudiar y abrobar la asignacién de funciones, presupues
tos, riqmbtamlento y modificacién de retribuciones, con -
base en la informacién que'propomionen'los_ sistemas de

o oohtrdl. ‘

- Evaluat la acclén B los resultados de las tres direccio-

nes que le reportan, con base en los mfomes que recibe
' de sus titulares.

e ' Viquar el cumpnmient.o en general de 1os planes de opetg
: ciones est.blecidos. -

atAP Evaluar ls acc16n Yy los reaultados de las tres di:eccio—-' :
. "f'_‘.fnes que 1e xeportan. ccn base ‘en los 1nfomes que recibe
i :'~'de sus titulares. N

: "'—»Represmtar a la compaﬂfa. o

- Supervisar las actividades de upo jurfdico. '

rmgmug ¥ ragu_moﬁ GENERALES DE qu omggc:ges. L
:’;:,,e’); . g

- Sugerlr poliucas y nomas relatlvas a las funciones de o
‘ la propia direcci&v. o

Dnr camnmiento a las pouticas y normas en vigor.

Capacitar y desarrollar al perscnsl de la direceién.

Pl.anear. d:lrigir y cont:ola: las funciones propias de la
direcetdn. .

P:esentat la infomac16n sob:e loa resultados y operacig

n es obten:.dos .
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- Coordinar con las demfis unidades las funciones tmdientu

a lograr los objetivos de la empresa de acuez'do con los ~
. planes ya establ ecidos.

Eacultadesy: -

= Autorizar dentro de los l{mites establecidos, cualesquie—
ra operaciones y comunicaciones relativas a las funciones
de la direcci6n. '

- Pmmover la contntacién. despldo -y aumentc de sue.ldo del
personal de 1la diracclcsn.: ' '

. - P:oceder en emergencias, con base en su. criterio y dentrob_’
‘ de los l.fnd.tea establecidos en sltuaclones que no corra—'»

pondan a la diru:ci&t

3.2.3 D;RE;N DE FINAN;AS Y AQHE]STRAQI@.
Funciones 8 3 ‘
Esta direccién es responsable de 1a adud.nistncidn f’inan- -

cxera de la empresa de acue:\do con las pol{ticas establec.tdas en
1a d:lreccién general de la vigilancia en el cumpuulento de sus

) C_:‘obllgaciones fiacales. de la px'esentacién de infomes » oxganis-

. mos pdblicos y pri.vados de las actividades contables, de la 1nt_g‘
’ .r'gmcién y cont:ol del pxesupuesto, del llam.-jo ‘de los ingresos y ;
" pagos diarios, de dirigir las inversiones generales, de la ad ==
‘ ministracién de 1ﬁmeb1_os ptopiedad de la compania, de‘kla audito
rfa; asimismo dei suministro de 5erv1clos administrativos profe~
sionales sobre o:gahizacién. comunicaciones, métodos y pmcedl-
'm:lent:os no mecanizados de opetacién, formas de papel exfa, del ma
nejo de servicios intemos, coordinacién del procesamiento elec—’

txdnico de datos, as{ como de las actividades inherentes de 1a
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atencién de ios asegurados con motivo de ;j'ust‘e Yy pago de sinjes
tros sobre pSlizas de los ramos de dafios, del control y splica-
cién de salvamentos y del nombramiento de' ajustadores.
Eacultades: |
- Efectuar operaciones relativas a inversiones en coording
cién con la Direccién General.
~ Autorizar los aspectos correspond:lantes a la -dministra-
cién de 1nmeb1es. v
- Autot:lzar el pago de obngaciones de conformidad con las
necesidades y carscter{sticas de cada casos .
'-‘Autorizar la distribuc16n de los ingresos, seqin las po-
: 1iticas escablecidas. A‘; - » -
- Aproba: los programas de audi.torfs .y 1a ejecucién de les N
7 msms. ‘ : L ‘
',-'-‘.,Autor.izar mancomunadamente con las otras. direcclone: la
uintmducclén de nuevas t:écnlcas y equipo de opemi&n.
i .-‘Aucotizar mncomnadamte con otras direcciones 13 crey
cién de nuevos puestos.
{.-,Autorlzat en coozﬂiuacién con. las otras di recciones la
: : compra de mbuiazio y equipo do oficina, compra ‘de mob} -
: liarlo. papeletta y dtnes de’ esc:;ltotio, publicaciones :
‘_ ‘,y cualuqutem otros axt.!culos necaarios pa:a la opera- o
L cién de la Conpaﬂfa. ‘
"-wAutorl.zar en coordinﬁcién con las otras direcciones cam~ g
e bios. ptomciones y bajas del personal.
- Sanclonat la liquidacién de siniestros de dafos.
7- Autorizar los: noubramientos de ajustadores. as{ como los, ,

honondos de los mismos, y en su caso, de médicos.
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3,2.3.1 SUBDIRECCION OE CONTRALORJA: .

Est§ compuesta por el departa-en'to de Tesorerfa, Contadu~

rfa, Presupuesto y Némina, y sus fmcionu sons ‘

- Co»o_:dinar el tagisui: y contrxol de las opersciones de 1a

' cdwahta’, asi‘coao interpretar e informar s nivel direc—
tivo 1o relatiw a los estados financieros. ‘
- v:lguax que los recursos de la compaifa se nwiertan se
gién 1;: disposiciones legales y del codtt de inversio-
‘nes, . pmcumndo 1a n‘xi- redituslidad,

- Establece: el contml de gastos y costos, as{ como coox-. .'

’ dlnar 1a preparacidn del presupuesto anual, vigilando lss
desviaciones cn relacién con las partidn roales.~ '

- Superviu: la adntnistmi&: de los inmuebles y 1. pro-
’ tccci&n de los activos de 1a compaiifa, de confomldad <
“eon’ medidas d. contml intemo. ' ‘ : ,

- vxg:llax: Yy vc:iﬂcar al cuq:u-smto de las obligacima :
flscnles de la mrna.

(- P:eparar 1a n&a&n- de pcuonal. para su pmcuaudnnto - 
alect:énico, Y- ejen:er un contml adecusdo sobre sus q
v.tmxanbos. . : = :

- Propon:ionat a los oxgmis-os pﬁbueos y prlvodos 1- in e
“formactién derivada de sus -euvldadu que thuiew.

3.2.3.2 ‘W

Est£ conpuesta por el depaxtsmento de Dmmuo dc Sl:t_gf-

nas. de O:Qanizacién Yy Setvlcios. y de Personal, sus funcionu‘-
sm:
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Anslizar y disefiar sistemas aﬁtomat.@zados de operscién y
' prbpomioﬂa‘r asesoramiento y consultorfa sobre los mig =
mos. o , _
Coordinar 1a conversién a sis't-'euia's automatizados, de mé-
"todos, procedmms y unuales e 1mplantar su opemlén,
asf como revisat y nejorar los ya estublecidos.

COntro].ur 1a informi&\ sujeta a pmcaamiento electns- o
o 'ni.co y xecnbar los :epottes ori.ginados, con la consecuan
: ;f.e vigi.lancia de la cormta presentacién de los reportes
':pan su entrega a las difetentes unldades 1ntetesadas. T

‘ Plane.: disefos y cambi.os de la estxuctura de’ o:ganizaci&'

Yy formul.at descripciones de funciones Y. de puestos.

' .—'Editar nanuales de opemién, de o:ganlzaclén, Gc polfti— “'

- cas de’ seleccs.én y aceptacién de riesgos y: otros de tj.po

I general. as{ como praparar y difundir las comunicsciones :
: que afectm a dos o n&s direcci.ones y s 1es agenc.ias Y -
- ogm t“. :

'."‘”Apucar en unidades locales for&neas. técni.cas pare’ el me

jor-mxen:o del trabajo de oficina y analizar en f'om 31-—'_7‘

'."pata senalat en su caso los. cambios que deben establecer-
"}‘,':Ananzar, diseﬁa: y controlar las foms dc papelexia ne<.
‘cesarias para 1s operacién de la empxesa. , A '
'Tramuar 1a correspondench or.\ginada y teclbida en la =
oficina matriz y p_x;oporciona‘t_ los servicios de mens;jer.fa. '
tglexﬁlmén de papelerfa y Gtiles de escritorio, de ar— :
chivo, de transf'ermci.a., dg manten:lmientoj de mobiliarxio vy

multénu los procedi-imtos no nacan!.zados de operacidn -‘_‘ “



hs

" equipo de oficina, de miquinas reproductorss y de sdcxo-

filmacidn,
Tramitar la adquisicién y pago de mobiliario y equipo, -

" papelerfa y Gtiles de escritorio, publicaciones y otros

" artfculos IHG:ESGI.'XOS para la dperacién de 1a empresa,

Coordinar el reclutqé\imtb.» y"la seleccién de personal y
tramitar su contratacién, asf como los cambios, prbnocig,
nes y béjas deJ. mism’.

ﬂantener regisctos consolidados. sobre el petsonal Yy pzo-

~grama de 1nducc£6n. capacitacidn. mti.vacién.‘ reglamentos

Yy atencién de problellas huunos del miswo.
Admlnistrar Ios sucldos, prestaciones ¥y cuotas al Segum »

Social 'y cooxdmar el -anejo del personal de las agenci-s.

3 2 3. 3‘ DEEARTAHENTQ DE AUDII_‘QRIA E §!
Fuﬂc;gng

'Vigilar el buen funciona-tento de los contmles 1nterno:

- . establec,i.dos. tanto m la ofic.l.na mtriz com en las unb-

ldades del 1neerior de la chdblica, asf como su constante

| -hctual:lzaciGn y en su. caso. sustitucidn. -

‘Infomar ) la Diruccién Geneul sobre el cunpu-iento do

‘ las polfticas y: pmccdid.entos utabla:idoa. 5

,Establece: a través de sus vi.sitas una :evj.sién penédica
de los acti.vos propledad de la empresa.

Determinar responsubuidades a cargo de agentes y esplea--
dos. cuantificdndolas. y pmpoxcianando pmebas suficientes

pura el logro de su racuperaci6n por via legal.
Coordinar con las diversas unidlda de auditor!a del sistg

‘ma y con audito_res extemos, la pt&ctica de audi.t_ox:(as y



46

revisiones de tipo especial.
Preparar calendarios de visitas y pmgramas de trabajo re

lativos a sus intervenciones.

3.2.3.4 DEPARTAMENTC DE SINIESTROS AUTOMOVILES.
Funcion a3

Atender los siniesr.ms que afectan 3 pélizar del ramo de

automdvi.les ocurridos en. el Diatrito Fedenl y doteminar :

‘procedench de las reclamaciones px-esem:adas. a fin de cg

- brir las 1ndem1zaciona ‘correspondientes. .

Supervisar y asesonr As. atencién, trami.tes y pago de las

‘reclamaciones pres-ltadas en el 1ntexior de la Republicn '

Yy hacex Ias ob:emcionu que pmcedan al reapecto. as{

" como auto:izar ).os siniutros. cuyos -oncos excedan del -

",‘.l.fmite u las Faculudes conferidas a las agencias.

Regist.rar todas l.as zcclanaciones presentadas.' a efecto -

. N ",de crear las resems pa:ra obligaciona pendi-ntes de: cum

! ‘plir por slniesuos. y ‘en su. oportunidad cancelar loa sal. ;; N

' *dos respu:uvos.A

Apucar Ios pagos autoxizbdos e:pedidos por las ngenciu

: para uquidu: los siniatros atendidos pot ellas.

Pmmover is locnnzacién y efectuar 1a ra:uperaci6n de -
veh!culcs robados; ptcp:ledad de la Cowaﬂ!a o de. los asegu- :
rados y logxa: asimismo las recupevecioryes que se denvm
de la xesponslbnidad de terceros. , ‘
Efectuar y vigilar la vmta de s‘alvamentos provenientes .
de siniestros.

Promover la capacitacién adecuada de los ajustadores, pa-
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ra el mejor desempefio de las actividades a su cargo. )
— Atender los requerimientos de las dependencias oficiales
en cuanto a estad{sticas del ramo y pago de honorarios =

a ajustadores libres y otros profesionales.

3.2.3.5 DEPARTAMENTO DE SINIESTROS DE DAFQS.

Funciones:

- Atender los avisos de Qiniestms, tanto locales com:o fo=
xineos, que afecten a bélj.ias de los ramos de incendio, -
d:lve’r.sos.*ngrf{:oil.- iarftim'. tra'nsportes; respon:ablli—
N - 'dad civi'.l‘yr ziesgos'prrofesiqdales; as{ como nombrar a los g
ajusi:adores' y comisarios de Qverias queldebaﬁ _inbt_el_:venit.'

- Det:e_m:lnat la procedencia o 1mprocédmc1al-de las ret:lan‘. |
éibnes, por medio del .estudio de lo# contratos"de seguro, -
v'de anéli:is de la. documentacién que se rec:lbo. de los 1n- ‘
'fomes de los ajustadores y de la constatacién de los —-

b riesgos afectados; para au_t._orizar posteriormente el pago
‘de las',indgmﬁizaciona sobre 1as reclamsciones ﬁxbcedm-"
tés. - ‘ o ' ‘
- Detamina: la existem:ia de salvamentos y autonzar Jda -'.7

venta y apncacidn de los mismos, -

—~ Estimar el mon_to de las :eclamci,onu y crear las reser--
- vas respec'tivas, calculando la pan:icipaélén de los con-
tratos de reaseguro afectados, as{ comosbrir los expedien

tes ‘respectivos,

‘= Promover las recuperaciones sobre dafios indemnizados de-

-~ rivadas de la responsabilidad de terceros.
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- Traud.tér el pago de las indemizaciones y la liquidacién

' de honorarios i ajustadores y en su caso a otros profe-
sionales, as{ com efectuar 1a aplicacidén de los pagos
sutorizados que se expidan en las agencias para cubrir -

los siniestros gque se 1es haya autorizado liquidar.

- Pxepé_nr los informes internos necesarios Y los que re——
qulexin otras 4reas de la empresa 'y orrganismsv oficiales,

sobre diversos aspectos :alaclonados con los siniestms.

.= Sugerir ls cancolacidn de pélizas con un alto indice de
- siniatnlidad. i

- Dict-ml.nat los siniestros qﬁe afecten a. p6uzas de vida,
de .cciones Y. enfemcdade- Yy tramitar el pago de los mig_ .
ms, naf como p:estu- usouu:lento en los casos espccig

- lu de otms amos que 1nc1uyan gastos nédicos.'
" 3. 2-‘* W

F.st- di:ecci&n es xeaponaable de alcamat las metas f:ljl- »

L f’fﬂdas pan lograz las ventas y de duamnat un sistema de agen-.

;"j"c.ias en el interiot de -1a repﬁbuca y de oficinas urbanas en el :
'-,":‘_Discrito F.derll, que conal:ituye la base de). esfue:zo de ventls B
' 'rijcon apoyo da 1as téf-nlcas de nemadotecnia, publ:lcidad y capaci.'
- tacién’ de lgentes. ) Asiuﬂsm de Prosover - -el teclutamiento, con="
t:tatacién y capacitaclén de agentes y ia conservacién de 1la cag
tera. as{ como de todos los aspectos relativos a la administra-
.c16n de las ventas. incluyendo la gcst.ién y apl:lcaci6n de is cg

branza de pnns. :
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Facultades:
~ Celebrar contxatos ¥ convenlos con agentes.
.= Autorizar r&anconunada_mmt:e con la Direccién de Finanzas

y Administracién, anticipos, @bsidioé. pago de comisip

nes y otros egresos relacionados con los movimi entos de
agentes,

- Auto:izax mancomunadamente con 1s Direccién Técnica con
" venios especiales sobre ventas.

Autorizar mancomunadamente con la Diteccién de Finanzas
¥ Mmlnistraci6n, aperturas, cambios 'y acond:lcionamim- ‘
tos de agencias y oﬁ.cinas urbanasa
- c:;on:linar las campaﬁas pubucitarias que requieru la
presa.
- Auto:izar planes par- la capacitacldn de agentes.
. 3' Autorizar mancomunadamente can J.a Di.tecci.én de Finanzas
- y Admlnistraci.én todo lo nlacionado con la opemiGn de
agencias. oficinas urbanas y agem:a con base en las 11—-
’ 4,mit.ciones que fije la Diroccwn General. »

"#“Cooxdinar Con la Direccwn T&:nica la difuswn de nuevos N "

‘:”productos Yy l.a actuauzacién de los existenr.es. ,

3. ol §usuxa§g_§xm Aonmxgrmfgvn Qg gg,;gg

&ti formada _por los departamentos de prlms de depésito. - '

de cupacitacxén de agentes, departamento .d-dnistntivo de cobran

zas y de: ventas. Sus funciones especificas son:

- Atender la celobraci&n dc contratos de los agentes y man-
tener controles sobre los que estén act.ivcs.
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Manejar y controlar la administracién de ventss,

)

Preparar e 1mbaftir cursos para capacitacidén de agentes
y editar el boletin mfomtivo de produceién de la com
paﬂ:f.a. '

Controlax: y gestionar el cobm' de los adeudos provenien
tes de primas,'asf como 18 entrega, envio y recepcidn ~
de pSlizas, endosos y recibos de primas.

Vigilar el manejo adecuado de la cuenta de primas en de-' '
pdsito y efectuar en su caso la depuracién de la misma,

con el fin de man:enet su flu:l.dez.

3 2. 11 2 §UBDIR§§CION DE VENTAS LOQAL Y EN B INTERIQR:

- Colaborar en la f‘ijacién de las metas relativas a ventas
y en_.la_ evaluacién de resultados contra dichas ‘-e:as. _
- ;-'Pvromover en el Distrito Fddéral y en el interior de 1a =
'Repabnca la venta de seguros de t.odos los Tamos en que
‘opera 1a conpaﬂ!a 'y presentsr planes. pan el reclut.mi.en
o to de agentes ‘locales y foréneos. ; '

- -v-vCQntzvlar la operaci.dn de of‘ic.inas u:banaa. gax:enchs t_g
o :gionales y agenclas. Pxoponer la apettura. cambio y: acog'
dicionamiento de las mismas, asf como los nonbzamientos

o de el.las. ‘ , v :

- Gestionat la consetvac16n de 1: catten de todos los T
" mos en que opera la compaiifa. . _
- Ptonover la venty de seguros por medio de técnicas espe~

' 'cl_ales, as{ como por cenfms de influencia especificos,

. corredores y firmas extranjeras.
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3.2.4.3 GERENCIA DE INFORMACION Y ANALISIS DE VENTAS:

~ Preparar los plgns ¥ programas de mercadotecnia para la
empresa y coordinar el desarrollo adecuado de los mismos.
- .Colaborar en la fijacién de las.metas relativas a ventas,
mantener un sistema adecuado de informacién sobre ést;.asA.
para propiciar la evaluascién de resultados contra dichaé‘ o
metas. - ' | '
- Planear y coordinar Ia_celgi:rac16d de convenciones de a-
_ ‘g'entes y desarrollar nuevos sistemas de lnc‘a\.vt‘ivos ala

fuerza‘ de veh tas.'

s,z;s w
F‘ nc *B‘s as: »
; Esta direccidn ‘es responsable de los aspectos técnicos ne—-f -
', cesu'ios para establecer los planes y tipos de seguros que ope-
‘ ra la compaﬂfa en: todos lo: ramos; asimlsm de la fijacién de
, las politicas de. seleccién y aceptachfn de riesgos correspon -—
- "'dlentes, de 1a. se].eccién odecuada de’ ésto:, de los exdmenes e
': . ﬂ.tnspecciones requeridoa para su acepnci&n. del cilculo de valg
- Ires ganntiudos y reservas t.écnicas en vida, de 1a° detemmt-
'::'k‘cién de cuotas ‘en. daﬂos y de prll\as - tbdos los ranos, de las
. acuvidades de setvic!o involuc:adas en la emisién opor:una de
blas pduzas y endosos. respectivos, en la atencién a l.os asegu-
" rados sobre el mncen:lmiento de las relativas a vida y acciden-
© tes Y enf'ermedades. del dictamen y liquidacién de sin.iest:os en
.ostos ramos, del estableciniento de ].fmites nﬁxims gene:ales v
para gastos de sdministracién y de adquisicién, asf como de 1a

fijacién de condici‘dnes' de reaseguro,
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Facul tades:

- Autorizar mancomunadamente con la Direccién de Promocidn,
excepciones a las politicas de seie_ccién y aceptacién de

riesgos establecidos y declinar seguros inconvenientes,
~ Refrendar las p&Slizas y endosos expedidos en la oficina

matriz. o

- Reﬁrgsentar a la ‘éomaﬁfa en las juntas o comités de ia
AM.I.5. o de dualquiera otras autcridrad'a o tomar deci~
'siones a su nombre.’ ‘

- Autorizar 'los" movim{entos sobfe p&liias de vidi y de ac-
) cid_enteﬁj mfemedadés; y on su c;;_sc.: el pago de canti-
dades originadas por los mismos. ; '
~ Celebrar contratos de ':éasegum."jacvéiu»wes .vhédicos y otras
":erlac_'iornadas con sus funciones. B -

- Esféb;ec_er 1imites para lés operaciones de reaseguro.
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CAPITULO IV

EJEMPLO PRACTICO SOBRE LA ORGANIZACIOM DE
UN PROYECTO EN B. RAMG DE AUTOMOVILES.

Con el fin de 1lustrar los primeros capf{tulos y aplicer en
la prictica los conocimiemtos, se verd la orgarﬂzacién y el de-
sarrollo de un proyecto en el ramo de automSviles, de tal mane-

Ta que permita cConseguir el siguimte objetivo:

. Detectar correctamente a2 los contratantes que actian con
dolo o mala f& al pretender asegursr su automévil o auto
méviles (flotilla) con el objeto de aprovechar el perfo~
do de gracis que conceden las compaiifas -30 dfas- y sntes
de terminar &ste o despufs de &1, wolver a asequrar el ==
“automévil para poder cohtar as{ con la proteccién por un - :
gierlnpo ili'adeteminado sin pagar el monto correspondiente
e 'la prima, . )

Se pensé en Qo;gcionar este problema, ya que los din9m€'e§
de las combaﬁias cbk:obonmn»qde existen grandes pé:di_da‘s." de—
bido a que o la actualidad son cada vez mis 'elévados‘los.gcstt::s
de léq unidad es y de 1as piezas que se utilizan en las. repamig .
nes. ' ' l

El problema radica en el momento de emitinse las pSlizas, -
no se cuenta 'ico“h" :l‘os’ datos suficientes para dvcistocltar estos'ggsg's; .
Para resolver esta s;;uacién se considera necesario atacat_fevi‘;p:."_‘g'.-t“
-.‘blema ¢§mbo¢:an&o a una jpntj con ios - j’e’fes de los dépﬁfthmu;;&;’- -
'inwolucrados en .el p_:océso-de eu:lshSn.

Los departamm‘t_os' son los sigufentes:

- Depaxr.arﬁ:enb de Emisién de AutomSviles,

- Departamenio de Ventas.

— Departamento de Cobranzas.
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£ objetivo central consiste en encontrar el control Sptimo
sobre las pSlizas y su registro correcto, que permita lograr los

objetivos mencionados en base a una continuidad de informacién.-

La metodologia a seguir consiste en que cada uno de los je~
fes d& a conocer claramente cufles son los objetivos de cads uno
de los departamentos a su ca:go. para que posteriormente. se im—
plante el sistema de tnbajo como un blogue. comun, s decir, re-v"‘

aolve: el problema canjmumente.

o hal s.:er;gg DE Los DEPARTAHE_NTQS mvowcm\nos

‘Los obj et.ivos_‘,deilos ~depa:t.amentos son los sigdimtes: -
- Dggarca'mentc de Emisién de AutomSviles.

Revisién de soucitudes.- La revisién consiste en checar
si la solicitud contime las totalidad de datos que pueda
‘idmtificar al automévil por asegurar.-

‘Calcular la prima correspondiente de acuemo a las cober—
turas Y. los endosos que se intentm asegurar.

: Entt:lr las péuzas en un tlempo m{nimo, procurjndo evitar .
‘-todo tipo de etzores en 1a infomaci&\, lo cual darfa una‘

'mla 1magen de la compaﬁh Y consecuentement.e. obstruye o

“1a labor de: venha.f _
Emitit los recibos de cobro correspondientes para contro—
lar 193 pagos de_ las pélizas.
Proporcionar informacién ripida y concreta a los agentes,
con el_,f‘in.dne" activar los réquisltos pendientes para lla,
realizacién del .negocib;. evitando retardos al clienté.

~ Departamento de Ventas:

Vender p6llias en volimenes adecuados y a un costo razonz
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ble, asi como el de exhibir les beneficios que proporcio
na la companifa.

Desérrollar y expander los mercados en los cuales opera
la compaidfa.

Psra cumplir con estos objetivos, se cuents con agentes
que saben de criterios selectivos de asegurabilidad y por
lo tanto facilitan los trdmites de compras~venta, ya que -
requisitan debidamente las sclicitudes; lo que reditua en
un mejor servicio a la compafifs, al evitar retardos impox
tantes que afectsn la decisiln del cliente. En easte sen-
tido la capacitacidén 3 los agentes ha desempefiado una funp
éién importante; por una parte, los agentes reciben 1ss -
cohisioneé ¥y, por la otra, la compsafi{a 1ncremenﬁa su voly

men de wventas y por lo tanto sus beneficios.

- Departamento de Cobranzas:

Ltlevar el control de las pdlizas que ya han sido‘bagadas.
Devolvar'las primas de seguros en casd»dé haber ;ido cancg‘
ﬁiédas y se hayan psgado las primas corre;pondientes.én uﬁ

. pé%iodo determinado y se haya utilizado 6nicamen£e una -~
f:acbiéh. ' - | | 7

' Lieyat’el control de las pélizas que hayan sidQ~CanceladéS'
por no'haber pagado el importe correspondients de la prima.
Enviar los recibos para su cobro. ‘ v

Informar dal estado de cuentss de las pSlizas.

" 'Como se puede observar, el control de la informacién sobre =

las pdlizas, lo lleva a cabo cada uno de los departamentos por se

parado, sin que exista una comunicacién adecuada entre ellos y cg
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nocer la situacién que guardan las pélizas con oportunijad;,so-
lamente se cuenta con este dato en la estad{stica que se presenta
anualmente a la Asociacidén Mexicana de Instituciones de Segu—

ros (A.M.1.S) al finalizar el afio.

Al}{ la necesidad de formar un grupo de trabajo con los je
fes de los respectivos departamentos mencionados; con el objeto

de que todos trazen su direccidn y creat1vidad al 1ogro délobig

tlvo deseado.

Al Formarse este grupo, cada uno de los 1ntegrﬁntes se com—
'prometeré a cunplir con el ocbjetivo; ya Jue cada uno tenira pro—
" pdsitos. claros Yy deflnidos. Este tipo de organlzacxén tracra co
) consecuenC1a. ' ‘ ‘ »
o 3?- Que cada miembro conozca exactancnte lo que s- espera de ;V
él. R .
- Asimismo, les, permitlré al misno t;empo utilxzar mas su
 ¢ creatzvidad., ‘

L= Que Ios logros esten Fijos, qu- no e=xistan ambxguedad.

. "Por 1as caracterfstxcas del problema Y. debldo a QUe Se mane
*jan un volumen considerable de pélizas, escn control s- hacevCa-,
:;;da vez més complejo, sobre todo en equellas compaﬁfas que cuentanb
;con una amplza cartera, por lo cual se. utilxzarﬁ un sxstﬂma de -

'camputaczon como soluci6n al proyecto propuesto.

h.1.31 ETAPAa DEL_DESARROLLO DEL PROYECTC.

Las: etapas del Desarrollo del Prayecto comprende:an'
&) Planeacién.— Revisién de anallsxs del sistema que actual
mente es ‘utilizado pars lavEmlsicn de Péziz?s,_el cual -

serviri de base, una vez establecidc el objetivo general,
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para establecer nuevo sisterm y diseffar ls metodolagfa -

adecuada para poder sclucionar éptimamente el problem

expuesto.

Crganizacidén.— Organizar el fluﬁ; de informacién que de-
ber§ existir entre cada uno de los departamentos (repre-
sentados por cada jefe), con el fin de establecer iaé po
1fticas, la comn:l.cacxén requerimientos de informacién
Yy metas esperadas.

'Control.- Cada jeFe t:abajazé con sus. subozdinados como

_ una unidad y: -

 Seles expncara que este pmyecto seni realizado espe- »

: ‘cif‘icamnnte por un grupc de trabajo, eﬁ el cual part:.c; ‘

paran el Departamento :Ie Ventas, Emisién Y. Cobranzas.

La inf‘ormacién que se maneje paaati a cada departanento

' y cualquier retraso o error repexcutiri directamente so .

’_‘- bre el pmyecto entre siu ya que cada depaxtanmto tie—
B "’,\:‘ne sus metas especfficas. S '

) Se les dar5 a conocer exnctanente ).as metas que se espg

. ran lograr por depattangntos.

d)

1&.111

Se les definir$ clammente 1los ob}etivos que ‘se- petsl - B
guen, | o
Se les entregars el sistems propuesto, explicandc cada - [

unaz de las stapas que lo integran.

REVISION Y -AHALISIS DFL SISTEMA ACTU_A_!,

El departamento de Emisién de AutomSviles utiliza un arch;‘

vo maestro que contiene toda ia informacién que se requiere pa-

ra poder emitir las pélizas y los recibos de cobrsnza correspon ‘

dientes; ya que este archivo cuenta con la totalidad de los da-
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tos de 1la solicitud, completados con la etapa de cHlculo de las
primas, proporcionados por el Departamento de Actuaria, en base
a los lineamientos enviados por la AMIS periédicamente, para co—
nocer cuiles son las primas a cobrary el monto de 1las mismas, -
ademis del importe de 1la prims total con los resp‘ectivos recar—

gos por gastos de administracidn. ~

Una vez emitidas las pélizas, se guards la informacién en -
una cinta magnética mensualmente, con el objeto de que all finali
zar.el aflo se 'ten‘gan las bases suficientes para poder realizar
la estadfst-iéa anual requerida a todas las compaiifas por la Aso-—
ciacidn HQiCana de Instituciones de Seguros.

Los jefes observaron qu‘e si se utiliza solamente el archiwve
maestro, dificultaria enormemente la tares de detectar los casos
que interesén, el archivo. es histérico y no se puede borrar la -
1nfomac16n; lo que impide actualizarlo. Posteriomente se debe
conciliar con los demés‘departarne‘ntos esta informacién (Deptc.b -
de Cobranzas, Siniesttos, etc.), coma una verif-'icacién de c:.fras'

antes del mmento de entregar 1a estadistica.

Como cons_ecuencia, cada vez que se intente detectar alguna
pSliza que interese en el momento de 1a Erhisién_i‘)ién'a,,' es nece-
sario utilizar todas las cintas que' cbnténgén _la ‘Informacidén a

la fecha que se esté procesando.

El Depaztammté de Emisién una vez que las ezﬁite pierde tg
do contacto con las pdlizas, la infomacién del estado de cuen-
ta de lss pdlizas lo lleva el Departamento de Cobranzas; por lo
cusl se propone elaborar un archivo de control de emisién que -
solamente contenga los datos necesarios que permitan identificar

las pélizas que pretendan aprovechar dos o mfs perfodos de gra=-
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cia .

Al evitar informacién innecesaria, se facilita el manejo de
la infoxmscidén y se puede manipular y actualizar el archiwo de -

control segdn las necesidades.

€1 archivo de control 'contendré informacién de todas las po
lizas emitidas, y una vez que hayan sido pagadas durante el pe-
rfodoc de §racia permitido, se irdn dando de baja, don el objeto
de teher unicamenté en el archivo las bélizas que no hayan paga
do . el importe de 1la prima correspondiente an el plaio que s& -
les asigna. ' | '

El nimeroc de pSliza no ayudarfs en este caso a identificar
uﬁa' uﬁidad determinada, ya que el nﬁmerb es distinto para c"a-
da unidad aseguradé, por lo cual se piensa utiliiar el Registr'o
Federal de Vehfculos (R.F.V.) como dato Gnico de identificacidn
(.el registro es Unico para cada unidad fabricada). |

£l archivo de control contendré: v

le= R.F.V. que es el Registro Federal de Vehiculos.- Este
dato es el que ayudar§ a detectar los casos 'qpie inte—.
resan,,ja que si se localiza en el momento de emitir - '
_alguna péliza, un Registro Federal de Vé_hfculos coht_é_ ,
nido en este archivo, implica que ya se ha Qozado del
pariodo de gracia correspahd_iente y se pratende repe=-
tir 1a operacidn. v ' » '

2.- NGmero de péliza.

3.— Fecha de vigencia.

4.—- Nombre del contratante.

Los datos 2,3 y & se utilizardn como informacidén complemsnty

ria del seguro oxiginal al detectar uns unidad.
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h.1.1.2 QRGANIZACION.
Los departamentos fijardn coordinadamente sus metas a reali

zar y resolvarin el problesma trabajando conjuntamente,

Las metas 3 cumplir por los depa:ténientos‘serian:

Departamento de Ventas,

= Recabar 1a informacidn por unidad asegurada, por medio de
13 solicitud; la cusl servirsi como base para la creacidn
del Sistems de Contrcl de Emisién. |

~ En caso de existir errores en la solicitud, tratar de pro
porcionar la informacién precisa en el menor tiempo posi-
- ble.

Degartameritd de Fmisidn:
"~ = Revisar las ;olic'i‘tud'es en cuanto a datos generales.

- Complamentar la infonnéci&n que requiere la solicitud con
datos sxclusives Unicamente para la companifa.

- Detectar errores en el llenado de la solicitud, ,

- Buscar soluciones a las pdlizas que despues de ser deteg
tadas per el Departamento de Emisidn (Sistemas), com pé
lizas pr.oblema. pupdan o no asegurarse correctamente,

Departamento de Emisidn. (Sist

- Se esncargard del ansflisis y disefic dd'slstema.

= Coordinar la informacién que se obtiene de los diferantes
departameantos involucrados. .

- Suministrar la informacién al Departamento de Emisién, lo
cual le permitiri verificar las pdlizas por'emiur.

Departamento de Cobranzas:
— Registrar 103 registros que hayan sido cobrados semanal-



61

mente, : _

- Mandar con puntualidad y precisidn estos datos.

- Revisar los datos que no hayan sido eﬁcontrados en el -
archivo de control, por no coincidir la llsve, nimero de

pbliza y R.F.V.

4el.1.3 FLUJO.DE INFORMACION ENTRE DEPARTAMENTOS:

Con el objeto de lograr un busn funcionamiento del sistema,
se describird el flujo de informacidén que existiria eﬁtre los -

debartamentos.

D I AG R AMA No. 1
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Notacién:
a) Departamento de Ventas.
b) Departamento de Emisién de AutomSviles.

9) Departamento - de Sistemas de Emisidn de AutomSviles.
d) Depaxtamento de Cobranzas.

flujo de Informacién:

1. Informacién de la solicitud, la cual _eb .;ecabad‘a‘ por_
los agentes. - ‘ ‘ _

2. Infomacién tevisada e inclusién de datos couplementt-
rios para poder ser. procesad-. ‘ o

3. Recibos de Cobmzas.

4. Informacién sobre péuzas pagadas smnalnento.

S. Pélizas Emitidas. ]

6. Informacién sobre pénzas cuya intmclén es volver a
asegurat 1a unidad después de haber gozado del pe_xiodo, "
de gtacia cotrespondi.mte. N v ' '

' 7., Auf.orizacién para pmcesar las pélizas detuct.adls com

‘ carentes de dolo.o wala f& de _psxte dgl contntaotg.

~ 8. Pélizas emiltid‘a:sﬂ,‘ listas ‘p.ar‘a ser entregadas por lb;sv,' -
agmtes. o . ‘ L o

9. Inf‘omacién ) Ventos de las causas por 1s que no fue '
enitida la péliza.

4,1.,2 CQMPOSICICN DEL SISTEMA,

El sistems constars de seis etapas:
ETAPA 01,- Informacién de las pélizas que inician el pro-
ceso de Emisibn. Esta informacidn se encuentrs

captuzrada en una cinta magnética, 1s cual contle
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. ne las pSlizas a emitir,

ETAPA 02.~

ETAPA 03.-

ETAPA Ob.-

Actualizacién del Archivo Maestro de Emisidn, con
las solicitudes que f‘uéron corregidas por faltar-
les algin dato gmeralbo de identificacién.

- Creacién del Archivo de Control de Emisién. el ——
cual contendrs el total de p6uzas que se emiten:
diariamente.

Actualizacién del Archive de Control.

Se actualizaxi con los recibos de cobnnza que -

.fuemn pagados. eon el objeto de mantener uma  in

_fomacién,al dIa, y dar de baja en.este amhivo -

1o que ya fue pagado. y qued.r 3610 lo que estd pen

ETAPA 05.-

di ente.

Detectar las solicitudes qde pretendan asegurarse

nummmte deapu& de haber apmvechado un. pexfo-

- do de gmin. Una vez creado el Ax'ch:l.vo de Con-

ETAPA 06.-

’trol, es posible detectar estos casos.

Act.ualizar el Archivo Maestro de EmisiGn con 9611

2as que ya fueron .investig-dts y que no hayan ac~-

" tuado con dolo o mala Fé,

. ETAPA 0]

INFCRHACI(N DE LAS POLIZAS QUE INICIAN A PROCESO
g EHISION.

La informacidn por péliza que se requi~re para la creacién -

de.l Siatema, se obténd_ré como se miestra en el flujo de informacién
(diagrama No. 1), por medio del Departamento de Ventas mediante el

llenado de la solicitud; la cual es recabada por el agente.
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Una vez obtenidos la totalidad de los datos genersles del

auto por asegurar, se proceders a complementar le mfomcién -

en el Departamento de Emisidn (exclusiva para ls compafifa).

En

caso de existir errores en los datos, se registm y se

enviaran al Departamento de Ventas para su pronta correccidn.

La

te para

capturs de datos de estas solicitudes se haré dinrlnﬁg'

procesarlo y obtener as{ las pélizss y los iocl.bbt de

cobranza correspondients, con los cuiles sc controlarén los pa-

gos reuuz.dos a la conpaﬂfa.

2]

La

1s cuqi
b)

c)

pmcdiniento sord el siguinn:o.

mfouucidn recabada se :-ptunri en uns cinta mgnitica,
mtnr‘ @ unprograms 1~ cuya fum=16n aexi obtmcr— '
PSlizas Emitidas.:

Recibos de Cobro. L _
Listado de seucituda nchazadas per fakuntu do -lgdn i
~ dato.. ; R e

Archivo Maestro de Emisidn. - & cual coh:ime't’odos-'l;n .

d)

,d-tca genexala del autom6vn a asegurar mis la Lnfom—_{j
‘eién de ptimu d cobn: por cobenun y pxima tchl - cg

bra:. incluymdo gatto: dc admlnutmiam co::é-pondhu-‘

' tc_sg Este archivo’ cstar& contenido en un dlaco ugn‘ti-

" co con accCeso. 1nd¢ndo, ya quc dc este fnm :e fuilitg_

"ti la detecci&n de una p611n en’ pa:ticulax.
'L- 1lave de idenuﬂ.cnclén ser:

Nimero de PS1ize
: nﬂnero dc Inciso.

COn lo que respects al inciso “c*, uto listade seré revisp
do por el Depammento de Emisf?n para cotregirlos o complemen—

tarlos.
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Las pSlizas sersn registradas en el Archivo Maestro de Emj
sién por medio de una clave que indique cuil se encuentra pen -
diente,para poder realizar posteriormente la correccién dnicamen

te de los datos que se localizaron como errores { cuadro No. lyi).

ETAPA 02 = ACTUALIZACION DEL ARCHIVO MAESTRD DE EMISION,

En base al listado que recibe el departamento de Emisién de
-hs solicitudes que no fué posiblo enitir; por no tener informs-—
Vclén conpleta o porque los datos no entran dentxo de las polfti-‘

cas de la cowaﬂfa. se revisar‘n y se canalizaran scgﬁn el caso:

») si se trata de datos de id-nuficacién faltantes. se en—.
viarén al quxtanento dc thu. ’

b). Si fueran ermres da captun. se vuelvm a codif:l.ear.

e). 51 se. tnu de solicltudes cuyo datos no se enfocsn ) las
polIt.icas de 1a comp.ﬁia. se est.udiarin pan poder snexar
algun endoso y uf pode: cubdr el seguzo y cobmr 1- pxi

n co:respondimte. :

Ya corxeg:lda lo ufonneidn. se awisr& al’ depam-ento de -
. captura, con el obj et.o dc obtener enune cinta 1:. coxrecciona cg
. rmpondimta dc acue:do al fomto disefado por el Depn:tamento ‘

o _de Sistan- :

‘ Un vmgnmz re.uzar‘ esus corre::ciones por -ed.lo da la :I.lg_. I
ve de .cceso (nﬁ-em de pSiiza'y R.F.V.). que como se nencion& an
tcriomente. ‘es 1- llave del .xchivo ind exado que faciuu detec—i
tar ln soucitud a corregir: ‘para. obtener ponteriommtc sus pél,;_

z2as y recibos de cobmu(euadm No. 3)
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ETAPA _03: CREACICN DEL ARCHIVO DE CONTROL DE EMISION.

Al finalizar la Emisién diaria, se procedera a la crescién
del Archivo de Control de Emisidn, considerando dnicamente lg -
informacién que del Archivo Msestro de Emisién Completo pueda =
ser dtil. |

La descripcién del Archivo de Control es la siguiente:

1. R.F.V. | Registro Federal de Vehfcules).

2, Ndmero de Péliza.
3. Fecha de Vigencia.

4. Nombre del contrstante.
. PROCEDIMIENTO: - T

La creacéidn del archivo se hars cén 1a inf"orma'clén que céﬁ
tiene el Archivo Maestro de Emiaidn, pér medio de un programa3
Este programa tendx§ como sallda el Archivo de Control y estaré.
en un disco méghééico.' el cual serd un archivo indexado cuya —
1lave de scceso sexd el  RiF.V. (Registro Federal de Vehfculos).
y el nimexo de poliza, que nos ayudaré para identificat féeil-
mente la unidad asegurada.

£l amhivo contendra solamente la infoxmacidn de las péli—

zas que no hayan sido pagadas, ya que al mandar al Departamento
de Cobranzas, 1a relac16n de todas las psnlas que han sido pa- :
gadas durante el perfodo de gracia permitido, se darsn de baja .
en el archivo (cuadro No.k ). ‘

ETAPA Of: ACTUALIZACION DEL ARCHIVO DE CONTROL DE EMISION,

El Archivo de Control contendri todas las péliias qua se ==
emiten diariamente, por lo cusl serd necesario actuzlizarlo con

138 pSlizas que hayan sido pagadas para mentener una informacién
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al dis; es decir dar de baja estas y mantener el arwmhivo, dni=-

camente con las pélizas que no hayan sido pagadas.

PROC EDIMIENTO:

E) Departamento de Cobranzas regiStraré los pagos que ha—
yan sida efec_tuados ‘a la compaii{a pot recibo semanalmente ¥y lo -
enviars a.l Departamento de Captura para capturarlo en una cin-

ta magnéntica.

Ys capturada la 1nfomaci6n se procederd a actualizar el
‘Archivo pot"madio de unprogramak cuya funcién sers la de obt‘ev-r'f-v
ner 10’1 siguimté: ' o

&) Archivo de control sctualizado. ‘
El cujl contendrd las pélizas que ‘no hayan sido pagadas.
b) Listado de pélizas no locanzadas (por no enconcrazse .
el numero de pouza cormpondiente). Este listado se~
ré enviado al Departamento de Cobranzas para su ver:lfi-:‘
: cacién y una vez corregido se ‘manda - nuevanente al Depar

. t:amento da Captura y volver @ realizar la etapa Ok (cua._
dro No. 5). b

ETAPA 05: DETECTAR LAS SOLICITUDES QUE FRETDNDAN Asmumnss;
S wsxengak;glosspum DE HABER APROVECHADO LN PERIO-
DO Ae 8

Esté etapa es 13 que se px:étende llegar en el estudio pro-
puesto, ya Que se contar{a ya con el Archivo de Control, que se
ha estado exponiendo etapa por etapa; lo que permitirfa locali- .

2ar las solicitudes con las carscterfisticas mencionadas.

La deteccién de estas solicitudes sar3 por medio del R.F.V.
(Registro Federal de Vehfculos), que se encuentra tanto en la =
cinta magnética qu= contiene los datos d= 1la Emisidén diaria, cgo

mo en el Archivo de Control. Para tal efecto, contar con un pré
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rama5 cuyas funciones serin las siguientes:
a) Detectar los autombviles cuyo R.F,V. exista en el Arxchi
vo de Control y emitirs un lisfado. el cual contendrd -
el nombre del contraténte, vigencia, nimero de péliza y
R.F.V. para detectar el seguro origimly evitar as{f los

perfodos de gracia.

5) Obtener 'la cinta para qué el proceso de Emisidén de PS1Y
zas'coﬁt;inﬁe, pero con la certeza de no contar con nin-
Quno de los casos mencionados, -

 Como se puede obsery:;)r. el axchivo dard la 1nFo'rmarcvién q'de‘
se requiere,' un mes después de haberse creado y podré detectar-
todos estos casos. | ‘ v

Despu&c de esta- etapa, se puede continuax con el proceso =
 de Emisién disria normslmente (cuadro No. 6). o

APA : ACTUSLIZAR EL ARCHIVO MAESTRO DE EMISION CON
— - POLIZAS QUE YA FUERCH INVESTIGADAS.

Un- vez deteceadas Ias solicitudes que gozamn del pen’.odo
‘de gracia correspondiente y pretend:leron apmvechar un’ perIodo.
vel Departamento de. Emis:lén de Autom&viles elaborars uns rela -

"c16n de cuiles son estas solicitudes. para poder azgumentar al'

cliente de cull es la. situacién que existe con respecto a su -
soltcitud; proporcicnindole todos los datos precisos acerca de

su segurc original y el que pretende adquirir nuevamente,

El contrastante puede argumentar lo siguiente:
- Que acaba de adquirir el bien y desconocfa si ya se ha-

bfa asegurado anteriormente,



- Que como ya habfan transcurrido algunos meses, pensd que
ya no existiria control sobre el primar seguro y 1o me—
jor serfa asegurarlo nuevamente. _

Estos son algunos ejemplos de las causas que pueden argu—

rnentarrlos clientes que aspiran 5 un nuevo segure, por lo cual
atafie a la compaiifa decidix si hubo o no mala fe y apxrobar o no

asegurario.

El sistema cuenta con la cinta mgnética que contiene es—-
tos datos (se obtuvo anteriormente e la etapa 05) y 3610 espe

ra solucién para poder pmcesarlos de inmediato.
- La infomacidn que contiene el a:chi.vo de contxol se guar-'
dari segun 1la polftica de cada compaﬁfa. comunmente se guatda

durante un aflo.
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Cuadro No. 2

DEPARTAMENTO DE EMISION (SISTEMAS)

.PRO,GRAMAI ‘

- _ ‘Rnlb_on de 4.
l . Cobranza. "}

Polizas. Emiti ~

Listado de 30~
Hliciivdes recho-
'.x'cdc'l'."_ :

\ Emivon .
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ETAPA 02

CAPTURA

Cuadro No, 3

DEPARTAMENTO OE EMISICN (SISTEMAS)

Archive Mo ~f "«

.Corrl‘: -
ciones.

aitro de'
,
Emision.

:

FROGRAMAL

Archwo M;ol--
o de Emin-{.
. \on oi!un_"hodo .
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ETAPA 03

Cuadro HNo. &4

EMISION (SISTEMAS)

_Arehin Mo.

asiro de
Emisicn |

PROGRAMA)

Archivo de
Control  ds
Emisidn.




Cuadro No. S
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COBRANZAS CAPTURA EMISION _ {SISTEMAS),

Archivo de
control de

) Relacion de . m
B . U Recibos de :“l"" Po - Recibos Recibos
Cobranzs . i_/” \Pﬂiﬂ*l -j &.:u

PROGRAMA 4

Racibor wo
ancontrados

Archivo de
Contrel da-
Emisieln

\. Revis o
de .

: Honmkn - SR ' . . S ‘_
{.con. de e .
Cehores . ' ) ERR T et 3




CUADRO No. 6

Archivo de
Control de

Emisidn

PROGRAMAS

v

Solicitudes
con R.F.Vv
detectado

pvw‘c‘ dorlas’ de °h°f ° Bcia dmﬁuc’:
de sy revision S




CAPITULO v

¢ ONCLUSTIONES

De todo 1o‘citadq 2 lo largo de este trabajo se puéd'a"i:oh-

cluir: -

- Que dada ls :lmpoxtancia de 1a Administmwn para el éxito.';_" »

_,o ftacaso de las compaﬁi'aa- es importante la preparacién en es—”

‘ta c:l.encia de todo tipo de profesionistas. pdncipalmente en -—_

las 5reas t:écnicas, ya que en ellas 1: presentacién de estos te

mas es mfnimo Y. se ha compmbado que ‘en. 1a actualidad son de -—}

) 5.nplicac16ﬂ cada vez: mis frecumt;e laa divarsas t&:nlcas matems-—

k-,‘tic-s y cient!ﬂcas que 3in embu'go tienm inportantes aplicn-

' "cicmes en los estudios de los pmblemas de’ una empresa. e

La temat.:lca de esta tesis es ejemplificar un pmyecto en la\_' L

- rama técn:lca- uns - aplicacidn en seguro de daﬂos (automSviles). ‘

en IA:'cual. el fiq que se pretende ea enfati.zar la inportancia -

: ',::'.‘que,;tlme el fomar grupoa de tnbajo y conseguir trabajat como ‘

'{un bloque comun, de tal mnen que permita obtener los obj-t:ims'.;.’f

. L_"ya esublecidos con’ precisi&a o cada una de 1as etapas del pm— .

N

: _'ceso administntivo. y se tenga asI una Continuidad de informa - -

'<c£6n que evite 1a ‘péidida de 1- misma al pasar esta de un depa_;._

tament.o a otm. Est.o impediri rct.ardos que puedan pmvocat inde-‘ o
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cisiones en la toma de decisiones y por lo tanto pérdidas impor
tantes en los negocios; esto permitird apmvechar al miximo ls

capacidad de todos los mtegrantes de la compafifa.

Una vez pres‘entadas lgs ventajas que presér\ta este nuevo -
tipo de oxganizacién, es necesario tenerla en cuentn en las di-
versas empresas, ya que Héxico es un paIs que e3t‘ en plens eta

: pa de desarmllo Yy s futuro necesitl de unn buen. estmcturacién

adm!.'nis‘tratiya'.v N
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